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1. INFORMACION GENERAL

El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital (DASCD) esta comprometido con la
implementacion de politicas y practicas que permitan una gestion integral del talento humano en
la administracién publica distrital, con el objetivo de generar valor en lo publico y contribuir al
desarrollo de la ciudad, creando asi confianza y legitimidad en su accionar en la ciudadania y en
los diferentes grupos de interés.

En este sentido, el DASCD ha establecido la necesidad de crear un Sistema de Evaluacion del
Gerentes Publicos (EGP), basado en los Acuerdos de Gestidn que busca superar las limitaciones
del sistema vigente y permitir un mayor nivel de apropiacién por parte de los actores involucrados.

Asi es, que el DASCD busca facilitar la formulacién, seguimiento y evaluacion de los Acuerdos
de Gestidn en las entidades del distrito mediante un nuevo enfoque y una herramienta que esté
disponible en medio electronico, lo que permitira una gestion mas eficiente y efectiva de los
recursos humanos en la administracién publica.

La implementacion de este nuevo sistema de Evaluacion de Gerentes Publicos (EGP) y su
integracion con las tecnologias de la informacion, permitird una mayor transparencia, agilidad y
calidad en el proceso de evaluacion y seguimiento de los Acuerdos de Gestién. Ademas, permitira
a las entidades del distrito acceder de manera mas eficiente a la informacion relevante y tomar
decisiones mas informadas sobre la gestion del talento humano.

Esta iniciativa del DASCD, se implementa en pro de mejorar la gestiéon del talento humano en la
administracién publica distrital, que contribuira a la generacion de valor promoviendo la
transparencia, la eficacia y la eficiencia en el desempefio de las funciones publicas.

Es importante destacar que este nuevo sistema de Evaluacion de Gerentes Publicos (EGP) esta
disefiado para mejorar la gestién de los recursos humanos en la administracion publica, y su
implementaciébn se realizard& de manera participativa a través de capacitaciones vy
retroalimentaciones con el fin de garantizar su adecuada apropiacién y funcionamiento.

1.1 OBJETIVO

Proporcionar un instructivo para que los gerentes publicos realicen el proceso de concertacion de
compromisos para el acuerdo de gestion de la vigencia seleccionada, en el que podran encontrar
el paso a paso para el registro de la informacion de forma clara y sencilla.
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1.2 ALCANCE

En el presente instructivo, se plantea un nuevo sistema de Evaluacion del Gerentes Publicos
(EGP), basado en los Acuerdos de Gestion, para las entidades distritales que supere las
limitaciones del sistema vigente y permita un mayor nivel de apropiaciébn por los actores
involucrados en su puesta en marcha.

El nuevo sistema de Evaluacion del Gerentes Publicos (EGP) busca mejorar la gestién del talento
humano en la administracion distrital, y se basa en los Acuerdos de Gestibn como herramienta
para establecer compromisos medibles y alcanzables entre el gerente publico y el superior
jerarquico. Este sistema permitira una mayor apropiacion de las metas y objetivos, estableciendo
asi un marco de trabajo claro y transparente para el gerente publico.

1.3 RESPONSABLE

Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — Subdireccion de planeacion y
gestion de la 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
electrénico.

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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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) donde se atenderan
las diferentes solicitudes y requerimientos, herramienta que también podra encontrar en el
Banner superior de la pagina de registro SIDEAP.

(;})

Bienes y Rentas Acuerdas de Gestidn Mavilidad Laboral

Croin Bt Cormatiat M

3. Es importante recordar a los diferentes gerentes publicos que antes de iniciar con el
diligenciamiento de la informacion en el modulo del Sistema de informacion Distrital del
Empleo y la Administracion Publica (SIDEAP), es necesario verificar si ya cuentan con un
registro vigente de vinculacion en el sistema.

Para realizar esta verificacion, se recomienda consultar con las diferentes dependencias o
areas encargadas del proceso de talento en la entidad publica correspondiente, ya que es
posible que ellas no les hayan realizado el registro en el SIDEAP.

En caso de que el registro no se encuentre en el sistema, es necesario que se realice el
registro respectivo por parte de estas dependencias para que los gerentes publicos puedan
acceder al modulo y asi poder utilizar las funcionalidades que ofrece.

Es de recordar que el registro de la vinculacion en el SIDEAP es un requisito fundamental
para el cumplimiento de los procesos de la gestion del talento humano en la administracion
publica, por lo que se recomienda realizar la actualizacion constante de sistema llevando a
cabo los tramites necesarios para garantizar un adecuado uso del sistema.
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4. Es importante destacar que el SIDEAP es un sistema disefiado para facilitar la gestion del

empleo y la administracion puablica, por lo que el usuario podra encontrar una gran cantidad
de informacién y herramientas utiles. Sin embargo, es fundamental que el usuario conozca y
respete las normas y politicas establecidas en el sistema, con el fin de garantizar un uso
adecuado y responsable de las funcionalidades del SIDEAP.

