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PROCESO GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL INSTRUMENTO ESTANDAR DE MEDICION DEL CLIMA LABORAL Y
AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Cadigo: M-ITHD-IN-021

Version: 1.0

Vigente desde: Mayo 2022

1. INFORMACION GENERAL

El sistema de informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica — SIDEAP - es un
instrumento integral de almacenamiento de informacion de los funcionarios y entidades del
Distrito Capital, que mediante el analisis de las condiciones sociales, econémicas y educativas
de los funcionarios y las estructuras organizacionales de las entidades, busca la formulacion de
politicas que garanticen la planificacion, el desarrollo y la gestién del talento humano en las
entidades del Distrito Capital.

1.1. OBJETIVO

Proporcionar a los Usuarios de SIDEAP un documento guia en el que se describan paso a paso
y de manera detallada, todos los requisitos, condiciones y especificaciones a tener en cuenta
para el diligenciamiento del instrumento de medicién de Clima Organizacional y Ambiente
Laboral. A través de los diferentes apartados de este documento, se brindan las indicaciones
necesarias para el diligenciamiento de cada uno de los componentes de la pantalla de consulta.

1.2. ALCANCE

Este instructivo abarca todos los aspectos que deben tener en cuenta los usuarios para la correcta
consulta de su vinculacién en el link publico del SIDEAP, hasta los pasos a seguir para la
generacion del link y posterior diligenciamiento de instrumento.

1.3. RESPONSABLE

Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y Subdireccion de Planeacion y
Gestion de Informacion del Talento Humano Distrital.

1.4. POLITICAS DE OPERACION

1. Elusuario debe tener en cuenta que para poder acceder al sistema la persona debe tener un
usuario activo y una contrasefia; al dar clic en el siguiente enlace CREACION Y ACTIVACION
DE USUARIO EN SIDEAP , el sistema le mostrara un instructivo con el paso a paso para la
creacion de cuenta en SIDEAP, la recuperacion de contrasefia y la recuperacion de correo
electronico.
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2. En caso de que el usuario necesite algun tipo de soporte y ayuda sobre el funcionamiento de
la plataforma SIDEAP, el Departamento Administrativo Del Servicio Civil, puso a disposicién
de todos los usuarios un Formulario de Soporte, ( dar clic en el enlace) donde se atenderan
las diferentes solicitudes y requerimientos, herramienta que también podra encontrar en el
Banner superior de la pagina de registro SIDEAP.

e Formulario de soporte eguntas Freo 5 E Manual de usuario Hoja de Vida Manual de usuario Bienes y Rentas

3. Cada usuario es el responsable por la veracidad de la informacion que registra en el Sistema,
el Departamento NO responde por la veracidad de esta informacién, ya que el DASCD solo
presta el servicio para que, en el marco del principio de Buena Fe, cada persona que lo
requiere ingrese y actualice la informacion de acuerdo con los parametros normativos.

2. CONSULTA VINCULACION

Cuando el usuario ingresa al link publico del SIDEAP
https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/publico/instrumentosMedicion/climaLaboral/index.xhtml
se despliega la pantalla que se muestra a continuacién la cual corresponde a la consulta de la
vinculacion de la persona que desea responder la encuesta.

Los campos que a lo largo del formulario estan marcados con asterisco * son de
obligatorio diligenciamiento y no se podré consultar lainformaciéon hasta que éstos hayan
sido diligenciados en su totalidad.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Las preguntas que aparecen a continuacion son de seguridad, esto con el fin de validar la
identidad de la persona que desea responder la encuesta.

BB retnucive o e a—

INSTRUMENTO ESTANDAR DE MEDICION DEL CLIMA LABORAL

Por favar diligencie las siguientes preguntas de seguridad: o

Entidad * Nimero de documenta *

125 - Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD ~ 1031128876

Fecha de Nacimiento - Corren electronica personal registrago enSIDEAP *
28/07/50 jeamilozambrano29@zmail.com

No 5oy un robot

@@eop, © Todos los derechos reservados

Descripcion de campos:

a. Entidad alaque estavinculado: Este es un Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar
la entidad a la cual esta vinculado, dentro de las opciones de la lista.

b. Numero de documento: Campo obligatorio. Los datos permitidos por el sistema pueden ser
nameros.

c. Fechade nacimiento: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar el dia, mes y afio de
nacimiento.

d. Correo electrénico personal registrado en el SIDEAP: Campo obligatorio, El usuario debe
ingresar el correo electronico registrado en SIDEAP. Los datos permitidos por el sistema
pueden ser caracteres alfabéticos, numéricos o la combinacién de ambos.

e. CAPTCHA: Parametro de seguridad de pregunta y respuesta.
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Cuando el usuario termine de ingresar la informacion da clic en la opcion buscar.

