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1. INFORMACION GENERAL

El Sistema de Informacién Distrital del Empleo y la Administracion Publica
(SIDEAP) constituye una herramienta integral concebida para el registro, actualizacion y
almacenamiento de informacion relativa al talento humano vinculado al Distrito Capital,
asi como la estructura organizacional de cada una de estas. Su principal propésito radica
en suministrar datos completos y actualizados para respaldar el proceso de toma de
decisiones para la formulacion e implementacién de politicas publicas orientadas hacia
la gestion integral del talento humano en las entidades del distrito.

En pro de la mejora continua, el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital (DASCD) ha desarrollado el médulo de CONTRATACION. Este mddulo se
encuentra al servicio de las diversas areas y dependencias encargadas de los procesos
de contratacién en las entidades y organismos distritales. Su finalidad es registrar y
mantener actualizada la informacién concerniente a los contratos de prestacion de
servicios celebrados con personas naturales, los cuales se destinan al desarrollo de
actividades relacionadas con la mision, el funcionamiento o la administracion de dichas
entidades, conforme a lo establecido en el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica (Ley 080 de 1993) asi como también dando cumplimiento a la
Ley 909 del 23 de septiembre de 2004 y el Decreto Distrital 367 del 9 de septiembre de
2014.

Esta normativa sefala la obligacion legal de registrar y actualizar la informacion de los
contratos de prestacion de servicios en cada entidad, con el propésito de disponer de
datos sobre la ejecucion e inversion de los presupuestos, como medio para fomentar la
transparencia y prevenir la corrupcién. La carga de esta informacion en el Sistema
permite la consolidacion de datos oportunos y actualizados, facilitando la toma de
decisiones y el cumplimiento de solicitudes por parte de autoridades administrativas y de
control en esta materia, asegurando el acceso a la ciudadania y grupos de interés de la
informacion del talento humano que ha sido vinculado al distrito capital bajo esta
modalidad.

1.1. OBJETIVO

Proporcionar a los Usuarios de SIDEAP, un documento guia en el que se describa el
paso a paso y de manera detallada, todos los requisitos y especificaciones a tener en
cuenta para el cargue o actualizacion de la informacién contractual en relacion con los
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contratos de prestacion de servicios y/o apoyo a la gestién con personas naturales en
las entidades y organismos distritales a efectos de consolidar informacion oportuna y
actualizada que facilite la toma de decisiones, atendiendo los principios de economia y
eficacia que rige la funcion administrativa.

Adicionalmente se tienen los siguientes objetivos especificos:

a. Recalcar la obligacion normativa que tienen las entidades para reportar la informacion
de Contratos de Prestacion de Servicios y de Apoyo a la Gestién de las entidades y
organismos distritales, atendiendo también los dispuesto en las circulares externas
003 del 31 de enero de 2018 006 del 2 de marzo de 2021, expedidas por
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD.

b. Dar a conocer los parametros que se deben tener en cuenta para realizar el cargue
y actualizacion de la informacion en SIDEAP en el médulo de contratacion, de la
informacion de contratos de prestacion de servicios y apoyo a la gestion con personas
naturales en las diferentes entidades y organismos distritales.

c. Establecer los canales de comunicacion que tiene las entidades y organismos
distritales para solicitar soporte y resolver inquietudes en relacion con el cargue de
informacion contractual en SIDEAP.

1.2. ALCANCE

Este instructivo abarca todos los aspectos que se deben tener en cuenta por cada entidad
y organismo distrital en referencia al acceso al médulo de contratacion, definiendo los
parametros de operacion del aplicativo y realizando la explicacion de cada uno de los
campos que deben ser diligenciados por los funcionarios o contratistas que vayan a
realizar la actividad en el Sistema.

1.3. RESPONSABLE

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

Directorio de

servidores pGblicos Encuestade Wil .
el Eore B creisioene Analftica de datos

0y N

Manual de usuario Manual de usuario
Hoja de Vida Bienesy Rentas
distrito

3. Para realizar el cargue de la informacion la entidad y organismos distritales deberan
designar a los funcionarios y contratistas que consideran pertinentes para el desarrollo
y cumplimiento de las actividades.

4. Es indispensable que el funcionario y/o contratista designado para el registro y
actualizacion de la informacion contractual, cuente con autorizacion por el jefe o
director del area o dependencia de contratacion o el o la que haga de sus veces, en
cada una de las entidades y organismos del distritales, a fin de habilitar en SIDEAP los
roles correspondientes, diligenciando los siguientes formatos de acuerdo a su tipo de
vinculacion:

e Formato Acuerdo de Confidencialidad y No divulgacién de Informacién- Asignacion de
Permisos Contratista Persona natural SIDEAP Cdédigo: E-SIN-FM-009.

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

Los anteriores formatos se encuentran disponibles en el centro de documentacién
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.
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Para tener acceso al modulo de contratacién y sus funcionalidades debe seleccionar los
roles asi:

CLAUSULA CUARTA: TIPO DE USUARIO SOLICITADO. Acorde al rol que desempefiara en SIDEAP para la entidad se autoriza el
ingreso a los médulos que se marcan a continuacién:

Tipo de area que autoriza: CONTRATACION

Roles a asignar: Cargue de informacién

Consulta de informacién v

5. 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 debera remitir la solicitud a través del
formulario de soporte de SIDEAP que se encuentre en el banner principal de la

aplicacion:

Directorio de . .
Centrode Manual de usuario Manual de usuario

N =
E b e e B4 craisoene [l anaitica e dotos documentacién Hoja de Vida Bienesy Rentas

y contratistas del satisfaccion
distrito

Donde, solo en el primer uso pediralos datos de contacto para alli remitir las
respuestas, luego solo basta con seleccionar el soporte requerido. Para el
caso de asignacion de roles se debe seleccionar asi:
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Creacion de peticion en la Mesa de Servicios de TI
Informacion del usuario solicitante

Tipo de Documentao: cC

Numero de documento: OO
MNombre del usuario: WHHHHH KK
Correo: FOOOOOKHHXHK

Los campos marcados (*) son obligatorios

(*) Correo (Donde sa notificara la respuesta) (*) Confirmacién de correo Los correcs coinciden

[ HKAXAK@SERVICIOCIVIL.GOV.CO \/] [ HKIXA@SERVICIOCIVIL. GOV.CO \/]
(*) Plataforma ) Tema

SIDEAP SOPORTE A ENTIDADES ASIGNACION DE ROLES DE ACCESO A SIDEAP
(*) Asunto (Maximo S0 caracteres)

ASIGNACION DE ROLES

(*) Descripcion (Maximo 500 caracteres)

PO 00 0.0.0.0.0.0.0.¢.4

(*) Adjuntar documento de identidad y anexos (Formato JPG, PNG, PDF, .DOCX, XLSX / peso maximo 20 MB)

Elegir archivos | ACUERDO. pdf

_ - CREAR PETICION CANCELAR

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.

6. Es importante sefialar que para realizar la asignacion de roles en SIDEAP, los
funcionarios y contratistas autorizados deben contar con vinculacion vigente
registrada en SIDEAP, la cual pueden verificar consultando con el numero 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

7. Una vez la solicitud de autorizacién 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 contrasefa
acostumbrados de cada usuario, se recuerda que los usuarios de SIDEAP son
personales vy es responsabilidad exclusiva de cada titular el uso que se realice
de estos o0 de la informacion ala que da acceso.
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8. 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 automaticamente
los permisos y se los reactiva una vez finalice la situacion que lo separa de sus
funciones.

9. Los contratistas que tengan novedades en sus contratos como suspension o que los
mismos hayan terminado su plazo de ejecucion y estén a la espera de un nuevo
contrato se les deshabilitan los roles, una vez termine la suspension 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.

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

11. En atencion a lo dispuesto por la Ley 190 de 1995, todo aspirante a celebrar un
contrato con la administracion debera presentar ante la unidad de personal de la
correspondiente entidad, o ante la dependencia que haga sus veces, el formato Gnico
de hoja de vida debidamente diligenciado en el cual consignara la informacion
completa que en ella se solicita.

12. De acuerdo al numeral 9, para que el cargue de la informacion de contratacion, de
los contratos de prestacion de servicios y apoyo a la gestion sea exitoso es
indispensable que las hojas de vida ya hallan surtido el proceso de validacion de
hojas de vida de acuerdo a lo sefialado en las circulares externas 001 del 18 de enero
de 2021y 008 del 25 de febrero de 2021, expedidas por Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital DASCD.

13. El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital —DASCD- en cumplimiento
de su objeto misional como organismo técnico de la Administracion Distrital)! frente
a la gestion integral del talento humano del Distrito Capital y conforme con la Circular
0001 de fecha 11 de enero de 2019 y la circular 014 de fecha 08 de abril de 2019,

IDecreto 580 del 30 de octubre 2017, Por el cual se modifica la estructura interna del Departamento Administrativo

del Servicio Civil Distrital, se determinan las funciones de las dependencias y se dictan otras disposiciones.
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asi mismo con lo publicado por la Contraloria de Bogota D.C. a través de la
herramienta Sistema de Vigilancia y Control Fiscal (SIVICOF) de conformidad con la
resolucion reglamentaria nimero 002 del 14 de febrero de 2022, la cual se sefala:

“Se informa a todos los sujetos de control de la Contraloria de Bogota D.C., a los cuales,
la informacion presupuestal de los formatos CB-0103 y CB-0126, es remitida por la
secretaria de Hacienda Distrital, conforme lo indicado en el Anexo F de la Resolucion de
rendicion de la cuenta, que el plazo para presentar el Informe 50-contratacion
(Unicamente aplica para este informe especifico) cambia del séptimo al décimo quinto
dia habil del mes siguiente del mes del reporte. Para la rendiciéon de la cuenta de enero
2022, este plazo se vera reflejado en el sistema de vigilancia y control fiscal — SIVICOF
entre 10 y 15 de febrero de 2022, una vez se publique la resolucién de rendicion de la

cuenta que regule el plazo’.

En este sentido, se informa que el cargue de informacion de los contratos por
prestacion de servicios mediante el cargue del archivo sivicof, deberan ser cargados
al SIDEAP los primeros quince (15) dias habiles de cada mes por parte de las
Oficinas o Dependencias de Contratacion en el médulo de carga masiva.

14. Una vez la entidad y organismo distrital cargue la informacion en SIDEAP vy verifique
en el sistema que el registro fue exitoso, debera diligenciar la CERTIFICACION
REPORTE CONTRATACION SISTEMA DE INFORMACION DISTRITAL DEL
EMPLEO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA — SIDEAP, Cédigo: M-ITHD-FM-003,
disponible en el centro de documentacion SIDEAP en el link Centro Documentacion
y remitirla exclusivamente por el formulario de soporte informando en el asunto el
periodo certificado y la entidad como el siguiente ejemplo: > DASCD certificacion
contratacion enero 2023”

15. La veracidad, calidad y congruencia de la informacion contractual 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 contratacion en las diferentes entidades y organismos
distritales. Es fundamental concientizar a estas dependencias sobre la importancia
del cargue oportuno y la calidad de los datos que se ingresan en el sistema. Esto se
debe a que lainformacion registrada es un insumo clave para la rendicion de cuentas,
transparencia y es de vital importancia para el acceso de informacién por parte de los
entes de control y otras partes interesadas.

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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Por lo tanto, es recomendable que las dependencias y areas responsables del
proceso de contratacion realicen una revision exhaustiva de la informacion que van
a ingresar en el SIDEAP para garantizar estandares altos en la calidad de la
informacion. Asimismo, se deben establecer mecanismos de seguimiento y control
para asegurar que la informacion sea ingresada en los tiempos establecidos y que
cumpla con los estandares de idoneidad requeridos. De esta forma, se podra
asegurar la transparencia en el manejo de la informacion contractual y mejorar el
acceso a la misma por parte de los entes de control y las partes interesadas.

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

publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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2 CONSIDERACIONES PREVIAS AL CARGUE DE LA INFORMACION
CONTRACTUAL.