En el botén de informacion importante del sistema analitico de datos se incluyé herramientas
de ayuda que permitiran diligenciar la informacién requerida de manera efectiva. Estos videos
tutoriales proporcionan una explicacion detallada del funcionamiento del médulo de
evaluaciéon del acuerdo de gestion. Es recomendable que los gerentes publicos revisen la
seccion de ayuda y tutoriales en el sistema para obtener mas informacién y aclarar cualquier
duda o pregunta que puedan tener a través del link VIDEOS TUTORIALES.

Es de resaltar que cada usuario del Sistema de informacién Distrital del Empleo y la
Administracion Publica (SIDEAP) es el responsable de la veracidad de la informacion que
registra en el sistema. El Departamento NO responde por la veracidad de la informacion que
sea registrada por los usuarios, ya que su funcién es simplemente prestar el servicio para
qgue, en el marco del principio de Buena Fe, cada persona que lo requiere ingrese y actualice
la informacion de acuerdo con los parametros normativos.

Por lo tanto, es fundamental que cada usuario del SIDEAP se asegure de ingresar y actualizar
la informacién de manera precisa, completa y actualizada, ya que cualquier error o inexactitud
en la informacién puede tener consecuencias negativas en el proceso de la gestién de la
informacién del talento humano en la administracion publica.

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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2. INGRESO AL MODULO Y CREACION DEL ACUERDO DE GESTION

Una vez que el usuario haya realizado los pasos de autenticacion e ingresado al Sistema de
Informacion Distrital del Empleo y la Administracién Puablica (SIDEAP), podra acceder a las
funcionalidades y herramientas que ofrece el sistema que para este caso en particular el
MODULO DE ACUERDOS DE GESTION.

Para ingresar al médulo de acuerdo de gestion el usuario debe dar clic en el menu acuerdos de
gestion ubicado en la parte inferior izquierda del menu lateral del SIDEAP o en la pantalla principal
del sistema.

Sideap

.

Hajade vida Bienes vy Rentas Stioe Movilidad Labaral

o Ediw Crnae /Bt il Aot

Una vez el gerente ingrese al médulo de acuerdos de gestion el sistema lo mostrara la siguiente
pantalla;

Es importante destacar que esta informacion es tomada directamente del registro de vinculacion
del usuario en el Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracién Publica
(SIDEAP), asi como los datos registrados en el médulo de hoja de vida (nombres, apellidos,
namero de documento) por lo que es fundamental que los datos estén actualizados y
correspondan a la informacion oficial y veridica.

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 verificada la informacion personal y del empleo en el cual se encuentra vinculado, el
gerente publico debe identificar en la pantalla el botén Realizar Nuevo Acuerdo de Gestion, que
le permitira crear un nuevo acuerdo de gestion.

LUIS FERNANDO MONTERO LANCHEROS Codip Errpear 006

Mentibcackie BO4T24) Dessoroinacidn Empleae 7S DF OFIOINS

-l

Histdrico Acuerdos de Gestidn

]

Al dar clic en el boton "Realizar Nuevo Acuerdo de Gestion", el gerente publico podra dar inicio
al proceso de creacién del acuerdo de gestion correspondiente a la vigencia seleccionada.

Crear Nuevo Acuerdo de Gestion

Es importante que el gerente publico diligencie de manera completa y ordenada los
campos requeridos que se muestran en la pantalla anterior, y preste especial atencion a
aguellos que estan sefalados con asterisco (*), ya que son de diligenciamiento
obligatorio. Ademas, es importante que siga el orden légico del formulario, ya que la
habilitacion de algunas opciones en listas desplegables puede depender de las opciones

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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seleccionadas en campos anteriores. De esta manera, se asegura una correcta
formulacion del acuerdo de gestion y se evita errores o inconsistencias en la informacion
registrada.

Descripcion de campos:

a. Tipo de Evaluacion *: Campo Obligatorio. Se muestra el tipo de evaluacién a presentar. Dato
calculado por el sistema.

b. Periodo *: Campo Obligatorio. Campo Obligatorio. Se muestra el periodo en el que se va a
presentar la evaluacion. Dato calculado por el sistema.

c. Tipo de Concertacion *: Campo Obligatorio. Se muestra el tipo de concertacion a presentar.
Dato calculado por el sistema

Una vez el usuario termine de diligenciar cada uno de los campos, debe dar clic en el boton
Guardar.

Crear Nuevo Acuerdo de Gestion

fantexs

—Selectiore o o0~

Una vez que el gerente publico ha creado el acuerdo de gestion, el sistema habilita el paso a
paso para la concertaciébn de compromisos. En esta etapa, el gerente publico debe definir y
registrar los compromisos especificos que se deben cumplir para lograr cumplir con los objetivos
de gestion.

