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1. INFORMACION GENERAL

El sistema de informacién Distrital del Empleo y la Administracion Publica-SIDEAP- es un
instrumento integral de almacenamiento de informacién de los funcionarios y entidades del
Distrito Capital, que mediante el andlisis de las condiciones sociales, econdmicas y educativas
de los funcionarios y las estructuras organizacionales de las entidades, busca la formulacién de
politicas que garanticen la planificacion, el desarrollo y la gestion del talento humano en las
entidades del Distrito Capital.

¢Qué es el PIC en Linea?

Es una herramienta para unificar la estructura del Plan Institucional de Capacitacion de todas las
entidades del Distrito Capital.
Aplicativo integrado con la base de datos de Sideap.

¢Para qué sirve?

Facilitar la elaboracion de los diagnésticos consolidados de capacitacion.

Garantizar la informacion (oportuna y fiable) en las etapas de formulacidén, ejecucion y
seguimiento de las actividades de capacitacion.

Automatizacion del registro de la asistencia a las actividades de Capacitacion.

Antecedentes y Marco Legal:

Segun el Decreto Distrital 580 de 2017 art. 9 literal C: “"Disefiar, proponer e implementar y/o
ejecutar lineamientos, planes y programas distritales en materia de gestion del desarrollo de los
empleados publicos, (...)". Y el Articulo 7° del Decreto Distrital 492 de 2019: “la definicion del Plan
Institucional de Capacitacion, las entidades y organismos distritales debera considerar e integrar
la oferta transversal de otros entes publicos del orden distrital o nacional, en especial la del
DASCD, buscando ahorrar costos y optimizar los recursos destinados al fortalecimiento de las
competencias laborales y comportamentales de los servidores publicos, evitando programar
actividades de capacitaciéon con las mismas tematicas ofertadas por este Departamento
Administrativo.

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 uso del médulo de PIC en linea. A través de los diferentes apartados de este documento,
se brindan las indicaciones necesarias para el diligenciamiento de cada uno de los componentes
del médulo de PIC en linea, de igual manera, se dan las instrucciones para el uso y
funcionamiento correcto del aplicativo.
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1.2 ALCANCE

Este instructivo abarca todos los aspectos que se deben tener en cuenta desde el ingreso al
sistema hasta la correcta creacion de la solicitud de tramites en linea y garantizando el flujo
completo hasta obtener una respuesta por parte del mismo.

1.3 RESPONSABLE

Subdireccién de Gestion Distrital de Bienestar, Desarrollo y Desempefio, Oficina de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones y Subdireccion de Planeacion Gestion de la Informacion
del Talento Humano Distrital.

1.4 POLITICAS DE OPERACION

1. Se debe tener en cuenta que, para acceder al sistema, el usuario debe tener un usuario activo
y una contrasefa. Al hacer clic en el enlace "CREACION Y ACTIVACION DE USUARIO EN
SIDEAP?”, el sistema mostrara un instructivo con los pasos para crear una cuenta en SIDEAP,
recuperar la contrasefia y recuperar el correo electronico.

2. Si el usuario necesita soporte o 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) en el que se atenderan las diferentes
solicitudes y requerimientos. Esta herramienta también se puede encontrar en el banner
superior de la pagina de registro SIDEAP.

T

3. El personal designado por el Directivo de Talento Humano en cada una de las entidades y
organismos del Distrito sera responsable de la veracidad y actualizacion de la informacién que
se registra en el Sistema. El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital no es
responsable de la veracidad de esta informacion, ya que el DASCD solo desarrolla 'y administra
la plataforma tecnol6gica con los parametros normativos para el registro de informaciéon de
planes institucionales de capacitacién PIC.

4. Para realizar el registro y actualizacion de la informacion en el sistema las entidades vy
organismos distritales deberan designar a los funcionarios y contratistas que cuenten con las
competencias y conocimientos pertinentes para el desarrollo y cumplimiento de esta actividad.

5. Es indispensable que el funcionario y/o contratista designado para el registro y actualizacion
de la informacion, cuente con la autorizacion del jefe/director del area o dependencia
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encargada del proceso de talento humano en cada una de las entidades y organismos del
distrito. Por lo tanto, para habilitar en SIDEAP los roles correspondientes, se debe diligenciar
y firmar los siguientes formatos de acuerdo a su tipo de vinculacion:

e Formato Acuerdo de Confidencialidad y No divulgacion de Informacién- Asignacién de
Permisos Contratista Persona natural SIDEAP Codigo: E-SIN-FM-009.

e Formato Acuerdo de confidencialidad y no divulgacion de informacién- Servidor Publico
SIDEAP Cddigo: E-SIN-FM-010.

Los anteriores formatos se encuentran disponibles también en el centro de documentacion
SIDEAP en link Centro Documentacion., es indispensable recordar que cada vez que se necesite
diligenciar estos acuerdos se deben remitir al link sefialado a fin de tener las versiones
actualizadas y aprobadas por el SIG.

6. La seleccién de los roles para el registro y actualizacién de la informaciéon de las plantas de
personal se debe realizar como se indica a continuacion:

Tipo de drea que autoriza: TALENTO HUMANDO

Roles a asignar: PIC en linea —

Importante mencionar que las celdas son dependientes, motivo por el cual siempre se debe
seleccionar en primera oportunidad el area que autoriza, que para este caso en particular es
TALENTO HUMANO.

