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1.0 INFORMACION GENERAL

El Sistema de Informacién Distrital del Empleo y la Administracion Publica
(SIDEAP) constituye una herramienta integral concebida para el registro, actualizaciéon 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 implementacion de politicas publicas orientadas hacia
la gestion integral del talento humano en las entidades del distrito.

El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital (DASCD), en cumplimiento de
Su mision como organismo técnico de la Administracion Distrital frente a la gestion integral
del talento humano del Distrito Capital, conforme a lo establecido en el articulo 1° del
Decreto Distrital 580 de 2017 y en desarrollo de las obligaciones derivadas del Convenio

Interadministrativo de Delegacion 096 de 2015 suscrito con el

Departamento

Administrativo de la Funcion Publica (DAFP), asi como de las atribuciones conferidas en
el Decreto Distrital 367 de 2014, le confieren la competencia para administrar el Sistema
de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica (SIDEAP).

Es asi, que en pro de la mejora continua, el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital (DASCD) ha desarrollado el modulo de Talento humano dirigido a las
diferentes areas y dependencias encargadas del proceso de gestion del empleo en cada
una de las entidades y organismos distritales en el cual pueden registrar informacion
correspondiente a las vinculaciones, encargos, situaciones administrativas, novedades,
encargos y desvinculaciones de la planta de su personal de empleo publico, trabajadores

oficiales y unidades de apoyo normativo (UAN).

El SIDEAP, entonces, es una herramienta Gtil para la planificacion y seguimiento de la
gestion del talento humano en las entidades publicas del Distrito Capital, proporcionando
informacion detallada y actualizada sobre las plantas de personal y las novedades que
las afectan, lo que permite la implementacion de politicas y estrategias en el marco del
talento humano basadas en datos objetivos y precisos. Ademas, su uso contribuye a la
transparencia y a la rendicién de cuentas en el ambito publico, al permitir la consulta de

informacion publica por parte de la ciudadania.
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Proporcionar a las areas o dependencias encargadas del proceso de talento humano en
cada una de las entidades y organismos distritales un documento guia en el que se
describan, paso a paso y de manera detallada, todos los requisitos y especificaciones a
tener en cuenta para el registro y actualizacion de la informacion de sus plantas de
empleo, con el fin de consolidar informacién oportuna y actualizada que facilite la toma
de decisiones y el conocimiento de la composicion del talento humano y su
comportamiento en cada una de las entidades y organismos distritales.

1.2ALCANCE

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 talento humano, 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.

1.3RESPONSABLE

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

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.

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

Carrera 30 No 25 — 90, ®© _ \
Piso 9 Costado Oriental.  Fg @ ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO BOGO'E,*\
Tel: (57) 60 1 3680038 v S CIVIL DISTRITAL

Cédigo Postal: 111311
WWW.SErVICIOCIVil.gOV.CO  SCCERiliss  COSCCErtiliss

ALGALDIA MAYOR
DE BOGOTA BC.

Pagina 5 de 106
E-SGE-FM-003 V7.0


http://www.serviciocivil.gov.co/
https://www.serviciocivil.gov.co/tablero-de-control/info-importante-tablero-de-control/centro-de-documentacion-SIDEAP
https://www.serviciocivil.gov.co/tablero-de-control/info-importante-tablero-de-control/centro-de-documentacion-SIDEAP
https://siga.serviciocivil.gov.co/WebSoporte/#!/Inicio

®

Deja huella en el
Servicio Civil

e

L Sﬁﬁgﬁiﬁﬁbnms Encuestade nl . Centrode B Manual de usuario R Manual de usuario
SV i Conaisipear |l Anaiftics de astos 5

y contratistas del satisfaccion
distrito

documentacion Hoja de Vida Bienesy Rentas

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. El personal designado por el Directivo de Talento Humano en cada una de las
entidades y organismos del Distrito sera responsable de la veracidad y actualizacion
de la informacion que se registra en el Sistema. El Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital no es responsable de la veracidad de esta informacion, ya que
el DASCD solo desarrolla y administra la plataforma tecnologica con los parametros
normativos para el registro de informacion de las nuevas situaciones administrativas
en las que se pueden encontrar los empleados publicos frente a la Administracion
durante su vinculacion.

5. 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 Informacidn- Asignacion de
Permisos Contratista Persona natural SIDEAP Caodigo: 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 también en el centro de
documentacion SIDEAP en link Centro Documentacién., 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.

Para tener acceso al médulo de talento humano y sus funcionalidades debe seleccionar
los roles asi:
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I. ASIGNACION DE ROLES EN EL SISTEMA DE INFORMACION DISTRITAL DEL EMPLEO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA -

SIDEAP
Por tratarse de un empleado publico de la Secretaria Distrital de Gobierno se autoriza el acceso a la informacion del:

I~

CLAUSULA CUARTA: TIPQ DE USUARIO SOLICITADO. Acorde al rol que desempeniara en SIDEAP para la entidad se
autoriza el ingreso a los mddulos que se marcan a continuacion:

Tipo de drea gue autoriza: TALENTO HUMANO e ——

Roles a asignar: Gestidn del empleo

Consulta emplec

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

6. 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 -y oy

Manusl de usuario

N B :
E servidores péblicos Encuestade B crasoene [l Ansiftica de datos Centrode :/:;r::::\ﬂ;o\;suano Moyl e

y contratistas del satisfaccién documentacibn

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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Creaciédn de peticidn en la Mesa de Servicios de TI
Informacion del usuario solicitante

Tipo de Documentao: cC

Numero de documento: OO
MNombre del usuario: HHHKHHHKK
Correo: FOOOOOKHHXHK

Los campos marcados (*) son obligatorios

{*) Correc (Donde se notificara la respuesta) (*) Confirmacién de correo Los correos coinciden

[ KEAXK@SERVICIOCIVIL.GOV.CO \/] [ K XKX@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, XL5X / 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.

7. 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 niumero 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

8. Una vez la solicitud de autorizacidon 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 v 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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9. 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.

10. 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.

11. 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 traves del formulario
de soporte de SIDEAP

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

Por lo tanto, es recomendable que las dependencias y areas responsables del
proceso de talento humano realicen una revision exhaustiva de la 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 con oportunidad y que cumpla con
los estandares de idoneidad requeridos. De esta forma, se podra asegurar la
transparencia en el manejo de la informacion y mejorar el acceso a la misma por parte
de los entes de control y las partes interesadas, esto se debe a que la informacion
registrada es un insumo clave para la rendicion de cuentas y transparencia.

13. Una vez actualizada la informacion de la planta de personal, cada entidad y
organismo distrital debe generar y remitir mensualmente dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al mes certificado a través SIDEAP, la Certificacion Reporte de
Talento Humano sistema de informacion distrital del empleo y la administracion
Publica SIDEAP, para tal fin en el Instructivo Certificacion Reporte De Talento
Humano (clic en el enlace) encontrara el paso a paso para el uso del respectivo
modulo.
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2.0 INGRESO MODULO TALENTO HUMANO.

Una vez asignados los roles para el registro y actualizacion de la informacion de talento
humano, el usuario debera desplegar la pestafia menu del sistema y observara la
opcion TALENTO HUMANO.

B Cisioens [ fpcade @ Gruode

4

Hoja de vida Bienes y Rentas Acuerdos de Gestién Movilidad Laboral

| Apticar |
Crear/Editar | [ crear/Editar | consultar

Vinculaciones UAN 3

El sistema le mostrara al usuario los médulos y funcionalidades a los cuales le fue
autorizado el acceso para el registro y actualizacion de informaciéon de las plantas de
empleo en cada una de las entidades y organismos distritales como se indica en la
captura de pantalla.

Hoja de vida Bienes y Rentas Acuerdos de Gestién RMcvilidad Laboral

| Aplicar

[ crear/editar | [ crear/Editar [ consuttar |

NOTA: El sistema habilitara tres (3) funcionalidades: empleo publico, trabajadores oficiales y
Unidades de apoyo normativo (UAN). Dependiendo del tipo de informacion que el usuario va a
registrar en el sistema, debera elegir la opcién correspondiente al tipo de empleos que existan en
cada entidad y organismo distrital.

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

Estado Salud ~ @ Fecta + Eiicad -
18/05/2023 Servicio Civl istrital - DASCD -
Mi hoja devida ~

Form

Mis bienes y rentas.

Conflict de

intereses
e - 1d Cargo

Estado Salud ~
() VerEscalerssEncargos
s6nde o O E
talentos

Filtrar Resultados
Mavilidad laboral ~

Acuerdos de gestion [c]

= o . i ISP E——
Titular TirLr

11743 112430 839 430 - CONDUCTOR 1z CARRERAADMINISTRATIVA PEDROC BERNARDO VARGAS PEDRO BERNARDO VARGAS Direccidn
= .
Titular

FSUVRVRVONNHRY R VU R i
nearge OBANDO

ESPECIALIZADO.

2.1 Registro de informacion empleados publicos.

Si el usuario necesita registrar la vinculacion de un empleado publico, debe seleccionar
la opcion "GESTION DEL EMPLEQO".

srme B oo B SR EMowsoor LM imres @ gk, @ Dmee €

@Kjeop, [ ] £ s
Men del sistema o

Movilidad laboral v (3

Traslado c]

Permuta =]

Admon. deisistema v ¢

Mi hoja de vida ~a

Misbienesyrentas B

Bienestary
desarrolio a

Talento humano c}
Movilidad laboral v (3

Hojade vida Bienes y Rentas Acuerdos de Gestién Movilidad Laboral
Gesti6n del empleo o]
phblico Aplicar

ke g [ crear/Editar Crear/Editar | Consultar
tiempo.

Cargamasiva =]

Trabojadores
oficiales e

Vinaulaciones UAN (3

El sistema le mostrara la siguiente pantalla, desde la cual podra llevar a cabo el registro
y actualizacion de la informacién de la planta de empleos de la entidad que le ha
concedido acceso.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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NOTA: Antes de iniciar el registro y actualizacion de la informacion en el sistema, es esencial que el
usuario cuente con los actos administrativos y los documentos que avalen la informacién que sera
ingresada al sistema.

El usuario podra observar varios campos y filtros de busqueda que facilitaran el proceso
de registro de informacion en el sistema, a continuacion, se describen cada uno de los
campos:

Descripcion de campos:

a. Fecha: Campo Predeterminado por el sistema. El sistema le mostrara la fecha de
consulta en la cual ingresa al sistema para el registro, actualizacion o consulta de la
informacion.

b. Entidad: Campo predeterminado por el sistema. EIl sistema por defecto solo le
permitira registrar, actualizar y consultar informacién de la entidad u organismo
distrital que le autorizo el acceso por medio del acuerdo de confidencialidad.

c. Forma de provision del titular: El sistema le permitird segmentar la busqueda de
informacion por tipo de titularidad del empleo al elegir dentro del mena desplegable
las siguientes opciones (Sin titular, titular, comisién, periodo de prueba en ascenso).
Los datos permitidos son los disponibles en la lista de seleccion.

d. Forma de provision de quien desempefa: El sistema permitira al usuario
segmentar la busqueda de informacion por el tipo de ocupante del empleo al
seleccionar dentro del menu desplegable las siguientes opciones (titular, vacancia
temporal, vacancia definitiva, provisional, periodo de prueba). Los datos permitidos
estaran disponibles en la lista de seleccién.

e. Naturaleza: El sistema permitira al usuario segmentar la busqueda de informacion
por el tipo de empleo al seleccionar dentro del menu desplegable las siguientes
opciones (carrera administrativa, libore nombramiento, periodo fijo, elecciéon popular,
caracter temporal, transitorio, supernumerario). Los datos permitidos estaran
disponibles en la lista de seleccion.

f. Id cargo: Campo abierto. El usuario podra digitar el namero de ID del cargo al buscar.

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. Filtrar resultados: Campo abierto. El usuario podra realizar la busqueda de
informacion digitando nimero de documento de identidad, nombre y/o apellidos,
empleo, cédigo y grado, dependencia.

2.1.1 Registro de vinculaciones de empleos de libre nombramiento / periodo fijo/ caracter
temporal / eleccion popular.

Una vez se encuentre en el médulo de gestion del empleo publico debe proceder a
identificar el empleo de libre nombramiento, periodo fijo, caracter temporal o eleccion
popular (alcalde mayor) en el cual va a realizar el registro de vinculacion, el usuario podra
realizar la busqueda utilizando los filtros de busqueda que tiene el sistema a través del
ID del cargo (recuadro azul) o la naturaleza del empleo (recuadro rojo), como:

Gestion del Empleo Publico

Fecha Encicad
18/12/2023 102 - Personeria de Bogoté D.C. ~

Forma de provision dequisn desempena
~ -sinFilo- ~

1d Carge
~ |Ls0s3

() VerEscaleras Encargos

Filtrar Resultados

D D . -

VinTitular | VinDesem; D Carse Empleo Piblico Grado Naturaleza Titular Desempefiade Por Dependencia

e EEEEn @ e . P Vacancia definitiva Creacién dela Personerfa Delegads parala
Orientaciony Asistencia alas Personas

(10f1) .

NOTA: : Antes de iniciar el registro de la vinculacion en este tipo de empleos,
es importante verificar que estos se encuentren en vacancia definitiva

Una vez el usuario observe en la pantalla el empleo debe ingresar por la COLUMNA
TITULAR, seleccionando el hipervinculo SIN TITUTLAR para realizar el registro de la
vinculacién, 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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Gestién del Empleo Publico

Fechs *
18/13/2023

Forma s prouisisn sl Tieuzr
~sin Fiftro—

Naturaleza

~Seleccione una opcién-

() Ver Escaleras Encargos

Filtrar Resultados.

3053 105 - ASESOR. 01

D D .
Vintitiler Vinbusems "0 CE Emplec Publico Grado Naturaleza

LIBRE NOMBRAMIENTO

Sin titulor —

Desempenado Por Dependencia

Vacancia definitiva Creacion dela Personerla Delegada para la
Orientacidny Asistencia 2 las Persenas

Una vez seleccionado, el sistema le brindara un paso a paso en el cual el sistema le

solicitara la siguiente informacion:

Fecha de posesidn: Para el registro de esta informacion debe tener presente que debe
tener el acta de posesion de la persona a vincular, el sistema le habilitara el calendario
para elija la fecha que este acto administrativo determine y posteriormente seleccionar el

boton siguiente.

Personeria de Bogota D.C.

105 - ASESOR (01) > LIBRE NOMBRAMIENTO

Fecha Posesion

Fecha de Posesién *

Buscar usuario: Debe seleccionar el tipo de documento que tenga la persona a vincular
de la lista de opciones que le muestra el Sistema y posteriormente registrar el nimero de
documento (este campo es numeérico), seleccionar el botdn siguiente.

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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Personeria de Bogoté D.C.
105 - ASESOR (01) > LIBRE NOMBRAMIENTO

Buscar Usuario

Tipo de documento * NOMero de documento * -—
CEDULA DE CIUDADANIA v [R—

° Votver - °

Una vez seleccione el botdn siguiente, el sistema lo mostrara la siguiente pantalla donde
podra confirmar los nombres y apellidos de la persona que esté registrando en el sistema
como funcionario de la entidad, verificada la informacion seleccione el boton siguiente.

Personeria de Bogotéd D.C.

105 - ASESOR (01) > LIBRENOMBRAMIENTO

Persona Seleccionada

KKKRKKKKKKK KKKKKK KKKKRKRKKKRKRK

CC . XRRXNXXXNENNK

Caracteristicas de vinculacion: El sistema le mostrara la siguiente pantalla en la cual
tendra que registrar la informacion de la vinculacion que esta realizando en el sistema a
traves de

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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Personeria de Bogota D.C.
105 - ASESOR (01) > LIBRE NOMBRAMIENTO

Caracteristicas vinculacién:

XOOKKKKRK KKK XKKKKKHK

Tipe Provisién ~ Dependencia ~

~Seleccione una opcion— v 134000 - Creacion de |a Personeria Delegada para la Orientacion y Asistencia a las v
Personas

Sede - Puesto de Trabajo

~Seleccione una opcion— ~ ~Seleccione una opcion- v

Teléfono institucional *

Tiempa de Servicio ~

Extension teléfono institucional * ~Seleccione una opcién— v

Correo Institucional *

Descripcion de campos:

a. Tipo de provision: El usuario debe elegir de la lista desplegable la opcion
definitiva.

b. Forma de provision: El usuario debe elegir de la lista desplegable la opcion
correspondiente de acuerdo a la resolucibn o acto administrativo de
nombramiento.

c. Dependencia: El usuario debe elegir de la lista desplegable el area o dependencia
donde el funcionario va a desarrollar sus funciones.

d. Sede: El usuario debe elegir de la lista desplegable la sede donde el funcionario
va a desarrollar sus funciones.

e. Puesto de trabajo: No se diligencia.

f. Teléfono institucional: El usuario debe registrar el nimero telefénico institucional
en el cual puede ser contactado.

g. Extension teléfono institucional: El usuario debe registrar la extension
institucional en la cual puede ser contactado.

h. Tiempo de servicio: El usuario debe elegir de la lista desplegable el tiempo de
servicio que tendra en el ejercicio de sus funciones, es decir, medio tiempo, tiempo
completo, tiempo parcial.

i. Correo electrénico institucional: El usuario debe registrar el correo electronico
institucional en el cual puede ser contactado.

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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IMPORTANTE: Tenga en cuenta que la informacion registrada en este apartado sera publicada y
transparentada en el Directorio Servidores Publicos y Contratistas del Distrito, por lo tanto es de vital
importancia |la veracidad de los datos aqui registrados teniendo en cuenta que son los medios de
comunicacion y contacto que utiliza la ciudadania y demas grupos de interés.

Posteriormente, el usuario debe seleccionar si el funcionario prestara sus servicios en el
territorio el Sistema le mostrara dos opciones, en el caso de elegir NO continte con los
otros apartados que le indica el sistema.

:Servicio se presta en sede o territorio? *

O S @ No

Territorializacién * Perlodicidad *

Si elige la opcion Sl, el sistema activara las opciones territorializacion y periodicidad,
como se observa en la captura de pantalla.

:Servicio se presta en sede o territorio? *

@® si O No

Territorializacién * Periodicidad *

—Seleccione una opcién— e --Seleccione una opcién-—- A
No Mensual
Parcial Permanente
Total Semanal

En el apartado siguiente deberd registrar si el motivo de la vinculacion tiene
caracteristicas especiales, como lo son orden judicial en el caso en que no obedezca a
esta situacion seleccione NO y el sistema desactivara los espacios de asignacion, prima
técnica y gastos de representacion (no se diligencian estos campos)

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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Asignacion *
<Lavinculacién esta regulada por alguna orden judicial o normativa que asigne condiciones salariales?*

OsSi @ No

Prima técnica = (Gastos de representacién *

Si elige la opcion SI, el sistema activara las opciones de asignacion, prima técnica y
gastos de representacion, por lo tanto, debera registrar la informacion que conformidad
con la orden judicial o acto administrativo correspondiente.

Asignacion *
¢éLavinculacién esta regulada por alguna orden judicial o normativa que asigne condiciones salariales? *
@ si O No
Prima técnica * Gastos de representacién *

Posteriormente, el usuario debe seleccionar si la vinculacion del funcionario obedece a
incorporacion de jovenes sin experiencia laboral, seleccione si 0 no segun corresponda.