Es importante sefialar que las entidades y organismos distritales deberan realizar el
reporte de la informacién con el formato de Excel que se utiliza para el cargue de la
informacion contractual a la Contraloria de Bogotéa a través del SIVICOF, por lo cual debe
cumplir con los siguientes criterios que se describen en los siguientes literales.

a. Es necesario contar con la plantilla del archivo SIVICOF para cada uno de los meses
en los que se realice la carga respectiva de informacion en SIDEAP. El archivo de
Excel consta de nueve (9) hojas que deben completarse con la informacion requerida,
siguiendo las especificaciones detalladas en cada una de ellas, las cuales se
describiran a lo largo del documento.

NOTA: Resulta fundamental subrayar que ninguna hoja del archivo puede ser
eliminada o modificada en su estructura. Se debe considerar la presencia de celdas
con listas desplegables que deben ser utilizadas; por consiguiente, se sugiere no
alterar el formato establecido. Cualquier modificacion realizada en la estructura del
archivo impedira al Sistema procesar la informacion registrada.

b. El diligenciamiento de la informacion del encabezado en cada una de las hojas es
fundamental, estos campos permiten identificar la entidad, el mes y el tipo de informe.

Tipo Informe 50 50 CONTRATACION
Formulario 14212 CB-0014: PRESUPUESTO

Moneda Informe 1
Entidad 125
Fecha 2023/10/31
1

Periodicidad Mensual

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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DESCRIPCION DE CAMPOS:

a. Tipo de informe: Campo obligatorio. Se debe diligenciar con el numero 50 que
corresponde al informe de contratacion.

b. Formulario: Campo obligatorio. Se debe diligenciar con el nimero que identifica
el tipo de informacion que se esté diligenciando.

c. Moneda informe: Campo obligatorio. Se debe diligenciar con el nimero 1 el cual
corresponde a pesos colombianos.

d. Entidad: Campo obligatorio. Se debe diligenciar el codigo SIDEAP con el cual la
entidad se encuentra registrada en el sistema.

e. Fecha: Campo obligatorio. Se debe diligenciar el corte del mes a reportar. Se
recuerda que se realiza mes vencido. Ingresar afio — mes — dia.

f. Periodicidad: Campo obligatorio. Se debe diligenciar con el nUmero 1 — teniendo
en cuenta que el reporte se realiza de forma mensual.

KMPORTANTE: El registro de informacién en cada una de las distintas hojas del archivo debe
comenzar a partir de la FILA 11. Asimismo, la informacion registrada en cada hoja del
archivo sigue un orden ldgico; es decir, cada fila contiene los datos de un (1) contratista,
por lo que es crucial ingresar siempre la informacién en la misma fila en todas las hojas
del archivo.

Para evitar confusiones y garantizar la integridad de los datos, se recomienda seguir este
orden logico en cada hoja del archivo y asegurarse de ingresar la informacion en la fila

Qorrespondiente. /

C D
Formulario 14212 CB-0014: PRESUPUESTO
Moneda Informe 1
Entidad 125

Fecha 2023/10/31

Periodicidad 1 Mensual

0 PRESUPUES
4 8 12 16 20 23
CODIGO DE LA ENTIDAD VIGENCIA EN QUE SE SUSCRIBIO EL CONTRATO NUMERQ DEL COMPROMISO  TIPO DE COMPROMISO TIPOLOGIA ESPECIFICA PRESUPUEST(
2023[CP5-092-2023 17 17. Contrato de Prestacid49 49-Otros Servicios
2023|CPS-092-2023 17 17. Contrato de Prestaciq49 49-Otros Servicios 11. Contrato Ni
2023|CV-093-2023 8 8. Compraventa 121 121-Compraventa (Bienes|1 1. Contrato Ni

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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c. Debe verificar que el rotulo o nombre de la hoja que se esté diligenciado contenga el nUmero
del formulario en el cual se esta registrando la informacion, como se sefiala en la captura de

pantalla

B
Tipo Informe

C
50
14212
1

D
50 CONTRATACION
Formulario CB-0014: PRESUPUESTO
Moneda Informe
Entidad
Fecha
Periodicidad

125
2023/10/31

1 Mensual

4
CODIGO DE LA ENTIDAD

8
VIGENCIA EN QUE SE SUSCRIBIO EL CONTRATO
2023

12
NUMERO DEL COMPROMISO
CPS-092-2023

16
TIPO DE COMPROMISO
17 17. Contrato de Prestaci

TIPOLOGIA ESPECIFICA
49 49-Otros Servicios

11 Contrato N

2023|CPS-092-2023

17 17. Contrato de Prestaci

49 49-Otros Servicios

11 Contrato N

2023|CV-093-2023

8 8. Compraventa

121 121-Compraventa (Bienes

11. Contrato N

2023|CPS-P-003-2023 17 17. Contrato de Prestaciq31 31-Servicios Profesionales |2 2. Modificacid)
2023)|CPS-P-006-2023 17 17. Contrato de Prestaciq31 31-Servicios Profesionales |2 2. Madificacid)
2023|CPS-P-008-2023 17 17. Contrato de Prestaciq31 31-Servicios Profesionales |2 2. Modificacid)l
2023|CPS-P-018-2023 17 17. Contrato de Prestaciq31 31-Servicios Profesionales |2 2. Modificacid|
2023|CPS-P-022-2023 17 17. Contrato de Prestaciqd31 31-Servicios Profesionales |2 2. Modificacio)
2023|CPS-P-023-2023 17 17. Contrato de Prestaciq31 31-Servicios Profesionales |2 2. Modificacid)|
2023| CPS-P-025-2023 17 17. Contrato de Prestacid 31 31-Servicios Profesionales |2 2. Modificacid)|
2023|CPS-P-026-2023 17 17. Contrato de Prestaciq31 31-Servicios Profesionales |2 2. Modificacid)
2023)|CPS-AG-030-2023 17 17. Contrato de Prestaciq33 33-Servicios Apoyo a la Geq2 2. Modificacid)

2023|CPS-P-031-2023

2023|CPS-P-042-2023

14200 CB-0013 .. @ 1§

14212 CB-0014 PRESUPUESTO 1419 011 CONTRATISTAS 14199 CB-0012 CONTRACTUAL

17 17. Contrato de Prestaci

31 31-Servicios Profesionales

17 17. Contrato de Prestaci

31 31-Servicios Profesionales

2 2. Madificacig)
2 2. Modificacidl

A continuacion, se brinda la explicacion de la informacion que se debe diligenciar en cada una de
las hojas que componen el archivo formato 50 SIVICOF, de acuerdo al orden en el cual se
encuentra estructurado el archivo.

2.1 HOJA 14212 - CB-0014: PRESUPUESTO

La hoja que se encuentra referenciada con el nombre CB- 0014 PRESUPUESTO corresponde a
la relacion de los CPD y RP de los contratos que se iniciaron en el mes reportado, es decir, en
este formato se debe diligenciar Unicamente la informacion del presupuesto de los contratos que
se iniciaron en el periodo correspondiente al reporte del mes que se esta certificando.

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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COLUMNA NOMBRE DESCRIPCION
Codigodela Corresponde al cédigo que tiene asignado cada sujeto de control dentro de
C Entidad SIVICOF
Vigenciaen la ) ) . - L .
D que se Se refiere a la vigencia (Afio) en que se suscribié el compromiso
suscribio el
compromiso
Numero del Ingrese el nimero del contrato, convenio u orden segun haya suscrito el
E Compromiso compromiso
Tipo de Seleccione de la lista desplegable de acuerdo con el registro realizado, la
Compromiso opcion:
1 Convenio
2 Contrato
3 Orden
4 Contrato de Concesion
5 Encargos Fiduciarios
6 Fiducia Pablica
7 Suministro
8 Compraventa
10  Atipicos
11 Tipicos
12 Derivados de la Autonomia de la Voluntad
14  Con Valor Cero (Indeterminado)
15  Contrato de Obra
16  Contrato de Consultoria
17  Contrato de Prestacion de Servicios
G Tipologia Defina la tipologia especifica del contrato de acuerdo con la siguiente lista:
Especifica 10-Contrato de Obra

119-Otros contratos de asociacién 121-Compraventa (Bienes

Muebles) 122-Compraventa (Bienes Inmuebles)

131-Arrendamiento de bienes muebles 132-Arrendamiento de

bienes inmuebles

133-Administracién y enajenacion de inmuebles 161-Derechos de Autor o
propiedad intelectual 162-Derechos de propiedad industrial

164-Transferencia de Tecnologia

169-Otro tipo de contrato de derechos de propiedad 201-Convenio de
Cooperacion y Asistencia Técnica 209-Otros contratos con organismos
multilaterales 211-Convenio Interadministrativo

212-Convenio Interadministrativo de Cofinanciacién 213-Convenio

Administrativo

84- Administracién y Custodia de Valores 86- Representacion de tenedores de
bonos

901- Permuta de bienes muebles 903-Mandato

904- Comodato 906-Donacion

907-Cesion

908- Aprovechamiento Econémico (Deportes) 909-Suscripciones,

afiliaciones

910- Contrato de administracion, mantenimiento y aprovechamiento
econdmico del espacio publico 911-Contrato Interadministrativo

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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912- Administracion de Recursos del Régimen Subsidiado

999- Otro tipo de naturaleza de contratos 99-Otros contratos de

titulos valores

Si elige 999 o 99 indique y especifique cudl en el campo de observaciones
Especifique a que accion corresponde el registro, CDP y RP

Lista de opciones

1. Contrato Nuevo
2.Madificacion Adicién o Adicion/Prorroga

Si esta registrando la informacion presupuestal de un contrato que registro en el

H Presupuesto formato CB-0012 seleccione la opcién 1. Contrato Nuevo

para
Si estéa registrando la informacion presupuestal de un contrato que registro en el
formato CB-0015 con

tipo de modificacion Adicion o Adicion/Prorroga 2. Modificacion Adicion o
Adicién/Prorroga.

| Vigencia Cuenta | Se refiere ala vigencia (Afio) del codigo del registro presupuestal.

J Codigo Cuenta El cadigo presupuestal es el nimero con el cual se identifica cada uno de los
rubros presupuestales.

Seleccione la opcion de Sl esta cuenta corresponde a la principal del contrato o
Cuentaprincipal | NOsino es principal Lista de valores

K Contrato L sl
2. NO

L CDP Cddigo Digite el namero del certificado de disponibilidad presupuestal que ampara la
obligacion.

M Fecha del CDP | Registre lafecha en que se emiti6 el certificado de disponibilidad presupuestal.

N Valor del CDP Digite el valor del certificado de disponibilidad presupuestal. Numérico

o) RP Cddigo Digite el nimero del certificado de registro presupuestal que ampara la
obligacion.

p Eecha del RP Registre la fecha en que se emiti6 el Certificado de Registro Presupuestal

Q Valor del RP Valor del registro presupuestal para el contrato

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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PROCESO GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL F ™
INSTRUCTIVO PARA CARGUE DE INFORMACION CONTRACTUAL EN SIDEAP ﬁﬁg‘:a ".‘é‘?gaéf‘ enll
Cédigo: M-ITHD-IN-002 j rvicio Liv
Version: 2.0

Vigente desde diciembre de 2023

2.2 HOJA 14198- CB-0011: CONTRATISTAS

El formato denominado CB- 0011 CONTRATISTAS corresponde al reporte de la
informacion de los contratistas, con los cuales se suscriben los compromisos, registrados
en la hoja nominada CB-0012 — CONTRACTUAL, en el mes del que se reporta la
informacion.

Numero del documento de identidad del contratista —En caso de que el

24. 1D CONTRATISTA contratista sea un extranjero digite el nUmero de cédula de extranjeria.

28. DIGITO VERIFICACION . e . . . . . -
Digito de verificacion del nimero de identificacién (ID Contratista). Numérico

32. NOMBRE CONTRATISTA Nombre del contratista con el cual se adquirié el compromiso.

36. TIPO PERSONA Lista desplegable si el contratista es una persona 1. Natural 2. Juridica.

Registre segln la lista desplegable el tipo de configuracién, del tipo de persona,
sociedad comercial, entidad, fundacién, instituciéon u organismo que suscribio el
compromiso como Contratista. En caso de no aplicar ninguno de los parametros
seleccione otro y especifique en la casilla de observaciones que configuracion tiene.