7. Los formatos de acuerdo de confidencialidad, tienen anexo un instructivo para su
diligenciamiento, una vez estos se encuentren firmados por el jefe o director del area de
contratacion o el que haga de sus veces, se deberd remitir la solicitud a través del
formulario de soporte de SIDEAP que se encuentre en el banner principal de la aplicacion:
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Donde, solo en el primer uso pedira los datos de contacto para alli remitir las respuestas a las
solicitudes, luego solo basta con seleccionar el soporte requerido. Para el
caso de asignacion de roles se debe seleccionar asi:

Creacldn de peticldn en la Mesa de Serviclos de T
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Una vez el usuario incorpora una breve descripcion de la solicitud se adjunta por cada
funcionario y/o contratista autorizado el correspondiente formato de confidencialidad
debidamente diligenciado y guardado como PDF.

8. Esimportante sefialar que para realizar la asignacion de roles en SIDEAP, los funcionarios y
contratistas autorizados deben contar con vinculacién vigente registrada en SIDEAP, la cual
pueden verificar consultando con el nimero de documento en el directorio de servidores y
contratistas del Distrito, si al ser consultado en este directorio no aparece no tiene vinculacion
vigente registrada en SIDEAP

9. Una vez la solicitud de autorizacion es recibida y previamente verificada y validada se
procede a asignar los roles a cada funcionario y contratista, lo que se puede evidenciar al
iniciar una nueva sesion en SIDEAP, con el usuario y contrasefia acostumbrados de cada
usuario, se recuerda que los usuarios de SIDEAP son personales v es responsabilidad
exclusiva de cada titular el uso gue se realice de estos o de lainformacién ala que da
acceso.

10. Los funcionarios que tengan roles asignados y a los que se les haya registrado e SIDEAP
alguna situacion administrativa que los separe del desempefio de sus funciones como
(vacaciones, licencias por enfermedad, licencias de maternidad -paternidad, licencias por
luto, entre otras) el sistema les desactiva autométicamente los permisos y se los reactiva una
vez finalice la situacion que lo separa de sus funciones.
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11. Los contratistas que tengan novedades en sus contratos como suspension o que los mismos
hayan terminado su plazo de ejecucidén y estén a la espera de un nuevo contrato se les
deshabilitan los roles, una vez termine la suspensién o tengan un nuevo contrato con la
entidad u organismo distrital seran activados nuevamente, siempre y cuando se registre la
novedad que haya lugar en el sistema.

12. Cuando un usuario al que se le hayan asignado roles finalice la vinculacién definitivamente
con la entidad o ya no requiera el usuario, el directivo responsable del proceso de talento
humano debera solicitar la suspension de roles a través del formulario de soporte de SIDEAP.

13. La veracidad, calidad y congruencia de la informacién que se registra en el Sistema de
Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica (SIDEAP) es
responsabilidad EXCLUSIVA de cada una de las dependencias y areas encargadas del
proceso de talento humano en las diferentes entidades y organismos distritales.

Por lo tanto, es recomendable que las dependencias y areas responsables del proceso de
talento humano realicen una revision exhaustiva de la informacién que van a ingresar en el
SIDEAP para garantizar estandares altos en la calidad de la informacién. Asimismo, se deben
establecer mecanismos de seguimiento y control para asegurar que la informacién sea
ingresada con oportunidad y que cumpla con los estandares de idoneidad requeridos. De
esta forma, se podra asegurar la transparencia en el manejo de la informacién y mejorar el
acceso a la misma por parte de los entes de control y las partes interesadas, esto se debe a
gue la informacién registrada es un insumo clave para la rendicion de cuentas y
transparencia.

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, Q

Piso 9 Costado Oriental. o "

Tel: (57) 60 1 3680038 | e 7 X ‘ Anmmscr'nvirarsql g‘n SERVICIO BOGOTI\
Cadigo Postal: 111311 Aucse s we

WWW.SErVICioCivil.gov.co sweemiis  costanning:

Pagina 7 de 45
E-SGE-FM-003 V7.0


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

Deja huella en el
/ Servicio Civil

2. INGRESO A LA PLATAFORMA

Para tener acceso al sistema se recomienda utilizar el navegador Google Chrome, y se debe
ingresar a la url: http://www.serviciocivil.gov.co/, ubicar en el costado derecho el boton SIDEAP,

dar clic en este botén y automaticamente el sistema direccionara a el sistema.
Igualmente es posible acceder al sistema directamente ingresando en el navegador la siguiente
url: https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/.

Una vez se ha ingresado a SIDEAP el sistema muestra la siguiente pantalla:

@ Nmivunmmen 7 rgemtwmie 85 ettt B Aoyt ] Crivodm——" U et $ Crenoms
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3. MODULO PIC EN LINEA

En el médulo de PIC en linea el usuario podra realizar la formulacion y la respectiva gestion del
plan institucional de capacitacion.

Sideap.
s Seven v et
L SN S

N

Hoja de vida Bienes y Rentas Acuerdos de Gestion

|
Crean/taditar | Crear /Lot Consultas

4. CREAR PIC (PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION)

Para que el usuario pueda crear el nuevo PIC debe ingresar a la opcién de menu crear PIC.

Hoja de vida Bienes y Rentas Acuerdos de Gestion Movilidad Laboral

Crean/tditar | Crear/Edtar | Consuttar Aphcar |

Farado Skt
Sebeitn v Toeenis
Mewlhext trerd

i
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El sistema muestra la siguiente pantalla para realizar la creacion del PIC y muestra los PIC que
estan creados.

