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Version: 2.0
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1. INFORMACION GENERAL

El Departamento Administrativo del Servicio Civil — DASCD toma como referencia la
metodologia del Banco Interamericano de Desarrollo (BID, 2014) en la aplicacion de la
medicion del indice de Desarrollo del Servicio Civil Distrital, con el fin de diagnosticar de
forma integral los diferentes frentes que componen la gestion del talento humano
buscando fortalecer los nuevos retos que se asumen en la gestion de personas, que
implican el desarrollo de competencias tecnoldgicas, el reconocimiento, la evolucion de
estructuras organizacionales y modos de trabajo diferentes.

Los resultados del indice permitiran a las entidades distritales visualizar una hoja de ruta
u orientacion a los procesos y/o procedimientos que requieran una mayor atencion en la
consecucion de los objetivos propuestos, estos resultados seran entregados de forma
porcentual y analizados teniendo en cuenta los subsistemas que componen el indice de
Desarrollo del Servicio Civil Distrital, estos son: 1. Planificacién, 2. Organizacion del
Trabajo, 3. Gestidon del empleo, 4. Gestidon del Desarrollo, 5. Gestidn de la compensacion,
6. Gestion de las Relaciones Humanas, 7. Gestion del Rendimiento y 8. Organizacion de
la Funcion de los Recursos Humanos. A cada uno de los subsistemas mencionados se
establecen “puntos criticos” en busqueda de escenarios reales que puedan evidenciar los
avances y brechas en cada una de las entidades distritales.

La encuesta indice de Desarrollo del Servicio Civil Distrital se encuentra disponible en el
Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica — SIDEAP para
los servidores (as) del distrito, incluidos los responsables de Talento Humano, este
sistema permitira la recoleccién de datos garantizando la transparencia y exactitud de la
informacion suministrada por el personal seleccionado para el diligenciamiento de la
encuesta.

1.1. Objetivo

El presente instructivo permitira garantizar el debido diligenciamiento de la encuesta indice
de Desarrollo del Servicio Civil Distrital en el SIDEAP a los servidores (as) del distrito. Este
documento describe el paso a paso y de manera detallada, todos los requisitos,
condiciones y especificaciones a tener en cuenta para el diligenciamiento de cada uno de
los componentes de la encuesta.

1.2. Alcance

La encuesta Indice de Desarrollo del Servicio Civil Distrital esta dirigida a todos los
servidores (as) de distrito quienes seran seleccionados mediante una muestra aleatoria,
asi mismo esta medicién se realizara cada dos afios.
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1.3. Responsable

Subdirecciéon de Planeacion y Gestiéon de Informacion del Talento Humano Distrital y
Oficina de Tecnologias de la Informacion del DASCD.

1.4. Politicas de Operacion

1. Los servidores (as) del distrito seccionados para el diligenciamiento de la encuesta
deben tener acceso a la cuesta de SIDEAP, si presenta errores al ingreso deberan
dirigirse al centro de documentacion de SIDEAP
https://sideap.serviciocivil.qov.co/sideap/ posterior dar clic en el documento “Instructivo
de Creacidn y Activacion de Usuario en SIDEAP”

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
disposicion de todos los usuarios un Formulario de Soporte, ( dar clic en el enlace) o
buscar en el siguiente enlace: https://soporte.serviciocivil.gov.co/ donde se atenderan
las diferentes solicitudes y requerimientos. Este formulario soporte también se encuentra
ubicado en el Banner superior de la pagina de registro SIDEAP.

€« C @ hitps//sideapsenviciocivilgov.co/sideap g% 0@ |
kaciores M Grail-cmartin 3§ Gmail-Buzon ompersaton W @ ww @s0er @ immnet B Ocpartamento Adm.. »= S0EAP @ Comeo: Carol Viv

opar

@ Formulariodesoporte [P Preguntas Frecuentes B Manual e usuario Hoja de Vida Manual de usuario BienesyRentas [B  Centrode documentacion | Analtica de datos

W

Continuar

Linea de atenci6n Soporte SIDEAP +6013680038 ,
opcitn 1 en horario laboral,
Formulario de Soporte

3. Cada servidor (ra) del distrito seccionados para el diligenciamiento de la encuesta indice
de Desarrollo del Servicio Civil Distrital es el responsable de la veracidad de la
informacion que registra en el SIDEAP, dado que es una encuesta de percepcion se
espera que esta sea lo mas sincera posible y refleje lo realmente experimentado en su
entidad. El Departamento NO responde por la veracidad de esta informacion, ya que el
DASCD, en el marco del principio de Buena Fe, cada persona diligencie la encuesta de
acuerdo a su criterio.
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4. Los servidores (as) tendran fechas establecidas para el inicio y fin del diligenciamiento
de la encuesta, el cual sera informado en el SIDEAP, asi mismo sera socializado
mediante los diferentes medios de comunicacion y redes sociales del DASCD.