BB v o S

INSTRUMENTO ESTANDAR DE MEDICION DEL CLIMA LABORAL

Por favor diligencie las siguientes preguntas de seguridadt o
Enided - Niimsro d documanto
125 - Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD ~ 103100
Fecha de Nadimiento - Correa electrénico personal registrado en SIDEAP ©
26/07/90 documentacionsideap@gmail.com

+ No'soy un robot

=)

@eop, 8 Tods los dereches reservadas

Una vez dado clic en el boton Buscar, el sistema despliega el resultado de la consulta tal como
se muestra en la siguiente pantalla.

BB v o S

INSTRUMENTO ESTANDAR DE MEDICION DEL CLIMA LABORAL

Lista Vinculaciones w v
Entidad Tipovinculacién Nombres Apcllidos Diligenciar Encuesta
SRRRE e | o EE— steap
(1of1)
@eop N (© Todos los derechas reservados

Nota: Si al realizar la consulta, el sistemaindica que no encuentrainformacion o se reqgistra
errores en los datos, es necesario contactar al gestor de talento humano de la entidad para
realizar 10s ajustes necesarios.
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3. GENERAR LINK

En el resultado de la consulta realizado en el paso anterior aparece la opcion para generar el link
de la encuesta de clima organizacional y ambiente laboral.

Nota: Es importante tener en cuenta que dependiendo del tipo de vinculacién de la persona
el sistema puede generar links diferentes tal como se describe a continuacion.

3.1. GENERAR LINK DE ENCUESTA CONTRATISTA

Para generar el link de la encuesta para contratistas el usuario debe dar clic en la opcién de

generar link encuesta. |

BB o (@) rormuisriodesosorts

INSTRUMENTO ESTANDAR DE MEDICION DEL CLIMA LABORAL
Lista Vinculaciones 10 v
Entidad Tipovinculacién Nombres Apellidos Diligenciar Encuesta
Dertonerio aittioddSle. | conatta Documentacion Sideas J—
(1of 1)
@eop_ ® Todos los derechos reservados

Una vez dado clic en el botén Generar link encuesta, el sistema muestra en pantalla el link tnico
por persona que se generar para poder diligenciar la encuesta de contratistas de ambiente
organizacional.
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NOTA: El link se envia en simultaneo al correo institucional de la persona que realiza la
consulta.

Link encuesta

Para participar en la encuesta por favor acceda desde el link enviado a su correo institucional o pulse en el siguiente enlace; o

https://surveys.serviciocivil.gov.co/index.php/8687867token=K8Ni8

Bienvenido/a

Tus respuestas nos ayudaran a impactar mejorar el Clima Laboral y Ambiente
Organizacional en fu entidad

Buen dia,
Reciba un cordial saludo

Le informamos que ha sido invitado a participar en la siguiente encuesta:

MEDICION GLIMA  XXOO00000000OXXXXX

Para hacerlo, por favor pulse en el siguiente enlace:

iMuchas gracias por su interés y colaboracion!

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Una vez el usuario da clic en link generado el sistema muestra la encuesta para que el usuario
pueda responderla.

INTRUMENTO MEDICION CONTRATISTAS

A cantinuacién, se presenta el instrumento estandar de medicién del ambiente organizacional y calidad de vida, el cual permits evaluar su percepcian como colaborador(z) frente al entomo ofrecida
por Ia entidad en la que desarolla sus obligaciones y cumple sus objetivos: encontrark § zfirmaciones, y teniendo en cuenta su grado de acuerdo o desacuerdo debe escoger la opsion que mas s

acerque a sUs apreciaciones.

Sus respusstas son de carcter confidencial y los resultados obtenidos servirin de insumo para establecer planss de accidn que contribuyan 3l fortalecimisnto o mejoramisnto del ambients

organizasional

Para una mayor confiabilidad de Ia escala es importants que todas las respuestas sean contestadss, sdemas, recuerde que ninguna es comect o incorrects porque corresponde 3 su sentir sobre &l

factar 2 medir,

1Queremos sequir a fu iado!