" ey Deas [ v | Ousien T
[
Crear PIC
e}
" Ay v
o :
Listado de PIC
o
® v
[ ] Mot P Pecte vz Vigrse Fucra M Vigencle Mos s Mokt
Pasisarboow 22 Copafiacie PICOSACD
Urichon pars Wi v Pver s v sele e k-2
e
rtes knpony Frtiedeid e <
eoewiie Dand L o
Farimtrcoa pe Qs X023
D wey) O hereven Prtse s 0lemm 2032 <k Im2 r
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Descripcion de campos:

a. Nombre del PIC: Campo Obligatorio. Este campo se debe ingresar el nombre del PIC que se
esta creando. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

b. Vigencia del PIC: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar el afio en el cual tendra vigencia.
Unicamente ingresar el valor disponible en la lista.

c. Agregar nuevo: Boton para guardar la informacion ingresada.

Después de guardar los valores del PIC que se esta creando el sistema lo lista en la parte inferior
de la pantalla.

Listado de PIC
[ 10 v
hoakes C = Fecha bnicla Vigencia = Fecha Fin Vgencia = Medibew
Pan raticone) de Capldtatdn MC DASCD
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QRSCD £ anupo ic hgvemmar Fartsleciands 03w 2002 134008 4 @ G Seperte
il ot ing

Flaninsftucions! de Capectacen 2023
DASCD [ n aguio ko haremas! Fortaleclend 03e-2003 2005 r - @ Geswyw Reporte
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5. EDITAR PIC (PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION)

El usuario puede editar el PIC dando clic en el botén editar. g Editar

Crear PIC

[

L) R -

o S
Listado de PIC

B .
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El sistema muestra la pantalla con los 7 pasos disponibles para que el usuario pueda realizar la
formulacion de su PIC.
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5.1. PASO 1 (JUSTIFICACION).

En la Justificacion, se exponen las razones por las cuales es importante formular el Plan
Institucional de Capacitacion -PIC-, resaltando la importancia que tiene para la gestion del
desarrollo de las competencias de los servidores publicos que conforman su entidad, las
necesidades identificadas y lo que se pretende lograr. teniendo en cuenta el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la entidad y el plan de desarrollo de nuestra ciudad.

n -~

n

) Defina la justificacion del PIC @
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Descripcién de campos:
a. Justificacion: Campo Obligatorio. Este campo se debe ingresar la justificacién del PIC

que se esta editando. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos. Para tener en cuenta:
El sistema valida que en el campo justificacion debe haber como minimo 100 caracteres.

b. Validar Paso: Botén para guardar y validar la informacion ingresada.

Nota: Cuando el usuario valida el paso la barra de progreso aumenta el porcentaje
configurado.
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5.2. PASO 2 (OBJETIVOS).

A continuacion, se realiza la descripcion de los objetivos que se pueden asociar al PIC que se
esta creando.

Estratégico: Deberan ser como maximo (3). estos objetivos tendran un alcance minimo de dos
afos, y maximo, de cuatro afos (4). con su formulacion se deben alinear las metas y planes
estratégicos propuestos para la entidad y las necesidades de aprendizaje por su consecucion.
Cada objetivo estratégico se enmarcara en la gestion del conocimiento, la creacion de valor
publico o la gobernanza para la paz.

De Gestion: Deberan ser como maximo (3). estos objetivos guian la gestibn (acciones
administrativas y pedagdgicas) y se orientan al cierre de las brechas entre las necesidades de
aprendizaje de la entidad y el desarrollo de las capacidades y competencias requeridas para un
optimo desempefio por parte de los servidores publicos.
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5.2.1. Agregar objetivo

El usuario puede agregar un objetivo dando clic en el boton agregar
objetivo.

) Objetivos @
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El sistema muestra el formulario para agregar el objetivo.

Agregar Objetivo

“Zemcoors s ccom

Descripcién de campos:

a. Tipo de objetivo: Campo Obligatorio. Para seleccionar el tipo de objetivo que se quiere
agregar, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

b. Descripcion objetivo: Campo Obligatorio. Este campo se debe ingresar la descripcién
del objetivo que se esta agregando. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos. Para
tener en cuenta: Para validar el paso se debe tener como minimo 1 objetivo estratégico
y uno de gestion.

c. Validar Paso: Botdn para guardar y validar la informacion ingresada.

Nota: Cuando el usuario valida el paso la barra de progreso aumenta el porcentaje
configurado.

5.2.2. Editar objetivo
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El sistema muestra el formulario con la informacion del objetivo, permitiendo la edicion, cuando
el usuario termine de ingresar la informacion da clic en la opcion guardar.

Agregar Objetivo
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5.2.3. Eliminar objetivo

El usuario puede eliminar un objetivo dando clic en el botén eliminar.
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El sistema muestra un mensaje de confirmacion para eliminar el objetivo. Si el usuario confirma

la accion de eliminar el objetivo, el sistema lo eliminay ya no

lo muestra en la pantalla de consulta.

Ests seguro en eliminar el registro?
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5.3. PASO 3 (MARCO LEGAL).