5. En el desarrollo de la aplicabilidad de la encuesta indice de Desarrollo del Servicio Civil
Distrital los servidores (as) de distrito deberan estar atentos en las alertas del SIDEAP y
correo institucional para verificar si fueron seccionados para su diligenciamiento.

6. DASCD custodiara que la informacion suministrada en el diligenciamiento de la encuesta
Indice de Desarrollo del Servicio Civil Distrital por parte de los servidores (as) del distrito
sea anonimizada.

2. INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO

1. Registrar la informacion veridica teniendo en cuenta que es una encuesta de percepcion
se espera que esta sea lo mas sincera posible y refleje lo realmente experimentado en
Su entidad.

2. Verificar el tipo de pregunta al momento de responder. A continuacion, se describen
cinco tipos de pregunta que puede encontrar en la encuesta:

a. Unica: Las opciones de respuesta tienen diferente puntaje y solo se puede elegir una.
El puntaje maximo que se puede obtener por pregunta es 100 Puntos.

b. Mdltiple: Las opciones de respuesta tienen el mismo puntaje y se puede elegir mas de
una opcioén. El puntaje maximo que se puede obtener por pregunta es 100 Puntos.

c. Informativa abierta: Es una pregunta cuya respuesta es un texto libre, sin limite de
caracteres y sin ninguna puntuacion.
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d. Informativa multiple: Es una pregunta que tiene varias opciones de respuesta y su
propdsito es diagnosticar un tema en especifico, pero no asignar puntaje por la
respuesta.

e. Informativa Unica: Es una pregunta que tiene una sola opcion de respuesta y su
proposito es de diagnosticar un tema en especifico, pero no asignar puntaje por la
respuesta.

. Los servidores (as) deberan estar atentos a la barra de progreso del subsistema aumente
a medida que se respondan las diferentes preguntas asociadas.

. Los servidores (as) deberan estar atentos a la opcién de guardar.

. Los servidores (as) tienen la opcion de diligenciar los subsistemas en diferente orden, lo
importante es que al finalizar se complete al 100% en cada subsistema y en la barra
general de diligenciamiento.

. Una vez la barra de progreso general de la encuesta se encuentre al 100 % el usuario
debe dar clic en la opcion de Enviar Respuestas. Posterior saldra una ventana donde
confirmara la opcién de Enviar Respuesta el aplicativo pide una confirmacion antes de
realizar él envié ya que después de enviar las respuestas no se podra editar ningun dato.

3. DILIGENCIAMIENTO ENCUESTA INDICE DE DESARROLLO

El inicio de sesion en la plataforma SIDEAP, se realiza a través de un navegador de
internet en la url: https://www.serviciocivil.gov.co/, direccién web de la pagina del DASCD,
una vez en la pagina podra observar el banner que le muestra varios accesos a los
servicios del DASCD, usted debera dar clic al botén SIDEAP, como se indica en la captura
de pantalla.

Igualmente, es posible acceder al sistema directamente ingresando en su navegador la
siguiente url: https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/.
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CONTAMOS I‘

CON EL MEJOR

TALENTO HUMANO
EN EL DlSTer—O RUTAS DE ACCION PARA UNIDADES DE TALENTO HUMANO

HERRAMIENTA AU RETIRO E
IMPLEMENTAR ENTIDADES

Clic aqui. Consulta y aplica el formato propuesta entrevista de retiro

CORRUPCION

El usuario deberd senalar en la casilla de chequeo “NO SOY UN ROBOT", y
posteriormente dar clic en el botdbn como se muestra en la captura de siguiente captura
de pantalla.

Lined de atendi6n Soporte SIDEAP 46013680038 ,
opcin 1 en horario laboral.
Formulario de Soporte

Seguidamente aparacera la pantalla donde deben ingresar con el usuario y contrasefia de
SIDEAP, si presentan dificultades para el ingreso deberan remitirse al centro de
documentacion de SIDEAP https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/ posterior dar click en
el documento “Instructivo de Creacion y Activacion de Usuario en SIDEAP” o al Formulario

de Soporte.
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14 Aniitica de datos

Notienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.