Somos Ia Entidad que hace posible Ia Gestion Integral del Talento Humano en el Distrito y pretendemos dar un tratamiento adecuado a los datos de nuestros
pliblicos interesados adoptando Ia Ley 1581 de 2012 que expidia el Régimen General de Proteccion de Datos Personales.

Con tu auterizacion lograremes seguir compartiendo la informacion sobre nuestras campanas, evenios y logros en general de la Entidad

Conoce la Politica de Proteccitn de Datos Personales del DASCD

[ Acepto Politica de Proteccién de Datos
Seleccione el cuadro de la derecha para continuar.

NOTA: Es importante aclarar que el sistema donde se diligencia las encuestas realiza
guardados parciales cada vez que el usuario da clic en la opcidn de siguiente, Si se cierra
el enlace antes de dar clic en esta opcidn el sistema no guardara ningun dato.

INTRUMENTO MEDICION CONTRATISTAS

A continuacion, se presenta el instrumento estandar de medicion del ambiente organizacional y calidad de vida, el cual permite evaluar su percepcion como colaboradorfz) frente al entomo ofrecida
por Ia entidzd en la que desarrolla sus obligaciones y cumple sus objetivos: encontrark 66 zfimaciones, y teniendo en cuenta su grado de acuerdo o desacusrdo debe escoger la opeidn que mas s
acerque a sus apreciaciones.

Sus respuestas son de caricter confidencial y los resultados obtenides servirin de insumo para establecer planes de sccién que contribuyan al fortalecimients o mejoramiento del ambients

erganizacional.

Para una mayor confiabilidad de la escala es importants que todas las respuestas sean contestadas, adems, recuerde que ninguna es carmecta o incorrecta porque corresponde a su sentir sobre el

factor a medir,

Queremos seguir a tu iado!

Somos la Entidad que hace posible la Gestion Integral del Talento Humano en el Distrito y pretendemos dar un tratamiento adecuado a los datos de nuestros
publicos interesados adoptando |z Ley 1581 de 2012 que expidio &l Régimen General de Proteccion de Datos Personales.

Con tu auterizacion lograremes seguir compariiendo la informacion sohre nuestras campanas, evenios y logros en general de la Entidad

Conoce ia Politica de Proteccion de Dafos Personaies del DASCD

[ Acepto Politica de Proteccién de Datos
Seleccione el cuadra de la derecha para continuar.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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3.2. GENERAR LINK DE ENCUESTA EMPLEADO PUBLICO

Para generar el link de la encuesta para empleados publicos el usuario debe dar clic en la opcion
de generar link encuesta.

- - [,

INSTRUMENTO ESTANDAR DE MEDICION DEL CLIMA LABORAL
Lista Vinculaciones 10 v
Entidad Tipe vinculacién Nembres Apellidos Diligendiar Encuesta
B IS IR | @i Documentacién Sideap
{1of1)
@mpJ (® Todos los derechos reservados

Para el caso de los empleados publicos el sistema realiza la siguiente pregunta ¢ Tiene personal
a cargo? "La respuesta a esta pregunta es importante, ya que define la encuesta a diligenciar” y
"Los servidores con personal a cargo, concertan compromisos con su equipo y hacen evaluacion
de desempefio”.

Tiene persanal 3 cargo?

L respuestz 2 estz pregunta es impartante, ya que define la

encuestz 2 diligenciar
Los servidores con persanal 2 cargn, concertan compromisos
consu equipoy hacen evaluacion de desempefio

Una vez dado el usuario responda la pregunta el sistema muestra en pantalla el link Unico por
persona que se generar para poder diligenciar la encuesta de empleados publicos de clima
organizacional.

NOTA: El link se envia en simultaneo al correo institucional de la persona que realiza la
consulta.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.