¢Estavinculacién obedece al [imi delas icie tablecidas por el decreto 2365 de
2019, para la incorporacion de jévenes sin experiencia laboral? *

O S ® No

° Volver Siguiente °

¢Esta vinculacién obedece al cumplimiento de las condiciones establecidas por el decreto 2365 de
2019, para la incorporacion de jévenes sin experiencia laboral? *

® si O No

° Volver Siguiente °

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 diligenciados cada uno de los apartados seleccione el boton siguiente.

En los pasos siguientes el sistema le solicitara la informacion del acto administrativo de
nombramiento como se observa en la captura de pantalla

Personeria de Bogota D.C.
105 - ASESOR (01) > LIBRE NOMBRAMIENTO

Acto administrativo de Nombramiento

200000 X000 XK

Numero * Fecha de Expedicion *

° Volver Siguiente °

Descripcion de campos:

a. Numero: El usuario debe registrar el nimero del acto administrativo o resolucion
de nombramiento.

b. Fecha de expedicidn: El usuario debe elegir de la lista desplegable la fecha de
expedicion de la resolucidén o acto administrativo de nombramiento.

Una vez diligenciados cada uno de los apartados seleccione el boton siguiente y el
sistema le mostrara la siguiente pantalla.

Personeria de Bogota D.C.
105 - ASESOR (01) > LIBRE NOMBRAMIENTO

Acto administrativo de Nombramiento (Crear)

Nimero * Fecha Expedicion *

00 01-dic-2023

Descripeién *

REGISTRAR EL EPIGRAFE DEL ACTO ADMINISTRATIVO

o Volver Siguiente o

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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Descripcion de campos:

a. Numero: El sistema le muestra la informacion registrada en el paso anterior.
b. Fecha de posesion: El sistema le muestra la informacion registrada en el paso
anterior.

En el caso que no esté correcta seleccione el boton VOLVER

C. Descripcion: El usuario debe registrar el epigrafe tal como y aparece en el acto
administrativo.

D. Adjuntar documento: Al dar clic en el sistema le permite elegir de su ordenador
el archivo que se requiere adjuntar y que soporta la situacion administrativa que
se esta registrando, es importante tener en cuenta que el archivo no puede superar
el 2.5 MB de tamafio y que el nombre con el cual guardo su archivo solo contenga
datos alfanumeéricos ejemplo,

Resolucién2862021, si tiene caracteres especiales (*/#?%&%$=) el sistema no le
guardara el soporte.

Una vez diligenciado los campos y adjuntado exitosamente el soporte el sistema le
mostrara un recuadro de color azul en la parte superior derecha donde le informa el
archivo que fue cargado en el sistema y en la parte inferior derecha en color AZUL el
nombre del archivo cargado Resolucién2862021.pdf

o Informacién
Verificacion de flujo prueba.pdf
seleccionado

Personeria de Bogota D.C.
105 - ASESOR (01) > LIBRE NOMBRAMIENTO

Acto administrativo de Nombramiento (Crear)

FILADELFO BELENO VASQUEZ

Namero Fecha Expedicion *

2862021 01-dic-2023

RGISTRAR EL EMGRAPEDEL ACTO ADMINSTRATIVO

RESOLUCION2862021pdf

o Volver sigulente °

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 diligenciados cada uno de los apartados seleccione el botdn siguiente y el

sistema le mostrara la siguiente pantalla.

Personeria de Bogota D.C.
105 - ASESOR (01) > LIBRE NOMBRAMIENTO

Acto administrativo de Posesion

XXXX XXXXX XXXXX

Fecha Expedicién =
11-dic-2023

XXXXX
Nuamero *

° Volver

Siguiente °

Descripcion de campos:

a. Numero: El usuario debe registrar el numero del acto de posesion.
b. Fecha de posesion: El usuario debe elegir de la lista desplegable la fecha de

expedicion del acta de posesion.

c. Adjuntar documento: Al dar clic en el sistema le permite elegir de su ordenador
el archivo que se requiere adjuntar y que soporta la situacion administrativa que
se esta registrando, es importante tener en cuenta que el archivo no puede superar
el 2.5 MB de tamafio y que el nombre con el cual guardo su archivo solo contenga

datos alfanumeéricos ejemplo,

236, si tiene caracteres especiales (*/#?%&%$=) el sistema no le guardara el

soporte.

Una vez diligenciado los campos y adjuntado exitosamente el soporte el sistema le
mostrara un recuadro de color azul en la parte superior derecha donde le informa el
archivo que fue cargado en el sistema y en la parte inferior derecha en color AZUL el

nombre del archivo cargado 236.pdf

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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i
o Informacion
236.pdf seleccionado

Personeria de Bogota D.C.
105 - ASESOR (01) > LIBRE NOMBRAMIENTO

Acto administrativo de Posesion (Crear)
XXX XXX XXX

Nimero = Fecha Expadicion =
236 11-dic-2023

Descripeién *

POSESION XXX

236.pdf

c e B l

Una vez diligenciados cada uno de los apartados seleccione el boton siguiente y el
sistema le mostrara la siguiente pantalla con el resumen de la informacion registrada en
el sistema.

Personaria e BagaDE
103 ASESOR(01)» LIBRENOMBRAMIENTC.

El sistema le mostrard el siguiente mensaje de confirmacién y debera seleccionar el boton
realizar, si confirma que la informacién se encuentra correcta.

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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:Esta seguro de realizar la vinculacién?

Una vez realizada NO podra modificarse

Usuario a Vincular:
KAHOOCEX XXAXXX
Empleo al cual se vincula:
105 - ASESOR (01)

Usuario a Desvincular:

Gancclar @

El Sistema le confirmara que la informacion fue procesada y que puede ser consultada,
como se observa en la siguiente captura de pantalla.

La vinculacién se realizo correctamente
Usuario vinculadao:
XXX XXX XX
Empleo al cual se vinculo:

105 - ASESOR (01)

El usuario podra observar en la pantalla en su planta de empleo la visualizacion del
registro de la vinculacién realizada 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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PROCESO GESTION DE INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL ﬂoeja huella en el
INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE @Serwicio Civil
VINCULACIONES, SITUACIONES ADMINISTRATIVAS - NOVEDADES, ENCARGOS Y DESVINCULACIONES j
Cadigo: M-ITHD-IN-007
Version: 2.0
Vigente desde diciembre de 2023
Gestion del Empleo Publico
Fecha * Entidad *
18/12/2023 102 - Personeria de Bogota D.C. v
Forma de provision del Titular Forms de provisien de quien desempena
~Sin Filtro- v ~Sin Filtro— v
Naturaleza 14 Carge
—Seleccione una opcion— v 3053
O Ver Escaleras Encargos
Filtrar Resultados
Filt
Vin!rli)tular Vin:;)esem[ ID Cargo Empleo Publico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia
XI00( XXX XXX OO0 XXX Creacion de la Personeria
3053 105 - ASESOR 01 LIBRE NOMBRAMIENTO Delegada para la Orientacién y
Asistencia a las Personas
oty 1< < @ > >

Como se puede observar en la captura de pantalla el Sistema le muestra varios campos

gue se explican a continuacion:

Descripcion de campos:

a. ID Cargo: Numero aleatorio que asigna el sistema para llevar el control de los cargos
en la planta de personal, al dar clic sobre este el sistema le despliega en otra
visualizacion el historico dese ID, es decir, el sistema le mostrara una linea de tiempo
cronologica que le permitird a las areas y dependencias de talento humano realizar
seguimiento a los historicos de las vinculaciones del cargo identificando informacion de
titulares, quien lo ha desempefiado y las situaciones administrativas que han afectado

a los funcionarios que han estado en ese empleo.

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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Detalles del Cargo
Id Cargo 3053

105 - ASESOR (01)

LIBRE NOMBRAMIENTO

Historice de Vinculaciones

Titular n v

IDVin

. rado Entidad Persona Fecha Inicio Fecha Fin
Titular

ID Cargo Empleo

e e g

50468 053 105 - ASESOR PersoneriadeBogotaDC. 0000000 XXX 224un-2015 | 02-feb-2020

55508 053 105 - ASESOR.

Personeriade BogatsDC. 00K XXX XXXX 03-feb-2020  25-3g0-2023
(10f1)
Desempefia 0 v

IDVin

ado Entidad Persona Fecha Inicio Fecha Fin Forma de Provision
Desempena

ID Cargo Empleo

50468 3053 105 - ASESOR XXXX KXX XXX 22-jun-2015 12-ene-; 2020 Titular

e g

719 053 105 - ASESOR RXXX XXX XKXX 03-1eb-2020 | 18-may-2021 | Titular

(10f2)

Situacién Administrativa 0 v

1D Cargo Empleo rado Entidad persona Fecha Inicio Fecha Fin TipoNovedad

IDVin
SituacionAdm

72777 3053 105-AS8SOR 1 PersoneriadeBogotiDC. | oox xxo< xxx 24-mar2020  24-mar-2020  Tral

e e g

59745 3055 105-ASSSOR 19-may-2021 | 09-4un-2021

(1or1)

b. Empleo Publico: Campo de visualizacion que trae del modulo de planta de empleo del
SIDEAP, los cargos que componen cada una de las entidades y organismos distritales
con su codigo y denominacion.

c. Grado: Campo de visualizacidén que trae del moédulo de planta de empleo del SIDEAP,
el grado remuneracional de cada cargo.

d. Naturaleza: Campo de visualizacién que en concordancia a lo establecido por la Ley
909 trae del médulo de planta la Naturaleza del cargo correspondiente a cada empleo.

e. Titular: Campo de captura y consulta de informacion, donde dependiendo de la
naturaleza del cargo y el estado del registro se despliega el formulario de registro de
datos para la vinculacién de una persona al empleo 0 se muestra el detalle de la
vinculacioén del titular del cargo, en este ultimo se permite registrar la comisién para
desempeniar un cargo de libre nombramiento y remocién o de periodo y el periodo de
prueba en ascenso.

Desempefiado Por: Campo de captura y consulta de informacion de la persona que se
encuentra desempefiando el cargo, bien sea el titular o el provisional y a través del
cual se pueden registrar las diferentes situaciones administrativas en las que
puede estar un empleado publico.

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. Dependencia: Muestra la dependencia donde se estan desempefiando las funciones
del cargo.

2.1.2 Registro de vinculaciones de empleos en provisionalidad.

NOTA: Los nombramientos provisionales se constituyen en un mecanismo de caracter excepcional y
transitorio que permite proveer temporalmente un empleo de carrera administrativa, con personal que
no fue seleccionado mediante el sistema de mérito, con fundamento en unas causales especificamente
sefialadas en la norma.

Una vez se encuentre en el médulo de gestion del empleo publico debe proceder a
identificar el empleo en el cual va a proceder a realizar el registro de la vinculacion
transitoria como provisional, el usuario podra realizar la busqueda del empleo utilizando
los diferentes filtros de busqueda es importante que antes de proceder debe tener en
cuenta que el empleo debe estar en VACANCIA TEMPORAL O VACANCIA
DEFINITIVA, como se observa a modo de ejemplo en la captura de pantalla.

Visualizacion vacancia definitiva

Gestion del Empleo Publico

Fecrat o e -
19/12/2023 102- Personeria de Bogoté D.C.

wisin de quien desempena

() VerEscaleras Encargos

Filtrar Resultados

D D . . - N
VinTituler VinDesemy  'PCarS0 Emplea Pablico Grado Naturaleza Titular Desemperado Por Dependencia
32959 219- PROFESIONAL UNIVERSITARIO o1 (CARRERA ADMINISTRATIVA sin titular Vacancladefinitiva e Creaciinde |2 Personerls Delegada pars 13

Orlentaciany Asistencia 2 las Persanas

(tor1) 1

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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Visualizacion vacancia temporal

Gestién del Empleo Publico

Fecha ©

Entidad -

19/12/2023 102 - Personeriz de Bogoté D.C v
Forma de provision del Titular Forma ce provisionde guien desempefia

~sin Fitro= v -sinfitro- -

Naturaleza

~Seleccione una opcién- v ldCarzo

() Ver Escaleras Encargos

Fitrar Resuitados

w0 v
[ > ID Cargo Empleo Pablico Grado Naturaleza Titular \ Desemperiado Por Dependencia
VinTitular  VinDesem;
Ll Vacanciatemporal Direcclonde Conclliaciény Mecanismos
52557 3672 440 - SECRETARIO (3 CARRERA ADMINISTRATIVA SANDRA VIVIANA MONTES TOVAR F . . ¢ "
[ Alternativos de Solucion de Conflictos

Encargo
ens Personerfa Delegada para 2 Familia y Sujetos de
113655 3351 440-SECRETARIO 07 CARRERA ADMINISTRATIVA sintitul
nttulen SANDRAVIVIANA MONTES TOVAR Especl proteccién Constitucional
ncargo
(tof1) 1

IMPORTANTE: Para realizar el registro de una vinculacion en provisionalidad debe ingresar por la columna
“desempefiado por” debe tener en cuenta la informacion del acto administrativo de nombramiento que
le indicara la posicion del empleo donde tiene que realizar la vinculacion en el Sistema

Gestion del Empleo Publico

Fecha - Entidac -
19/12/2023 102- Personeria de Bogoté D.C. v

Forma e provisiondel Trtuiar Forma de provision de quien desempenia

~Sin Filtro- v =SinFiltio- v
Neturaleza ldCarzo
~Seleccione una cpeidn- v 329s9

() VerEscaleras Encargos

Filtrar Resultados

100 v
° » IDCargo Empleo Pablico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia
VinTitular  VinDesemy B ol P el
32959 219 PROFESIONAL UNIVERSITARIO o1 (CARRERA ADMINISTRATIVA sin titular Vacancladefinitiva e Creaciinde s Personerls Delegaca pars 12
Orientacidny Asistencia a las Persanas

(tor1) 1

Una vez seleccione el hipervinculo VACANCIA TEMPORAL O VACANCIA
DEFINITIVA el sistema le mostrara el siguiente paso a paso para el registro de la
vinculacion

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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De la lista de “accion a realizar” el usuario debe elegir la opcion nombramiento
transitorio y posteriormente seleccionar el botdn siguiente.

Personeria de Bogota D.C.
219 -PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01)
CARRERA ADMINISTRATIVA

Accion a Realizar *
~sel & una opcisn— v/

Fecha de posesidn: Para el registro de esta informacion debe tener presente que debe
tener el acta de posesion de la persona a vincular, el sistema le habilitara el calendario
para elija la fecha que este acto administrativo determine y posteriormente seleccionar el
boton siguiente.

Personeria de Bogota D.C.
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Fecha Posesion

Fechade Posesién *

Nombresy Apellidos Fecha Inicio Fecha Fin
OSCAR MANUEL MARTINEZ RODRIGUEZ 13-05-2020 23-05-2021
OSCAR MANUEL MARTINEZ RODRIGUEZ 08-07-2021 10-01-2022
MARIA DEL PILAR GARCIA CORTES 11-01-2022 10-07-2022
MARIA DEL PILAR GARCIA CORTES 12-07-2022 24-08-2022
MARIA DEL PILAR GARCIA CORTES 25-08-2022 02-08-2023

° vower siavente °

Buscar usuario: Debe seleccionar el tipo de documento que tenga la persona a vincular
de la lista de opciones que le muestra el Sistema y posteriormente registrar el nimero de
documento (este campo es numérico), seleccionar el botdn siguiente.

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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Personeria de Bogota D.C.
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Buscar Usuario

Tipo de documento * \ Nimero de documento *

CEDULA DE CIUDADANIA v 000000

° Volver Siguiente °

Una vez seleccione el botdn siguiente, el sistema lo mostrara la siguiente pantalla donde
podra confirmar los nombres y apellidos de la persona que esté registrando en el sistema
como funcionario de la entidad, verificada la informacion seleccione el botdn siguiente.

Persaoneria de Bogota D.C.
219-PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Persona Seleccionada

XXX XXX XXXKX
CC XX XXX XXXXX

o Volver Siguiente °

Caracteristicas de vinculacién: El sistema le mostrara la siguiente pantalla en la cual
tendra que registrar la informacion de la vinculacion que esta realizando en el sistema a
través de los siguientes campos:

Eliia de la lista “ forma de brovisidon desemnefia” la oncién PROVISIONAL

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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Caracteristicas vinculacion:

Tigo Provision * Forma Provis 6nDesempesa *

-Seleccione una opcién— v

~Seleccione una opcion--

Dependencia *
100022- ireccion de Paz y Reconciliacion v Provisiona| se————
Periodo ce prueba

Puesto ce Tradap

-Seleccione una opcion- v

Teléfono institucional ~ Extensién teléfono institucional =

Tiempo deSenvicio *

-Seleccione una opeidn- v Corren Institucional *

Descripcion de campos:

a. Tipo de provision: El usuario debe elegir de la lista desplegable la opcion
definitiva.

b. Forma de provision: El usuario debe elegir de la lista desplegable la opcion
correspondiente de acuerdo a la resolucibn o acto administrativo de
nombramiento.

c. Dependencia: El usuario debe elegir de la lista desplegable el area o dependencia
donde el funcionario va a desarrollar sus funciones.

d. Sede: El usuario debe elegir de la lista desplegable la sede donde el funcionario
va a desarrollar sus funciones.

e. Puesto de trabajo: No se diligencia.

f. Teléfono institucional: El usuario debe registrar el nimero telefénico institucional
en el cual puede ser contactado.

g. Extension teléfono institucional: El usuario debe registrar la extension
institucional en la cual puede ser contactado.

h. Tiempo de servicio: El usuario debe elegir de la lista desplegable el tiempo de
servicio que tendra en el ejercicio de sus funciones, es decir, medio tiempo, tiempo
completo, tiempo parcial.

i. Correo electrdnico institucional: El usuario debe registrar el correo electronico
institucional en el cual puede ser contactado.

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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IMPORTANTE: Tenga en cuenta que la informacion registrada en este apartado sera publicada y
transparentada en el Directorio Servidores Publicos y Contratistas del Distrito, por lo tanto es de vital
importancia |la veracidad de los datos aqui registrados teniendo en cuenta que son los medios de
comunicacion y contacto que utiliza la ciudadania y demas grupos de interés.

Posteriormente, el usuario debe seleccionar si el funcionario prestara sus servicios en el
territorio el Sistema le mostrara dos opciones, en el caso de elegir NO continte con los
otros apartados que le indica el sistema.

iServicio se presta en sede o territorio? *

O si @ No

Territorializacién * Perlodicidad =

Si elige la opcion SlI, el sistema activara las opciones territorializacion y periodicidad,
como se observa en la captura de pantalla.

:Servicio se presta en sede o territorio? *

@ si O No

Territorializacion * Periodicidad *

—Seleccione una opcién— e --Seleccione una opeién— A
No Mensual
Parcial Permanente
Total Semanal

En el apartado siguiente deberd registrar si el motivo de la vinculacion tiene
caracteristicas especiales, como lo son orden judicial en el caso en que no obedezca a
esta situacion seleccione NO y el sistema desactivara los espacios de asignacion, prima
técnica y gastos de representacion (no se diligencian estos campos)

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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Asignacion *
<Lavinculacién esta regulada por alguna orden judicial o normativa que asigne condiciones salariales?*

OsSi @ No

Prima técnica = (Gastos de representacién *

Si elige la opcion SlI, el sistema activara las opciones de asignacion, prima técnica y
gastos de representacion, por lo tanto, debera registrar la informacion que conformidad
con la orden judicial o acto administrativo correspondiente.