{Olvidé su contrasefia?
£OIvidé su correo electrénico?

Cambio de correo electrénico

te SIDEAP +6013680038 ,

Cuando el usuario realiza el ingreso a SIDEAP, el sistema muestra la pantalla emergente
gue tiene pendiente el diligenciamiento de la encuesta puede ingresar desde el botén o ir
a la parte inferior del menu principal e iniciar en el diligenciamiento de la indice de
Desarrollo del Servicio Civil Distrital tal como se muestra en la siguiente imagen.

Qo si0EAP [alal Anaiitica de datos

< ﬁ] =
Tienes pendiente diligenciar la encuesta de medicién del indice de desarrollo civil distrital
Movilidad Labor

~ ® >jadevida
‘ Aplicar ‘

“rear/Editar

Una vez el usuario ingresa a la encuesta del indice de Desarrollo o Encuesta indice de
Desarrollo, se mostrara la siguiente pantalla donde se puede visualizar las opciones de
encuestas diligenciadas o encuestas por diligenciar. Para iniciar es necesario dar clic en
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la opcién de Encuestas Pendientes por Diligenciar ubicada en la parte superior derecha
de la pantalla.

‘ . CAROL MARTIN
Encuestas Diligenciadas
=]
o . e s i . -0 . . . .
Medicién del Indice de Desarrollo del Servicio Civil Distrital
a8
]
= ' -
B
o El Talento Humano es el corazén de la entidad. I
] 2
)
° Tus aportes tienen gran importancia en el desarrollo de las estrategias de gestion
° del talento humano para el distrito capital.
wu en la encuesta de ital 2022,
[}
A continuacion te invitamos a consultar el instructivo de diligenciamiento que se encuentra en el Centro de Documentacion de SIDEAP: https:/wvw.serviciocivil.gov.co/tablero-de-cantrol info-importante-tablero-de-control/centro-de-
o documentacion-SIDEAP
=]
- ®

Al ingresar a la anterior opcion la aplicacion mostrara el detalle de las encuestas
pendientes por diligenciar, El usuario puede diligenciar las encuestas que tenga
pendientes dando clic en el boton de Diligenciar (G|

a8 (oo Entines mm"‘icadEda‘“E Goamentacitn 3 o a Bionecy Rem ot 0% ” DOCUMENTACION SIDEAP
ﬂ . . r T L] L] L] . . (] .
Medicion del Indice de Desarrollo del Servicio Civil Distrital
&
]
]
. Lista de encuestas pendientes por Diligenciar SIDEAP 10 v
O Nombre de la encuesta Publico objetivo Fechainicio vigencia Fecha fin vigencia Diligenciar
E ES;:;SZT:S?MES felepi Responsables Talento Humano 31-ago-2022 31-dic-2022 Diligenciar
] {1of1)
]
Posterior el sistema muestra el formulario con las instrucciones para diligenciamiento
donde se recomienda leer con atencién y seguidamente dar clic en el botén
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Lotal Anainics u.m.,».,.l.g s CAROL MAR

I
& (findice Hola
(tDesarrollo .
Te damos a bienwenida a diligenciamiento de 1a encuesta para la medicion del ndice de Desarrolio del Servicia Civl
] B Vigencia: 2022
o (i Fecha de cierre de la encuesta 16 de noviembre de 2022
a
Indicaciones para e diligenclamiento:
Para el dillgenclamienta es importante tener en cuenta
o] 1.Registror o nformacion veridica. Daclo que e5 una encuesta de percepeién se espera que esta sea o més sincera posible y reflefe o realmente experimentado en su entidad
= 2. Puede dillgenciar s subsistemas en diferente orden, o Importante es que al finalizar se complete al 1 delaencuesta
3.Vericar ¢l tipo dé pregunta sl momento 0& responder, A continuacion se describen cinco lipoS 0e Pregunt que pUede Encontrar en 13 Encucsts:
(] UOnicac Las apeiones da respuasts tienen difsrants puntaje y solo se pusde Multiple: Las opciones de respuesta tienen el mismo puntaje y se puede Informativa abierta: £5 una pregunta cuya respuesta es un texto libre, sin
elegir una, El puntaje maximo que s& puede oblener por pregunta es 100 elegir mas de una opcion, El puntaje maximo que se puede obtener por limite de caracteres y sin niNguna puntuacion.
Puntos Pregunts e 100 Puntos
o Informativa mltiple: Es una pregunta que tlene varias opciones de Informativa Gnicas Es una pregunta que tiene una sola opcion de respuesta
respuesta y su propésito es disgnosticar un tema en specifice, pero no ¥ su propésite es de diagnosticar un tema en especifico, pero no asignar
~ S51§nor PURTBIS por 13 rE5pUESa Puntai por 1 respuesta.