En esta seccion el usuario podra ingresar la informacion de los principios rectores y la
normatividad aplicable.

e ] -
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) Principios Rectores
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Descripcion de campos:

a. Contenido principios rectores: Campo Obligatorio. Este campo cuenta con la
informacién pre cargada ya que proviene desde la creacién del PIC en el sistema, sin
embargo, si es necesario, el usuario podra realizar modificaciones necesarias.
Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

b. Guardar: Boton para guardar la informacién ingresada. Para tener en cuenta: Cuando
se guarda la informacién de los principios rectores no valida la totalidad del paso, solo
guarda la informacion que se edita.

o
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- Normatividad Aplicable @
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5.3.1. Agregar normatividad aplicable

En la seccién de normatividad aplicable solo permite agregar y
modificar las normas. Se puede presentar que por su naturaleza
haya entidades en las que alguna norma no aplique. El usuario
puede agregar una normatividad aplicable dando clic en el
botdn agregar normatividad aplicable.

° Normatividad Aplicable @
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El sistema muestra el formulario para agregar la normatividad aplicable.

Agregar Normatividad

T

Descripcién de campos:

a. Descripcion normatividad: Campo Obligatorio. Este campo se debe ingresar la
descripcion de la normatividad que se esta agregando. Unicamente ingresar caracteres
alfabéticos.

b. URL norma: Campo Obligatorio. Este campo se debe ingresar la URL donde se puede
encontrar informacion de la norma. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

c. Guardar: Boton para guardar la informacion ingresada.
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5.3.2. Editar normatividad aplicable.

~ 3
=

El usuario puede editar la normatividad dando clic en el boton editar. # Editar

(] w v|
e LML e Mod v
o : i e T
DI QIR g O s ER0G0E BRI r Yo N I
=408 1085
| Capitabod aoacsbe 3. Mervaryl L

[ kv o Pwple o (ol b

AT €30 12 ATK EEAD. Seetr

RakiA 5 Lot e i P Lt o WL v b A s Pl Ny L b {

ok i sfacs percal el ycrpiescnd t »34aael

" g 1€ OORR iz €-Scae iy probemioned it
-~ FVPARAK § o T IO T L PN O 06

e

El sistema muestra el formulario con la informacion de la normativa, permitiendo la edicion,
cuando el usuario termine de ingresar la informacion da clic en la opcion guardar.

Agregar Normatividad
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5.3.3. Eliminar normatividad aplicable.

. . . . , - Eliminar

El usuario puede eliminar una normatividad dando clic en el boton eliminar.
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El sistema muestra un mensaje de confirmacion para eliminar la normativa. Si el usuario confirma
la accion de eliminar la normativa, el sistema lo elimina y ya no lo muestra en la pantalla de
consulta.

Estd seguro en eliminar el registro?

5.4. PASO 4 (LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS).

En esta seccién el usuario podra ingresar la informacion de los marco conceptual, enfoque
pedagdgico y glosario.
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Descripcién de campos:

a. Marco conceptual: Campo Obligatorio. Este campo cuenta con la informacion pre
cargada ya que proviene desde la creaciéon del PIC en el sistema, sin embargo, si es
necesario, el usuario podra realizar modificaciones necesarias. Unicamente ingresar
caracteres alfabéticos.

b. Enfoque pedago6gico: Campo Obligatorio. Este campo cuenta con la informacion pre
cargada ya que proviene desde la creacion del PIC en el sistema, sin embargo, si es
necesario, el usuario podra realizar modificaciones necesarias. Unicamente ingresar
caracteres alfabéticos.

c. Guardar: Boton para guardar la informacion ingresada. Para tener en cuenta: Cuando
se guarda la informacién del marco conceptual y del enfoque pedagoégico no valida la
totalidad del paso, solo guarda la informacién que se edita.

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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5.4.1. Agregar glosario

En la seccion de glosario se agregaran los conceptos clave sobre el tema
de capacitacion: Guia Metodoldgica para la implementacion del Plan
Nacional de Formaciéon y Capacitacion (PNFC): Profesionalizacion y
Desarrollo de los Servidores Publicos. El usuario puede agregar un
glosario dando clic en el boton agregar glosario.
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El sistema muestra el formulario para agregar el glosario.

Agregar Glosario

Descripcién de campos:

a. Descripcion normatividad: Campo Obligatorio. Este campo se debe ingresar la
descripcion del glosario que se esta agregando. Unicamente ingresar caracteres
alfabéticos.

b. Guardar: Botdn para guardar la informacién ingresada.

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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5.4.2. Editar glosario

El usuario puede editar la normatividad dando clic en el botén editar.
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El sistema muestra el formulario con la informacion del glosario, permitiendo la edicién, cuando
el usuario termine de ingresar la informacion da clic en la opcién guardar.

Agregar Glosario
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5.4.3. Eliminar glosario

El usuario puede eliminar un glosario dando clic en el boton eliminar.

G | B vl

Desrpoiin Gosars Mocifce Hirsow

Aowetisopnaeiord @ vM.'z_\t-?;r:mW =5 asond ey

L+ ) g e réaTiciondece ne farte |
it de 69400, MRATCD ¢ MRy anadondl), par eoeer nee) i, —
(oeoc o' 2 o e & USRI o b

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, g e
Piso 9 Costado Oriental. — W DEPARTAVENTO X
Tel: (57) 6013680038 | S EEY | sommstRATVO DELSERVICI0 | BOGOTY\
Cadigo Postal: 111311 “—— " wcaceh oz

WWW.SErviciocivil.gov.co s=eestiis  costanin:

E-SGE-FM-003 V7.0


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

Deja huella en el

= Servicio Civil

El sistema muestra un mensaje de confirmacion para eliminar el glosario. Si el usuario confirma
la accion de eliminar el glosario, el sistema lo elimina y ya no lo muestra en la pantalla de consulta.

Estd seguro en eliminar el registro?