Asignacion *
¢éLavinculacién esta regulada por alguna orden judicial o normativa que asigne condiciones salariales? *
@ si O No
Prima técnica * Gastos de representacién *

Posteriormente, el usuario debe seleccionar si la vinculacion del funcionario obedece a
incorporacion de jovenes sin experiencia laboral, seleccione si 0 no segun corresponda.

¢Estavinculacién obedece al [imi delas icie tablecidas por el decreto 2365 de
2019, para la incorporacion de jévenes sin experiencia laboral? *

O S ® No

° Volver Siguiente °

¢Esta vinculacién obedece al cumplimiento de las condiciones establecidas por el decreto 2365 de
2019, para la incorporacion de jévenes sin experiencia laboral? *

® si O No

° Volver Siguiente °

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 diligenciados cada uno de los apartados seleccione el boton siguiente.

En los pasos siguientes el sistema le solicitara la informacion del acto administrativo de
nombramiento como se observa en la captura de pantalla

Personeria de Bogota D.C.
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Acto administrativo de Nombramiento

200000 KXXXRX XXXXXX

Namero * Fecha de Expedicion *
236 01/12/2023

° Volver Siguiente °

Descripcion de campos:

a. Numero: El usuario debe registrar el nimero del acto administrativo o resolucion
de nombramiento.

b. Fecha de expedicion: El usuario debe elegir de la lista desplegable la fecha de
expedicion de la resolucidén o acto administrativo de nombramiento.

Una vez diligenciados cada uno de los apartados seleccione el boton siguiente y el
sistema le mostrara la siguiente 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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MACROPROCESO MISIONAL /’—-::\ ®
PROCESO GESTION DE INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL ﬁmﬂa huella en el
INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE @Servicio Civil
VINCULACIONES, SITUACIONES ADMINISTRATIVAS - NOVEDADES, ENCARGOS Y DESVINCULACIONES j

Caodigo: M-ITHD-IN-007

Version: 2.0

Vigente desde diciembre de 2023

T
o Informacién
236.pdf seleccionado

Personeria de Bogota D.C.
219-PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Acto administrativo de Nombramiento (Crear)
OO0 X000 XXXXXX

Nimero * Fecha Expedicién *

236 01-dic-2023

Descripeisn *

REGISTRAR EL EPIGRAFE DEL ACTO ADMINISTRATIVO

236.pdf

° Volver Siguiente °

Descripcion de campos:

a. Numero: El sistema le muestra la informacion registrada en el paso anterior.
b. Fecha de posesion: El sistema le muestra la informacién registrada en el paso
anterior.

En el caso que no esté correcta seleccione el boton VOLVER

C. Descripcién: El usuario debe registrar el epigrafe tal como y aparece en el acto
administrativo.

D. Adjuntar documento: Al dar clic en el sistema le permite elegir de su ordenador
el archivo que se requiere adjuntar y que soporta la situacion administrativa que
se esta registrando, es importante tener en cuenta que el archivo no puede superar
el 2.5 MB de tamafio y que el nombre con el cual guardo su archivo solo contenga
datos alfanuméricos ejemplo,

Resolucion2862021, si tiene caracteres especiales (*/#?%&$=) el sistema no le
guardara el soporte.

Una vez diligenciado los campos y adjuntado exitosamente el soporte el sistema le
mostrara un recuadro de color azul en la parte superior derecha donde le informa el
archivo que fue cargado en el sistema y en la parte inferior derecha en color AZUL el
nombre del archivo cargado Resolucién236.pdf

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

Verificacion de flujo prueba.pdf
seleccionado

Personeria de Bogota D.C.
105 - ASESOR (01) > LIBRE NOMBRAMIENTO

Acto administrativo de Nombramiento (Crear)

FILADELFO BELENO VASQUEZ

Namero = Fecha Expedicion *

2862021 01-dic-2023

RGISTRAR EL EMGRAPEDEL ACTO ADMINSTRATIVO

RESOLUCION2862021pdf

o Volver Sigulente o

Una vez diligenciados cada uno de los apartados seleccione el boton siguiente y el
sistema le mostrara la siguiente pantalla.

Personeria de Bogota D.C.
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

|Acto administrativo de Posesion

XXXXX XXXXX XXXXX

Nimero * Fecha Expedicidn =

809 19-dic-2023

o Volver Siguiente o

Descripcion de campos:

a. Numero: El usuario debe registrar el nimero del acto de posesion.

b. Fecha de posesién: El usuario debe elegir de la lista desplegable la fecha de
expedicion del acta de posesion.

c. Adjuntar documento: Al dar clic en el sistema le permite elegir de su ordenador
el archivo que se requiere adjuntar y que soporta la situacién administrativa que
se esta registrando, es importante tener en cuenta que el archivo no puede superar
el 2.5 MB de tamafio y que el nombre con el cual guardo su archivo solo contenga
datos alfanuméricos ejemplo,

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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236, si tiene caracteres especiales (*/#?%&%$=) el sistema no le guardara el
soporte.

Una vez diligenciado los campos y adjuntado exitosamente el soporte el sistema le
mostrara un recuadro de color azul en la parte superior derecha donde le informa el

archivo que fue cargado en el sistema y en la parte inferior derecha en color AZUL el
nombre del archivo cargado 236.pdf

Informacién

809.pdf seleccionado

Personeria de Bogota D.C.
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Acto administrativo de Posesion (Crear)

FILADELFO BELENO VASQUEZ

Nimero * Fecha Expedicién ~

809 19-dic-2023
Descripeién
POSESION XXX XXX XX
ﬁ
809.pdf

° Volver Siguiente o

Una vez diligenciados cada uno de los apartados seleccione el boton siguiente y el
sistema le mostrara la siguiente pantalla con el resumen de la informacion registrada en
el sistema.

Personari de Bogots DC.

219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Vista Previa

XXXX XXXXX XXXX

TRANSITORIA Forma Provision Provisional

15-dic-2023 Fechade Finalizacion

Ubicacion

Dependencia Creacidn ez Personerts Delegada para ls Orientaciény Asistencia 2 as Personas Sede Prindi

Puestode Trabajo. Territorializacion

Periodicidad

‘Tiempo de Servicio Tiempo complete Correginstitucional re000a@hotmall.com

222020 Extension teléfono institucional 000
inculacién obedece al cumplimiento de las. No

idaspor el decreto 2365 de
racion de jévenessin

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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El sistema le mostrard el siguiente mensaje de confirmacion y deberéa seleccionar el
botdn realizar, si confirma que la informacién se encuentra correcta.

El Sistema le confirmara que la informacion fue procesada y que puede ser consultada,
como se observa en la siguiente captura de pantalla.

(Esta seguro de realizar la vinculacian?
Unis vez realizada NO podrd modificarse

Lreuario a Vincular:

D 326 20 36 30 0,

Emiples al cual s& vincula:

219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01)

El usuario podra observar en la pantalla en su planta de empleo la visualizacion del
registro de la vinculacién realizada en el Sistema.

Visualizacion vinculacion provisional en vacancia definitiva

Gestion del Empleo Publico

Fecha -
19/12/2023

Entidad
102 - Personeria de Bogota D.C.
Forms ce provisiéndel Titusr Formma de provisiéndeuiendesemperia

~in Filtre- v -sinfilo-

Naturaleza lacerzs

~Seleccione una opcion— v 32958

() VerEscaleras Encargos

Filtrar Resultados

[} D " N
VinThular Vinpesemy 0 €280 Empleo Pablico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Depen

32959 219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO 01 (CARRERA ADM INISTRATIVA Sin titular Creacion dela Personsriz ”e‘?S;’;ﬂiZ‘,‘a

provisional Orientaciany Asistencia 2 la

®

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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Visualizacion vinculacién provisional en vacancia temporal

Gestidn del Empleo Publico

Fecha * Entidad *

19/12/2023 104 - Secretarfa General de |2 Alcaldia Mayor de Bogotd ~
Forma de provisiondel Ttular Forma de provisionde quien desemperia

~Sin Fittro— v -SinFiltro- ~
Naturaleza

~Seleccione una opeion- v Id Cargo

() Ver Escaleras Encargos

Filtrar Resultados
DORISCENAIDA ISAZAGIRALDO

100 v
L o D Cargo Empleo Pablico Grado Naturaleza Titular Desempefiada Por Dependencia
VinTitular  VinDesem; e Pl pef be

Provisional

It Direccién del Sistema Distrital de

69300 126836 320 407-AUXILIARADMINISTRATVOG 01 CARRERA ADMINISTRATIVA DORISCENAIDAISAZAGIRALDO CHRISTIAN DAVID HERRERA crin del Ssteme Distet
NAVARRETE
Encargo
- Teletrabajo Direccidn Distrital e Calidad del
119899 499 219- PROFESIONALUNIVERSITARIO 08 CARRERA ADMINISTRATIVA Sintitular ORIS CENA e oALDO a0

Encargo

2.1.3 Registro de vinculaciones en periodo de prueba.

Una vez se encuentre en el médulo de gestion del empleo publico debe proceder a
identificar el empleo en el cual va a proceder a realizar el registro de la vinculacién
transitoria en periodo de prueba podra realizar la busqueda del empleo utilizando los
diferentes filtros de busqueda que tiene el médulo.

NOTA: : Antes de iniciar el registro de la vinculacion en este tipo de empleos,
es importante verificar que estos se encuentren en vacancia definitiva

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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Gestion del Empleo Publico

Fecha ©
19/12/2023

Entidad *
102- Personeria de Bogoté D.C. v

Forma e provisiondel Trtusr Forma de provision de quisn dessmpsna

~Sin Filtro— v

i Filtro- v
Neturaleza ldCarzn
~Seleccione una cpeién- v 32959

() Ver Escaleras Encargos

Filtrar Resultados

100 v
D D 1D Cargo Empleo Pablico Grado Naturaleza Titular Desempenado Por Dependendia
VinTituler  VinDesemg
32959 219- PROFESIONAL UNIVERSITARIO o1 CARRERA ADMINISTRATIVA sin titular Ve ERTRD = O e A (el
Orientaciény Asistencia a las Persenas

(1of1) 1

IMPORTANTE: Para realizar el registro de una vinculacion en periodo de prueba debe ingresar por la
columna “desempefiado por” debe tener en cuenta la informacion del acto administrativo de
nombramiento que le indicara la posicion del empleo donde tiene que realizar la vinculacion en el Sistema

Gestion del Empleo Publico

Fecha -

19/12/2023

Entidag *
102- Personeria de Bogota D.C. v

Forma e provisindel Trtuiar Forma de prevision de guien dezempzaa

~Sin Filtro- ~

~Sin Filtio= v
Naturaleza ldCargo
—Seleccione una cpeisn- v 3R9se

(O VerEscaleras Encargos

Filtrar Resultados

100 v
» o IDCargo Emplea Pablico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia
VinTitular  VinDesemy B ol P el
32959 219- PROFESIONAL UNIVERSITARIO o1 CARRERA ADMINISTRATIVA Sin titular Vacancladefinitiva g Creaciinde |2 Personerls Delegadapars 13
‘Orientaciony Asistencia a las Persanas

(1or1) 1

Una vez seleccione el hipervinculo VACANCIA DEFINITIVA el sistema le mostrara el
siguiente paso a paso para el registro de la vinculacién

De la lista de “accion a realizar” el usuario debe elegir la opcion nombramiento
transitorio y posteriormente seleccionar el botén siguiente.

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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satisfaccion documentacién

Personeria de Bogota D.C.
219 -PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01)
CARRERA ADMINISTRATIVA

Accion 2 Realizar *
~Seleccione una opcién— e

~Seleccione una opci6n--

‘ Siguiente
Encargo
Nombramiento Transitorio

Fecha de posesion: Para el registro de esta informacion debe tener presente que debe
tener el acta de posesion de la persona a vincular, el sistema le habilitara el calendario
para elija la fecha que este acto administrativo determine y posteriormente seleccionar el
boton siguiente.

Personeria de Bogota D.C.
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Fecha Posesion

Fechade Posesién *

Personas que han desempeiiado el cargo

Nombresy Apellidos Fecha Inicio Fecha Fin
OSCAR MANUEL MARTINEZ RODRIGUEZ 13-05-2020 23-05-2021
OSCAR MANUEL MARTINEZ RODRIGUEZ 08-07-2021 10-01-2022
MARIA DEL PILAR GARCIA CORTES 11-01-2022 10-07-2022
MARIA DEL PILAR GARCIA CORTES 12-07-2022 24-08-2022
MARIA DEL PILAR GARCIA CORTES 25-08-2022 02-08-2023

o Voner avente o

Buscar usuario: Debe seleccionar el tipo de documento que tenga la persona a vincular
de la lista de opciones que le muestra el Sistema y posteriormente registrar el nimero de
documento (este campo es numeérico), seleccionar el botdn siguiente.

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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Personeria de Bogota D.C.
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Buscar Usuario

Tipo de documento * \ Nimero de documento *

CEDULA DE CIUDADANIA v 000000

° Volver Siguiente °

Una vez seleccione el botdn siguiente, el sistema lo mostrara la siguiente pantalla donde
podra confirmar los nombres y apellidos de la persona que esté registrando en el sistema
como funcionario de la entidad, verificada la informacion seleccione el boton siguiente.

Persaoneria de Bogota D.C.
219-PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Persona Seleccionada

XXX XXX XXXKX
CC XX XXX XXXXX

o Volver Siguiente °

Caracteristicas de vinculacién: El sistema le mostrara la siguiente pantalla en la cual
tendra que registrar la informacion de la vinculacion que esta realizando en el sistema a
través de los siguientes campos:

[ Elija de la lista “ forma de provision desempefia” la opcion PERIODO DE PRUEBA ]

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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Personeria de Bogotd D.C.
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Caracteristicas vinculacion:
OO OOOK XXX

Dependencia ©

134000 - Creacién de la Personeria Delegada para la Orientacion y Asistencia a las Personas ~

Priod0 0 rUEhs g

Pusstode Trabsio

~Seleccione una opcién- ~

Teléfono institucional * Extensién teléfono institucional =

~Seleccione una opeién— ~ Correo Institucional *

Descripcion de campos:

a. Tipo de provision: El usuario debe elegir de la lista desplegable la opcion
definitiva.

b. Forma de provision: El usuario debe elegir de la lista desplegable la opcion
correspondiente de acuerdo a la resolucibn o acto administrativo de
nombramiento.

c. Dependencia: El usuario debe elegir de la lista desplegable el area o dependencia
donde el funcionario va a desarrollar sus funciones.

d. Sede: El usuario debe elegir de la lista desplegable la sede donde el funcionario
va a desarrollar sus funciones.

e. Puesto de trabajo: No se diligencia.

f. Teléfono institucional: El usuario debe registrar el nimero telefénico institucional
en el cual puede ser contactado.

g. Extension teléfono institucional: El usuario debe registrar la extension
institucional en la cual puede ser contactado.

h. Tiempo de servicio: El usuario debe elegir de la lista desplegable el tiempo de
servicio que tendra en el ejercicio de sus funciones, es decir, medio tiempo, tiempo
completo, tiempo parcial.

i. Correo electrdnico institucional: El usuario debe registrar el correo electronico
institucional en el cual puede ser contactado.

IMPORTANTE: Tenga en cuenta que la informacion registrada en este apartado sera publicada y
transparentada en el Directorio Servidores Publicos y Contratistas del Distrito, por lo tanto es de vital
importancia la veracidad de los datos aqui registrados teniendo en cuenta que son los medios de
comunicacion y contacto que utiliza la ciudadania y demas grupos de interés.

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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Posteriormente, el usuario debe seleccionar si el funcionario prestara sus servicios en el
territorio el Sistema le mostrara dos opciones, en el caso de elegir NO continte con los
otros apartados que le indica el sistema.

iServicio se presta en sede o territorio? *

O S @ No

Territorializacién * Periodicidad "

Si elige la opcidon S, el sistema activara las opciones territorializacion y periodicidad,
como se observa en la captura de pantalla.

:Servicio se presta en sede o territorio? *
@ si O No
Territerializacién ~ Periodicidad =
-Seleccione una opcién-—- v --Seleccione una opeion— ~
—Seleccione una opcién--
No Mensual
Parcial Permanente
Total Semanal

En el apartado siguiente deberd registrar si el motivo de la vinculacion tiene
caracteristicas especiales, como lo son orden judicial en el caso en que no obedezca a
esta situacion seleccione NO vy el sistema desactivara los espacios de asignacion, prima
técnica y gastos de representacion (no se diligencian estos campos)

Asignacion *
<Lavinculacién esta regulada por alguna orden judicial o normativa que asigne condiciones salariales?*
O S @ No
Prima técnica * Gastos de representacion *

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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Si elige la opcion Sl, el sistema activara las opciones de asignacion, prima técnica y
gastos de representacion, por lo tanto, deberé registrar la informacion que conformidad
con la orden judicial o acto administrativo correspondiente.

Asignacion *
¢éLavinculacién esta regulada por alguna orden judicial o normativa que asigne condiciones salariales? *
@ si O No
Prima técnica * Gastos de representacién *

Posteriormente, el usuario debe seleccionar si la vinculacion del funcionario obedece a
incorporacion de jovenes sin experiencia laboral, seleccione si 0 no segun corresponda.

¢Estavinculacién obedece al [imi delas icie tablecidas por el decreto 2365 de
2019, para la incorporacion de jévenes sin experiencia laboral? *

O S ® No

° Volver Siguiente °

¢Esta vinculacién obedece al cumplimiento de las condiciones establecidas por el decreto 2365 de
2019, para la incorporacion de jévenes sin experiencia laboral? *

® si O No

° Volver Siguiente °

Una vez diligenciados cada uno de los apartados seleccione el botdn siguiente.

En los pasos siguientes el sistema le solicitara la informacion del acto administrativo de
nombramiento 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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Personeria de Bogota D.C.
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Acto administrativo de Nombramiento

200000 KXXXRX XXXXXX
Namero * Fecha de Expedicion *
236 01/12/2023

° Volver Siguiente °

Descripcion de campos:

a. Numero: El usuario debe registrar el nimero del acto administrativo o resolucion
de nombramiento.

b. Fecha de expedicion: El usuario debe elegir de la lista desplegable la fecha de
expedicion de la resolucidén o acto administrativo de nombramiento.

Una vez diligenciados cada uno de los apartados seleccione el boton siguiente y el

sistema le mostrara la siguiente pantalla.
Informacion
236.pdf seleccionado

i

Personeria de Bogota D.C.
219-PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Acto administrativo de Nombramiento (Crear)

KXXXXX XXXXKXX XXXXXX

Namero * Fecha Expedicién *
236 01-dic-2023

Descripcién *

REGISTRAR EL EPIGRAFE DEL ACTO ADMINISTRATIVO

236.pdf

o Volver Siguiente °

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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PROCESO GESTION DE INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DISTRITAL ﬁmﬂa huella en el
INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE @Servicio Civil
VINCULACIONES, SITUACIONES ADMINISTRATIVAS - NOVEDADES, ENCARGOS Y DESVINCULACIONES j

Caodigo: M-ITHD-IN-007

Version: 2.0

Vigente desde diciembre de 2023

Descripcion de campos:

a. Numero: El sistema le muestra la informacion registrada en el paso anterior.
b. Fecha de posesion: El sistema le muestra la informacion registrada en el paso
anterior.