=

Seguidamente sale la pantalla con los ochos subsistemas, las preguntas se encuentran
agrupadas por los diferentes subsistemas que componen la encuesta para ingresar a las
preguntas se debe ingresar a cada subsistema dando clic en el botén de ver preguntas.

A Centro de A Manual de usuario s I de usuario Formulario de
il pmce e (] e By M B b

Encuestas Diligenciadas

Medicién del indice de Desarrollo del Servicio Civil Distrital

Encuesta de Servidor Publico

En esta seccién se tendrs el resumen del progreso total del diligenciamiento de fa encuesta

o Planificacion o Organizacién del trabajo
o% 0%
C ) Total Preguntas: 4 C )% Total Preguntas: 2
\ Total Preguntas enviadas: 0 Total Preguntas enviadas: 0

[ - Gestion del Empleo Gestién del Rendimiento
&z

® -~ of® .

Una vez se ingresa al subsistema elegido el aplicativo muestra las preguntas con sus
opciones de respuesta, asi mismo el tipo de pregunta.
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Medicion del indice de Desarrollo del Servicio Civil Distrital

(ndice

Encuesta de Responsables Talento Humano

)
PreguntaN° 1
s &
PREGUNTA PRUEBA 1
D) o i w0 s S S
-
] 0 S

Posterior al diligenciamiento de cada pregunta en los subsistemas las barras de progreso
deben de estar marcando el 100% incluyendo la barra de progreso general también debe
de estar en un 100%, como se muestra en la imagen.

-]

Encuestas Diligenciadas

ftica de da Centrode A Manual deusuario PR Manual de usuario Formulario de R
[otal Ansiiticade datos E documentacion Hoja de Vida Bienes y Rentas soporte ‘) !

[
= Medicidn del indice de Desarrollo del Servicio Civil Distrital
]
)
[
B Encuesta de Servidor Publico
G En esta seccién se tendrs el resumen del progreso total del diligenciamiento de la encuesta
)
]
o
o
~ Planificacion Organizacion del trabajo
T 2
Q Q
! Total Preguntas: 4 Total Preguntas: 2
C 'e Total Preguntas enviadas: 4 CR". Total Preguntas enviadas: 2
o

ANY - ]
()

Ver Preguntas
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Una vez el usuario diligencie todas las preguntas debe dar clic en la opcién de Enviar
Respuesta, no sin antes verificar que todos los subsistemas estén al 100% de su
diligenciamiento.

b Mg
il .'-mllt'::.ad&jsi:.g.E fom E Ve

o]
- O Gestién de laCompensacién O Gestion del Desarrollo
P S S |
c] : @ Total Preguntas: 4 Total Preguntas: &
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Posterior saldra una ventana emergente donde pide una confirmacion antes de realizar él
envid ya que después de enviar las respuestas no se podra editar ningln dato.

Esté seguro de enviar la encuesta?
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Si el usuario confirma la accion la aplicacién guarda las respuestas de manera definitiva
y muestra la encuesta en la seccion de Encuestas Diligenciadas.
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A/ Indice de desarrollo

Encuestas Diligenciadas
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4. ENCUESTAS DILIGENCIADAS

Al ingresar al modulo de indice de desarrollo se despliega en pantalla la opcidn para
consultar las encuestas diligenciadas por el usuario. Para ingresar a esta opcién es
necesario dar clic en la opcion de Encuestas Diligenciadas ubicada en la parte superior
izquierda de la pantalla.
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Medicion del Indice de Desarrollo del Servicio Civil Distrital

5

El Talento Humano es el corazén de la entidad.

Tus aportes tienen gran importancia en el desarrollo de las estrategias de gestion
del talento humano para el distrito capital.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam,
quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum
dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Seguidamente a esta opcion la aplicacion mostrara las encuestas diligenciadas y en la
opcion detalle se visualizara los datos ingresados por el usuario.
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