El sistema le habilitara la pantalla que se observa a continuacién donde tendra habilitadas tres
(3) pestafias denominadas COMPROMISOS Y COMPETENCIAS, EVIDENCIAS, EVALUACION
DE DESEMPENO.

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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Concertacion de Compromisos Gerenciales

+ Agran Comprmein Corrrosl

|5 w

2.1. CONCERTACION DE COMPROMISOS

En la concertacion de compromisos el gerente publico puede agregar los compromisos
gerenciales (Debe ingresar minimo 3 y maximo 5 compromisos) y los compromisos
comportamentales (Se debe seleccionar entre 1 y 3 competencias, 1 debe ser comunes a
todos los servidores y 2 que aplican para directivos).

2.2.1. AGREGAR COMPROMISO GERENCIAL

El sistema proporciona un formato para registrar los compromisos, que incluye informacién como,
la descripcion detallada del mismo y el indicador de seguimiento. Es importante que el gerente
publico complete todos los campos requeridos de forma clara y precisa para facilitar el
seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los compromisos.

El gerente publico al dar clic en la primera pestafia compromisos y competencias el sistema le
habilitara el botén agregar compromisos.

Una vez el gerente ingrese a la concertacion de compromisos para agregar un nuevo compromiso
gerencial debe dar clic en la opcién Agregar Compromiso Gerencial.

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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Corcertacion de Compromisos Gerencisles

Una vez el gerente publico de clic en el boton Agregar Compromiso Gerencial el sistema
muestra el siguiente formulario que debera diligenciar con la informacion solicitada.

Agregar Nuevo Compromiso

Descripcién de campos:

a. Descripciéon del compromiso *: Campo Obligatorio. El gerente publico debe registrar la
descripcién del compromiso gerencial que va a establecer. Los datos permitidos son nimeros,
letras o la combinacion de ambas.

b. Indicador del compromiso *: Campo Obligatorio. El gerente publico debe registrar la
descripcion del indicador del compromiso que describié en el campo anterior. Los datos
permitidos son numeros, letras o la combinacion de ambas.

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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de los campos, debe dar clic en el

Una vez el gerente de clic en el botén guardar la informaciéon del compromiso ingresado el
sistema lo enlista en una tabla resumen en la cual se le habilita las opciones de planes de accion,

editar y eliminar.

2.2.1.1. Ver Planes de Accién

Para comenzar a diligenciar las especificaciones de cada uno de los compromisos e indicadores
registrados en el sistema el gerente publico debe dar clic en la opcion Ver Planes de Accion,

como se observa en la captura de pantalla.

COMPROMSDS ¥ DOMSTTINCIA

Concertackin de Compromizas Gerencisles

t Agge Cormrarieo Gorsnce
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En esta seccion el gerente publico tendra dos (2) opciones, crear plan de accion y ver plan de
accion.

Planes de Accién

TRIRITRESDTy, A%,
| Dwe Mdobums, ‘::,.. - Aeia

»

P Acuan Tatubice fedalve Dvre

R LT R g ey L

Descripcion de campos:

a. Crear plan de accién: Boton que habilita el formulario para agregar la informacion especifica
sobre el plan de accién que estéa registrando.

b. Ver plan de accion: Este botdn le habilitara el historial de los planes de acciones registrados
en el sistema para su consulta y verificacion.

NOTA: Es importante aclarar que si el plan de accién no existe se debe crear uno nuevo
de lo contrario debe ingresar a la opcidn de ver planes de accion vy seleccionar el plan de
accion gue desea asociar al compromiso gerencial.

Agregar Nuevo Plan

Descripcion de campos:

a. Descripcion del Plan de Accion *: Campo Obligatorio. En este espacio el gerente publico
debe registrar de forma clara y concisa la informacién de las acciones que va a llevar a cabo
para el cumplimiento del compromiso gerencial. Los datos permitidos son numeros, letras o
la combinacién de ambas.

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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b. Fecha Inicio *: Campo Obligatorio. El gerente publico debe registrar la fecha de inicio de
ejecucion del plan de accion. El sistema le habilitara el calendario donde debera
seleccionar el afio, mes y dia.

c. FechaFin *; Campo Obligatorio. El gerente publico debe registrar la fecha de finalizacion
de ejecucion del plan de accion. El sistema le habilitara el calendario donde debera
seleccionar el aflo, mes y dia.

d. Porcentaje del Plan de Accién *; Campo Obligatorio. El gerente pubico debe registrar el
porcentaje que va otorgar al plan de accidén seleccionado. Los datos permitidos son
nameros.

NOTA: La suma de los porcentajes que se le asignen a los planes de accion que se van a
asociar al compromiso gerencial no pueden superar el 100%.