5.5. PASO 5 (METODOLOGIA).

En esta seccidn el usuario podra ingresar la metodologia que va a utilizar para la formulacién del
PIC.

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL.

ATl y (veha g

) Diagndstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional

Edurty Ammc ratrymures Secshecse Dese ™

Descripcién de campos:

a. Caracterizacion de la Poblacién: Campo Obligatorio. En este campo se hace una
descripcién de la poblacién objeto de capacitacion (Circular 100-10-2014) de acuerdo al
nivel jerarquico, edad, condiciones de discapacidad, tipo de vinculacion y demas aspectos
que considere relevantes para la formulacion de las capacitaciones. Unicamente ingresar
caracteres alfabéticos.
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b. Metodologia: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar la metodologia a utilizar.
Unicamente ingresar el valor disponible en la lista.

c. Instrumento de recoleccién de datos: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar el
instrumento de recoleccion de datos a utilizar. Unicamente ingresar el valor disponible en
la lista.

d. Adjuntar Anexo Instrumento Recoleccion Datos: Campo Obligatorio. Permite adjuntar
el documento de recoleccion de datos que se va a utilizar.

e. Ver soporte: Permite visualizar el documento que se esta cargando.
f. Guardar: Botdn para guardar la informacién ingresada.

Para tener en cuenta: Cuando se guarda la informacion del diagnostico no valida la
totalidad del paso, solo guarda la informacién que se edita.

TECNICAS, HERRAMIENTAS USADAS E INSUMOS UTILIZADOS

o
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Descripcién de campos:
a. Técnicas y Herramientas Usadas:

o Actas de Reuniones: Formato de acta firmadas por todos los asistentes, donde
se trataron los diferentes temas para la construccion del PIC de su entidad.

o Analisis de tareas: Seguimiento del cumplimiento de las actividades.

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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MACROPROCESO MISIONAL )
PROCESO GESTION DE INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL

INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL PIC EN LINEA EN SIDEAP : g‘” '}“i"’é‘; '-;'.
Cédigo: M-ITHD-IN-026 ervicio Civ
Versioén: 1.0

Vigente desde octubre de 2023
o Grupos Focales: Reuniones con servidores previamente seleccionados

o Observaciones de desempefio: Son los resultados; del seguimiento, control y
evaluacién sobre la gestion de los servidores publicos; y verificacion del
cumplimiento de los planes de mejoramiento.

o Formulario virtual o fisico: Recoleccién de informacion y datos por medio de un
cuestionario, con preguntas abiertas o cerradas.

b. Insumos Utilizados:
o Mision: Informacion estipulada en la Planeacion Estratégica de la Entidad.

o Visién: Informacién estipulada en la Planeacion Estratégica de la Entidad. /
Eliminar si no utilizé esta opcion.

o Objetivos Estratégicos: Informacion estipulada en la Planeacion Estratégica de
la Entidad.

o Planes de Mejoramiento: Son las acciones correctivas, planteadas para
minimizar las NO conformidades resultantes de las auditorias, externas o internas
realizadas a los diferentes procesos de la entidad. / Eliminar si no utilizé esta
opcion.

o Resultado auditorias externas: Informes de las NO conformidades identificadas
en el proceso de auditoria.

o Resultados evaluaciones de desempefio: Seguimiento y evaluacion a la gestion
de los servidores publicos.

o Informe de Gestion Control Interno: Informe resultante de la auditoria
desarrollada en cada uno de los procesos de la Entidad.

o Sistemade Gestion: Revision Ciclo PHVA, identificado en la oficina de planeacion
de la Entidad.

o Procesos y Procedimientos: Revision y seguimiento a lo establecido en la
Entidad. / Eliminar si no utilizé esta opcion.

o Medicién Clima Laboral: Resultados del estudio realizado en el area de talento
humano de la Entidad.

o Planes de Accion: Resultados de la verificacion del cumplimiento. /Eliminar si no
utilizé esta opcion.

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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o Comportamiento Indicadores: Resultado de la revision. /Eliminar si no utilizd
esta opcion.

o Resultados ejecucion del PIC Anterior: Verificacidbn del cumplimiento de lo
estipulado y los resultados.

o Analisis manuales de funciones: Revisién de los manuales de funciones para
identificar las competencias a fortalecer.

o Evaluaciéon de competencias comportamentales: Verificacién de resultados de
los componentes comportamentales, establecidos en la evaluacion del
desempefio, segun el manual de funciones de cada cargo. Decreto 2539-2005,
Articulos 6y 7

o Autodiagnostico MIPG: Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestion
FURAG Instrumento aplicado por Funcién Publica, que le permitira recoger
informacién para fortalecer la toma de decisiones en materia de gestion y
desempefio de las organizaciones.

c. Guardar: Boton para guardar la informacion.

Para tener en cuenta: Cuando se guarda la informacion de las técnicas e insumos no valida la
totalidad del paso, solo guarda la informacién que se edita.

ANALISIS DE RESULTADOS
En esta seccién se debe describir todo el procedimiento que se realizd en el diagndstico para la

recoleccion, verificacion, consolidacion y priorizacion de la informacion; para llegar a definir las
necesidades identificadas.
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a. Como proceso la informacion: Campo Obligatorio. En este campo se hace una
descripcién de la técnica y los pasos utilizados para el analisis e interpretacion de la
informacion de las necesidades de aprendizaje detectadas. Unicamente ingresar

caracteres alfabéticos.

b. Principales resultados obtenidos: Campo Obligatorio. En este campo se hace una
descripcion de lo relevante que se quiere resaltar de los principales resultados obtenidos.

Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

c. Adjuntar Anexo principales resultados: Campo Obligatorio. Permite adjuntar el

documento de los principales resultados obtenidos.

d. Ver soporte: Permite visualizar el documento que se esta cargando.

e. Guardar: Boton para guardar la informacion ingresada.

Para tener en cuenta: Cuando se guarda la informacién del andlisis de resultados, no valida la

totalidad del paso, solo guarda la informacién que se edita.

NECESIDADES IDENTIFICADAS

En esta seccion se debe Indicar las necesidades o problemas identificados en el analisis del
levantamiento de la informacion, deben especificarse una a una las necesidades encontradas.
Recomendamos guardar después de registrar cada una de las necesidades.

Necesidades Identificadas ©
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5.5.1. Agregar necesidad

El usuario puede agregar una necesidad dando clic en el botén agregar + Agregar Mecesidad
necesidad.
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El sistema muestra el formulario para agregar la necesidad.

Necesidad

Descripcién de campos:

a. Descripcion de la necesidad: Campo Obligatorio. Este campo se debe ingresar la
descripcion de la necesidad que se esta agregando. Unicamente ingresar caracteres
alfabéticos.

b. Guardar: Botén para guardar la informacién ingresada.
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5.5.2. Editar necesidad

El usuario puede editar la necesidad dando clic en el boton editar.

°
Necesidades Identificadas @
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El sistema muestra el formulario con la informacion de la necesidad, permitiendo la edicion,
cuando el usuario termine de ingresar la informacion da clic en la opcion guardar.

Necesidad
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5.5.3. Eliminar necesidad

El usuario puede eliminar una necesidad dando clic en el botén eliminar.
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El sistema muestra un mensaje de confirmacion para eliminar la necesidad. Si el usuario confirma
la accion de eliminar la necesidad, el sistema lo elimina y ya no lo muestra en la pantalla de
consulta.

Estd sezuro en eliminar el registro?

5.6. PASO 6 (PLANEACION DE LA EJECUCION).

En esta seccion el usuario podra ingresar planeacion de ejecucion para la formulacion del PIC.

PRESUPUESTO ASIGNADO

rerabhge -

Presupuesto Asignado @
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Descripcion de campos:

a. Presupuesto asignado: Campo Obligatorio. En este campo se debe ingresar el
presupuesto asignado en cada entidad para el rubro de capacitacion de la vigencia por la
Secretaria Distrital de Hacienda. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.
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PROGRAMA DE APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL

Programa de aprendizaje organizacional ©
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Descripcién de campos:

a. Induccién - Reinduccién DASCD: Este campo cuenta con la informacién pre cargada
ya que proviene desde la creacién del PIC en el sistema, sin embargo, si es necesario, el
usuario podra realizar modificaciones necesarias. Unicamente ingresar caracteres
alfabéticos.

b. Induccion - Reinduccion Propia de la Entidad: Este campo cuenta con la informacion
pre cargada ya que proviene desde la creacion del PIC en el sistema, sin embargo, si es
necesario, el usuario podra realizar modificaciones necesarias. Unicamente ingresar
caracteres alfabéticos.

c. Adjuntar Anexos Induccion Reinducciéon Entidad: Campo Obligatorio. Permite
adjuntar el documento de recoleccion de datos que se va a utilizar.

d. Entrenamiento: Este campo cuenta con la informacion pre cargada ya que proviene
desde la creacion del PIC en el sistema, sin embargo, si es necesario, el usuario podra
realizar modificaciones necesarias. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

e. Adjuntar Anexos Entrenamiento: Campo Obligatorio. Permite adjuntar el documento de
recoleccién de datos que se va a utilizar.

f. Ver soporte: Permite visualizar el documento que se esta cargando.
g. Guardar: Boton para guardar la informacion ingresada.

Paratener en cuenta: Cuando se guarda la informacion del diagnéstico no valida la totalidad del
paso, solo guarda la informacion que se edita.

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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ACTIVIDADES DISTRITALES

En esta seccion el usuario tendra la relacién de las actividades relacionadas al plan de accion,
para la creacién de las actividades es necesario crear la actividad desde el mddulo de MAD.

Actividades Distritales
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=

5.6.1. Actividades distritales (Modulo MAD).

Para crear una actividad y relacionarla al PIC el usuario debe ingresar al médulo de actividades
distritales.
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El sistema muestra la informacion de los encargados de los cargos de jefe de talento humano,
gestor de bienestar, gestor de capacitacion y gestor SST, en caso de requerir actualizar la

informacion lo pueden realizar en cualquier momento.
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Una vez se ingresa al médulo el sistema muestra las acciones que se pueden realizar dentro del
modulo de actividades distritales.

5.6.2. Crear actividades distritales (Modulo MAD)

El usuario puede crear una nueva actividad dando clic en el boton crear
actividad.
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El sistema muestra el formulario para crear la actividad.
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5.6.2.1. Paso 1 (Actividad distrital)

El sistema muestra el paso 1 donde el usuario hace la descripcién de la actividad.
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Descripcién de campos:

a. Nombre: Campo Obligatorio. Campo para asignar el nombre de la actividad.
Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

b. Tema: Campo Obligatorio. En este campo se coloca una descripcion del tema de la
actividad. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

c. Entidad responsable de la actividad: Campo no editable. Entidad a la cual esta
vinculada la persona.

d. Funcionario responsable: Campo Obligatorio. En este campo se debe seleccionar el
nombre del usuario responsable de la actividad. La persona podra escoger entre las
opciones de la lista.

e. Asistencia obligatoria: Check de seleccién para determinar si la actividad es de
asistencia obligatoria.