En el caso que no esté correcta seleccione el boton VOLVER

C. Descripcion: El usuario debe registrar el epigrafe tal como y aparece en el acto
administrativo.

D. Adjuntar documento: Al dar clic en el sistema le permite elegir de su ordenador
el archivo que se requiere adjuntar y que soporta la situacion administrativa que
se esta registrando, es importante tener en cuenta que el archivo no puede superar
el 2.5 MB de tamafio y que el nombre con el cual guardo su archivo solo contenga
datos alfanumeéricos ejemplo,

Resolucién2862021, si tiene caracteres especiales (*/#?%&%$=) el sistema no le
guardara el soporte.

Una vez diligenciado los campos y adjuntado exitosamente el soporte el sistema le
mostrara un recuadro de color azul en la parte superior derecha donde le informa el
archivo que fue cargado en el sistema y en la parte inferior derecha en color AZUL el
nombre del archivo cargado Resolucion236.pdf

o Informacién

Verificacion de flujo prueba.pdf
seleccionado

Personeria de Bogota D.C.
105 - ASESOR (01) > LIBRE NOMBRAMIENTO

Acto administrativo de Nombramiento (Crear)

FILADELFO BELENO VASQUEZ

Nimere * Fecha Expedicién *

2862021 01-dic-2023

REGISTRAR EL EPIGRAFE DEL ACTO ADVISTRATIO

RESOLUCION2862021pdf

o Volver Sigutente °

Una vez diligenciados cada uno de los apartados seleccione el botdon siguiente y el
sistema le mostrara la siguiente 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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Personeria de Bogotd D.C.
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Acto administrativo de Posesion

XXKHK XXX XXXXX

Nimero * Fecha Expedicion *
809 19-dic-2023

o Volver

Siguiente o

Descripcion de campos:

a. Numero: El usuario debe registrar el numero del acto de posesion.
b. Fecha de posesion: El usuario debe elegir de la lista desplegable
expedicion del acta de posesion.

la fecha de

c. Adjuntar documento: Al dar clic en el sistema le permite elegir de su ordenador
el archivo que se requiere adjuntar y que soporta la situacion administrativa que
se esta registrando, es importante tener en cuenta que el archivo no puede superar
el 2.5 MB de tamafio y que el nombre con el cual guardo su archivo solo contenga

datos alfanumeéricos ejemplo,
236, si tiene caracteres especiales (*/#?%&%$=) el sistema no le

soporte.

guardara el

Una vez diligenciado los campos y adjuntado exitosamente el soporte el sistema le
mostrara un recuadro de color azul en la parte superior derecha donde le informa el
archivo que fue cargado en el sistema y en la parte inferior derecha en color AZUL el

nombre del archivo cargado 236.pdf

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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o Informacién
809.pdf seleccionado

Personeria de Bogota D.C.
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Acto administrativo de Posesion (Crear)

FILADELFO BELENO VASQUEZ

Fecha Expedicién ~
19-dic-2023

Ndmero *
809

Descripein

POSESION XXX XXX XX
ﬁ

809.pdf

° Volver Siguiente o

Una vez diligenciados cada uno de los apartados seleccione el boton siguiente y el
sistema le mostrara la siguiente pantalla con el resumen de la informacion registrada en

el sistema.

s M B
T - PR R, LRy T R ARG I+ LN AL | by,

= Pt TN P i m
P d s [P ——
] o LT e g e e

[

[

El sistema le mostrard el siguiente mensaje de confirmacién y debera seleccionar el boton
realizar, si confirma que la informacién se encuentra correcta.

El Sistema le confirmara que la informacion fue procesada y que puede ser consultada,
como se observa en la siguiente 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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2Esta seguro de realizar la vinculacian?

Una vez realizada MO podrd modificarse

219 - PROFESIOMNAL UMIVERSITARIO(D1)

Usuario a Vincular:

JHH I A

Empled al cual s& vincula:

eja huella en el

//:\gervicio Civil

El usuario podra observar en la pantalla en su planta de empleo la visualizacion del

registro de la vinculacion realizada en el Sistema.

Gestion del Empleo Plblico

19/12/2023

Farma ds provisién gl Titular
~Sin Filtro-

Naturaleza

~Selescione una opeién-

() VerEscaleras Encargos

Fitrar Resuttados

SANDRA MILENA CAMARGO CASTELLANOS

D D bl
VinTitalar VinDesemy  'DCeE° EmpleoPablico Grado

119206 3755 440 - SECRETARIO 03

Naturaleza

CARRERA ADMINISTRATIVA

Entidad *

102- Personeria de Bogots D.C

Formma de previsiénde auien dessmesia

~Sin Filtro-

1d Cargo

Titular

Sin titular

SANDRA MILENA CAMARGC CASTELLANOS

Desemperiado Por Dependendia

Periodo deprueba Creacién de la Personerfa Delegada parz [a

Orientaciony Asistencia 3 las Personas

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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A

3.0 GENERALIDADES PARA TENER EN CUENTA ANTES DE REALIZAR EL
REGISTRO DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.

Las situaciones administrativas se configuran como aquellos hechos o circunstancias en
las que pueden encontrarse los empleados pubicos vinculados a alguna de las entidades
y organismos distritales durante el transcurso de su relacion laboral, conforme a la ley y
a las regulaciones establecidas, que pueden producir efectos salariales, prestacionales y

administrativos.

La caracteristica esencial de las situaciones administrativas, es que en todas ellas se
mantiene latente la relacion del funcionario con la Administracién y, consiguientemente,
reingresar al servicio activo cuando su situacion administrativa finalice.

Las situaciones administrativas se encuentran fundamentadas en los Decretos ley 2400
y 3074 de 1968, Decreto 1045 de 1978, el Decreto 1083 de 2015 cuyo Titulo 5 de la Parte
2 del Libro 2 fue modificado por el Decreto 648 de 2017. Algunas situaciones tienen su
origen en el Decreto ley 1228 de 1995 y las Leyes 1635 de 2013 y1822 de 2017.

Es importante precisar que cada entidad debe realizar el proceso de registro y
actualizacion con oportunidad en el SIDEAP en lo referente a las novedades de
vinculaciones, comisiones para desempenfar un cargo de libre nombramiento y remocion,
encargos, periodos de prueba, desvinculaciones y primas técnicas. A partir del mes de
julio del 2020 se estan incorporando en SIDEAP la informacion de las situaciones
administrativas como son: licencias no remuneradas (ordinaria y para adelantar
estudios), licencias remuneradas (enfermedad general, maternidad, paternidad, riesgos
laborales, por luto), comisidn (de servicios, para adelantar estudios), permisos (permiso
remunerado, permiso sindical, permiso académico, permiso para ejercer docencia
universitaria), suspendido o separado en el ejercicio de sus funciones, vacaciones,
descanso compensado, asignacion de funciones, prestacion servicio militar.

Es importante mencionar, que con el fin de registrar las situaciones administrativas en el
Sistema requieren contar con la documentacién que la soporta (acto administrativo,
formato, certificado, etc) a continuacion se describen las situaciones adminstrativas que

se encuentran en el Sistema:

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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SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

SITUACION DEL
DESCRIPCION NORMATIVIDAD CARGO DURANTE
LA NOVEDAD

TIPO DE
SITUACION

Cuando la situacion administrativa en la
gue se encuentre el empleado publico no

genere vacancia temporal, pero implique | ARTICULO 2.2.5.5.52 NO genera vacancia del
Asignacion de separacion transitoria del ejercicio de sus | del Decreto 1083 de 2015 empleo.
funciones funciones o de algunas de ellas, el jefe del

organismo podra asignar el desempefio
de éstas a otro empleado que desempefie
un cargo de la misma naturaleza. Esta
situacion no conlleva el pago de
asignaciones salariales adicionales, por
cuanto no se esta desempefiando otro
empleo. El empleado a quien se le
asignen las funciones no tendra derecho
al pago de la diferencia salarial y no se
entendera desvinculado de las funciones
propias del cargo del cual es titular

Se otorga para ejercer las funciones
propias del empleo en un lugar diferente
Comision de al de la sede del cargo, se otorga para
servicios. cumplir misiones especiales conferidas
por los superiores, asistir a reuniones,
conferencias o seminarios, realizar visitas | ARTICULO 2.2.5.5.25 del | NO genera vacancia del
de observacion que interesen a la | Decreto 1083 de 2015 empleo.
administracion y que se relacionen con el
ramo en que presta sus servicios el
empleado

Al empleado publico se le podré otorgar

descanso compensado para semana | ARTICULO 2.2.5.5.51 del
Descanso santay festividades de fin de afio, siempre | Decreto 1083 de 2015 Sl genera vacancia
compensado y cuando haya compensado el tiempo temporal del empleo.

laboral equivalente al tiempo del | Art. 1del Decreto 648 de

descanso, de acuerdo con la | 2017.

programacion que establezca cada

entidad, la cual deberd garantizara la

continuidad y no afectacion en la

prestacion del servicio.

La licencia ordinaria 0 no remunerada es
una situacioén administrativa en la cual se
puede encontrar un empleado publico por
solicitud propia y a juicio de la entidad
nominadora; es considerado un derecho

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

TIPO DE SITUACION DEL

DESCRIPCION NORMATIVIDAD CARGO DURANTE

SITUACION LA NOVEDAD

del empleado publico que no implica la | ARTICULO 2.2.5.10.9 del | SI genera  Vacancia

terminacion del vinculo laboral, y cuya | Decreto 1083 de 2015 temporal del empleo e

Licencia ordinariao | consecuencia para el servidor es la no interrumpe el tiempo de

licencia no prestacion del servicio y para la servicio.
remunerada Administracion el no pago de los salarios

y de las prestaciones sociales durante su

término.

La licencia no remunerada para adelantar

Licencia no estudios es aquella que se otorga al
remunerada para empleado para separarse del empleo, por Sl genera  Vacancia
adelantar estudios solicitud propia y sin remuneracion, con el | ARTICULO 2.2.5.5.6 temporal del empleo e
fin de cursar estudios de educacion formal | del Decreto 1083 de 2015 interrumpe el tiempo de
y para el trabajo y el desarrollo humano servicio.

por un término que no podra ser mayor de
doce (12) meses, prorrogable por un
término igual hasta por dos (2) veces.

Se concedera a los servidores publicos
gue sean seleccionados para representar

Licencia para al pais en competiciones o eventos | ARTICULO 2.2.5.5.8 del | NO genera Vacancia
actividades deportivos internacionales en calidad de | Decreto 1083 de 2015 temporal del empleo
deportivas deportistas, dirigentes, personal técnico y

auxiliar, cientifico y de juzgamiento. La
solicitud debera efectuarse a través del
Departamento Administrativo del Deporte,
la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo Libre
"Coldeportes", en la que se hara expresa
manifestacion sobre el hecho de la
escogencia y con la indicacion del tiempo
requerido para asistir al evento.

Los empleados publicos tendran derecho

a una licencia por luto, por un término de | Ley 1635 de 2013 NO genera vacancia del
cinco (5) dias hébiles, contados a partir ) empleo ni terrumpe el
del fallecimientode su  coényuge, | ARTICULO 2.2.5.5.15 tiempo de servicio.

compafiero o compafiera permanente o | del Decreto 1083 de 2015
de un familiar hasta el grado segundo de

Licencia por luto consanguinidad, primero de afinidad y
segundo civil.

NOTA: la licencia por luto interrumpe las
vacaciones, la licencia ordinaria y la
licencia no remunerada para adelantar
estudios. Una vez cumplida la misma, se
reanudaran las diferentes situaciones
administrativas en la que se encontraba el
servidor.

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

TIPO DE

NORMATIVIDAD

SITUACION DEL
CARGO DURANTE

SITUACION DESCRIPCION
Licencia por Se podréa conceder a un empleado publico
enfermedad cuando presente incapacidad medica por

enfermedad de origen comin que le
impida desempefiar sus funciones por un
tiempo determinado.

NOTA: la licencia por enfermedad
interrumpe las vacaciones, los permisos
de estudios. Una vez cumplida la misma,
se reanudaran las diferentes situaciones
administrativas en la que se encontraba el
servidor antes de presentarse la novedad
por licencia por enfermedad.

Adicionalmente es importante tener claro
si una incapacidad medica es prérroga de
la ya incluida en SIDEAP

Es decir, una prorroga es la incapacidad
gue se expide con posterioridad a la
inicial, por la misma enfermedad o lesién,
0 por otra que tenga relacién directa con
ésta, siempre y cuando entre unay otrano
haya interrupcién mayor a treinta (30) dias
calendario.

Se podra conceder a un empleado publico
cuando presente incapacidad medica por
enfermedad de origen laboral que le
impida desempefiar sus funciones por un
tiempo determinado

Incapacidad por

accidente laboral NOTA: la licencia por enfermedad-
accidente laboral interrumpe las
vacaciones, los permisos de estudios.
Una vez cumplida la misma, se
reanudaran las diferentes situaciones

administrativas en la que se encontraba el
servidor antes de presentarse la novedad
por licencia por enfermedad.

Es un derecho de toda funcionaria en
estado de embarazo consistente en el
descanso de 18 semanas calendario,
tiempos remunerados, contadas a partir
del dia del parto o del tiempo que estipule
el médico que debe ausentarse de su
trabajo,

Licencia por
maternidad y

NOTA: la_licencia por maternidad
interrumpe las vacaciones, los permisos
de estudios. Una vez cumplida la misma,
se reanudaran las diferentes situaciones
administrativas en la que se encontraba el

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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ARTICULOS 22553 vy
2.2.5.5.10 del Decreto 1083
de 2015.

Normas del Régimen de
Seguridad Social.
ARTICULOS 22553 vy

2.2.5.5.10 del Decreto 1083
de 2015.

Adicionalmente se rige por las

normas del régimen de
Seguridad Social y demas
disposiciones que las
reglamenten, modifiquen,
adicionen o sustituyan.

ARTICULOS 2.2553 vy

2.2.5.5.10 del Decreto 1083
de 2015.

Adicionalmente se rige por las

normas del régimen de
Seguridad Social y deméas
disposiciones que las
reglamenten, modifiquen,

adicionen o sustituyan.

LA NOVEDAD
NO genera vacancia del
empleo si la incapacidad
es inferior o igual a dos (2)
dias.

Sl genera vacancia
temporal del empleo si la
incapacidad es igual o
superior a tres (3) dias.

Sl interrumpe el tiempo de
servicio si la incapacidad
es igual o superior a 180
(180) dias de incapacidad
ininterrumpidos.

Sl genera  Vacancia
temporal del empleo a
partir del segundo (2) dia
de incapacidad.

Sl genera  Vacancia
temporal del empleo,
Separacion transitoria del
empleo
no interrumpe el tiempo de
servicio.
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SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

TIPO DE

SITUACION DESCRIPCION

NORMATIVIDAD

SITUACION DEL
CARGO DURANTE

servidor antes de presentarse la novedad
por licencia por maternidad.

Es un derecho de todo funcionario, que

haya tenido un hijo(a)consistente en el
Licencia por descanso de ocho (8) dias habiles, tiempo
paternidad remunerado,

NOTA: la_licencia por paternidad
interrumpe las vacaciones, 10s permisos
de estudios. Una vez cumplida la misma,
se reanudaran las diferentes situaciones
administrativas en la que se encontraba el
servidor antes de presentarse la novedad
por licencia por paternidad

Derecho de los funcionarios a solicitar
Permiso permisos hasta por 3 dias cuando medie
remunerado justa causa.

Del mismo modo, en estos casos sera el
superior del funcionario el encargado de
autorizar o negar segun las necesidades
del servicio y conforme al principio de
razonabilidad.

En consecuencia, se considera que los
permisos se pueden conceder hasta por
tres (3) dias héabiles sin que la norma
establezca la cantidad de veces que se
pueden solicitar y/o conceder.

Por consiguiente, el

empleado podré solicitar los dias de
permiso remunerado cuando asi los
requiera siempre y cuando, a juicio del
nominador se configure una justa causa.

Ausentismo compensado el empleado
puede solicitar los permisos sindicales

Permiso sindical remunerados  necesarios para el
cumplimiento de su gestion

Permiso académico | Ausentismo compensado, Al empleado
compensado publico se le podra otorgar permiso

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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ARTICULOS 22553 vy
2.2.5.5.10 del Decreto 1083
de 2015.

Adicionalmente serige por las
normas del régimen de
Seguridad Social y demas
disposiciones que las
reglamenten, modifiquen,
adicionen o sustituyan.

Articulo 2.25.10.16  del
Decreto 1083 de 2015

ARTICULO 2.2.5.5.18 del
Decreto 1083 de 2015

Capitulo 5 del Titulo 2 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto
1072 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector
Trabajo y las normas que lo
modifiqguen,  sustituyan o
adicionen.

ARTICULO 2.2.5.5.19

LA NOVEDAD

Sl genera  Vacancia
temporal del empleo, no
interrumpe el tiempo de
servicio

NO ocasiona vacancia
temporal del empleo.

NO ocasiona vacancia
temporal del empleo.

por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

SITUACION DEL
CARGO DURANTE
LA NOVEDAD
Decreto 1083 de 2015 NO genera vacancia
temporal del empleo.

TIPO DE

SITUACION DESCRIPCION

NORMATIVIDAD

académico compensado de hasta dos (2)
horas diarias o hasta cuarenta (40) horas
mensuales, por dos (2) afios, prorrogables
por un (1) afo, para adelantar programas
académicos de educacion superior en la
modalidad de posgrado en instituciones
reconocidas.

El otorgamiento del permiso estara sujeto
a las necesidades del servicio, a juicio del
jefe del organismo. En el acto que se
confiere el permiso se debera consagrar
la forma de compensacion del tiempo que
se utilice para adelantar los estudios, para
lo cual se le podra variar la jornada laboral
del servidor dentro de los limites
sefialados en la ley.

ARTICULO 2.2.5.5.20 NO genera vacancia
Decreto 1083 de 2015. temporal del empleo.

Permiso para
ejercer la docencia
universitaria

Al empleado publico se le podra otorgar
permiso remunerado para ejercer la
docencia universitaria en hora catedra
hasta por cinco (5) horas semanales. El
otorgamiento del permiso estaré sujeto a
las necesidades del servicio a juicio del
jefe del organismo.

Art. 1 del
2017.

Decreto 648 de

ARTICULO 2.2.5.5.50 del
Decreto 1083 de 2015

Es el descanso remunerado a que tiene
derecho todo servidor publico cuando ha
laborado por un (1) afio al servicio de la
entidad publica a la que esta vinculado,
considerada, ademas, como una situacion

S| genera una vacancia
temporal, la cual podra ser
provista, por el tiempo que
dure la novedad, bajo la
figura del encargo cuando

Vacaciones Decreto Ley 1045 de 1978 y

las normas que lo modifiquen,

Prestacion del
servicio militar

Suspension o
separacion en el
ejercicio de sus

funciones

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra

administrativa y una prestacion social que
tiene incidencia como factor salarial.