1 1-Union Temporal

2 2-Consorcio

3 3-Administradora PuUblica Cooperativa

4 4-Otras Entidades de Economia Solidaria

5 5-Sociedad Anénima 6 6-Sociedad Ltda.

7 7-Sociedad Comandita Simple

8 8-Sociedad Comandita por Acciones

9 9-Fundacion sin animo de lucro

10 10-Corporacion sin animo de lucro, Organizacién no Gubernamental -ONG-
11 11-Entidad Estatal

12 12-Universidad Publica

13 13-Universidad Privada

14 14-Institucién de Investigacion Cientifica

15 15-Organismo Multilateral

16 16-Institucién Aseguradora

17 17-Institucion Financiera

18 18-Empresa Social del Estado - E.S.E.

19 19-Empresa de Servicios Publicos - E.S.P.

20 20-Institucion Prestadora de Servicios - I.P.S.
21 21-Empresa Promotora de Salud - E.P.S.

22 22-Administradora de Régimen Subsidiado - A.R.S
23 23-Empresa Unipersonal

24 24-0Otro

25 25-Sociedad por Acciones Simplificadas — SAS
26 26-Persona Natural

40. TIPO CONFIGURACION

44. NACIONALIDAD DEL Tipo de nacionalidad del contratista, de la lista desplegable.
CONTRATISTA. o Nacional. e« Extranjero
48. DOMICILIO CONTRATISTA Direccion y ciudad del domicilio del contratista. Campo alfanumérico

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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Lista desplegable, de acuerdo con el registro realizado:
e Unidn temporal o consorcio.

e Integrante Union Temporal o Consorcio

e Unico Contratista.

52. CLASE CONTRATISTA

56. UNION TEMPORAL O

CONSORCIO (Esta casilla se registrara Unicamente para los casos de Unién Temporal o Consorcio)

60. DIGITO DE VERIFICACION

UNION TEMPORAL O (Esta casilla se registrara unicamente para los casos de Unién Temporal o Consorcio)
CONSORCIO.

61. % PARTICIPACION EN LA

UNION TEMPORAL O (Esta casilla se registrara unicamente para los casos de Unién Temporal o Consorcio)
CONSORCIO.

Incorpore todas las observaciones del registro y si en cualquier campo utiliza la opcion

68. OBSERVACIONES .
de otro, detéllela en este campo.

2.3HOJA 14199 - CB-0012: CONTRACTUAL

Es el reporte de los contratos iniciados durante el mes del que se reporta la informacion,
esta hoja consta de unos campos que identifican el contrato en la linea del tiempo.

i Corresponde al cédigo que tiene asignado cada entidad y organismo
4. CODIGO DE LA ENTIDAD distrital el campo es numérico. Si se trata de un fondo de desarrollo por ningin
motivo se debe diligenciar como secretaria de Gobierno 110

8. VIGENCIA EN LA QUE SE

SUSCRIBIO EL CONTRATO Se refiere alavigencia (afio) en que se suscribi6 el compromiso.
12. NUMERO DEL COMPROMISO NUmero Qe contrato, convenio u orden segun haya sido suscrito el
compromiso.

Tipo de compromiso suscrito de las opciones de la lista:

e Convenio.

e Contrato.

e Orden.
Especifica del contrato de acuerdo con la siguiente lista:
10- Contrato de Obra
119-Otros contratos de asociacion
121-Compraventa (Bienes Muebles)
122-Compraventa (Bienes Inmuebles)
20. TIPOLOGIA ESPECIFICA 131-Arrendamiento de bienes muebles
132-Arrendamiento de bienes inmuebles
133-Administracion y enajenacion de inmuebles
161-Derechos de Autor o propiedad intelectual
162-Derechos de propiedad industrial
164-Transferencia de Tecnologia

16. TIPO DE COMPROMISO

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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169-Otro tipo de contrato de derechos de propiedad
201-Convenio de Cooperacion y Asistencia Técnica
209-Otros contratos con organismos multilaterales
211-Convenio Interadministrativo

212-Convenio Interadministrativo de Cofinanciacion
213-Convenio Administrativo

219-Otros tipos de convenios

21-Consultoria (Interventoria)

22-Consultoria (Gerencia de Obra)

23-Consultoria (Gerencia de Proyecto)
24-Consultoria (Estudios y Disefios Técnicos)
25-Consultoria (Estudios de Prefactibilidad y Factibilidad)
26-Consultoria (Asesoria Técnica)

29-Consultoria (Otros)

30-Servicios de Mantenimiento y/o Reparacion
31-Servicios Profesionales

32-Servicios Artisticos

33-Servicios Apoyo a la Gestion de la Entidad (servicios administrativos)
34-Servicios Asistenciales de Salud

35-Servicios de Comunicaciones

36-Servicios de Edicion

37-Servicios de Impresion

38-Servicios de Publicacién

CONTINUACION 39-Servicios de Capacitacion
20. TIPOLOGIA 40-Servicios de Outsourcing
ESPECIFICA 41-Desarrollo de Proyectos Culturales

42-Suministro de Bienes en general
43-Suministro de Servicio de Vigilancia
44-Suministro de Servicio de Aseo
45-Sumunistro de Alimentos

46-Sumunistro de Medicamentos

48-Otros Suministros

49-Otros Servicios

50-Servicios de Transporte

51-Concesion (Administracion de Bienes)
52-Concesion (Servicios Publicos Domiciliarios)
54-Concesion (Servicios de Salud)
55-Concesion (Obra Publica)

59-Concesion (Otros)

61-Contrato de Fiducia o Encargo Fiduciario
62-Contrato de Administracion Profesional de Acciones
63-Leasing

65-Depositos

69-Otro tipo de contrato financiero

71-Corretaje o intermediacion de seguros
72-Contrato de Seguros

79-Otro tipo de contrato de seguros
81-Administracion y Custodia de Bonos del Programa
84-Administracion y Custodia de Valores
86-Representacion de tenedores de bonos
901-Permuta de bienes muebles

903-Mandato

904-Comodato

906-Donacion

907-Cesion

908-Aprovechamiento Econémico (Deportes)
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NUMERO Y NOMBRE DE LA
COLUMNAS EN ARCHIVO SIVICOF ESPECIFICACIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO
909-Suscripciones, afiliaciones

910-Contrato de administracion, mantenimiento y aprovechamiento
econdémico del espacio publico

911-Contrato Interadministrativo

912-Administracion de Recursos del Régimen Subsidiado
999-Otro tipo de naturaleza de contratos

99-Otros contratos de titulos valores

22. NUMERO DE CONVENIO MACRO | Cuando el contrato esta asociado a Convenio Marco.

23. VIGENCIA SUSCRIPCION | Registre solamente si el contrato esta asociado a Convenio Marco. Se refiere a la
CONVENIO MACRO vigencia en que se suscribié el convenio marco. (Numérico entero de 4 digitos)

24. NUMERO DE CONSTANCIA

SECOP Registra el enlace que aparece en el expediente del proceso que quiere relacionar

Lista desplegable con las diferentes modalidades de seleccién aplicadas en
procesos de contratacion
Licitaciéon Publica
Seleccion Abreviada
Concurso de Méritos
Minima Cuantia
Contratacion Directa
Contratacion Directa por Urgencia Manifiesta (*)
Convocatoria Publica
e Otra
Lista desplegable de procedimientos para seleccion de contratistas
e Subasta Inversa

28. MODALIDAD DE SELECCION

e Menor Cuantia
32. PROCEDIMIENTOS e Concurso de Méritos Abierto
e Concurso de Méritos con Precalificacion
e Concurso de Méritos con Jurados
e Otro
Régimen de contratacion aplicable a los compromisos.
suscrito:
e Ley80.

36. REGIMEN DE CONTRATACION 7 .
e Régimen Privado.

e Convenios Ley 489.
e  CP. Art. 355 privadas sin animo de lucro
Lista desplegable con los tipos de gasto

e Inversién

40. TIPO DE GASTO e Funcionamiento
e Servicio de la Deuda
e Otro

Lista con temas que corresponden al gasto o la inversion:
o Refrigerios Escolares
e Tecnologia
e Obras Publicas

44. TEMA AL QUE CORRESPONDE | e Medicamentos

EL GASTO O INVERSION e Prestacion de servicios
e Seguridad Ciudadana
e Cultura

e Ambiente
e Educacién
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NUMERO Y NOMBRE DE LA

COLUMNAS EN ARCHIVO SIVICOE ESPECIFICACIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO

Salud

Desplazados

Infancia y Adolescencia
Madres Comunitarias
Discapacidad

Régimen Subsidiado
Régimen Contributivo
SISBEN

Suministro Equipos Salud
EPS Distrital
Agricultura Urbana
Personas Vulnerables
Desmovilizados
Agropecuario

Otro

Numero consecutivo del certificado de registro presupuestal No.1 que ampara la
obligacion. Para las entidades que no manejan presupuesto distrital, no aplica este
campo, por lo cual deben registrar 0 (cero).

48. CPR1

Fecha en que se emiti6 el Certificado de Registro presupuestal No.1. Para las
entidades que no manejan presupuesto distrital, no aplica este campo, por lo cual
se debe dejar en blanco.

52. FECHA CPR 1

56. CPR 2 Si el contrato tiene mas de un registro

60. FECHA CPR 2

Si el contrato tiene mas de un registro

64. CPR 3

Si el contrato tiene mas de dos registros

68. FECHA CPR 3

Si el contrato tiene mas de dos registros

72. OBJETO DE CONTRATO

Texto completo del objeto del contrato.

76. FECHA DE SUSCRIPCION

Fecha en que se suscribe el contrato con el formato AAAA/MM/DD.

80. UNIDAD PLAZO DE EJECUCION

Registre la unidad del plazo de ejecucion

e Dias
e Meses
e Afos

e Indeterminado*

* Para el cargue en SIDEAP es importante que si se trata de un contrato hasta una
fecha determinad se realice el célculo y se registre la correspondiente duracion.
Verificar que corresponda con la cantidad de tiempo evitando tener registro como
de 365 meses y otros casos que se han presentado
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NUMERO Y NOMBRE DE LA
COLUMNAS EN ARCHIVO SIVICOF

ESPECIFICACIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO

84. PLAZO DE EJECUCION

Unidades del plazo de ejecucion que pactaron para el contrato suscrito. Si la Unidad
de Plazo de Ejecucion es 4. Indeterminado se debe registrar cero (0).

Para el cargue en SIDEAP es importante que si se trata de un contrato hasta una
fecha determinad se realice el calculo y se registre la correspondiente duracion.
Verificar que corresponda con la cantidad de tiempo evitando tener registro como
de 365 meses y otros casos que se han presentado

88. ORIGEN DEL PRESUPUESTO

e Nacional.
Departamental.
Municipal.
Propio

92. ORIGEN DE LOS RECURSOS

Ingresos corrientes.
Transferencias.
Recursos del crédito.
Varios

Otro.

96. TIPO MONEDA CONTRATO

Pesos Colombianos
Doélar Americano
Euro

Libra Esterlina
Peso Mexicano
Bolivar Venezolano
Yen Japonés

Otro

108. VALOR DEL CONTRATO EN
PESOS

Valor inicial pactado del contrato, sin adiciones.

112. ID DEL CONTRATISTA

Numero de identificacion del contratista

116. DIGITO DE VERIFICACION

Ingrese digito de verificacion del contratista. El sistema lo compara con la
informacién registrada en las otras hojas y si son diferentes no lo deja pasar.