Para tener en cuenta: Si la asistencia es obligatoria al evento al momento del registro
solo tendran en cuenta a las personas que fueron invitadas al evento.

f. Requiereinscripcion: Check de seleccion para determinar si la actividad es de asistencia
obligatoria.

g. Genera escarapela: Check de seleccion para determinar si la actividad genera
escarapela al momento de ingresar a la actividad

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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h. Generacertificado: Check de selecciéon para determinar si la actividad genera certificado,
de ser asi el usuario debe configurar el certificado dando clic en el botén configurar
certificado.

i. Tiene encuesta asociada: Check de seleccion para determinar si la actividad tiene una
encuesta asociada, cuando se selecciona esta opcién el sistema habilita el campo URL
de la encuesta.

j. URL encuesta: Campo Obligatorio. Campo para agregar la URL de la encuesta que se
esta asociando. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

k. Tipo de presupuesto: Campo Obligatorio. En este campo se debe seleccionar el tipo
de presupuesto que se va a utilizar para el desarrollo de la actividad. La persona podra
escoger entre las opciones de la lista.

I. Evidencias: Campo Obligatorio. Campo para agregar las evidencias necesarias para el
desarrollo de la actividad. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados
todos los campos obligatorios v dar clic en la opcidn de Siquiente.
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5.6.2.2. Paso 2 (Detalle Actividad)

En esta seccion el usuario podra seleccionar el tipo de actividad a realizar, para que la actividad
guede asociada al PIC el usuario debe seleccionar en el tipo de actividad (PIC en linea
actividades) y seleccionar el PIC al cual va asociar dicha actividad.

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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Descripcién de campos:

a. PIC: Campo Obligatorio. Campo Obligatorio. En este campo aparecen listados todos los
PIC que se han creado desde el mddulo de PIC en linea. La persona podra escoger entre
las opciones de la lista.

b. Necesidad identificada: Campo Obligatorio. En este campo aparecen listadas las
necesidades asociadas al PIC seleccionado en el punto anterior. La persona podra
escoger entre las opciones de la lista.

c. Tema: Campo Obligatorio. En este campo se coloca una descripcion del tema de la
actividad. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

d. Contenido: Campo Obligatorio. En este campo se coloca una descripcion del contenido
de la actividad. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

e. Objetivo: Campo Obligatorio. En este campo se coloca una descripcion del tema de la
actividad. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

f. Clasificacidon del tema: Campo Obligatorio. En este campo se coloca una descripcion de
la clasificacion del tema de la actividad. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

g. Clasificacion: Campo Obligatorio. En este campo se debe seleccionar si la actividad es
de gestion o es misional. La persona podra escoger entre las opciones de la lista.

h. Tipo de capacitacion: Campo Obligatorio. En este campo se debe seleccionar tipo de
capacitacion de la actividad. La persona podra escoger entre las opciones de la lista.

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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i. Usarecursos financieros: Campo Obligatorio. En este campo se debe seleccionar si o
no en el desarrollo de la actividad o capacitacion se invertirdn recursos de presupuesto.
La persona podra escoger entre las opciones de la lista

j.  Modalidad: Campo Obligatorio. En este campo se debe seleccionar la modalidad en la
que se va a desarrollar la actividad. La persona podra escoger entre las opciones de la
lista.

k. Facilitador: Campo Obligatorio. En este campo se coloca una relacién del nombre del
facilitador; Persona o Empresa que desarrollara la actividad. Unicamente ingresar
caracteres alfabéticos.

|.  Fecha de inicio estimada: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mes y afo
estimada para el inicio de la actividad.

m. Presupuesto ejecutado: Campo Obligatorio. En este campo se coloca el presupuesta
ejecutado para el desarrollo de la actividad. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los
campos obligatorios y dar clic en la opcion de Siguiente.
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NOTA: EN ESTE PUNTO EL USUARIO PUEDE FINALIZAR LA CONFIGURACION DE LA
ACTIVIDAD DANDO CLIC EN EL BOTON FINALIZAR CONFIGURACION, PERO AL
MOMENTO DE REALIZAR ESTA ACCION LA INFORMACION QUE FUE INGRESADA EN LOS
2 PRIMEROS PASOS NO PODRA SER EDITA Y EL USUARIO SOLO PODRA EDITAR LA
INFORMACION DEL PASO 3 (SESIONES) SIEMPRE Y CUANDO DICHA SESION NO TENGA
ASISTENTES REGISTRADOS.

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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5.6.2.3. Paso 3 (sesiones)

En este paso el usuario podra hacer la configuracion de las sesiones en las cuales se va a
desarrollar la actividad. Puede crear cuantas sesiones crea conveniente dependiendo la
necesidad de la actividad.

Sesion
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Descripcién de campos:

a. Inicio de la actividad: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mes, afio y hora
estimada para el inicio de la actividad.

b. Fin delaactividad: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mes, afio y hora estimada
para el fin de la actividad.

c. Lugar: Campo Obligatorio. En este campo se coloca una descripcion del lugar donde se
va a desarrollar la actividad. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

d. Asistentes: Campo Obligatorio. En este campo se muestra el niUmero de asistentes
registrados en esa actividad.

e. Eliminar sesion: Boton para eliminar la sesion seleccionada.
NOTA: Después de que la sesidon tenacomo minimo 1 usuario registrado no se podra editar
lainformacién ni eliminar la sesidn.