Cuando un empleado del servicio civil es
llamado a prestar el servicio militar
obligatorio, sus condiciones como
empleado en el momento de ser llamado
a filas no sufriran ninguna alteracion,
guedara exento de todas las obligaciones
anexas al servicio civil y no tendra
derecho a recibir  remuneracion.
Terminado el servicio militar sera
reintegrado a su empleo

Consiste en la separacion temporal del
empleo que se ejerce como consecuencia
de una orden de autoridad judicial, fiscal o
disciplinaria, la cual deberéa ser decretada
mediante acto administrativo motivado

publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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3.1 REGISTRAR SITUACION ADMINISTRATIVA

Para comenzar el registro de situaciones administraciones debe ingresar al médulo de GESTION
DEL EMPLEO PUBLICO, en esta pantalla encontrar la totalidad de cargos de la planta de
empleados publicos de cada entidad y podra realizar diferentes filtros para ubicar el empleo o la
persona que requiera.

Faana - envizea -
2871272025 125- Departamento Administrativo del Servicio Civi Distrtal - DASCD v
Formac provisen dal Tiular Forma e provison ce quisn cesempena
—SinFitro- ¥ -sinfitro- v
Notursieza
~Seleccione una opciGn- v 1dCargo
(O VerEscaleras Encargos
Filtrar Resultados
Fir:
1w v
° " IDCargo Empleo Pablico Grado Natureleza Titular Desempenado Por Dependencia
VinTitular - VinDesem ® P P
. Titular
11743 114430 839 480~ CONDUCTOR. 15 CARRERA ADMINISTRATIVA. Direccitn
PEDRO BERNARGO VARGAS BECERRA PEDROBERNARDO VARGAS BECERRA
o Titular Provisional
68535 113007 R 407 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO 16 (CARRERA ADMINISTRATIVA. DIVAYISETHRUIZ BERNAL Direccion
Encargo SONIA ASTRID SOLORZANG OBANDO
(vigente)
Provisional
87420 13 222 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 21 CARRERA ADMINISTRATIVA Sin itular Direccién
ALBALIGIA MENDEZ MATAMOROS

NOTA: s importante recordar que el registro de las situaciones administrativas se debe realizar en orden cronoldgico y en la

fecha en la que comienzan su efectividad, si no se incluyen bajo estas condiciones el sistema no le permite su registro y tendra
que solicitar soporte a sideap.

Paso 1 (Seleccionar funcionario)

Para el registro de las situaciones administrativas se debe dar clic en la columna denominada
DESEMPENADO POR, salvo cuando son novedades como (desempefiar un cargo de libre

nombramiento y remocion o de periodo y el periodo de prueba en ascenso) que se registran en
la columna TITULAR.

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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Al dar clic en el nombre y apellidos del funcionario que se encuentra en desempefiado, como se
muestra en el recuadro de la captura de pantalla, se despliega la pantalla del paso 2.

) )

VinTitular  VinDesem) 1D Cargo Empleo Publico Grado Maturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia

Titular Titular

32234 32234 204 006 - JEFEDE OFICIMA 03 PERIODO FLIO Oficina de Control Interno

Paso 2 (Seleccionar Opcidn Reqistrar Situacion Administrativa)

El sistema despliega una nueva ventana que muestra los detalles de la vinculacion del
funcionario elegido y para incluir el registro de la situacion administrativa debe dar clic en
la pestafia SITUACIONES ADMINISTRATIVAS, como se sefiala en el recuadro rojo.

Deja huella en el
Servicio Civil

B Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD
& Cargo839
& 480-CONDUCTOR(13) CARRERA ADMINISTRATIVA
B PEDRO BERNARDO VARGAS BECERRA
XXX XXXX
Q
Caracteristicas de la Vinculacién Ubicacién Procedimientos Situacién Salarial Actos Administrativos I Situaciones Administrativas I Horario Escalonado Teletrabajo
Forma de Provision: Titular Fecha de Inicio: 22-feb-2023 Fecha de Finalizacion:

Una vez se dé clic en la pestafa situaciones administrativas el sistema le mostrara la
siguiente 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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[ Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD

Cargo 839
480 - CONDUCTOR (13)
PEDRO BERNARDO VARGAS BECERRA

CARRERA ADMINISTRATIVA
CC79361914

Caracteristicas de la Vinculacion Ubicacién Procedimientos Situacion Salarial Actos Administrativos Situaciones Administrativas Horario Escalonado Teletrabajo \
10 v
c;?so Empleo Grado Entidad Persona Fecha Inicio Fecha Fin Fechas Causacién Tipo Novedad Acto administrativo Opclones de situaciones
Departamento
Administrativo del PEDRO BERNARDO
839 480- CONDUCTOR 13 Servidio Civil Distrital- VARGAS BECERRA. 01-feb-2023 21-fet-2023 Vacaclones @ VerSoporte
Departamento
Administrativo del PEDROBERNARDO
839 480 - CONDUCTOR 13 Serviclo Clvil Distrital - VARGAS BECERRA 30-ene-2023 31-ene-2023 Descanso compensado

El sistema muestra la informacion del funcionario como nombres y apellidos, nimero de
documento de identidad y cargo, a modo de rectificacion del funcionario a quien se le va
incluir la situacion administrativa, y habilita la opcion REGISTRAR NOVEDAD
ADMINISTRATIVA para que el sistema permita el registro de la novedad a incluir.

PASO 3 (Registrar situacion administrativa)

Una vez el funcionario y/o contratista de clic en la opcion el sistema le muestra la siguiente
pantalla, donde se debe registrar la informacion solicitada en cada uno de los campos.

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

publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Registrar Situaci6n Administrativa

Tipa Novedad *
—Seleccione- v

Fecha Inicio Situacion Administrativa = Fecha de Finalizacion

Acto Administrativo

Tipe *

» . P ~ . -
-Seleccione una opcion Numero

Fecha Expedicién = Fecha Inicio Vigencia *

Descripcion *
Adjuntar soporte * (Formato PDF. GIF, PNG, JPG / Peso Max. 2.5 Megas)

ﬁ

Volver

Descripcion de campos:

a. Tipo de novedad: Elegir de lista de opciones de la lista desplegable la novedad que se
quiere registrar.

b. Fechainicial: Registrar la fecha en la cual inicia la novedad administrativa de acuerdo al
documento o soporte

c. Fecha final: Registrar la fecha en la cual finaliza la novedad administrativa de acuerdo
al documento o soporte

d. Acto administrativo: Elegir de lista de opciones de la lista desplegable el tipo de
documento soporte de la novedad que se quiere registrar.

e. Tipo: Debera elegir dentro de las opciones de la lista desplegable el tipo de acto
administrativo que se esta cargando (ACTA- RESOLUCION- AUTORIZACION DE
PERMISO- CERTIFICADO MEDICO INCAPACIDAD)

f. Numero: Numero del acto administrativo que soporta la situacion administrativa que se
esta registrando.

g. Fecha de expedicion: Fecha en la que se expide el acto administrativo que soporta la
novedad que se esta registrando.

h. Fecha de vigencia: El sistema le desplegara un calendario donde podra elegir el
DD/MM/AAA de efectividad del acto administrativo que soporta la novedad que se esta
registrando.

i. Descripcion: En este campo se podra diligenciar una descripciéon del acto administrativo,
se sugiere que se transcriba el epigrafe del mismo, junto con los nombres del funcionario
a quien se le esté registrando la novedad.

j.  Adjuntar documento: Al dar clic en el sistema le permite elegir de su ordenador el archivo
que se requiere adjuntar y que soporta la situacion administrativa que se esta registrando,
es importante tener en cuenta que el archivo no puede superar el 2.5 MB de tamafio y que
el nombre con el cual guardo su archivo solo contenga datos alfanuméricos ejemplo,

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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Resolucién2862021, si tiene caracteres especiales (*/#?%&%$=) el sistema no le guardara el
soporte.

Una vez diligenciado los campos y adjuntado exitosamente el soporte el sistema le mostrara un
recuadro de color azul en la parte superior derecha donde le informa el archivo que fue cargado
en el sistema y en la parte inferior derecha en color verde el nombre del archivo cargado
Resolucion2862021.pdf

v

o Informacién
851.pdf seleccionado

Registrar Situaci6n Administrativa
Tipo Nevedzd *

Comision de servicios

Fecha Inicio Situacién Administrativa * Fecha de Finalizacién

01/12/2023 04/12/2023

Acto Administrativo

Tipa * Namers ™

RESOLUCION ~ 0000
Fecha Expedicion * Fecha Inicio Vigencia *
01/12/2023 01/12/2023
Descripcion
Comision de servicios PEDRO BERNARDO VARGAS BECERRA Adjuntar soporte * (Formato PDF, GIF, PNG, JPG / Peso Max. 2.5 Megas)
ﬁ
851.pdf

Cuando los campos estén diligenciados se debe dar clic en el botbn GUARDAR el sistema
despliega las siguientes pantallas, donde le mostrara el tipo de novedad que se eligié de las
opciones de la lista desplegable y le confirmara que el sistema la registro correctamente.

iEsta seguro de asignar Comision de servicios? La asignacion de Comision de servicios se realizé
correctamente

Una vez realizado MO podra modificarse

Usuario;

PEDRO BERNARDO VARGAS
PEDRO BERNARDO VARGAS BECERRA

BECERRA
Lo Y

Usuario:

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 confirmado el registro de la situacion administrativa, SIDEAP muestra la nueva condicion
(situacion administrativa) en la que se encuentra el servidor publico y la vacancia del empleo si
la novedad la genera, como se observa en la captura de pantalla aparecera un rotulo que indica
el tipo de novedad en el cual se encuentra el funcionario y que permanecera desde el inicio hasta
la finalizacion de la situacion.

VISUALIZACION NOVEDAD QUE NO GENERA VACANCIA TEMPORAL.

7
D D ID Cargo Empleo Publico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia
VinTitular  VinDesemj
Titular jliulay
222 - PROFESIONAL CARRERA KAROL NERIETH LEON Subdireccién de Gestion
S ERLEY £20 ESPECIALIZADO 22 ADMINISTRATIVA PRIETO bt EIE:QI;I'F(;H ol Corporativa
comision de servicios comision de servicios
100w
b b ID Cargo Empleo Piblico Grado Naturaleza Titular Desemperiado Por Dependencia
VinTitular  VinDesemy & P pel pe
Titular Vacancia temporal Creaci6n de la Personeria
74267 2721 407 - AUXILIAR 03 CARRERA MARTHA LUCIA CHAVES Delegada parala
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA SUAREZ MARTHA LUCIA CHAVES | Orientaciony Asistencia a
Licencia por enfermedad SUAREZ las Personas
1 (1of 1) 1

3.2 REGISTRAR DOS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS EN UNA MISMA
LINEA DE TIEMPO

En pro de la mejora continua se realizaron ajustes en el registro y actualizacion de las situaciones
administrativas, es asi, que el Sistema permite el registro de dos o mas situaciones que
comparten una misma linea de tiempo.

NOTA: & importante recordar que existen novedades que por su naturaleza como lo son las licencias por enfermedad,
licencia por maternidad, licencias por paternidad , accidente laboral , NO se permite registrar una nueva situacién en el
mismo periodo en el cual estas se encuentran activas o en curso.

En caso de la novedad de VACACIONES se debe interrumpir obligatoriamente si se requiere registrar otra situacién en la misma
linea de tiempo de conformidad a la normatividad vigente.

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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PASO 1 (Seleccionar funcionario)

Para el registro de la otra situacion administrativa se debe dar clic en la columna denominada
DESEMPENADO POR

= 7
ID ID ID Cargo Empleo Publico Grado Naturaleza Titular \ Desempefiado Por Dependencia
VinTitular VinDesemp

. Titular -

Titular SUBDIRECCION
26D?\;II?\ILI'§PRI§$I€/T(§)5 ENAZACIASRR GINA PAOLASILVA UGS

65236 106742 802 07 LIBRE NOMBRAMIENTO VASQUEZ DESARROLLO

FINANCIERO O . . VASQUEZ
TECNICO U OPERATIVO Permisoparasjercerla b, oo o ejercer fa SEEAEONALY
docencia universitaria e EMPLEO PUBLICO
docencia universitaria

PASO 2 (Seleccionar opcidn registrar situacion administrativa)

Para el registro de una situacion administrativa cuando exista otra activa debe seguir los mismos
pasos del literal anterior, la unica diferencia al final del registro de la nueva novedad el Sistema
le mostrara la siguiente pantalla.

Indique si Permiso sindical cambiara la novedad
actual

¢Esta seguro de asignar Permiso sindical?

Unavez realizado NO podra modificarse )
Usuario:

GINA PAOLA SILVA VASQUEZ

Cancelar Realizar

Debera elegir la opcion realizar y posteriormente selecciona entre SUSPENDER (con esta
opcion el sistema dejara activa las dos novedades que comparten el mismo periodo de tiempo),
la opcion FINALIZAR ( Si usted elige esta opcién el sistema finalizara la primera novedad
registrada)

Una vez el Sistema procese la informacion registrada, podra observar las dos novedades en la
linea de tiempo que comparten.

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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ID ID

VinTitular  VinDesemy ID Cargo Empleo Publico Grado Naturaleza Titular Desempenado Por Dependencia

Titular iy 5
SUBDIRECCION

%?\Aiﬁsﬁ;igsgg @ N@E’;gULAE;ILVA GINA PAOLA SILVA TECNICADE
65236 106742 802 o7 LIBRE NOMBRAMIENTO . ; VASQUEZ / DESARROLLO
FINANCIERO O Permiso para ejercer la . 3
TECNICO U OPERATIVO docenciauniversitaria\ - crmise paraejercer la ORGANIZACIONAL Y
[ docencia universitaria\ EMPLEO PUBLICO
Permiso sindical S
Permiso sindical
(1of 1) 1

N
!' Generar reporte

3.3 ITEM ESPECIAL SITUACION ADMINISTRATIVAS 7

ESPECIALES
Para el registro de las situaciones administrativas que se describen a continuacion el funcionario
y/o contratista responsable de la actividad de registro de estas en el sistema, debera seguir cada
el paso a paso que se explicé en los literales anteriores y adicionalmente debera elegir de un
menu de opciones dependiendo de la situacion administrativa elegida la subclase de la novedad
a registrar.

3.3.1 Permiso Remunerado.

El funcionario y/o contratista encargado del registro de las situaciones administrativas en el
sistema, después de elegir el funcionario a quien se le va a registrar la novedad, debe elegir el
tipo de novedad a incluir que para este caso es PERMISO REMUNERADO, como se muestra en
la captura de pantalla

Una vez elegida la opcién de permiso remunerado de clic en el botén el sistema le desplegara
una lista de opciones de permiso remunerado que usted debera elegir de acuerdo a la causal en
la que se encuentre el funcionario.

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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Registrar Situacion Administrativa
Tipo Novedad *
Permiso remunerado v

Fecha Inicio Situacién Administrativa * Fecha de Finalizacién

O]
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o

Causales
Fecha de cumpleafios
Incentivo uso de la bicicleta
Diade la familia
Permiso por matrimonio
Permisos para asistir a citas médicas
Permiso para asistir a reuniones escolares
Permiso por calamidad
Permiso mujeres en lactancia
Tarde de juego

Descansos Compensados o permisos remunerados para: Media Jornada (24, 31 de diciembre, miércoles de semana
santa, finde afio, Halloween, dfa de velitas)

Asunto Personal

Diacivico cumpleafios de Bogots

Una vez elegida la causal del permiso remunerado, se debe seguir con el diligenciamiento del
formulario (como se indica en los literales anteriores) dar clic en el boton guardar.

3.3.2 Interrupcidn de vacaciones por registro de otra Situacion Administrativa.

Respecto a la interrupcion de las vacaciones, se entiende que ocurre cuando el servidor publico
se encuentra disfrutando de las mismas, y durante estas se puede presentar las siguientes
causales que interrumpen su disfrute:

a. Por necesidad en el servicio.

b. Por incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre que se acredite
con certificado médico expedido por la entidad promotora de salud EPS, a la cual esté afiliado
el funcionario.

c. Porincapacidad ocasionada por maternidad o aborto, siempre que se acredite en los términos
del ordinal anterior;

d. Por el otorgamiento de una comision;

e. Por el llamamiento a filas.

Es necesario aclarar que si un funcionario se encuentra se encuentran durante su disfrute de
vacaciones alguna de las situaciones anteriormente descritas, se debera proceder a realizar el
registro de la de la interrupcion en SIDEAP, siguiendo los siguientes pasos, a fin de poder incluir
la nueva situacion administrativa.

PASO 1. ELEGIR EL FUNCIONARIO

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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Para realizar el registro de la interrupcién de situaciones administrativa — vacaciones se debe dar
clic en la columna denominada TITULAR, puesto que en el DESEMPENE figurara una
VACANCIA TEMPORAL.

T 7
D 1D ID Cargo Empleo Publico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia
VinTitular  VinDesemp & P pe pe
Titular Vacancia temporal Creacién de la Personerfa
R CARRERA MANUEL GONZALO Delegada para la
VIR RE FHO-CEQEEe s ADMINISTRATIVA DUCUARA CERON AN Orientacion y Asistencia a
Vacaciones DU las Personas

Al dar clic en el nombre y apellidos del funcionario que se encuentra en el titular, como se muestra
en el recuadro de la captura de pantalla, se despliega la siguiente pantalla, debe seleccionar la
pestafia SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

@ Personeriade Bogota D.C.

& Cargo3793

& 440-SECRETARIO (03) CARRERA ADMINISTRATIVA
B MANUEL GONZALO DUCUARA CERON CC80151987

@ Vacaciones

Caracteristicas de la Vinculacién Ubicacién Procedimientos Situacién Salarial Actos Administrativos Situaciones Administrativas Horario Escalonado Teletrabajo
Registrar Novedad Administrativa

0 v
D . . ) ) ) R Opciones de
Empleo Grado Entidad Persona Fecha Inicio Fecha Fin Fechas Causacion TipoNovedad Acto administrativo peton
Cargo situaciones
i MANUEL ’ Prorrogar
3793 440-SECRETARIO 3 Personeria de GONZALO 26-dic-2023 17-ene-2024 26-dic2023-17 sy caciones
Bogota D.C. DUCUARA CERON ene-2024 Soporte Finalizacién
Anticipada

Esta pantalla le mostrara el historial de las situaciones administrativas registradas, podra verificar
la fecha de inicio y la fecha final que inicialmente estaban estipulas en el acto administrativo que
soporto la novedad, debe identificar la novedad de vacaciones que desea interrumpir y
posteriormente seleccionar el boton FINALIZACION ANTICIPADA

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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D Opciones de

Empleo Grado Entidad Persona Fecha Inicio FechaFin Fechas Causacién Tipo Novedad Acto administrativo e
Cargo situaciones
Personeriade MANUEL 26-dic-2023 - 17- e
3793 440-SECRETARIO 3 Bomord D GONZALO 26-dic-2023 17-ene-2024 2024 Vacaciones 5@‘]’ V:r o
5 - DUCUARA CERON pote Finalizacién

Anticipada

El sistema le habilitara el campo FECHA A PARTIR DE LA CUAL VUELVE A SU SITUACION
ORIGINAL (es decir al desempefie de sus funciones) al dar clic se despliega un calendario donde
podré elegir el DD/MM/AAA.

Personeria de Bogoté D.C.