119. NACIONALIDAD DEL

Debe especificar la nacionalidad del contratista, de la lista desplegable. e Nacional.

eja huella en el

j gervicio Civil

CONTRATISTA e Extranjero

Registre observaciones de este registro o cuando en algin campo haya decidido

120. OBSERVACIONES e .
por otro, especifiquelo aqui

2.4 HOJA 14200- CB-0013: LOCALIZACION

Es el reporte de la informacion de LA UBICACION en formato de la direccién en la que

se ejecuta el contrato, rendido en el formato CB — 0012 Contractual, en el mes del que

se reporta la informacién. Se debe diligenciar para el procesamiento del archivo en el
Sistema, pero la informacién NO es tenida en cuenta para SIDEAP.
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2.5 HOJA 14202 - CB-0015: MODIFICACION CONTRACTUAL

Es el reporte de la informacion de las modificaciones que se registran en cada contrato
suscrito e iniciado, es de resaltar que se debe registrar en el reporte del mes en que se
presentd la novedad. (Adiciones / prorrogas/cesion).

NUMERO Y NOMBRE DE LA
COLUMNAS EN ARCHIVO
SIVICOF

ESPECIFICACIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO

24. TIPO DE MODIFICACION

Tipos de modificacion que se pueden efectuar:
Cesion.

Adicion.

Prérroga.

Adicion-Prorroga.

Renegociacion por menor valor
Reinversion

O~NO O~ W

28. FECHA DE SUSCRIPCION-
MODIFICACION AL PRINCIPAL

Fecha de la modificacion en formato AAAA/MM/DD

32. ID CONTRATISTA QUE
ACEPTA CESION

NUumero de identificacion del contratista a quien se cede el contrato.
Debe tener en cuenta que la informacion correspondiente a este
contratista debe registrarse en el formato CB-0011 Contratistas.

36. DIGITO DE VERIFICACION
CESION

Digito de verificacion del contratista. El sistema lo compara con las otras hojas
y si son diferentes no lo deja pasar

40. CERTIFICACION
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL ADICION

Si la opcién en tipo de modificaciéon es Adicion o Adicion-Prorroga. Ingrese el
numero del certificado de disponibilidad presupuestal que ampara la adicion.
Para las entidades que no manejan presupuesto distrital, no aplica este
campo, por lo cual deben registrar 0 (cero).

44. REGISTRO PRESUPUESTAL
ADICION

Si la opcion en tipo de modificaciéon es Adicion o Adicion-Prorroga. Ingrese el
numero del registro presupuestal que ampara la adicién. Para las entidades
gue no manejan presupuesto distrital, no aplica este campo, por lo cual deben
registrar O (cero).

46. VALOR INICIAL DEL
CONTRATO

Ingrese el valor del contrato inicial, sin adiciones

47. VALOR ADICION

Si la opcién en tipo de modificacion es Adicion o Adicién-Prorroga. Ingrese el
valor de la adicion. Si la opcién seleccionada es Renegociaciéon por menor
valor, ingrese el valor de la disminucién del contrato

48. VALOR FINAL DEL CONTRATO

Ingrese el valor total del contrato incluidas las adiciones y reajustes.

52. DIAS DE PRORROGADOS

Ingrese el nimero de dias que fue prorrogado el contrato

56. PLAZO FINAL DE EJECUCION
INCLUIDAS LAS PRORROGAS

Ingrese el plazo calculado en dias de ejecucion final del contrato incluidas las
prérrogas.

59. CODIGO OTRO S

Si el tipo de modificacién es la opcién otro si debe digitar el cédigo del otro si
de lo contrario deje en blanco

60. OBSERVACIONES

Incorpore todas las observaciones del registro y si en cualquier campo utiliza
la opcién de otro, detéllela en este campo.

64. ENTIDAD FUSIONADA

Aplica solamente para las entidades que estan fusionadas, en caso de
reportar una modificaciéon contractual a un contrato que existia en alguna
entidad del listado seleccionelo, en caso contrario déjelo en blanco o
seleccione No aplica.
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2.6 HOJA 14203 - CB-0016: NOVEDADES CONTRACTUALES

Es el reporte de la informacion de las novedades de cada contrato suscrito por el sujeto
objeto de control, que se presentaron durante el mes del que se reporta la cuenta.
(Suspensidn, terminacion anticipada, liquidacion, anulado.)

Reanudacion.

Terminacion Anticipada*.
Terminacion Unilateral*.
Liquidacion Unilateral.

Inicio*

Liquidacién de comun acuerdo.
Suscrito sin iniciar*
Anulado*

24. NOVEDAD DE EJECUCION

Si el contrato no present6 ninguna novedad no registre el contrato.
*Para SIDEAP es imperativo el oportuno registro de estas novedades ya que
le permite calcular los periodos de ejecucion.

28. FECHA DE NOVEDAD. Fecha de la novedad que se registra en formato AAAA/MM/DD

En este acampo se especifica el acto administrativo, acta o documento que
certifica, confirma, reglamenta o soporta la novedad registrada.

En caso de que la novedad sea Suspension, el nimero de dias de suspensién
del contrato.

Registro de todas las observaciones de la fila si en cualquier campo utiliza la
opcion de otro.

32. ACTO ADMINISTRATIVO

36. DIAS DE SUSPENSION

40. OBSERVACIONES

2.7 HOJA 14204 - CB-0017: PAGOS

Es el reporte de la informacién de los pagos que se presenten en el mes del que se
reporta la cuenta es decir para los contratos que presentaron pagos en el mes que se
reporta, independientemente si se suscribieron en ese mismo mes o no, Se debe
diligenciar para el procesamiento del archivo en el Sistema, pero la informacién NO es
tenida en cuenta para SIDEAP.

2.8 HOJA 14205 CB-0018: CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

Es el reporte de la informacidén relacionada con los contratos que son objeto de
reclamaciones contractuales, asi como los tramites administrativos que resuelvan las
mismas. (Reclamacion del contratista, proceso imposicion multa a contratista). Se debe

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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diligenciar para el procesamiento del archivo en el Sistema, pero la informacién NO es
tenida en cuenta para SIDEAP.

2.9 HOJA 14206 - CB-0019: INTERVENTORIA

Es el reporte de la informacién de los interventores o supervisores designados en el
contrato suscrito de conformidad con el formato electronico CB — 0012 CONTRACTUAL
en el mes correspondiente del que se reporta la informacioén. Se debe diligenciar para el
procesamiento del archivo en el Sistema, pero la informacién NO es tenida en cuenta
para SIDEAP.

Una vez diligenciada la informacion en cada una de las hojas del archivo- 50 del SIVICOF
debe tener en cuenta:

IMPORTANTE: Es necesario verificar que después del dltimo registro en cada hoja no haya
datos dispersos a lo largo del archivo. Se recomienda entonces, eliminar en la medida de
lo posible, datos, formatos o lineas que hayan sido utilizadas en periodos anteriores y que
no sean relevantes para el periodo actual.

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. INSTRUCCIONES PARA REALIZAR EL CARGUE DEL ARCHIVO STORM EXCEL
EN EL SISTEMA.

En este apartado se brinda al usuario los parametros que debe seguir para el cargue del archivo
en el Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Puablica
(SIDEAP)

1. Unavezdiligenciada cada una de las hojas del archivo 50 y antes del respectivo cargue
en el Sistema, es necesario que el nombre de este cumpla con las siguientes
especificaciones, en el caso que el nombre del archivo no las tenga el sistema no le
permitira el cargue exitoso de la informacién y le aparecera como ERROR.

EL archivo debe ser nombrado (guardado) con la siguiente estructura
50_0000000XXX_AAAMMDD

Nombre Fecha de medificacion Tipo Tamafio
50_000000221_20231031 4/12/2023 11:43 a. m. Hoja de calcule d... 138 KB

Descripcion de campos:

a. 50_000000: Corresponde a un campo predeterminado, prefijo que no debe variar
en ninguna entidad u organismo distrital.

XXX: Se debe registrar el codigo asignado en la direccion Distrital de Presupuesto
es unico por cada entidad y organismo distrital.

_ (Raya Al Piso): Corresponde a un separador.

AAA: Registrar la vigencia del reporte, cambia cada afo

MM: Registrar el mes de reporte, cambia cada mes.

DD: Ultimo dia del mes del reporte, que se constituye en la fecha de corte, cambia
cada mes.

=

-0 Qoo
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Una vez se tenga el archivo debidamente diligenciado y nombrado de acuerdo a las
instrucciones el funcionario y/o contratista asignado y autorizado puede ingresar al
mobdulo de contratacion para realizar el cargue del mismo.

2. Una vez el funcionario y/o contratista ingresa a la plataforma SIDEAP, con su usuario
y contrasefa acostumbrados, se despliega la pantalla que se muestra a continuacion:

Sitleap.

Mend del sistema
Estado Salud

Mihoja de vida

Mis bienes y rentas
Seleccion de talentos

Movilidad laboral

Bienesy Rentas

Crear/Editar

Hojadevida

Crear/Editar ‘
]

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto,
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Seleccion de talentos

Formulario de
soporte

Manual de usuario
Bienesy Rentas

Manual de usuario
Hoja de Vida

B %)

‘) LESLY VELASQUEZ

TR

SELECCION
DETALENTOS

Movilidad Laboral

Aplicar

Convocatorias ‘
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Para empezar el proceso de cargue de informacion contractual el funcionario y/o
contratista debe desplegar la opcion menu del sistema y dar clic en el médulo de
contratacion

Sideap. ®

Memni del sistema -~ 0

Admén. del sistema ~ X
Reportes

Estado Salud

Mi hoja de vida

Mis bienes y rentas

Seleccion de talentos

Movilidad laboral

Al dar clic en el menu contratacion, el sistema le desplegara la opcion carga masiva,
donde el funcionario y/o contratista debera dar clic

Menii del sistema ~ Q
Admon. del sistema g ¢
Contratacion ~ E

Validacion de hojas de m
vida

Vinculaciones m
contratistas

Reportes

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 dado clic en carga masiva, el sistema le desplegara la pantalla que se muestra
a continuacién, donde se realizara el proceso de cargue del archivo Excel que contiene
la informacién de los contratos de prestacion de servicios y apoyo a la gestion de las
entidades u organismo distritales.

A /Empty

Carga Contratistas

Recuerde que el nombre del archivo debe tener la sigui estructura: 50,

50_000000: Prefijo que no debe variar en ninguna entidad, xxx: Codigo de la entidad
Yyyy: Affo del reporte, MM: Mes del reporte, dd: Dia del reporte

EJEMPLO: 50_000000125_20180531

Entidad
125 - Departamento Administrativo del Servicia Civil Distrital - DASCD ~ Adjuntar Archivo *

Periodo a Cargar ﬁ
(OB Oc  ]o02: -

Descripcion de campos:

a. ENTIDAD: Campo predeterminado, el sistema por defecto sefiala la entidad u
organismo distrital donde pertenece el funcionario y/o contratista encargado del cargue
del archivo.

b. PERIODO A CARGAR: se debe seleccionar de las opciones de la lista desplegable el
mes y afio del archivo a cargar, es importante sefalar que debe coincidir con el nombre
del archivo, de lo contrario el sistema no lo cargara exitosamente y le advertira ERROR

c. ADJUNTAR ARCHIVO: Se debe dar clic en | B | el sistema le desplegara
la ventana emergente de su ordenador donde podra seleccionar el archivo que desea
cargar en el sistema.

En el modulo de carga masiva se puede observar un historial del cargue de informacién
llamado INTENTOS REALIZADOS, como se muestra en la captura de pantalla.

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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NOTA: Es importante sefalar que solamente el cargue de la informacion
contractual serd valido cuando en el sistema se evidencie el ok, informando
cuantos registros por cada hoja se procesaron y que pueden ser consultados tanto
en el aplicativo como en el directorio de servidores y contratistas.