NOTA: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados
todos los campos obligatorios y dar clic en la opcidon de Siquiente.

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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5.6.2.4. Registro de asistentes

El registro de asistentes solo se podra realizar cuando la fecha de la sesién esté disponible de lo
contrario no se podra realizar el registro de ningun asistente.

Para el registro de los asistentes el usuario debe dar clic en la opcién de registrar asistentes
ubicada en la grilla de consulta de las actividades.
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El sistema muestra el formulario para ingresar la informacion de la persona. Cuando el usuario
gue esta realizando la inscripcion ingrese todos los datos el usuario debe dar clic en la opcién de
consultar.

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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NOTA: Cuando el usuario da clic en la opcion de consultar el sistema realiza la validacion si el
namero de cedula ingresado esta vinculado a alguna entidad y la vinculacion esta vigente de ser
asi pide al usuario registrar a la personay los datos apareceran en la pestafia asistentes SIDEAP,
de lo contrario si el usuario no tiene una vinculacion activa o no estéa registrado en el SIDEAP los
datos apareceran en la pestafa de invitados.
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5.7. PASO 7 (SEGUIMIENTO Y EVALUACION).

En esta seccion el usuario podra registrar el seguimiento y evaluacion del PIC.

PARTICIPACION COMISION DE PERSONAL

Participacién Comision de Personal

(Latomvsion e persondl eiciod e elitor adn e ' *
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Descripcion de campos:

a. ¢La comision de personal particip6 en la elaboracién del PIC?: Check de seleccién
para determinar si la comision de personal participo en la elaboracion del PIC.

b. Motivos: Campo Obligatorio. En este campo se hace una descripcion de los motivos por
los cuales la comision de personal participo. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

c. Adjuntar Anexo Aprobacién PIC*: Campo Obligatorio. Permite adjuntar el documento
de aprobacién del PIC.

d. Ver soporte: Permite visualizar el documento que se esta cargando.
e. Guardar: Botdn para guardar la informacién ingresada. Para tener en cuenta: Cuando

se guarda la informacion del diagnostico no valida la totalidad del paso, solo guarda la
informacién que se edita.

INDICADORES
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5.7.1. Agregar indicador

El usuario puede agregar un indicador dando clic en el boton agregar Agregar Indicador
indicador.

8 Indicadores
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El sistema muestra el formulario para agregar el indicador.

Indicador

Descripcién de campos:

a. Tipo de indicador: Campo Obligatorio. Se debe seleccionar el tipo de indicador que se
va a crear. Unicamente ingresar el valor disponible en la lista.

b. Nombre: Campo Obligatorio. Este campo se debe ingresar el nombre del indicador que
se esta agregando. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

c. Objetivo: Campo Obligatorio. Este campo se debe ingresar la descripcion del objetivo que
se esta agregando. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

d. Formula: Campo Obligatorio. Este campo se debe ingresar la formula con la cual va hacer
medido el indicador. Unicamente ingresar caracteres alfabéticos.

e. Guardar: Boton para guardar la informacion ingresada.

5.7.2. Editar indicador

.........

El usuario puede editar el indicador dando clic en el botén modificar. Yokl
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El sistema muestra el formulario con la informacién del indicador, permitiendo la edicién, ccuando
el usuario termine de ingresar la informacion da clic en la opcion guardar.

Indicador

LS

5.7.3. Eliminar indicador

El usuario puede eliminar un indicador dando clic en el botén eliminar.

Indicadores
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El sistema muestra un mensaje de confirmacién para eliminar el indicador. Si el usuario confirma
la accion de eliminar el indicador, el sistema lo elimina y ya no lo muestra en la pantalla de
consulta.

Estaseguro en eliminar &l registro?
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VERSION

N FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

Teniendo en cuenta el Decreto 436 del 04 de noviembre de 2021
“Por medio del cual se modifica la estructura organizacional del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y se dictan
otras disposiciones”; Se crea la Subdireccion de Planeacion vy
Gestion de Informacién del Talento Humano Distrital, Lider del
nuevo proceso misional “Gestion de la Informacién del Talento
Humano Distrital’. Y de conformidad con la decision de la
Subdireccién de Planeacion y Gestion de la Informacién del Talento
Humano Distrital. SPGITHD y del jefe de la Oficina de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones. OTICS, por correo
electronico del 17 de marzo de 2023, se aprueba realizar la
migracion de este documento que estaba asociado al “proceso
Gestién de las TICS “al proceso misional “Gestion de la Informacion
del Talento Humano Distrital”; el documento inicial se conservara
en Documentos Obsoletos.
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complementa la informaciéon de manera general.
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ELABORACION, REVISION Y APROBACION:

ETAPA NOMBRE Y CARGO

Maria Camila Acosta Constain - Contratista / Subdireccion de Gestion Distrital de
Elaboré / Actualizo Bienestar, Desarrollo y Desempefio
Juan Camilo Zambrano Mora — Contratista Oficina TICS

Reviso Lesly Alejandra Velasquez Contratista SPGITHD

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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Maria Constanza Romero Ofiate
subdirectora de Gestion Distrital de Bienestar, Desarrollo y Desempefio

Aprobé Slendy Contreras Amado — subdirectora de Planeacion y Gestion de la Informacion del
P Talento Humano Distrital. SPGITHD

Luis Fernando Montero Lancheros — jefe Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones. OTICS

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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