440 - SECRETARIO (03)
CARRERA ADMINISTRATIVA
Fecha de FINALIZACION ANTICIPADA Vacaciones

MANUEL GONZALO DUCUARA CERON

Fecha a partir de la cual vuelve a su situacion original *

° Volver Siguiente °

Una vez ha diligenciado este campo de clic en el botdn el sistema le habilitara cada uno de los
campos para registrar el acto administrativo, hasta llegar a la confirmacion de la accion como se
muestra en la captura de pantalla, donde el sistema le muestra la fecha a partir de la cual se
interrumpe la novedad de vacaciones y el funcionario vuelve a su situacién original.

Personeria de Bogota D.C.

440 - SECRETARIO (03)

CARRERA ADMINISTRATIVA
Vista Previa

MANUEL GONZALO DUCUARA CERON

Caracteristicas Vacaciones

Fecha de Inicio 26-dic-2023 Fecha a partir de la cual 28-dic-2023
vuelve a su situacién original

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 ha diligenciado este campo de clic en el botén el sistema muestra la pantalla para
confimar si se registra el acto administrativo o si por lo contrario se cancela.

:Esta seguro de modificar la fecha de finalizacién?

Unavez realizado NO podra modificarse

Usuario:
MANUEL GONZALO DUCUARA CERON
Empleo Publico:

440 - SECRETARIO (03))

Nueva Fecha de Finalizacién:

28-dic-2023

Cancelar Realizar

Una vez confirmado el registro de la situacion administrativa, SIDEAP muestra la nueva condicion
(situacion administrativa) en la que se encuentra el servidor publico y el retorno a sus actividades
0 podra incluirle otra situacion administrativa de las opciones del Sistema.

100 -

(o] e N . N
VinTitular  VinDesemy 1D Cargo Empleo Piblico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia

Titular Titular Creacion de s Personeria Delegada parala
MANUELGONZALODUCUARACERON il ot oo pacgroN | Ofientaciony Asistencia alas Personas

77564 128031 3793 440 - SECRETARIO 03 CARRERAADMINISTRATIVA

ol

3.3.3 Registro de novedad de encargo en empleo en vacante definitiva.

Para el registro de la novedad de encargo en un empleo que se encuentra en vacancia
definitiva debe seguir los siguientes pasos.

PASO 1. ELEGIR EL EMPLEO

El usuario puede identificar el empleo utilizando el nimero del ID que identifica a cada uno de los
empleos en el sistema, esta busqueda la puede realizar mediante el filtro ID CARGO, 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
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Gestion del Empleo Pablico
Fecha * Entidad *
30/01/2024 102 - Personeria de Bogota D.C v
Forma de provisién del Titular Forma de provisién de quien desempefia
—Sin Filtro— ~ -Sin Filtro— ~
Natursleza 1d Cargo
—Seleccione una opeion- v 32959
(O VerEscaleras Encargos
Filtrar Resultados
D 1D ID Cargo Empleo Publico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia
VinTitular VinDesemj 8 Pl P P
. Creacién de la Personeria Delegada
- 219-PROFESIONAL N Vacancia definitiva . e .. .
32959 UNIVERSITARIO 01 CARRERAADMINISTRATIVA Sin titular para la Orientacién y Asistencia a las
Personas
(1of1) 1 ‘

PASO 2. REGISTRO DE NOVEDAD ENCARGO

Una vez identificado el empleo en el cual va a realizar el encargo debe ingresar por la columna
desempefiado por

Fecha * Entidad *
30/01/2024 102 - Personeria de Bogota D.C. v
Forma de provision del Titular Forma de provision de quien desempena
Sin Filtro— v —Sin Filtro— v
Naturaleza 1d Cargo
~Seleccione una opcion- ~ 32959
(O VerEscaleras Encargos
Filtrar Resultados
0 D ID Cargo Empleo Piblico Grado Naturaleza Titular Desempeiiado Por Dependencia
VinTitular  VinDesemy B P! P P
- Creaci6n de la Personeria Delegada
- 219- PROFESIONAL - Vacancia definitiva N o N N
32959 Ve o1 CARRERA ADMINISTRATIVA Sin titular paralaOrientaciony Asistencia a las
Personas
(1of 1) 1
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El sistema le mostrara la siguiente pantalla, debe elegir de la lista desplegable la opcion de
ENCARGO vy seleccionar el boton siguiente.

Personeria de Bogotd D.C.
219- PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01)
CARRERA ADMINISTRATIVA

Accion s Reaiizar ©
~Seleccione una opcidn- v

~Seleccione una opcién--
Siguiente
EnCar go-mm—

Nombramiento Transitorio

Una vez seleccione ENCARGO el sistema le mostrara la siguiente pantalla en la cual debe
registrar la fecha en la cual empieza la novedad.

Personeriade Bogota D.C.
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Fecha de Encargo *

Personas que han desempefiado el cargo

Nombres y Apellidos Fechalnicio Fecha Fin

OSCAR MANUEL MARTINEZ RODRIGUEZ 13-05-2020 23-05-2021
OSCAR MANUEL MARTINEZ RODRIGUEZ 08-07-2021 10-01-2022
MARIA DEL PILAR GARCIA CORTES 11-01-2022 10-07-2022
MARIA DEL PILAR GARCIA CORTES 12-07-2022 24-08-2022
MARIA DEL PILAR GARCIA CORTES 25-08-2022 02-08-2023

Adicionalmente, le mostrara un historial de los funcionarios que han desempefiado ese cargo en
la modalidad de encargo indicando la fecha de inicio y finalizacion para control y seguimiento
del area de talento humano.

Una vez registrada la fecha, seleccione el boton siguiente y el sistema le mostrara la siguiente
pantalla en la cual podra realizar la busqueda por medio de “filtrar resultados” registrando los
nombres y apellidos del funcionario al cual se le va a realizar el registro de la novedad de
encargo.

Adicionalmente, podra realizar la busqueda por medio de las hojas activas que le muestra el
sistema ( flecha roja)

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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Naturaleza empleo =

Personeriade Bogota D.C.
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA
Seleccione el funcionario a quien se le otorga el encargo
Empleados Publicos con Derecho a Encargo. Fechade corte 28-12-2023
iltrar Resultados
Empleado Publico = Empleo Piblico = Grado =

WILLIAM OSPINAGIRALDO 006 - JEFE DE OFICINA 02 LIBRE NOMBRAMIENTO

ANGELICAMARIA GOMEZ TORRES 006 - JEFE DE OFICINA 02 LIERE NOMBRAMIENTO
009 - DIRECTOR ADMINISTRATIVO O FINANCIERO O

SILVIA JULIANA ARCINIEGAS MORALES TR D 02 LIERE NOMBRAMIENTO
009 - DIRECTOR ADMINISTRATIVO O FINANCIERO O

ALBA CLEMENCIAROJAS ARIAS TECNICO U OPERATIVO. 02 LIBRE NOMBRAMIENTO
009 - DIRECTOR ADMINISTRATIVO O FINANCIERO O

HECTOR HERNAN GONZALEZ NARANJO TEREOUETE D 02 LIERE NOMBRAMIENTO
009 - DIRECTOR ADMINISTRATIVO O FINANCIERO O

EDGAR MARTIN CUBIDESROJAS TECNICO U OPERATIVO. 02 LIBRE NOMBRAMIENTO
009 - DIRECTOR ADMINISTRATIVO O FINANCIERO O

ALEXANDRA RAMIREZ TEREOUETE D 02 LIERE NOMBRAMIENTO

PAULA ANDREA GIRON URIBE 017 - PERSONERO AUXILIAR 05 LIBRE NOMBRAMIENTO

LUISALEJANDRO HERRER O PEREZ 040 - PERSONERO DELEGADO 03 LIBRE NOMBRAMIENTO

ANDRES RODRIGUEZ BECERRA 040 - PERSONERO DELEGADO 04 LIERE NOMBRAMIENTO

—p (10762)

9 10

>

31

Una vez elegido el funcionario seleccione el boton siguiente, el sistema le muestra el
funcionario elegido para su confirmacion

Personeriade Bogota D.C.
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA
Usuario Seleccionado Para Encargar

WILLIAM OSPINA GIRALDO
cc

° Votver

El sistema le muestra el paso a paso para el registro de los actos administrativos
correspondientes

Personeria de Bogota D.C.
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA
Acto administrativo del Encargo

WILLIAM OSPINA GIRALDO

Namero *

o Volver

Fecha de Expedicion *

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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Personeria de Bogot4 D.C.

219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA
Acto administrativo del Encargo (Crear)

WILLIAM OSPINA GIRALDO

Namera * Fachz Expedicion Fechs Inicio Vigancis ©

] 01-dic-2023 28-dic-2023

Descripeion *

ENCARGO WILLIAM OSPINA GIRALDO

Adicionalmente, el sistema le solicitara registrar las caracteristicas del encargo, es decir, en que
area o dependencia va a desempefiar las funciones, debe elegir de la lista de opciones que le
brinda el sistema.

Personeriade Bogota D.C.
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Caracteristicas del Encargo

WILLIAM OSPINA GIRALDO

Dependencia *
134000 - Creacion de |a Personeria Delegada para la Orientacion y Asistencia a las Personas

Una vez registrada la informacion y seleccionado el botdn siguiente, el sistema le mostrara una
pantalla de confirmacion de informacion.

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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Personeriade Bogota D.C.
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) > CARRERA ADMINISTRATIVA

Vista Previa

WILLIAM OSPINA GIRALDO

‘Caracteristicas del Encargo

Fecha de Inicio 28-dic-2023 Fecha de Finalizacion

Acto Administrativo del Encargo
Namero 00 Fecha Expedicién 01-dic-2023
Descripcién ENCARGO WILLIAM OSPINA GIRALDO Archivo Adjunto 851.pdf

° Volver Siguiente °

Una vez confirmada la informacion seleccione el boton siguiente y el sistema le solicitara
confirmar la accion debe dar clic en el boton realizar.

;Esta seguro de realizar el encargo?

Una vez realizado NO podra modificarse

Usuario a Encargar:

WILLIAM OSPINA GIRALDO

Empleo al cual se encarga:

219 - PROFESIONAL
UNIVERSITARIO (01)

Cancelar @

Una vez procesada la informacion el sistema le mostrara el registro de la novedad de encargo,
como se observa en la captura de pantalla.

TOU

ID ID

VinTitular  VinDesemg ID Cargo Empleo Plblico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia
Encargo Creaci6n dela Personerfa
128741 32959 219 - PROFESIONAL 01 CARRERA ADMINISTRATIVA Sin titul. Delegad la Orientacié
UNIVERSITARIO i titutar WILLIAM OSPINA GIRALDO B
Asistencia a las Personas
Encargo
Titular Vacancia temporal
77408 3020 006 - JEFE DE OFICINA 02 LIBRE NOMBRAMIENTO WILLIAM OSPINA GIRALDO P Oficina de Control Interno
Encargo

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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3.3.4 Registro de novedad de encargo en empleo en vacante temporal.

Para el registro de la novedad de encargo en un empleo que se encuentra en vacancia temporal
debe verificar que el titular del empleo donde se va realizar la novedad de encargo, tenga
registrada en el sistema la situacion administrativa que genera la vacancia temporal de lo
contrario el sistema no le permitira realizar el registro del encargo.

PASO 1. Elegir el empleo en vacancia Temporal

100 ~
D ID ID Cargo Empleo Piblico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia
VinTitular  VinDesemp
Titular Creacion de la Personeria
2012 3711 407 - AUXILIAR 03 CARRERA UVENAL VARGAS Vacancia temporal Delegada para la
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA AROCA Orientaci6n y Asistencia a
Vacaciones las Personas

PASO 2. Registro de novedad Encargo

Una vez identificado el empleo en el cual va a realizar el encargo debe ingresar por la columna
desempefiado por

100 w
I D ID Cargo Empleo Piblico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia
VinTitular  VinDesemp & P pe pe
Titular Creacion de la Personeria
2012 3711 407 - AUXILIAR 03 CARRERA JUVENAL VARGAS Vacancia temporal Delegada para la
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA AROCA Orientaci6n y Asistencia a
Vacaciones las Personas

[ Debe seguir el paso a paso del punto 3.3.3. ]

Una vez procesada la informacion el sistema le mostrara el registro de la novedad de encargo,
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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oo
D 1D ID Cargo Empleo Publico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia
VinTitular  VinDesemg
Titular Vacancia temporal Creacién de la Personerfa
2012 711 407 - AUXILIAR 0 CARRERA JUVENAL VARGAS Delegada parala
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA AROCA JUVENAL VARGAS Orientacion y Asistencia a
Encargo AROCA las Personas
Periodo de pruebaen Encargo
CARRERA ascenso Personeria Local de San
52559 100805 3704 440 - SECRETARIO 04 ADMINISTRATIVA MANUEL DAVID AYALA JUVENAL VARGAS Cristobal
AROCA
MOLINA
Encargo
(1of1) 1

En la cual podra observar los rétulos de encargo en el empleo del funcionario a quien se le registro
la novedad quedo en vacancia temporal y en el empleo en el cual se registré en encargo se
observaréa en la columna desempefiado por.

3.3.5 Registro finalizacion de novedad de encargo
Para el registro de la finalizacién de novedad de encargo debe seguir los siguientes pasos:

PASO 1. Elegir EI Empleo Con Novedad De Encargo

Para realizar el registro de la finalizacién de la novedad de encargo ingrese por la columna
desempefiado por

ID ID

VinTitular  VinDesemy ID Cargo Empleo Publico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia

D Creacién de la Personerfa
219 - PROFESIONAL CARRERA - Delegada parala
EEt5e R UNIVERSITARIO ol ADMINISTRATIVA S e NEZ Orientaciény Asistenciaa
LARROTTA
las Personas
Encargo

PASO 2. Elegir la pestafia encargo

Una vez ingrese a la pantalla que se muestra a continuacion, seleccione la pestafia ENCARGO

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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[ Personeriade Bogotd D.C.

£ Cargo33047
& 219 PROFESIONALUNIVERSITARIO (01) CARRERA ADMINISTRATIVA
B LILIANA JIMENEZ LARROTTA cc
o \
Caracteristicas de la Vinculacién Ubicacién Procedimientos Situacion Salarial ‘Actos Administrativos Situaciones Administrativas Horario Escalonado Encargo Teletrabajo

Desvincular Encargado

Utilice esta opci6n si la persona encargada es desvinculada del cargo. La escalera NO se ver afectada

Finalizar el Encargo

Utilice esta opcidn si el encargo se finaliza anticipadamente. La persona encargada retornara a su empleo de origen y laescalera S| se vera afectada

El sistema le habilitara dos opciones DESVINCULAR ENCARGADO, si elige esta opcion el
sistema desvincula de la entidad el funcionario quien tiene el registro de la novedad de encargo,
esta opcion no afecta la escalera, si aplica.

Con la opcion FINALIZAR ENCARGO, el sistema finaliza la novedad y devuelve a cada
funcionario al desemperie del empleo del cual es titular.

Debe seguir el paso a paso para el registro
del acto administrativo correspondiente.

3.3.6 Registro de novedad de comision para desempefiar cargos de libre
nombramiento y remocion.

La comisioén para desempefiar un empleo de libre nombramiento y remocién o de periodo es una
situacion administrativa que concede la entidad cuando un empleado que ostenta derechos de
carrera es nombrado en un cargo de libre nombramiento y remocion o de periodo en la misma
entidad o en otra, con el Unico fin de preservarle los derechos inherentes a la carrera
administratival

! Departamento Administrativo de la Funcién Publica Guia de administracion publica - ABC de situaciones

administrativas -versiéon 2
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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PASO 1. Elegir EI Empleo

Para el registro de la novedad de comisién para desempefiar cargos de libre nombramiento y
remocion debe ingresar por la columna TITULAR.

100 v
o 1D ID Cargo Empleo Pablico Grado Naturaleza \ Titular Desempefiado Por Dependencia
VinTitular  VinDesemy
75016 | 125060 s 222- PROFESIONAL o CARRERA ADMINISTRATIVA Titular i Perso Deleg para la Coordi de
ESPECIALIZADO FABIO ROJAS SALCEDO FABIO ROJAS SALCEDO Perso Locales
(10f1) 1

PASO 2. Registro de novedad

El sistema despliega una nueva ventana que muestra los detalles de la vinculacion del
funcionario elegido y para incluir el registro de la situacion administrativa debe dar clic en
la pestafia SITUACIONES ADMINISTRATIVAS, como se sefiala con el indicador rojo.

[ Personeriade Bogot4d D.C.

& Cargo3252
& 222-PROFESIONAL ESPECIALIZADO (07) CARRERA ADMINISTRATIVA
B FABIOROJAS SALCEDO cc
14 \
Caracteristicas de la Vinculacién Ubicacién Procedimientos Situacién Salarial Actos Administrativos Situaciones Administrativas Horario Escalonado Teletrabajo

Registrar Novedad Administrativa

Una vez el funcionario y/o contratista de clic en la opcién el sistema le muestra la siguiente
pantalla, donde se debe registrar la informacion solicitada en cada uno de los campos, el Sistema
solo le desplegara dos opciones de novedades.

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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Gestion del Empleo Publico

B Personeriade Bogota D.C.

£ Cargo3252

& 222-PROFESIONAL ESPECIALIZADO (07) CARRERA ADMINISTRATIVA
B FABIOROJAS SALCEDO cC

@

Registrar Situacién Administrativa

Tipo Novedad *
~Seleccione—- v

—Seleccione—

Comision para desempenar un cargo de libre nombramiento y remocién o de periodo -—

Periodo de prueba en ascenso

Seleccione la opcién comision para desempefar un cargo de libore nombramiento y remocion o
de periodo, posteriormente diligencie la informacién del acto administrativo que soporta la
novedad y seleccione el boton SIGUIENTE.

El sistema le solicitara que confirme el registro de la novedad por lo tanto debe seleccionar el
botén REALIZAR

;Esta seguro de asignar Comision para desempefiar
un cargo de libre nombramiento y remocién o de
periodo?

Una vez realizado NO podra modificarse

Usuario:

FABIO ROJAS SALCEDO

Cancelar Realizar

Una vez el sistema procese la informacion registrada, podra observar el registro de la novedad
y el empleo del cual es titular quedara en vacancia temporal.

ID ID

VinTitular  VinDesemy ID Cargo Empleo Publico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia

TG 55 222 - PROFESIONAL o7 CARRERA Comisién VEEmR e Perso Deleg para la
ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVA FABIOROJASSALCEDO o - o\ c o -y Coordide Perso Locales

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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PASO 3. Registro de la comision si es dentro de la misma entidad

Una vez registrada la novedad de comision para desempefiar un cargo de libre nombramiento y
remosion o de periodo debe identificar el cargo en el cual se va a desarrollar la comision

100 ~
D D ID Cargo Empleo Ptblico Grado Naturaleza Titular Desempeifiado Por Dependencia
VinTitular VinDesem;
3071 105- ASESOR 01  LIBRENOMBRAMIENTO Sin titular Racanci denaitia Perso Deleg para a
Coordi de Perso Locales

Para el registro de la vinculacion del empleo en el cual
se va a desarrollar la comisidon Debe seguir el paso a
paso del literal 2.1.1

Una vez realizado el proceso del literal 2.1.1 el sistema le mostrara la siguiente informacion con
la que podra identificar el tipo de novedad y el cargo en el cual se esta desarrollando la comision.