Carga Contratistas

Recuerde que el nombre del archivo debe tener la sigulente estructura: 50_000000xxx_yyyyMMdd
50_000000: Prefijo que no debe variar en ninguna entidad, xxx: Codigo de la entidad
yyyy: Afiodel reporte, MM: Mes del reporte, dd: Dia del reporte

EJEMPLO: 50_000000125_20180531

Entidad

125 - Departamenta Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD - Adjuntar Archivo *
Perlodo a Cargar ﬁ
(OB Cic -
Intentos realizados 10 v
Fechay hora = Nombre archivo = Perlodo = X Estado =
Registros procesados Archivo cargado Detalle errores
CBOO11:2 €B0012:2
21-n0v-2023 11:41 50.000000125_20231031 oct-2023 oK o
CBOD1S:16  CBOO16:11
CBO011:2 €80012:2
21-0ct-2023 15:04 50.000000125 20230930 sep-2023 oK ° o
CBOO15:3 CBOO16: 7
CB0011:2 €B0012:1
21-56p-2023 12:04 50.000000125_20230831 g0-2023 oK o
CBOO15:6 €B0016:7

Descripcion de campos:

a. Fechay hora: El sistema muestra el registro del dia, mes, afio y hora en la que se
realizo el intento de cargue de la informacion.

b. Nombre del archivo: El sistema muestra el nombre del archivo del intento de cargue
en el sistema.

c. Periodo: El sistema registra el mes y afo correspondiente al intento de cargue de
informacion.

d. Registros procesados: El sistema muestra las hojas del archivo que fueron
procesadas en el intento de cargue

e. Estado: Se puede evidenciar si el intento de cargue del archivo fue exitoso el sistema
le mostrara la palabra OK, en el caso en que el archivo presente errores el sistema

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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le mostrara la advertencia ERROR lo que indica que no se realizé cargue de
informacién y se debera verificar el archivo de origen de los datos.

f. Archivo cargado: En esta opcion el sistema le permite descargar el ARCHIVO
CARGADO en el sistema para su consulta.

g. Detalles errores: Cuando el archivo no cumple con las especificaciones de
diligenciamiento en cualquiera de las hojas del Excel, el sistema genera la
advertencia ERROR y no permite el cargue en el sistema, se le habilitara el boton
VER ERRORES.

El sistema le genera un archivo Excel, donde se le reportan cada una de las
inconsistencias donde en la columna “A” la hoja donde se encontré el error, en la
columna “B” la Linea donde se halla el error, en la columna “C” el error encontrado y
en la columna “D” el valor o el formato que no se pudo cargar y que tendran que ser
corregidas para cargar exitosamente el archivo.

| A B C D E F
1 |Hoja CB-0012 Linea 11 UNIDAD PLA I
2 |Hoja CB-0012 Linea 13 UNIDAD PLA 1
3 |Hoja CB-0012 Linea 30 UNIDAD PLA 1
4 |Hoja CB-0012 Linea 42 UNIDAD PLA 1
5 |Hoja CB-0012 Linea 76 UNIDAD PLA 1
6 |Hoja CB-0012 Linea 110 UNIDAD PLA 1
7 |Hoja CB-0012 Linea 121 UNIDAD PLA 1
8 |Hoja CB-0012 Linea 131 UNIDAD PLA 1
9 |Hoja CB-0012 Linea 133 UNIDAD PLA 1
Mo Hoja CB-0012 Linea 136 UNIDAD PLA 1
11 |Hoja CB-0012 Linea 137 UNIDAD PLA 1
12 |Hoja CB-0012 Linea 156 UNIDAD PLA 1
12 |Hoja CB-0012 Linea 157 UNIDAD PLA 1
14 |Hoja CB-0012 Linea 159 UNIDAD PLA 1
15 |Hoja CB-0012 Linea 168 UNIDAD PLA 1
16 |Hoja CB-0012 Linea 169 UNIDAD PLA 1
17 |Hoja CB-0012 Linea 174 UNIDAD PLA 1
18 Hoja CB-0012 Linea 175 UNIDAD PLA 1
12 |[Hoja CB-0012 Linea 176 UNIDAD PLA 1
20 I!ESULT;&DO Por favor corregir los errgres anteriormente mencionados I
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3.1 INSTRUCCIONES PARA REALIZAR EL CARGUE TEMPORAL DE UN CONTRATO
DE PRESTACION DE SERVICIOS.

Siempre que se requiera realizar el registro de un nuevo contrato antes del
correspondiente cargue mensual de informacion, se podra efectuar bajo absoluta
responsabilidad de la entidad, quedando visible la informacién a la ciudadania y érganos
de control a través de reportes y consultas en el directorio de servidores y contratistas del
distrito: https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/publico/directorio/buscar.xhtml?.

Los registros temporales que se realicen en esta funcionalidad de SIDEAP quedaran
deshabilitadas una vez se realice un nuevo cargue oficial. Esto quiere decir que, si se
efectud un registro temporal para asignar roles y no se ratifica dicha informacién en el
archivo mensual, el registro del contrato se deshabilita y por ende los roles asignados
guedaran deshabilitados.

Para realizar en el sistema registros temporales debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar por Menu del sistema.
2. Seleccionar en el menu el médulo Contratacion
3. Seleccionar de la lista de opciones Registrar contratos

Admidn. del sistema de forma temporal.

o

........................................................

Contratadidn

Registrar Contratos de
Forma Temporal

Carga masiva

Vinmulacdones
contratistas
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Una vez seleccionado la opcién “REGISTRAR CONTRATOS DE FORMA TEMPORAL”
el sistema le muestra la siguiente pantalla:

f/

Registrar Contratos de Forma Temporal

Nimero de Documento del
Contratista

Entidad © 25 pepartamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD >

Nimero del Contrato ~ Fecha de Inicio del Contrato =

Fecha de Finalizacién del Contrato * Valor Total del Contrato *

/

Donde se evidencian dos secciones, en la primera se incorporaran los datos basicos del
contrato, datos que quedaran visibles a la ciudadania por lo cual se solicita verificar muy
bien antes de cargar la informacion y evitar el cargue de datos errados. En la segunda
seccion se visualiza el historico de los registros efectuados.

Objeto del Contrato *

Descripcion de campos:

a. NUMERO DE DOCUMENTO DEL CONTRATISTA: el cual debe ser igual al registrado
en la hoja de vida de SIDEAP.

b. NUMERO DEL CONTRATO: se debe registrar el nimero del contrato celebrado y
firmado, debe ser igual al que se diligencie en el archivo Excel para el cague oficial.

c. FECHA DE INICIO DEL CONTRATO: Campo en el cual se debe registrar la fecha en
la que se inicia la ejecucion del contrato, NO la fecha de suscripcion.

d. FECHA DE FINALIZACION DEL CONTRATO: se debe registrar la el Gltimo dia en
gue se preveé ejecutar el contrato.

e. VALOR DEL CONTRATO: se debe registrar el valor total del contrato celebrado y
firmado, este valor debe ser igual al que se diligencie en el archivo Excel para el cague
oficial.

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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f. OBJETO CONTRACTUAL: se debe registrar el objeto contractual del contrato
celebrado y firmado, este valor debe ser igual al que se diligencie en el archivo Excel
para el cague oficial.

IMPORTANTE: Una vez registrada la informacién debe seleccionar el botdon guardar y quedara
incluido el registro del contrato de forma temporal, se reitera que si no se efectia el registro en el
siguiente cargue de informacién SIDEAP automdaticamente inhabilita el registro y en caso de que
usuarios con roles asignados también se les deshabilitardn.

En la segunda seccion de esta pantalla el sistema le mostrara el historial de los contratos
gue han sido cargados de forma temporal, para la consulta, control y seguimiento de la
informacion que es cargada temporalmente en el sistema, tendra la opcion de editar o
eliminar la informacion registrada.

Lista de Contratos Registrados de Forma Temporal

10+ (1of14) 3> >l
Némero de ] ) Fecha de
Entidad = Documento del Nimero del Fecha de Inicio del Finalizacion del Valor Total del Objeto del Contrato = Editar Eliminar
. —_ Contrato = Contrato = — Contrato =

Contratista = Contrato =
Departamento e . -
R Presentar servicios técnicos para apoyar Ias actividades logfsticas y ., =
ot cant 1119892925 27 07-feb-2020 06-jul-2020 $15.000.000 administrativas del componente de capacitacion y seguridad en el @ cditar

Distrital - DASCD trabajo que desarrolle la SGBDDD.

Departamento . N
Adminietrative del Prestar servicios profesionales para dar soporte funcional a los o p—
Servicio Civil 66999209 CPs-P-080-2020 23-jul-2020 07-dic-2020 $30.420.000 diferentes usuarios de SIDEAP, con el fin de apoyar |a operacién de L" Editar W Eliminar

Distrital - DASCD registro de informacién de empleo y administracién puiblica distrital

Prestar servicios profesionales para seguimientoy control a las

Departamento - v e
o actividades de capacitacion, seguimiento a compromisos y —
v 79842777 CPS-P-079-2020 23-jul-2020 22-dic-2020 526.000.000 requerimientos que adelantela Oficina Asesorade Planeacién entorno ([ ALY W Eliminar

3l SIDEAPy a la correspondencia que de ello se genere conforme a los

Distrital - DASCD
istrital procesos y procedimientos establecidos.

Departamento
Administrativo del
Servicio Civil
Distrital - DASCD

Prestar servicies profesionales para apoyar el control y monitoreo a la o
1016062538 81 05-ag0-2020 19-ene-2021 $28.600.000 ejecucion de los recursos y compromisos del proyecto a cargo de la L’I Editar
Subdireccién de Gestién Corporativa y Control Disciplinario.

W Eliminar

Departamento Prestar servicios profesionales en la elaboracién y revisién de

Adminisirativodel 1019006308 82 11-380-2020 10-ene-2021 526000000 e @ Editar W Eliminar
Servicio Civil gestién contractual, que sean requeridos por Ia Subdireccién de

Distrital - DASCD Gestién Corporativay Control Disciplinario.

Departamento Prestar los servicies profesionales para la preproduccién, producciony

Administrativo del posproduccion de contenidos académicos audiovisuales requeridos P =
Servicio Civil fooseroz g 24-350°2020 2Fen=2021 §25.000000 para a Plataformacde Aprendizaje Organizacionsl PAQ y/o para el Aula | Qe

Distrital - DASCD del Saber Distrital.
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En el caso que no se tenga en el momento un usuario habilitado para realizar dicho
cargue se podra diligenciar el formato disefiado para tal fin y remitirlo exclusivamente al
DASCD a través del formulario de soporte de SIDEAP, al cual se puede acceder desde
la plataforma, en el banner superior:

.8 4 n i — fica Torere s
2% Usuarios En E Directorio Encuesta de .' Canal SIDEAP I Analitica de Centro de

am  Linea: 279 satisfaccién datos documentacion

El formato de registro temporal de informacion contractual en SIDEAP Coddigo: Cdédigo:
M-ITHD-FM-005, se puede encontrar en el centro de documentacion SIDEAP, en el link
Centro Documentacién. Donde encontraran la version actualizada y aprobada por el SIG.

Con este formato, se podra solicitar el registro de nuevos contratos y novedades
contractuales que estén por fuera de los términos establecidos para el cargue oficial.

MACROPROCESO MISIONAL

GESTIONAL INTEGRAL DEL SERVICIO CIVIL Cacigo: M-ITHO-FM-005

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL Version: 20
Formato de registro temporal de informacién cantractual en SIDEAP

gencia desde;
Fetrero ge 2023

DATOS SOLICITADOS DATOS DEL CONTRATO 1 DATOS DEL CONTRATO 2 DATOS DEL CONTRATO 3 DATOS DEL CONTRATO 4 DATOS DEL CONTRATO S DATOS DEL CONTRATO & DATOS DEL CONTRATO 7
Sector Seleccione una entidad en el renglon de abajo

Wimero de contrato
[Enlace URL del contrato en SECOP
Fecha de suscripcion

Fecha inicio contrato

Fecha fin contrato

|Valor inicial del contrato

|Valor mensual contrato

[Objeto del contrato

il 5ok cuando se trate de.
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El formato contiene un detallado instructivo de diligenciamiento que también sefiala como
debe ser remitido al DASCD, el formato debe estar acompafiado de soportes validos y
legibles que puedan demostrar el registro

Cuando se trate del registro temporal de un nuevo contrato se debe diligenciar en la hoja Formato los campos:

Entidad Seleccionando de la lista desplegable la correspondiente al caso a registrar
Registro Solicitado Seleccionando de la lista desplegable: NUEVO CONTRATO

Numero de documento Digitar el nimero de contrato del contratista que suscribid el contrato
Numero de contrato Digitar el nimero de contrato correspondiente

Fecha de suscripcién Digitar con formato dd/mm/yyyy la fecha de suscripcién del contrato

Fecha inicio contrato Digitar con formato dd/mm/yyyy la fecha de inicio de ejecucion del contrato
Fecha fin contrato Digitar con formato dd/mm/yyyy la fecha de fin de ejecucién del contrato
Valor inicial del contrato Digitar el valor del contrato

Valor mensual contrato Digital el valor mensual de los honorarios del contratista

Objeto del contrato Transcripcion fidedigna del objeto contractual que se tiene en SECOP

Cuando se trate del registro temporal de una modificacién contractual se debe diligenciar en la hoja Formato los campos:

Entidad Seleccionando de la lista desplegable la correspondiente al caso a registrar

Registro Solicitado Seleccionando de la lista d | ble: la correspondi al caso

Numero de documento Digitar el nimero de contrato del contratista que suscribid el contrato

Numero de contrato Digitar el nimero de contrato correspondiente

Fecha novedad: Digitar con formato dd/mm/yyyy la fecha en que hace efectiva la novedad

Ndmero de documento del

contratista que cede el Numero de documento del contratista que asume la ejecucidn del contrato, cuando se trate de una cesiéon. En caso contrario no de debe diligenciar|
contrato

Dias de la Prérroga En caso de tratarse de una prérroga se debe digitar el nimero de dias a prorrogar

Valor de la adicidn En caso de tratarse de una adicidon se debe digitar el valor de la adicién

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 CONSULTA VINCULACIONES CONTRATISTAS Y REGISTRO DE NOVEDADES
CONTRACTUALES.