Carrera 30 No 25 - 90,

Piso 9 Costado Oriental. f_\ I33€l DEPARTAMENTO

Tel: (57) 60 1 3680038 & €5 | somnistraTvO biLSRvico | BOGOT/\
Cédigo Postal: 111311 ‘B socor e

www.serviciocivil.gov.co SCCERA3NISY  COSCCERAINNS3

E-SGE-FM-003 V7.0


http://www.serviciocivil.gov.co/

//% eja huellaene
@ge’rvhicig Civill

Link encuesta

Para participar en |2 encuesta por favor acoeda desde el link enviado a su correo institucional o pulse en el siguiente enlace;

https://surveys.serviciocivil.gov.co/index.php/8687867token=K8Ni8

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto,

Bienvenido/a

Tus respuestas nos ayudaran a impactar mejorar el Clima Laboral y Ambiente
Organizacional en fu entidad

Buen dia.
Reciba un cordial saludo

Le informamos que ha sido invitado a participar en la siguiente encuesta:

MEDICION CGLIMA XXX XXXXX

Para hacerlo, por favor pulse en el siguiente enlace:

iMuchas gracias por su interés y colaboracion!

se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Una vez el usuario da clic en link generado el sistema muestra la encuesta para que el usuario
pueda responderla.

INSTRUMENTO MEDICION CLIMA FUNCIONARIOS CON PERSONAL
A CARGO

A continuacién, se presenta el instrumento estindar de medicién del Clima Laboral y Calidad de Vida, el cual permite evaluar su percepcion como sevidor(a) piblico(a) frente al
entorno ofrecido por la entidad en la que desarrolla sus funciones y cumple sus objetivos; encontrara 71 afirmaciones, y teniendo en cuenta su grado de acuerdo o desacuerdo
debe escoger la opcién que mds se acerque a sus apresiacionss

Sus respuestas son de cardter confidensial y los resultados obtenidos servirdn de insume para establecer planes de accién que contribuyan al
del clima laboral.

Para una mayor confiabilidad de Ia escala es importante que todas las respuestas sean contestadas, ademds, recuerde que niNGUNa es cOMesta o iNGorrecta PorquE corresponde a
Su sentir sobre ¢l factor a medir
iQueremos sequir & tu lado!

Somos la Entidad que hace posible la Gestion Integral del Talento Humano en el Distrito y pi darun i d do a los datos de nuestros
publices interesados adeptando |a Ley 1581 de 2012 gue expidié el Régimen General de Proteccion de Datos Personales.

Con tu autorizacion lograremos seguir compartiende la informacion sobre nuestras campaias, eventos y logros en general de la Entidad.
Conoce Ja Poiltica de Proteccién de Datos Personales del DASCD

[ Acepto Politica de Proteccion de Datos
Seleccione el cuadro de la derecha para continuar.

NOTA: Es importante aclarar gue el sistema donde se diligencia las encuestas realiza
guardados parciales cada vez gue el usuario da clic en la opcidn de siguiente, si se cierra
el enlace antes de dar clic en esta opcidn el sistema no guardara ninqun dato.

INSTRUMENTO MEDICION CLIMA FUNCIONARIOS CON PERSONAL
A CARGO

A continuacién, se presenta el instrumento estindar de medicion del Clima Laboral y Calidad de Vida, el cual permite evaluar su percepcién como sevidor{a) pblico(a) frente al
entorna ofrecido por la enfidad en la que desarrolla sus funciones y cumple sus objetives; encontrard 71 afirmaciones, y teniendo en cuenta su grado de acuerdo o desacuerdo
debe escoger la opcién que mas se acerque a sus apreciaciones

Sus respuestas son de caricter confidencial y los resultades obtenidos servirin de insumo para establecer planes de accién que al °
del cfima laboral

Para una mayor confiabilidad de la escala es importante que todas las respuestas sean contestadas, ademas, recuerde que ninguna es corresta o incorrecta porque corresponde a
su sentir sobre el factor 2 medir.
iQueremos sequir a tu lado!

Somos la Entidad que hace posible la Gestion Integral del Talento Humano en el Distrito y pretendemos dar un tratamiento adecuado a los datos de nuestros
publicos interesados adoptando la Ley 1581 de 2012 que expidio el Régimen General de Proteccion de Datos Personales.

Con tu autorizacién lograremos seguir compartiendo la informacion sobre nuestras campafias, eventos y logros en general de la Entidad
Conoce is Politica de Proteccién de Datos Personales del DASCD

[ Acepto Politica de Proteccion de Datos
Seleccione el cuadro de la derecha para continuar.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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ELABORACION, REVISION Y APROBACION:

ETAPA NOMBRE Y CARGO
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Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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