ID 1D - . = .
VinTitular  VinDesemg ID Cargo Empleo Publico Grado Naturaleza Titular Desempeiiado Por Dependencia
Comisién pacancaltemokss Perso Deleg para la
222 - PROFESIONAL CARRERA .
75016 3252 ESPECIALIZADO 07 ADMINISTRATIVA FABIO ROJAS FABIO ROJAS Coordide Perso
SALCEDO SALCEDC Locales
Titular Titular
FABIO ROJAS FARIO ROJAS
SALCEDO
. SALCEDO
LIBRE Comision para Comision para Perso Deleg parala
79043 128742 3071 105 - ASESOR 01 desempefiar un Coordide Perso

NOMBRAMIENTO desempeiiar un
cargo de libre
nombramiento y
remocion o de

periodo

cargo de libre Locales
nombramientoy
remocioén o de

periodo

PASO 4. Registro de la comision si es fuera de la entidad

Si la comision se va realizar en otra entidad solo debe realizar
el paso 1 de este literal e informe a la otra entidad para que
termine el proceso 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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3.3.7 Registro de novedad de periodo de prueba en ascenso.

El empleado con derechos de carrera administrativa que supere un concurso para un empleo de
carrera sera nombrado en periodo de pruebay su empleo se declarara vacante temporal mientras
dura el periodo de prueba (Art. 2.2.5.5.49 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el 648 de
2017)?

PASO 1. Elegir EI Empleo

Para el registro de la novedad de periodo de prueba en ascenso debe ingresar por la columna
TITULAR.

o v
it 1D 1D Cargo Empleo Publico Grado Naturaleza P Titular Desempefiado Por Dependencia
VinTitular VinDesemj 8 P P pe
\ Ly e Personeria Delegada para los
2008 25880 3700 (7 aOXILIAR 04 CARRERA ADMINISTRATIVA RSBV AURA DEL PILAR HENAO sectores Planeacion y
ADMINISTRATIVO PLAZAS PLAZAS Movilidad

PASO 2. Registro de novedad

El sistema despliega una nueva ventana que muestra los detalles de la vinculacion del
funcionario elegido y para incluir el registro de la situacion administrativa debe dar clic en
la pestafia SITUACIONES ADMINISTRATIVAS, como se sefiala con el indicador rojo.

Gestién del Empleo Publico

Bl Personeriade Bogota D.C.

& Cargo3700
& 407 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO (04) CARRERA ADMINISTRATIVA
AURA DEL PILAR HENAO PLAZAS

B
Q

Registrar Situacién Administrativa

Tipo Novedad *
-Seleccione- v

—Seleccione—

Comision para desempenar un cargo de libre nombramiento y remocién o de periodo

Periodo de prueba en ascenso “S———————

2 Departamento Administrativo de la Funcién Publica Guia de administracién publica - ABC de situaciones

administrativas -versiéon 2
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Seleccione la opcion periodo de prueba en ascenso, posteriormente diligencie la informacion del
acto administrativo que soporta la novedad y seleccione el boton SIGUIENTE.

El sistema le solicitara que confirme el registro de la novedad por lo tanto debe seleccionar el
boton REALIZAR

¢Esta seguro de asignar Periodo de pruebaen
ascenso?

Una vez realizado NO podra modificarse

Usuario:

AURA DEL PILAR HENAO
PLAZAS

Cancelar Realizar

Una vez el sistema procese la informacion registrada, podra observar el registro de la novedad
y el empleo del cual es titular quedara en vacancia temporal.

L 7
ID ID ID Cargo Empleo Piblico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia
VinTitular VinDesemg g p P P
Periodo de prueba en Personeria Delegada
2008 2700 407 - AUXILIAR 04 CARRERA ascenso Vacancia temporal para los sectores
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA AURADEL PILAR Planeaciény
HENAO PLAZAS Movilidad

PASO 3. Registro del periodo de prueba en la misma entidad

Una vez registrada la novedad debe identificar el cargo en el cual se va a desarrollar el periodo
de prueba en ascenso.

Para el registro de la vinculacion del empleo en el cual
se va a desarrollar el periodo de prueba Debe seguir el
paso a paso del literal 2.1.3

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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Deja huella en el
Servicio Civil

e

Una vez realizado el proceso del literal 2.1.3 el sistema le mostrara la siguiente informacién con
la que podra identificar el tipo de novedad y el cargo en el cual se esta desarrollando el periodo
de prueba en ascenso.

100 ~
D D ID Cargo Empleo Piblico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia
VinTitular  VinDesemy
Periodo de prueba
219 - PROFESIONAL CARRERA AURA DEL PILAR HENAO Direccién de Gestion del
106813 33002 UNIVERSITARIO 01 ADMINISTRATIVA Sintitular PLAZAS co.nuum\e_n,toe
Periodo de prueba en Innovacion
ascenso
Pericdo de prucbaen Personerfa Delegada para
2008 3700 407 - AUXILIAR 04 CARRERA ascenso Vacancia temporal | N Pl & p

ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA AURA DEL PILAR HENAO 05 sectores Flaneaciony

LAZAS Movilidad

PASO 4. Registro de la comision si es fuera de la entidad

Si el periodo de prueba en ascenso se va realizar en otra
entidad solo debe realizar el paso 1 de este literal e informe
a la otra entidad para que termine el proceso en el Sistema.

3.3.8 Historial y reporte de situaciones administrativas.

El sistema para el seguimiento y control del registro y actualizacion de las situaciones
administrativas tiene como valor agregado un historial de novedades por funcionario y
cargo, como se observa en la captura de pantalla.
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Caracteristicas de la Vinculacién Ubicacién Procedimientos Situacién Salarial Actos Administrativos Situaciones Administrativas Horario Escalonado  Teletrabajo
P —

0 v
C;Ir]ga Empleo Grado Entidad Persona Fecha Inicio Fecha Fin Fechas Causacion Tipo Novedad Acto administrativo Opciones desituaciones
Prorrogar
219 - PROFESIONAL . . JENNY JHOHANNA 02-n10v-2023 - 26-nov- .
32987 (NIVERSITARIO 1 Personeriade BozotsDC. g zual o 02-10v-2023 26-10v-2023 2023 Vacaciones Finalizonion
Anticipada
Prorrogar
219 - PROFESIONAL . . JENNY JHOHANNA . . ot
32987 (NIVERSITARIO 1 Personeriade BogotdDC. g zmAn ORTIZ 07-un-2023 08un-2023 - Licencia por enfermedad @ VerSoporte Finaizamion
Anticipada
219 - PROFESIONAL JENNY JHOHANNA Prorrogar
82987 O\ UERaTARID 1 Personeriade BogotdD.C. ¢y ol 26-dic-2022 30-dic-2022 - Descanso compensado @ VerSoporte Finalizmion

Anticipada

Prorrogar
219-PROFESIONAL . X JENNY JHOHANNA
32987 (L ERTARIO 1 Personeriade BogotaD.C. ¢y O T 10-0ct-2022 14-0ct-2022 Descanso compensado
Anticipada
219- PROFESIONAL JENNY JHOHANNA

Prorrogar
UNIVERSITARIO 1 Personeriade BogotdDC. g zmAn ORTIZ 04-0ct-2022 04-0ct-2022 - Permiso remunerado Finalizacion
Anticipada

32987

Adicionalmente, puede descargar desde el menid REPORTES el reporte SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS

Centro de Formularia de
8 ot @ Smiee

248 Usuarics En Y T
& Linea: 125 B o

Movilidad laboral

Traslado

Reportes

Permuta

Listata de funcionarias con situaciones administrativas #*

Fecha decorte Entidzd

Seleccione una o varias apciones

—Selecclone una o varlas opciones-— "

VL m

Conflicto de

DESCRIPCION DE CAMPOS:

a. Tipo de reporte: Elija de la lista de lista desplegable de reportes la opcion de
situaciones administrativas.

b. Reporte: Elija de la lista de lista desplegable de reportes listado de funcionarios
con situaciones administrativas.
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c. Fecha de corte: Elija con el calendario del Sistema la fecha de corte a la cual
requiere el reporte.

d. Entidad: Campo predeterminado. El sistema le muestra la entidad que le autorizo
el acceso para la consulta de informacion.

e. Situaciones administrativas: Elija de la lista de lista desplegable, una o mas
opciones de novedades

Una vez diligenciados los campos seleccione el boton GENERAR EXCEL.

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL
Listado de funcionarios con situaciones administrativas
Fechadecore. 2811212023

DATOS FUNCIONARIO DATOS SITUACION ADMINISTRATIVA

Nimero de
documento

Nombres y apellidos Tipo vinculacién Situacién administrativa Fecha inicio Fecha fin Causales Es

JCCOC000C00 Empleado piblico Permiso remunerado 28/12/2023 281212023 Asunto Personal

3.3.9 Registro de desvinculacién funcionario.

Para realizar el registro de una desvinculacion de un funcionario independiente de la
naturaleza del empleo debe seguir los siguientes pasos:

PASO 1. Elegir El Empleo

Para el registro de la novedad desvinculacion debe ingresar por la columna
DESEMPENADO POR

T 7

o o ID Cargo Empleo Publico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia

VinTitular VinDesemf "8 P pe pe
Titular Titular Creacién de la Personerfa
219 - PROFESIONAL CARRERA Delegada para la
S REZ e UNIVERSITARIO vl ADMINISTRATIVA (DEINIEL RO [ DANIEL RODRIGUEZ Orientacién y Asistencia
ABRIL
ABRIL alas Personas
-

PASO 2. Registrar la novedad desvinculacién

El sistema despliega una nueva ventana que muestra los detalles de la vinculacion del
funcionario elegido y para incluir el registro de la novedad debe dar clic en la pestafa
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como se sefala con el indicador rojo y

posteriormente seleccionar el botén desvincular.

B Personeriade Bogota D.C.

Cargo 3480

=
& 219-PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01)
B DANIEL RODRIGUEZ ABRIL

°

Caracteristicas de la Vinculacién Ubicacién Procedimientos

Teletrabajo

Situacién Salarial Actos Administrativos Situaciones Administrativas Horario Escalonado

CARRERA ADMINISTRATIVA

\

cc

Registrar Novedad Administrativa

Desvincular

Una vez seleccione DESVINCULAR el sistema le mostrara la siguiente pantalla en la cual
podréa revisar si el funcionario elegido para el registro de la novedad es el correcto, si esta

correcto elija la opcion SIGUIENTE.

Personeria de Bogotéd D.C.

219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01)

CARRERA ADMINISTRATIVA
Persona Seleccionada

DANIEL RODRIGUEZ ABRIL
cc

o Volver

Siguiente o

Seleccione la fecha en la cual se hace efectiva la desvinculacién del funcionario y elija la

opcion SIGUIENTE.
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Personeria de Bogota D.C.

219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01)
CARRERA ADMINISTRATIVA

Fecha de Desvinculacién

Fecha 2 partir de |a cual se hace efectiva ladesvinculacion *
28/12/2023

o Volver

DANIEL RODRIGUEZ ABRIL

Siguiente o

Seleccione de la lista desplegable la causa de la desvinculacion

Personeria de Bogotd D.C.

219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01)

CARRERA ADMINISTRATIVA
Caracteristicas vinculacién

DANIEL RODRIGUEZ ABRIL

Causa Desvinculacién =

~Seleccione- v

o Volver

Siguiente °

Una vez seleccionada proceda al registro del

acto administrativo correspondiente que

soporta la desvinculacién de la entidad del funcionario seleccionado

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,
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Personeria de Bogota D.C.

219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01)
CARRERA ADMINISTRATIVA

Acto administrativo de Desvinculacién

DANIEL RODRIGUEZ ABRIL

Numero * Fecha de Expedicion *

° Volver Siguiente °

Debe seguir el paso a paso que le muestra el sistema, recuerde que debe adjuntar el acto
administrativo.

Personeria de Bogota D.C. o Informacion
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01) 851.pdf seleccionado

CARRERA ADMINISTRATIVA
Acto administrativo de Desvinculacién (Crear)
DANIEL RODRIGUEZ ABRIL
Tipo = Nimero *
RESOLUCION v 0
Fecha Expedicién * Fecha Inicia Vigencla *
01-dic-2023 28-dic-2023
Descripeion *
DESVINCULACION DANIEL RODRIGUEZ ABRIL
Adjuntar soporte * (Formato PDF, GIF, PNG, JPG / Peso Max. 2.5 Megas)
ﬁ
851.pdf

Una vez registrada la informacion el sistema le muestra un resumen de la novedad en la
cual se podra confirmar las caracteristicas de la desvinculacion como lo son las causas
seleccionadas al comienzo del flujo, la fecha de efectividad y la informacion del acto
administrativo adjuntado, si la informacion esta correcta seleccione el botén SIGUIENTE

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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Personeria de Bogota D.C.

219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01)

CARRERA ADMINISTRATIVA
Vista Previa

DANIEL RODRIGUEZ ABRIL

Caracteristicas de la Desvinculacién

Causa Desvinculacién Declaratoria de vacancia del empleo en el caso de Fecha de Desvinculacién 28-dic-2023
abandono del mismo

Acto Administrativo de Desvinculacion

Numero 00 Fecha Expedicion 01-dic-2023

Descripcién DESVINCULACION DANIEL RODRIGUEZ ABRIL Archivo Adjunto 851 pdf

° Volver Siguiente °

El sistema le solicitara la confirmacion del registro de la novedad, si esta de acuerdo
seleccione la opcion Sl de lo contrario seleccione NO vy realice las correcciones que
considere pertinentes.

Advertencia

:Esta seguro de realizar la desvinculacién?
Usuario a Desvincular:
DANIEL RODRIGUEZ ABRIL
Empleo del cual se desvincula:

219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (01)

Unavez realizada NO podra modificarse

o Cancelar

Si elegio la opcion SI el sistema desvinculara al funcionario, si es titular del empleo lo
dejara en VACANCIA DEFINITIVA,

100 ~
o ID ID Cargo Empleo Pablico Grado Naturaleza Titular Desempefiado Por Dependencia
VinTitular VinDesemj & P P P
Z- CARRERA Vacancia definitiva Direccién d
32975 PROFESIONAL 01 ADMINISTRATIVA Sintitular Tl'rtecck""” ©
UNIVERSITARIO alento fumano
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4.0REGISTRO DE VINCULACION TRABAJADOR OFICIAL

Si el usuario necesita registrar la vinculacién de un trabajador oficial, debe seleccionar
la opcion "TALENTO HUMANO vy posteriormente TRABAJADORES OFICIALES”

Gidecp. © Bmpe @ oo B SIS Seowow W oRes @ GRL. @ Suee 0
Mend del sistema

Movilidad laboral v

Traslado

Permuta

Admén. del sistema v

Mi hoja de vida v

Mis bienes y rentas
Bienestary o &~
desarrollo

Hojade vida

Talento humano o}

Movilidad laboral v (3

Bienes y Rentas Acuerdos de Gestion Movilidad Laboral

e A, | Apticar
Empleados piblicos~ (3 | Crear/Editar | Crear/Editar Consuitar |

Trabajadores &
oficiales 8

El sistema le mostrara la siguiente pantalla en la cual podra observar la planta de
empleos de trabajadores oficiales de su entidad.

1.3 / Empty
Vinculaciones Trabajadores Oficiales
Cargos
Fecha * Entidad *
26/12/2023 208 -Caja de Vivienda Popular - CVP -
Filtrar Resultados
D Cargo Persona D Cargo Empleo Pablico Grado Nivel Desempefiado Por Dependencia Inicio Vigencia Fin Vigencia
Direccion de
AUAD - AUXILIAR ) PROVISTO irecel
2674 5208 ADMINISTRATIVO ! Asistencial ARMANDO VALENCIA PENUELA Melgrametrode 18:05-1987
AUAD - AUXILIAR _— PROVISTO e
272 3206 TPy v Asistencial ALADIE, A2A ROMERD Direccién Juridica 23041936
) PROVISTO Subdireccion
2675 3209 SECR-SECRETARIO 1 Asistencial SANDRA ISABL L CODRIGUEZ pbdieeds 05-10-1990
AUAD - AUXILIAR PROVISTO Subdireccion
6072 207 ADMINISTRATIVO " Asistencial JOSE IGNACIO BLANCO TORRES Financiera 07111987

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

Carrera 30 No 25 — 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: (57) 60 1 3680038
Cédigo Postal: 111311 — ‘B socer o
WWW.SerViCiOCiVil.gOV.CO SC-CER431153  CO-SC-CER43NS3

ADMINIS'II'JRE;E\I'ﬂI'gAE)NETI?SERVICIO
CIVIL DISTRITAL BOGOT,\

[
A4

E-SGE-FM-003 V7.0


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

®

Deja huella en el
Servicio Civil

e

Para realizar el registro de una vinculaciéon de un trabajador oficial debe seguir los
siguientes pasos:

PASO 1. Elegir El Empleo
EL usuario podra realizar la busqueda utilizando los filtros de busqueda que tiene el

sistema a través de “filtrar resultados” la busqueda la podré realizar con el ID del cargo
o la denominacion del empleo.

Vinculaciones Trabajadores Oficiales

Cargos
Fecha * Entidad
28/12/2023 208 - Caja de Vivienda Popular - CVP ~

Filtrar Resultados

100 -
ID Cargo Persona D Cargo Empleo Pablico Grado Nivel Desempefiado Por Dependencia Inicio Vigencia Fin Vigencia
2672 3206 D v Asistencial ALADI T RO Direceisn Juridica 28-04-1986
2675 3209 SECR - SECRETARIO 1 Asistencial . \SABEE(IZI\G%% ST S;‘f’:ﬂ';ifg" 05-10-1950
6072 8207 :g C?~I£$Rﬂ$I\AIRO i Aetstencial osE IGNAE%);II_TNOCO TORRES SLF‘F:; :\ecwcg':” 07111987
3205 B onAL 1 Profesional VACANTE 01011920
2671 5204 T NVER AR i Profesional HENRY EUGENIO LIZARAZO GONZALEZ U’EE'IZE{%E; v 16-08-1989

PASO 2. Registrar la novedad de vinculacion

Seleccione el empleo que se encuentre como VACANTE e ingrese por el
DESEMPENADO POR, el sistema le mostrara la siguiente pantalla.
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Vinculaciones Trabajadores Oficiales

Caja de Vivienda Popular - CVP
PROF - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (1) - Profesional

Fecha del Contrato

Fecha *

Personas que han desempefiado el cargo

Nombresy Apellidos Fecha Inicio Fecha Fin

No records found.

° Valver Sauiente °

Debe registrar la fecha de inicio del contrato utilizando el calendario del Sistema, también
podra observar un historial de las personas que han desempefiado el cargo, es decir, un
historico cronolégico en el cual se puede observar la fecha de inicio y fecha de finalizacion
de la vinculacion, seleccione el boton siguiente.

El sistema la muestra la siguiente pantalla en la cual debe seleccionar el tipo de
documento y registe el numero.