Para realizar en el sistema consulta de los registros realizados en el Sistema en
referencia a las vinculaciones e histéricos de los contratos de prestacion de servicios con
personas naturales, se debe seguir los siguientes pasos:

Sideap.

Mend del sisterna
Banco Hojas devida
Gerentes FDET
Admén. del sisterna ———s
Contratadion ~ i L Ingresar por Men( del sistema.
i 2. Seleccionar en el ment el modulo Contratacidn
e © 3. Seleccionar de a lista de opciones vinculaciones

Forma Temporal )
contratistas.

Carga masiva

En el médulo de contratacion las entidades y organismos del distrito encontraran la
funcionalidad VINCULACIONES CONTRATISTAS, al dar clic el sistema les presentara
la siguiente pantalla:
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Vinculaciones Contratistas
Fachs - Enticad *
Z3/08/2021 125- Departamento Administrtivo del Senicio Civl istial - DASCD v
) Mostrar Contratos En Eiecucion (7 Mostrar Contratos Sin Novedad de Inici (7 Mostrar Contratos Suscritos Sinliniiar
(7 Mestrar Contratos Suspendides (7 Mestrar Contratos Ejecutades (7 Mestrar Contratos Anulades
(10f1) o 100 v |
Total Contratos Listados: 62
Numero Contrato Fecha Inicio Fecha Terminacion Nimero Documento Nombres y Apellidos Uttima lizacion Hoja de Vida Uttir ion Bienesy Ver Detalle
- EFRAINCAMILO JURADO e Detadle
1 18012021 17-11-2021 1018047287 SAAVEDRA 22042021 11012021
pul 29012021 10-12-2021 79844897 HAROLD ARTURO CAMPOS GARCIA 25052021 28012021

Con esta funcionalidad las entidades y organismos distritales podran realizar consultas
en SIDEAP, en referencia a la informacion de los contratos de prestacion de servicios y
apoyo a la gestion que han sido registrados en el sistema, contando con filtros de
busqueda que de acuerdo a las selecciones que se realicen, se obtendra la informacién
solicitada.

Descripcion de campos:

a. Fecha: Este item es un filtro de busqueda, es la fecha de corte de acuerdo al afio,
mes y dia que se requiere consultar.

b. Entidad: Campo predeterminado automatico del sistema de acuerdo a la entidad
y organismo distrital que registro la informacion.

c. Filtro de resultados: Este item es un filtro de basqueda, donde se puede buscar
por nimero de contrato o nombres y apellidos del contratista.

d. Mostrar contratos en ejecucion: Este item es un filtro de busqueda, al ser
seleccionado el sistema muestra los contratos que estan en ejecucion de acuerdo
a las fechas seleccionadas.

e. Mostrar contratos suspendidos: Este item es un filtro de busqueda, al ser
seleccionado el sistema muestra los contratos que tiene novedad de suspension
de acuerdo a las fechas seleccionadas.

f. Mostrar contratos ejecutados: Este item es un filtro de busqueda, al ser
seleccionado el sistema muestra los contratos que estan fueron ejecutados de
acuerdo a las fechas seleccionadas.

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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g. Mostrar contratos anulados: Este item es un filtro de busqueda, al ser
seleccionado el sistema muestra los contratos que presentan novedad de
anulados de acuerdo a las fechas seleccionadas

La entidad requiere realizar una busqueda diligencia cada uno de los campos sefialados
seleccionando las opciones por las cuales desea realizar la consultar y posteriormente
dando clic en el boton FILTRAR.

Vinculaciones Contratistas

Entidad *

Fecha *
125- Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital - DASCD

04/12/2023

Ao de Vigencia Filtrar Resultados

(O Mostrar Contratos Sin Novedad de Inicio (O Mostrar Contratos Suscritos Sin Iniciar

| 9 Mostrar Contratos En Ejecucion

O Mostrar Contratos Suspendidos o Mostrar Contratos Ejecutados o Mostrar Contratos Anulados
(10f1) (1)
Total Contratos Listados: 61
Niimero Contrato Fecha Inicio Fecha Terminacion Nimero Document to Nombres y Apellidos Ultima Actualizacion Hoja Ultima Presentacion Ver Detalle
de Vida Bienes y Rentas

............... CARLOS FERNANDO -
CPS-AG-016-2023 23-01-2023 19-12-2023 M E SR T 31-2g0-2023 28-jun-2023 o

JUANCAMILO .
CPS-AG-020-2023 24-01-2023 20-12-3023 e ZAMBRANO MORA 02-ene-2023 19-jul-2023 °

El sistema realizara la busqueda de acuerdo a los parametros seleccionados y se
desplegara la informacion, numero de contrato, fecha de inicio de ejecucion, la fecha de
fin de ejecucidon, numero de documento, nombres y apellidos del contratista que ejecuta
el contrato, fecha de la ultima actualizacién de la Hoja de Vida del Contratista, ultima
presentacion de Bienes y Rentas, adicionalmente le habilita el boton VER DETALLE,

como se observa en la captura de pantalla.

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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A /Empty

Vinculaciones Contratistas

Fecha *

04/12/2023

Ao de Vigencia

9 Mostrar Contratos En Ejecucion

O Mostrar Contratos Suspendidos

(10f1)

Numero Contrato FechaInicio Fecha Terminacién Numero Documento
CPS-AG-016- 2023 23-01-2023 19-12-2023  eeeeeeeeeeeeeees
CPS-AG-020-2023 24-01-2023 20-12-2023

(O Mostrar Contratos Sin Novedad de Inicio

O Mostrar Contratos Ejecutados

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

Filtrar Resultados

CPS-AG-016-2023 e

_—

(O Mostrar Contratos Suscritos Sin Iniciar

(O Mostrar Contratos Anulados

Total Contratos Listados: 61

. Ultima Actualizacion Hoja Ultima Presentacion
Nombres y Apellidos deVida Bionoey Rentas Ver Detalle
CARLOS FERNANDO
HERNANDEZ BELTRAN Elaen iz 28-jun-2023 —>°
JUAN CAMILO )
ZAMBRANO MORA 02-ene-2023 19-ul-2023 6

Al seleccionarlo el sistema le despliega la siguiente pantalla donde se

informacion especifica del contrato:

visualizara la

1.3 / Empty

Vinculaciones Contratistas

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD
Contrato CPS-AG-016- 2023 del 19-ene-2023

CARLOS FERNANDO HERNANDEZ BELTRAN

Palanca.

Fechaiinicio contrato 23-ene-2023
Valor inicial $36.047.000
Duracién inicial dias 330

Dias de prorroga

Servicios Apoyo a la Gestion de la Entidad (servicios
administrativos)

Tipologia Especifica

Sede Principal

Actualizar Sede y Puesto
de Trabajo

Prestar servicios técnicos de manera auténoma e independiente para la atencién, respuesta y/o canalizacién de las necesidades relativas al uso de los servicios de SIDEAP y Talento No

‘Caracteristicas del Contrato

Ubicaci6n del Contratista

Fecha de terminacién 19-dic-2023
Valor final $36.047.000
Duracién inicial meses

Tipode Gasto Inversion

Puesto de Trabajo

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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Caodigo: M-ITHD-IN-002

Version: 2.0

Vigente desde diciembre de 2023

®
Deja huella en el
Servicio Civil

o

Descripcion de campos:

a. Caracteristicas del contrato: Presenta la informacion de fecha de inicio y fecha de
terminacion del contrato, valor inicial del contrato, valor final, duracion en dias y meses,
dias de prérroga, tipologia del contrato, tipo de gasto.

b. Ubicaciéon del contratista: Presenta la informacion de la ubicacion donde se va a
realizar la ejecucion del contrato.

c. Historico Contratistas: Registra la informacion de los contratistas que tienen o han
tenido a cargo la ejecucion del contrato, como en el caso de una cesion el sistema
muestra el contratista que cede y quien recibe el contrato.

d. Novedades: Muestra el registro de las fechas de las terminaciones anticipadas,
cesiones, suspensiones, adiciones, prorrogas.

3.2.1 REGISTRO DE NOVEDADES CONTRACTUALES.

Para realizar en el sistema el registro de novedades contractuales que se encuentren por
fuera de los tiempos establecidos para el cargue oficial, se debe seguir los siguientes
pasos:

Una vez se encuentre en la funcionalidad “VINCULACIONES CONTRATISTAS”, es
necesario que realice la parametrizacion de la busqueda del contrato a modificar por medio
de la opcion filtrar resultados, como se indica en la captura de pantalla (puede buscar por
namero de cedula, nombres y apellidos o numero del contrato) seleccionado el boton filtrar.

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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Vinculaciones Contratistas

Fecha * Entidad *
04/12/2023 125 - Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD ~

Filtrar Resultados

Afio de Vigencia CPS-AG-016- 2023 e
) Mostrar Contratos En Ejecucion (O Mostrar Contratos Sin Novedad de Inicio (O Mostrar Contratos Suscritos Sin Iniciar
(O Mostrar Contratos Suspendidos (O Mostrar Contratos Ejecutados (O Mostrar Contratos Anulados

(1of1) (]

Total Contratos Listados: 61

Numero Contrato Fecha Inicio Fecha Terminacion Namero Documento Nombres y Apellidos U""“‘"“;:;':;:““" Hoia U'g:zzgjﬁ::x;“" Ver Detalle
CPS-AG-016-2023 23-01-2023 19-12-2023 e iyl 31-2g0-2023 28-un-2023 °
CPS-AG-020-2023 24-01-2023 20-12-2023 e IR 02-ene-2023 19-jul-2023 °
CPS-AG-027-2023 30-01-2023 26122023 e papiacsraiN 03jul-2023 14-jul-2023 o

El sistema realizara la consulta y le mostrara la informacion de acuerdo a los parametros
seleccionados, para el registro de novedades debe ingresar por la opcién VER DETALLE como
se observa en la captura de pantalla.

M /Empty

Vinculaciones Contratistas

Fecha * Entidad -

04/12/2023 125 Departamento Administrativo del Scrvicio Civil Distrital DASCD -

wiltear kesuiradas

Ao dc Vigencia CPS-AG-014-2023
@ Mostar Conliatas Fo Fjeaion O Mostrar Conlralos Sin Novedad de Inicio O Mostiar Contralos Suscrilos Sin Iniciar
(O Mostrar Contratos Suspendidos (O Mostrar Contratos Ljecutados (O Mostrar Contratos Anulados
(orn) )
Total Contratos Listados: 61
Nimero Contrato FechaInicio Fecha Terminacién Nimero Documento Nombres y Apellidos Ultima Actualizacion Hoja Ultima Presentacion Ver Detalle
TS
-AG-016- -01- 122025 | e ~azo- - ——

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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Una vez selecciona esta opcion el sistema le mostrara la siguiente pantalla, en la cual
podra evidenciar toda la informacién relacionada con el contrato al cual le va a registrar
la novedad.