Asociar Planes de Accion

Una vez el gerente publico termine de diligenciar cada uno de los campos, debe dar clic en el
boton Guardar.

Asociar Planes de Accidn

Plan Aczion
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2.2.1.2. Editar Compromiso Gerencial

En el caso en que gerente publico requiera realizar un cambio en la informacion registrada en
algun compromiso gerencial registrado en el sistema, el gerente debe seleccionar el compromiso
y posteriormente dar clic en la opcion de Editar, como se observa en la captura de pantalla.
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Una vez el gerente publicé de clic en editar el sistema le habilitara el formulario del compromiso
seleccionado para que proceda a realizar los cambios que requiera, terminado este proceso debe
dar clic en el boton Guardar.

Agregar Nuevo Compromiso

230 pw Comprimess
Procesos ooeimlzados / orocesds o oyectacos pars automatize
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2.2.1.3. Eliminar Compromiso Gerencial

En el caso en que gerente publico requiera suprimir algin compromiso gerencial registrado en el
sistema, debe seleccionar el compromiso y posteriormente dar clic en la opcion de Eliminar,
como se observa en la captura de pantalla.
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El sistema muestra un mensaje informativo donde el sistema le solicitara la confirmacion de la
eliminacion del compromiso seleccionado.

Es importante recordar que una vez eliminado no se podra recuperar esta informacion.
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2.2.2. AGREGAR COMPETENCIA COMPORTAMENTAL

Una vez finalizado el registro de los compromisos gerenciales, debe proceder a diligenciar y
asociar las competencias comportamentales, para este fin debe dar clic en el boton Agregar
Competencia Comportamental, como se observa en la captura de pantalla.

Competerxcias Comportamentales
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Una vez el gerente publico ingrese a esta opcion el sistema le mostrara el formulario para la
creacion y registro de la competencia comportamental.

Selecclonar Competencias Comportamentales
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Es importante recordar que cada competencia es un registro diferente y una vez terminado el
diligenciamiento del mismo se debe seleccionar la competencia comportamental y dar click en el
boton GUARDAR, como se observa en la captura de pantalla.

Seleccionar Competencias Comportamentales
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Una vez el gerente publico termine el diligenciamiento de las competencias comportamentales,
el sistema le habilitar4 el historial donde podra observar los registros realizados con dos (2)
opciones a elegir conductas asociadas o eliminar, como se observa en la captura de pantalla.
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2.2.2.1. Ver Conductas Asociadas

En este paso el gerente publico podra observar las conductas asociadas a la competencia
comportamental registrada, para realizar este proceso debe seleccionar la opcion Ver conductas
asociadas, en el icono sefialado en la siguiente captura de pantalla.
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Una vez de clic en esa opcion el sistema le desplegara una pantalla donde
podra obervar las conductas asociadas a la competencia seleccionada.

Conductas Asociadas

=4

Condama
A D0ra LN Pemssttates B0 iar V6 v EALIEINUS 508 Irameton VAESucighs, taviiadd o rumets/§ vikir el servkcic s oorta sadia s p targo plamt
AR an0epein B¢ 20 ESTPILINcEs v 00 FChRrst i y Foens Bt i guat octserie.

Toms g imdstawn i COvIC: oo e fary dF Stam stm s et Lty L e Cn s D At rat et EoecEhTErte N 51 SN0 28 ey vrrise o
mrr reraticns s o e dwarci Srcoren

T3 20t vammrte o iy (v vecacitat o waan pohatatarn
PYOruton € Lrghieie=n 0¢ L Pt 3¢ U o el ) Aioet ud e

Astezorn | recssidade e L rpasdtacein s s roctm receidade

2.2.2.2. Eliminar Competencia Comportamental

Si el gerente publico desea eliminar un compromiso, lo debera seleccionar y posteriormente debe
dar clic en la opcion de Eliminar Compromiso Gerencial.

El sistema le solicitara mediante un mensaje la confirmacién de la accion para poder eliminar del
sistema el compromiso seleccionado. Es importante recordar que una vez eliminado no se podra
recuperar esta informacion.
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2.2. ENVIAR COMPROMISOS

Una vez el gerente publico diligencie la informacién solicitada por el sistema y una vez se
encuentre conforme y seguro de los compromisos cargados en el sistema debe realizar él envié
al nominador para que este pueda aceptar o rechazar los compromisos propuestos por el
gerente, para esto debe dar clic en el boton enviar compromisos.
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Realizado este paso el gerente publico podré llevar el seguimiento en el historial del estado de
los compromisos remitidos, identificando en la columna la situacién actual ya sea aceptado o
rechazado por el nominador de la entidad.
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En el caso donde los compromisos sean rechazados debera realizar las
correcciones y/o modificaciones solicitadas.
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