Se debe dirigir a la parte final de la pantalla a la seccion “NOVEDADES” como se
observa en la captura de pantalla.

Tipo de Fechade Fechade Valor Adicién Dias de Dias de N = L= . - Anular /
—_ e L = e —_ —_ Persona Cesion Fuente = Activo = Editar Eliminar
Novedad = Expedicion = Aplicacion = = Prorroga = Suspension = Activar

Inicio 23-ene-2023 = SIVICOF o o

En esta seccion se podra registrar las siguientes novedades contractuales

1. Cesion.

2. Adician

3. Prorroga.

4. Adicion y prorroga.

5. Suspension

6. Terminacion anticipada.

Para el registro de estas novedades debe seleccionar el boton “AGREGAR”

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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Tipo de Fechade Fechade Valor Adicion Diasde Dias de ) - - ) - Anular /
_ e S = _ % PersonaCesion  Fuente = Activo = Editar Eliminar )
Novedad = Expedicion = Aplicacién = = Prorroga = Suspension = Activar

Inicio 23-ene-2023 = SIVICOF o o

Una vez seleccionado el sistema le mostrara la siguiente pantalla, en la cual usted tiene
gue seleccionar la novedad a registrar de la lista de opciones que le presenta el sistema.
y posteriormente seleccionando el botén guardar.

Novedad Contrato

“TaglenhicRie uad agcion- v Fecha de Expedicion * Fecha de Aplicacién *

| Q

--Seleccione una opcion—

Cesién
Adicién
Prorroga

Adicién / Prorroga
g

Suspension

Las modificaciones que se realicen seran visibles en el historial en el cual usted podra
observar la informacion registrada, identificando la forma como se realizo el respectivo
cargue de informacion en el campo de “fuente”.

Tipode Fechade Fechade Valor Adicion Diasde Dias de ) — - . Anular /
— e — o ao — . - . - Persona Cesion Fuente = Activo = Editar Eliminar .
Novedad = Expedicion = Aplicacion = = Prorroga = Suspension = Activar

o o
Adiclén/ 03-now-2023  24-nov-2023 57025318 40 . WEE o o
Prérroga

Inicio 27-feb-2023 = SIVICOF

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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Adicionalmente, encontrara un histérico cronolégico del contrato en el cual podra
consultar el estado en el cual se encuentra el contrato seleccionado para la consulta y
verificacion de la informacion.

Histérico de Contratistas

Fecha inicio contratista Fecha fin contratista Nuiimero de documento Nombresy apellidos

27-feb-2023 23-ene-2024 NOEL ANDRES RUIZ DIAZ

Novedades

T\Dode_ Fer._h.a‘de_ F.echa'ds_ Valorlxllcmn Dias de Dias de Persona Cesion Fuente = Activo = Editar Eliminar Anular /
Novedad = Expedicion = Aplicacion = = Activar

Prorroga = Suspension =
o O
Adicion/ 03-nov-2023 24-nov-2023 $7.025.318 60 - WEB o o
Prérroga

IMPORTANTE: Una vez registrada la informacion debe seleccionar el botdn guardar y quedara
registrada la novedad del contrato de forma temporal, se reitera que si no se efectila el registro en

Inicio 27-feb-2023 - SIVICOF

el siguiente cargue de informacion SIDEAP automdticamente inhabilita el registro y en caso de
gue usuarios con roles asignados también se les deshabilitardan.

3.2.2 REGISTRO DE NOVEDAD CESION DE CONTRATO

Para realizar el registro de una novedad de un contrato siga los pasos del item anterior, una vez
seleccione el boton AGREGAR el sistema le mostrara la siguiente pantalla, debe escoger de la
lista de opciones “CESION”

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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Novedad Contrato
Tips de Novadad ©
Gesién e Fecha de Expedicion * Fecha de Aplicacion *
Tipo de documento * v Namero Documento Persona Cesion *

Descripcion de campos:

a. Tipo de novedad: Seleccionar de la lista de opciones la novedad a registrar.

b. Fecha de expedicién: Debe registrar la fecha del documento que soporta la
modificacion o la novedad a ingresar en el sistema.

c. Fecha de aplicacion: Debe registrar la fecha de efectividad (a partir de) de la
modificacion o la novedad a ingresar en el sistema.

d. Tipo de documento: Seleccione de la lista desplegable, el tipo de documento de la
persona a quien se le va ceder el contrato.

e. Nimero de documento: Registre el nimero de documento de la persona a quien se
le va a ceder el contrato. Campo numerico.

f. Botdn buscar persona cesiéon: Una vez diligenciados todos los campos de clic en el
boton y el sistema buscara a la persona en el Sistema.

Una vez verifique que la informacion esta correcta proceda a seleccionar el botén
GUARDAR.

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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Novedad Contrato

Tipo de Novedad ©
Cesion v

Fecha de Expedicion * Fecha de Aplicacion

30/11/22 30/11/22

Tipo de documento * Numero Documento Persona Cesion *

CEDULA DE CIUDADANIA v *kkkk

Buscar persona cesién

Persana Cesion Correc Personz Cesion

3.2.3 REGISTRO DE NOVEDAD ADICION DE CONTRATO

Para realizar el registro de una novedad de un contrato siga los pasos del item anterior, una vez
seleccione el botbn AGREGAR el sistema le mostrara la siguiente pantalla, debe escoger de la
lista de opciones “ADICION”

Novedad Contrato

Tipo de Novedad *

Adicién v Fecha de Expedicién = Fecha de Aplicacién *

Valor Adicion *

Descripcion de campos:

g. Tipo de novedad: Seleccionar de la lista de opciones la novedad a registrar.
h. Fecha de expedicion: Debe registrar la fecha del documento que soporta la
modificacion o la novedad a ingresar en el sistema.

i. Fecha de aplicacién: Debe registrar la fecha de efectividad (a partir de) de la
modificacion o la novedad a ingresar en el sistema.

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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j. Valor adicion: Registre el valor $$$$ por el cual se realizo la adiciéon al contrato de
acuerdo al Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Una vez verifique que la informacion esta correcta proceda a seleccionar el boton
GUARDAR.

Novedad Contrato

Tipo de Novedad * Fechs de Expedicion * Fecha de Aplicacién *
Adicién ~ 951122 30/11/22

Valor Adicion *
2.200000COP

Una vez seleccione el botdn guardar el valor del contrato se modificara automaticamente.

3.2.4 REGISTRO DE NOVEDAD PRORROGA DE CONTRATO

Para realizar el registro de una novedad de un contrato siga los pasos del item anterior, una vez
seleccione el boton AGREGAR el sistema le mostrara la siguiente pantalla, debe escoger de la
lista de opciones “PRORROGA”

Novedad Contrato

Tipo de Novedad *

Prorroga h Fecha de Expedicién * Fecha de Aplicacién *

Dias de Prorroga *

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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Descripcion de campos:

a. Tipo de novedad: Seleccionar de la lista de opciones la novedad a registrar.

b. Fecha de expedicion: Debe registrar la fecha del documento que soporta la
modificacion o la novedad a ingresar en el sistema.

c. Fecha de aplicacion: Debe registrar la fecha de efectividad (a partir de) de la
modificacién o la novedad a ingresar en el sistema.

d. Dias de prorroga: Registre los dias (tiempo) por el cual se realizd la prorroga al
contrato de acuerdo al documento que lo soporta.

Una vez verifigue que la informacion esta correcta proceda a seleccionar el boton
GUARDAR.

Novedad Contrato

Tipo de Novedad * Fecha de Expedicion * Fecha de Aplicacién =
Prorroga v 30/11/22 30/11/22

Dias de Prorroga *
30

Una vez seleccione el boton guardar la fecha final del contrato se modificara automaticamente.

3.2.5 REGISTRO DE NOVEDAD ADICION Y PRORROGA DE CONTRATO

Para realizar el registro de una novedad de un contrato siga los pasos del item anterior, una vez
seleccione el boton AGREGAR el sistema le mostrara la siguiente pantalla, debe escoger de la
lista de opciones “ADICION / PRORROGA”

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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Novedad Contrato

Tipo de Novedad *

Adicion / Prérroga e Fecha de Expedicién = Fechade Aplicacién *

Valor Adicion * Dias de Prorroga *

Descripcion de campos:

a. Tipo de novedad: Seleccionar de la lista de opciones la novedad a registrar.

b. Fecha de expedicion: Debe registrar la fecha del documento que soporta la
modificacion o la novedad a ingresar en el sistema.

c. Fecha de aplicacion: Debe registrar la fecha de efectividad (a partir de) de la
modificacion o la novedad a ingresar en el sistema.

d. Dias de prorroga: Registre los dias (tiempo) por el cual se realizé la prérroga al
contrato de acuerdo.

e. Valor adicion: Registre el valor $$$$ por el cual se realizé la adicion al contrato de
acuerdo al Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Una vez verifigue que la informacion esta correcta proceda a seleccionar el boton
GUARDAR.

Novedad Contrato

Tipo de Novedad * Fecha de Expedicion * Fecha de Aplicacian *
Adicién / Prérroga v 30/11/22 2/10/22

Valor Adicion * Diss de Prorroga *

5.000.000 COP 30

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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Una vez seleccione el boton guardar la fecha final y el valor del contrato se modificara
automaticamente.

3.2.6 REGISTRO DE NOVEDAD SUSPENSION DE CONTRATO

Para realizar el registro de una novedad de un contrato siga los pasos del item anterior, una vez
seleccione el boton AGREGAR el sistema le mostrara la siguiente pantalla, debe escoger de la
lista de opciones “SUSPENSION”

Novedad Contrato

Tipo de Novedad *
Suspension e Fecha de Expedicién = Fecha de Aplicacién *

Dias de Suspension *

a. Tipo de novedad: Seleccionar de la lista de opciones la novedad a registrar.

b. Fecha de expedicién: Debe registrar la fecha del documento que soporta la
modificacion o la novedad a ingresar en el sistema.

c. Fecha de aplicacion: Debe registrar la fecha de efectividad (a partir de) de la
modificacion o la novedad a ingresar en el sistema.

d. Dias de suspensioén: Registre los dias (tiempo) por el cual se realizo la suspension al
contrato.

Una vez verifique que la informacion esta correcta proceda a seleccionar el botén
GUARDAR.

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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Novedad Contrato

Tipo de Novedad * Fecha de Expedicion = Fecha de Aplicacion *
Suspensioen v 30/11/22 30/11/22

Dias de Suspension *

20

Una vez seleccione el boton guardar el sistema registrara la informacion de la novedad.

3.2.7 REGISTRO DE NOVEDAD TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO

Para realizar el registro de una novedad de un contrato siga los pasos del item anterior, una vez
seleccione el boton AGREGAR el sistema le mostrara la siguiente pantalla, debe escoger de la
lista de opciones “TERMINACION ANTICIPADA”

Novedad Contrato

Tipo de Novedad *
Terminacién anticipada ~ Fecha de Expedicién * Fecha de Aplicacién *

Descripcion de campos:

a. Tipo de novedad: Seleccionar de la lista de opciones la novedad a registrar.
b. Fecha de expedicion: Debe registrar la fecha del documento que soporta la
modificacion o la novedad a ingresar en el sistema.

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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c. Fecha de aplicacion: Debe registrar la fecha de efectividad (a partir de) de la
modificacion o la novedad a ingresar en el sistema.

Novedad Contrato

Tipo de Novedad * Fecha de Expedicion * Fecha de Aplicacion *
Terminacion anticipada ~ 30711722 30/11/22

Una vez seleccione el boton guardar la fecha final se modificara automaticamente.

4 REPORTE DE CERTIFICACION DEL CARGUE DE LA INFORMACION
CONTRATACION.

Una vez cargado el archivo en el modulo de carga masiva y comprobando que el sistema
lo registr6 exitosamente, la entidad u organismo distrital deberan diligenciar la
CERTIFICACION REPORTE CONTRATACION SISTEMA DE__INFORMACION
DISTRITAL DEL EMPLEO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA — SIDEAP

CODIGO: : M-ITHD-FM-003 disponible en el Centro de Documentacion SIDEAP, en el
link Centro Documentacién. dando cumplimiento a la Ley 909 del 23 de septiembre de
2004 y el Decreto Distrital 367 del 9 de septiembre de 2014 y la circular externa nimero
001 del 1 de enero de 2019 expedida por el Departamento Administrativo del Servicio
Civil.

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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MACROPROCESO MISIONAL
GESTION INTEGRAL DEL SERVICIO CIVIL

M B

Codigo: M-ITHD-FM-003

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION DEL
TALENTO HUMANO DISTRITAL

ey

ALCALDIA MAYOR

Version:1.0

CERTIFICACION REPORTE CONTRATACION
SISTEMA DE INFORMACION DISTRITAL DEL EMPLEO Y
LA ADMINISTRACION PUBLICA - SIDEAP

DE BOGOTA DG

Abril de 2022

Vigencia desde:

Con base en lo anterior el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, solicita el correcto vy
completo diligenciamiento de los campos en el formato de Excel, establecido para el cargue mensual de
la informacion, que al ser incorporada en SIDEAFP arroja la siguiente informacion consolidada:

INFORMACION CONTRATOS TOTAL

/

TOTAL CONTRATOS POR PRESTACION DE SERWVICIOS CON
FPERSOMNAS NATURALES VIGENTES A LA FECHA DEL CORTE

La informacion de Contratos de Prestacion de Servicios con personas naturales debe ser actualizada
mensualmente en SIDEAP acorde con las instrucciones impartidas en las capacitaciones a que se citd a
través de la Circular 001 de 2019, presentando el presente certificado con las novedades contractuales a
mas tardar el septimo dia habil siguiente al mes certificado, de acuerdo con el instructivo socializado en
el link Centro  de Documentacion con el nombre INSTRUCTIWVO PARA INCORPORACION
INFORMACION CONTRACTUAL EN SIDEAP

Finalmente, con el animo de mantener continuo contacto con las personas encargadas del
diligenciamiento de la informacion para el SIDEAFP, de manera atenta se solicita informar los nombres de
las personas encargadas del cargue de informacion contractual:

NOMBRES ¥ APELLIDOS | CARGO | CORREQO ELECTRONICO TELEFONO DE CONTACTO

NOMBRE DIRECTIVO O ASESOR RESPONSABLE DE LA CONTRATACION O AREA JURIDICA ¥ REPORTE
DE LA INFORMACION:

NOMERES Y APELLIDOS CARGO CORREQO ELECTROMNICO TELEFONO DE CONTACTO

FIRMA:

La informacion que se registra en la certificacion en el item TOTAL CONTRATOS POR
PRESTACION DE SERVICIOS CON PERSONAS NATURALES VIGENTES A LA
FECHA DEL CORTE, debera coincidir con la informacion cargada en el sistema a corte

del reporte realizado.

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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Vinculaciones Contratistas
Fecha * Entidad *
30/11/2023 125 - Departamento Administrativo del Servicio Givil Distrital - DASCD v
Afio de Vigencia Filtrar Resultados
| #) Mostrar Contratos En Ejecueion I (")Mostrar Contratos Sin Novedad de Iniclo () Mostrar Contratos Suscritos Sin Iniciar
(") Mostrar Contratos Suspendidos (")Mostrar Contratos Ejecutados () Mestrar Contratos Anulados
(10F1) (1] C?)
Total Contratos Listados: 63 """ G]
Nimero Contrato Facha Inicio Fecha Terminacién Ndmero Documento Nombresy Apellidos Uttima Actustlzacion Hojade | Ultima Presentacion Bleneay Ver Detalle
CARLOS FERNANDO
CPS-AG-016- 2023 23.01-2023 19-12-2023 80201843 AN B 31-ag0-2023 26-Jun-2023 o
CPS-AG-020-2023 24-01-2023 20-12-2023 1031128874 JUAN CAM’:ALSR?MBRANO 02-ene-2023 19-Jul-2023 °
JOHNNY ALEXANDER
CPS-AG-027-2023 30-01-2023 26-12-2023 1032386207 ESCUDERO FERREIRA 03-Jul-2023 14-Jul-2023 o
JAVIER ANTONIO o
CPS-AG-030-2023 24-03-2023 29-12-2023 79490286 CICUAMIA SUAREZ 22-mar-2023 25-jul-2023 o .

M MACROPROCESO MISIONAL

j*g— GESTION INTEGRAL DEL SERVICIO CIVIL Codigo: M-ITHD-FM-003

W
i PROCESO GESTION DE LA INFORMACION DEL

S

ALEALDIA MAYOR TALENTO HUMANO DISTRITAL Version:1.0
DE BOGOTA 06 CERTIFICACION REPORTE CONTRATACION IS
: SISTEMA DE INFORMACION DISTRITAL DEL EMPLEO Y gencia desde.
LA ADMINISTRACION PUBLICA - SIDEAP Abril de 2022

Con base en lo anterior el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, solicita el commecto v
completo diligenciamiento de los campos en el formato de Excel, establecido para el cargue mensual de
la infermacion, que al ser incorporada en SIDEAF arroja la siguiente informacion consolidada:

INFORMACIGN CONTRATO S TOTAL
IQTAL CONTRATCS POR PRESTACICM DE SERVICIDS COM gz~
FERSOMAS MATURALES VIGEMTES A LA FECHA DEL CORTE -5

Una vez diligenciada y firmada atender la politica operacional numero catorce (14)

5. GENERAR REPORTE

Si la entidad requiere generar un reporte con los contratos vigentes, se debera generar
el reporte llamado “Reporte contratos vigentes por entidad” en el médulo REPORTES,
diligenciar cada uno de los campos solicitados y dar clic en el boton

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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MACROPROCESO MISIONAL

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL
INSTRUCTIVO PARA CARGUE DE INFORMACION CONTRACTUAL EN SIDEAP
Caodigo: M-ITHD-IN-002

Version: 2.0

Vigente desde diciembre de 2023
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Reportes

Tige dereparts -
Empieo pablico y contratos ~

Reperss -

Reporte contratos vigentes por entidad v

Fetsdecone= | e -
23/06/2021 del o -

Afio de Vigencia

) Mostrar Contratos En Ejscucion () Mostrar Contratos Sin Novedad de Inicio () Mostrar Contratos Suscritos Sin Iniciar

() Mostrar Contratos Suspendidos (O Mostrar Contratos Ejecutados (O Mostrar Contratos Anulados

Descripcion de campos:

a. Tipo de reporte: Se debe elegir de la lista desplegable la opcion del tipo de reporte a
generar.

b. Reporte: Dependiendo de la opcion elegida en el liberal (a) el sistema despliega una
lista desplegable las opciones de reporte a generar.

c. Fecha de corte: Es un campo de filtro se debe elegir el dia, mes y afio de corte del
reporte.

d. Entidad: Campo predeterminado por el sistema.

e. Mostrar contratos en ejecucion: Este item es un filtro de busqueda, al ser
seleccionado el sistema muestra los contratos que estan en ejecucion de acuerdo a
las fechas seleccionadas.

f. Mostrar contratos suspendidos: Este item es un filtro de busqueda, al ser
seleccionado el sistema muestra los contratos que tiene novedad de suspension de
acuerdo a las fechas seleccionadas.

g. Mostrar contratos ejecutados: Este item es un filtro de busqueda, al ser
seleccionado el sistema muestra los contratos que estan fueron ejecutados de acuerdo
a las fechas seleccionadas.

h. Mostrar contratos anulados: Este item es un filtro de bisqueda, al ser seleccionado
el sistema muestra los contratos que presentan novedad de anulados de acuerdo a las
fechas seleccionadas

Una vez se dé clic en el boton generar reporte el sistema le mostrara la siguiente
ventana de confirmacion donde le informara la generacion del reporte y debera dar clic
en descargar reporte.

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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Fstd a punto de generar una base de datos con informacidn
sensible autorizado por el acuerdo de confidencialidad firmado
acorde con (2 finalidad registrada y siva a realizar tratamiento
(recoleccion, almacenamiento, uso, circulacidn o supresidn) de

esta, debe ser registrada ante la SIC dentro de los dos meses

siguientes, contadas a partir de su creacion. Por tratarse de

informacion personal recaudada para fines de Gestidn de Talento

Humana, se recuerda que estd amparada por (3 Ley y su
tratamiento limitade el vso indebido es responsabilidad de LESLY

VELASQUEZ

+ Descargar reporte

%//\\ Servicio Civil

eja huella en el

Reporte contratos vigentes
Fecha de core

CPS-AG-016- 2023

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTAD.C.
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL

04122023

Entidad: 125-Departamentc Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD

Objeto del contrata

Prestar senicios técnicas de maners autinoma e independiente pars Ia
atencin, respuesta yio canalizacion de las necesidades relativas ol usa del
a3 senicias de SDEAP y Talanta No Palanca.

vigencia

2023 2310172023 19/01/2023

191272023

Valor inicial del
contrato

$ 36.047.000,00

valor total de las
adiciones

$0.00

Valor total del
contrato

§ 36.047 000,00 330

CPSAG020-2021

Prestar senicios técnicos de manera auténoma & independients. en la)
generacion de_espacificaciones de  requenmientos funcionales y o
funcionales de SIDEAR.

2023 2400172023 23012023

201212023

$ 44,864 875,00

$0.00

§ 44,364 875,00 330

CPS-AG-027-2023

Prestar senseios de apeyo a la gestign de manera auténoma ¢ indepandientl
para realizar ol disefio grafica, implementacion y mantenimsento de la sede|
slectrinica y apicativos qus tisne &l DASCD

2023 300172023 261012023

261212023

$ 361639 238,00

$0.00

§ 38 639 23800 330

CPSAG-030-2023

Prastar senicias de apoyo a la gestion para el relacionamiento con Ia
ciudadania en el marco de la politica plblica distrital de senvicio a laf
ciudadania

2023 240032023 22032023

291212023

5 13.500.000,00

5 6.900.000,00

5 20.700.000.00 80|

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

Cédigo con Hipervinculo Denominacién del Documento.

DOCUMENTOS EXTERNOS RELACIONADOS (si aplica):

DOCUMENTO AUTOR O PROPIETARIO DEL DOCUMENTO
N.A. N.A
CONTROL DE CAMBIOS:
VERSION No. 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 Subdirecciéon de Planeacion y
Gestion de Informacién del Talento Humano Distrital, Lider del nuevo proceso

1.0 05/01/2022 misional “Gestion de la Informacion del Talento Humano Distrital”.

La informacion documentada generada de este proceso, antes denominado “Gestion
del Conocimiento”, se conservara en Documentos Obsoletos.

Se realiza actualizacion al formato de instructivo version 7.0

Se realiza la actualizacion del link de la mesa de servicios de Tl del DASCD.

Se realiza actualizacién y se agregan mas literales en las politicas de operacion.

Se realiza ajuste al item de informacion general del instructivo. Se agregaron tips
informativos y de advertencia en las diferentes secciones.

Se realiza actualizacion de la informacion que se debe registrar en cada hoja del

2.0 4/12/2023 archivo SIVICOF.

Se realiza actualizacién del apartado de cargue temporal.

Se realiza actualizacion del apartado de cargue de novedades contractuales.

Se realiza actualizacion de las imagenes del paso a paso en los diferentes apartados.
Serealiza ajuste a textos del paso a paso para el diligenciamiento en cada una de las
secciones.

ELABORACION, REVISION Y APROBACION:

ETAPA NOMBRE Y CARGO

Lesly Alejandra Velasquez Moreno - Contratista SPGITH

Elaboro / Actualizo Juan camilo Zambrano — Contratista OTIC

Revis6 Jairo Valenzuela — Profesional especializado SPGITH

Slendy Contreras Amado — subdirectora de planeacion y gestion de Informacién del talento
humano distrital.
Luis Fernando Montero Lancheros — jefe Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones. OTICS

Aprobé

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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