Vinculaciones Trabajadores Oficiales
Caja de Vivienda Popular - CVP

PROF - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (1) - Profesional

Buscar Usuario

Tipade Documento * Namero de Dacumento *
GEDULA DE CIUDADANIA v 3000000000

° Voler Savente °

El sistema buscara el usuario con el nimero de documento ingresado, identificando el
usuario para su confirmacioén, si esta correcta la informacion seleccione SIGUIENTE

Vinculaciones Trabajadores Oficiales

Caja de Vivienda Popular - CVP
PROF - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (1) - Profesional

Persona Seleccionada

FILADELFO BELENO VASQUEZ

o Volver Siguinte o
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El sistema le solicitara el registro de las caracteristicas de la vinculacion

Vinculaciones Trabajadores Oficiales
Caja de Vivienda Popular - CVP
PROF - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (1) - Profesional

Caracteristicas vinculacién

FILADELFO BELENO VASQUEZ

Dependentiz * Sede *
—Seleccione una opcion- v -Seleccione una opeion- v
Puestode Trabajo

~Seleccione una opcion- v Teléfono institucional *
Tiempo de Servicio *
Extension teléfono institucional * —Seleccione una opcion-

Correo Institucional *

IMPORTANTE: Tenga en cuenta que la informacion registrada en este apartado sera publicada y
transparentada en el Directorio Servidores Publicos y Contratistas del Distrito, por lo tanto es de vital
importancia la veracidad de los datos aqui registrados teniendo en cuenta que son los medios de
comunicacion y contacto que utiliza la ciudadania y demas grupos de interés.

Posteriormente, el usuario debe seleccionar si el trabajador oficial prestara sus servicios
en el territorio el Sistema le mostrara dos opciones, en el caso de elegir NO continte con
los otros apartados que le indica el sistema.

iServicio se presta en sede o territorio? *

O s @ No

Territorializacién * Perlodicidad *

Si elige la opcion Sl, el sistema activara las opciones territorializacion y periodicidad,
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
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:Servicio se presta en sede o territorio? *
@ si O No
Territorializacién = Periodicidad *
—Seleccione una opeién— e --Seleccione una opcién— ~
\ Q Q
No Mensual
Parcial Permanente
Total Semanal

En el apartado siguiente deberd registrar si el motivo de la vinculacion tiene
caracteristicas especiales, como lo son orden judicial en el caso en que no obedezca a
esta situacion seleccione NO y el sistema desactivara los espacios de asignacion, (no se
diligencian estos campos)

Asignacion *
¢Lavinculacién esta regulada por alguna orden judicial o normativa que asigne condiciones
salariales? *

O si ® No

Si elige la opcion Sl, el sistema activara las opciones de asignacion, prima técnica y
gastos de representacion, por lo tanto, debera registrar la informacion que conformidad
con la orden judicial o acto administrativo correspondiente.

Asignacion *
¢Lavinculacién esta regulada por alguna orden judicial o normativa que asigne condiciones
salariales? *

@ si O No

Posteriormente, el usuario debe seleccionar si la vinculacion del trabajador oficial

obedece a incorporacion de jovenes sin experiencia laboral, seleccione si 0 no segun
corresponda.

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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¢Estavinculacién obedece al [imi delas

dli das por el decreto 2365 de
2019, para la incorporacion de jévenes sin experiencia laboral? *

O S ® No

° Volver Siguiente °

cEsta vil i6n obedece al imi delas ici idas por el decreto 2365 de
2019, para la incorporacién de jévenes sin experiencia laboral? *

@ si O No

° Volver Siguiente °

Una vez diligenciados cada uno de los apartados seleccione el botén siguiente.

Vinculaciones Trabajadores Oficiales

Caja de Vivienda Popular - CVP
PROF - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (1) - Profesional

Acto administrativo del Contrato

FILADELFO BELENO VASQUEZ

Nomera . Fecha de Expedicion *
00 01/12/2023

° Voler Siavence °

Descripcion de campos:

a. Numero: El usuario debe registrar el nimero del contrato.
b. Fecha de expedicion: El usuario debe elegir de la lista desplegable la fecha de
expedicion de la resolucion o acto administrativo de nombramiento.

Una vez diligenciados cada uno de los apartados seleccione el botén siguiente y el sistema le
mostrara la siguiente 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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TaTento Fumana 7 TTabajador s OTiCrares 7 Vincuracion
0 Informacién
851.pdf seleccionado

Vinculaciones Trabajadores Oficiales

Caja de Vivienda Popular - CVP
PROF - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (1) - Profesional

Acto administrativo del Contrato (Crear)

FILADELFO BELENO VASQUEZ

Tipo * Némero *
CONTRATO

Fecha Expedicion * Fechs Inicio Vigendia *

01-dic-2023 29-dic-2023

Descripeién *

VINCULACION FILADELFO BELENO VASQUEZ Adjuntar soporte * (Formato PDF, GIF, PNG, JPG / Peso Max. 2.5 Megas)
ﬁ
851.pdf

° Voher Sente o (

Descripcion de campos:

a. Tipo: Elija de la lista de opciones el tipo de documento CONTRATO

b. Namero: El sistema le muestra la informacién registrada en el paso anterior.

c. Fechade expedicion: El sistema le muestra la informacion registrada en el paso anterior.
d. Fecha de vigencia: El sistema le muestra la informacion registrada en el paso anterior.

En el caso que no esté correcta seleccione el boton VOLVER

C. Descripcion: El usuario debe registrar el epigrafe tal como y aparece en el contrato o
documento soporte

D. Adjuntar documento: Al dar clic en el sistema le permite elegir de su ordenador el archivo
gue se requiere adjuntar y que soporta la situacion administrativa que se esta registrando,
es importante tener en cuenta que el archivo no puede superar el 2.5 MB de tamafio y que
el nombre con el cual guardo su archivo solo contenga datos alfanuméricos ejemplo,
Contrato236, si tiene caracteres especiales (*/#? %&%$=) el sistema no le guardara el
soporte.

Una vez diligenciado los campos y adjuntado exitosamente el soporte el sistema le mostrara un
recuadro de color azul en la parte superior derecha donde le informa el archivo que fue cargado
en el sistema y en la parte inferior derecha en color AZUL el nombre del archivo cargado

Contrato236.pdf

Una vez diligenciados cada uno de los apartados seleccione el botén siguiente y el sistema le
mostrara la siguiente 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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En este paso debera registrar la fecha de finalizacién del contrato, solo si este la tiene de
lo contrario solo seleccione el boton SIGUIENTE.

Vinculaciones Trabajadores Oficiales

Caja de Vivienda Popular - CVP
PROF - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (1) - Profesional
Finalizacién del Contrato

FILADELFO BELENO VASQUEZ

Fecha de Finalizacion del Contrato
31/12/2023

Solo se debe registrar si el contrato tiene fecha de finalizacién o

° Vobver Siglente °

El sistema le mostrara el resumen de la informacion registrada para su conformacion, si
esta correcta seleccione el boton SIGUIENTE, de lo contrario de elija VOLVER para
corregir la informacion ingresada en el Sistema.

Vinculaciones Trabajadores Oficiales

Caja de Vivienda Popular - CVP
PROF - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (1) - Profesional
Vista Previa

FILADELFO BELENO VASQUEZ

Caracteristicas de la Vinculacién
Fechade Inicio 29-dic-2023 Fecha de Finalizacion 31-dic-2023

Dependencia

Dependencia Oficina Asesora de Planeacion Sede Sede Administrativa

Puesto de Trabajo Territorializacion

Periodicidad

Datos complementarios

Una vez confirme el sistema le mostrara la siguiente pantalla y seleccione ACEPTAR

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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;Estaseguro de guardar la vinculacién?
Una vez realizada NO podra modificarse

Usuario a Vincular:

FILADELFO BELENO VASQUEZ

Empleo al cual se vincula:

PROF - PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(1)

El sistema procesara la informacion registrada y podra observar el registro de la
vinculacion en la pantalla principal.

Cargos
Fecha * Entidad -
29/12/2023 208 - Caja de Vivienda Fopular - CVP
Filtrar Resultados
100 1
1D Cargo Persona 1D Cargo Emplea Pablico Grado Nivel DesempefadoFor Inicio Vigencia FinVigencia
AUAD - AUXILIAR PROVISTO
2674 3208 ADMINISTRATIVO Asistencial ARMANDO VALENCIA PERIUELA 1e03-1987
AUAD - AUXILIAR PROVISTO
2672 208 ADMINISTRATIVO v Asistencial ALADIEL ARIZAROMERD 2042586
. PROVISTO A
2675 3209 SECR- SECRETARIO Asistencial A B e ETEE2 subdireccien Financiera 03-10-1990
AUAD - AUXILIAR PROVISTO y
6072 3207 AneTRATVD " Asistencial S IGMALIO BLANEO TORRES subdireccion Financiera 07-11-1987

4.1 Registro de Desvinculacion Trabajador Oficial

Para realizar el registro de una desvinculacion de un trabajador oficial debe seguir los
siguientes pasos:

PASO 1. Elegir EI Empleo

Para el registro de la novedad desvinculacion debe ingresar por la columna
DESEMPENADO POR

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 Trabajadores Oficiales

Cargos

Fecha * Entidad *
29/12/2023 208 - Caja de Vivienda Popular - CVP A

Filtrar Resultades

JOSE IGNACIO BLANCO TORRES

ID Cargo Persona ID Cargo Empleo Publico Grado Nivel \Desemueﬁado Por Dependencia Inicio Vigencia Fin Vigencia
AUAD - AUXILIAR

6072 3207 n Asistencial EROVISTO Subiisccln

ADMINISTRATIVO JOSE IGNACIO BLANCO TORRES Financiera WA LRy

(1of1) 1

PASO 2. Registrar la novedad desvinculacion

El sistema despliega una nueva ventana que muestra los detalles de la vinculacion del
trabajador oficial elegido y para incluir el registro de la desvinculacion debe dar clic en la
pestaiia NOVEDADES, como se sefiala con el indicador rojo y posteriormente
seleccionar el botdn desvincular.

Vinculaciones Trabajadores Oficiales

[ Cajade Vivienda Popular - CVP

& AUAD - AUXILIAR ADMINISTRATIVO (I11) Asistencial
BUOSE IGNACIO BLANCO TORRES CcC
Caracteristicas de la Vinculacién Ubicacion Tipos de procesos Novedades Histéricos

Opciones de la Vinculacién
Desvincular del Cargo Registrar Novedad Administrativa

° Volver

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 seleccione DESVINCULAR el sistema le mostrara la siguiente pantalla en la cual
podra revisar si el trabajador oficial elegido para el registro de la novedad es el correcto,
si esta correcto elija la opcion SIGUIENTE

Caja de Vivienda Popular - CVP
AUAD - AUXILIAR ADMINISTRATIVO (I11)

Asistencial

Usuario A Desvincular

JOSE IGNACIO BLANCO TORRES
cc

Seleccione la fecha en la cual se hace efectiva la desvinculacion del trabajador oficial y
elija la opcion SIGUIENTE.

Caja de Vivienda Popular - CVP
AUAD - AUXILIAR ADMINISTRATIVO (111)

Asistencial

Fecha de Desvinculacion

JOSE IGNACIO BLANCO TORRES

Fecha *
29/12/2023

Seleccione de la lista desplegable la causa de la desvinculacion

Caja de Vivienda Popular - CVP
AUAD - AUXILIAR ADMINISTRATIVO (111)

Asistencial
Caracteristicas -

JOSE IGNACIO BLANCO TORRES

CausaDesvinculacion *
~Seleccione~ v

o Volver Siguiene °

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 seleccionada proceda al registro del acto administrativo correspondiente que
soporta la desvinculacién de la entidad del trabajador oficial seleccionado

Cajade Vivienda Popular - CVP
AUAD - AUXILIAR ADMINISTRATIVO (111)

Asistencial

Acto administrativo de Desvinculacion

JOSE IGNACIO BLANCO TORRES

Hamera . Fecha de Expedicion "

000 01/12/2023

o Valver Siguients o

Debe seguir el paso a paso que le muestra el sistema, recuerde que debe adjuntar el
documento que soporta la desvinculacion

o Informacién
851.pdf seleccionado

Caja de Vivienda Popular - CVP
AUAD - AUXILIAR ADMINISTRATIVO (111)

Asistencial

Acto administrativo de Desvinculacion (Crear)

JOSE IGNACIO BLANCO TORRES

Tipo Namero *

NOTIFICACION v 000

Fecha Expedicion * Fecha Inicio Vigencia

01-dic-2023 29-dic-2023

Descripcion ™

DESVINCULACION JOSE IGNACIO BLANCO TORRES Adjuntar soporte * (Formato PDF, GIF, PNG, JPG / Peso Max. 2.5 Megas)

ﬁ

851.pdf

Una vez registrada la informacion el sistema le muestra un resumen de la novedad en la
cual se podra confirmar las caracteristicas de la desvinculacion como lo son las causas
seleccionadas al comienzo del flujo, la fecha de efectividad y la informacion del
documento adjuntado, si la informacidn esta correcta seleccione el boton SIGUIENTE

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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Caja de Vivienda Popular - CVP
AUAD - AUXILIAR ADMINISTRATIVO (1)

Asistencial

Vista Previa
JOSE IGNACIO BLANCO TORRES

Caracteristicas de la Desvinculacion

Fecha de Desvinculacién 29-dic-2023

Acto Administrativo de la Desvinculacién

Namero 000 Fecha Expedicién 01-dic-2023

Descripcién DESVINCULACION JOSE IGNACIO BLANCO TORRES Archivo Adjunto 851.pdf

o Volver Siaulonte °

El sistema le solicitara la confirmacion del registro de la novedad, si esta de acuerdo
seleccione la opcion Sl de lo contrario seleccione NO vy realice las correcciones que
considere pertinentes.

Advertencia

:Esta seguro de realizar la desvinculacién?
Usuario a Desvincular:
JOSE IGNACIO BLANCO TORRES
Empleo del cual se desvincula:
AUAD - AUXILIAR ADMINISTRATIVOII)

Una vez realizada MO podra modificarse

Si elegio la opcion Sl el sistema desvinculara al trabajador oficial, del empleo lo dejara en
VACANCANTE.

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

Carrera 30 No 25 - 90, (@)

Piso 9 Costado Oriental. icontec
Tel: (57) 60 1 3680038
Cédigo Postal: 111311
WWW.SeI'ViCiOCiV”.gOV.CO SC.CERA31153  CO-SC-CERAINS3

DEPAR

TAMENTO
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO
CIVIL DISTRITAL BOGOT,\

ALGALDIA MAYOR
DE BOGOTA BC.

E-SGE-FM-003 V7.0


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

/ﬂ eja huella en e
//ﬁ—\//:\\gelrvhicig Civill

 7J
ID Cargo Persona ID Cargo Empleo Publico Grado Nivel Desempefiado Por Dependencia Inicio Vigencia Fin Vigencia
AUAD - AUXILIAR PROVISTO Direccion de
2674 3208 Jrestmiitiyenyid 1 Asistencial e i Mejoramiento de 18-05-1987
Vivienda
AUAD - AUXILIAR - PROVISTO e
2672 3206 ADMINISTRATIVG: v Asistencial ALADIEL ARIZA ROMERD Direccién Juridica 28-04-1986
- PROVISTO Subdireccion
2675 3209 SECR - SECRETARIO 1 Asistencial SANDRA ISABEL PINZON RODRIGUEZ P, 05-10-1990
AUAD - AUXILIAR N PROVISTO Subdireccién
6072 8207 ADMINISTRATIVO i Aststencial JOSE IGNACIO BLANCO TORRES Financiers 07111987
PROF -
3205 PROFESIONAL 1 Profesional VACANTE 01-01-1920
UNIVERSITARIO
PROF- Direccién de
PROVISTO
2671 3204 PROFESIONAL 1 Profesional Urbanizacionesy 16-08-1989
UMIVERS AR HENRY EUGENIO LIZARAZO GONZALEZ i

5.0SEGUIMIENTO A CONVOCATORIAS CNSC

En este médulo de gestion del empleo se puede registrar los codigos OPEC de las convocatorias
gue la Comisién Nacional del Servicio Civil adelante, asi como se podra realizar consulta histérica
del desempefio de los empleos, para lo que solo basta con dar clic en el numero azul de la
columna Id cargo. Cuando se trata de un empleo de carrera se podra registrar el correspondiente
codigo OPEC, adicional a visualizar la informacion histérica de cualquier empleo.

. r T
Gestion del Empleo Publico
Fecha - Entidad ~
01/07/2021 125 - Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DA!
Forma de provisién del Titular Forma de provisiSn de quien desempefia
~Sin Filtro— ~ —Sin Filtro—
Naturaleza
-—-Seleccione una opcion— ~ d Cargo
() VerEscaleras Encargos Filtrar Resultados
i ID I Cargo Empleo Pablico Grado Naturaleza Titular
VinTitular VinDesemp g P
32234 32234 804 004 - JEFE DE OFICINA 3 PERIODOFIJO ik h(o]F
YOLANDA CASTRO SALCEDO
- Titular
48813 48513 803 004 - JEFE DE OFICINA 05 LIBRE NOMBRAMIENTO LUIS FERNANDO MONTERC LANCHERCS LUIS FERN,

CONVOCATORIAS CNSC

Al dar clic en el nimero del ID Cargo en los empleos de carrera se podra visualizar:

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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Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD
Detalles del Cargo

Id Cargo 32225

219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (15)

CARRERA ADMINISTRATIVA

Convecatorias Vinculadas

id Nimero Convacatoria Nimero OPEC Estado Fecha Desde. Fecha Hasta Editar Actualizar Estado

{1ory)

Si se ha remitido por el formulario de soporte la resolucion de creacion de la convocatoria,
se podra asociar el cédigo OPEC del cargo, lo que permitirA mantener actualizado el
reporte del plan anual de vacantes, solo dando clic en se desplegara una pantalla en la
gue se listaran las convocatorias que se tengan registradas en SIDEAP:

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD
Id Cargo 32225
219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (15)

CARRERA ADMINISTRATIVA

Lista Convocatorias CNSC

10V (10f1)

Nomero Convocatoria = Acto Administrativo = Descripcion = Soporte

Por el cuzl se convocay se estzblecen las reglas para el Concurso Ablerta
de M proveerd nte o

vadela planta

O sor 2016100007215 del 14-n0v-2015 pert lsistema Carrera Administrativa del pl
de personal del DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO
CIVILDISTRITAL-DASCD
O aees 0391 del 30-dic-2020 Adm dela planta de personal del Departamento Administrative
del il Di -DASCD- Proceso de S¢ i6n No. 14¢ 2020

Distr
DISTRITO CAPTAL4

10 (10f1)

Se debera seleccionar la que corresponda al cargo consultado, que se visualiza en azul
en la parte superior.

ErtazedelaConotatars -

~Selzceions unz opcién-—

Luego se registra el codigo OPEC asignado al empleo (este codigo OPEC se puede
repetir en otros cargos con el mismo coédigo y grado) y se puede ir actualizando cuando
se genere la lista de elegibles.

222- PROFESIONAL ESPECIALIZADO 21 CARRERA ADMINISTRATIVA sin titular Vacancia definitiva Oficina Asesora de Planeacion

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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Y al consultar el detalle se mostrard asi:

eja huella en el

//:\gervicio Civil

Detalles del Cargo
Id Cargo 822
222 - PROFESIONAL ESPECIALIZADO (21)

CARRERA ADMINISTRATIVA

Convocatorias Vinculadas

Id Nimero Convocatoria
13 807
2 807

Nimero OPEC

74599

74599

Estado

Empleoya asignado

En concurso

18-n0v-2020

25-52p-2020

Fecha Desde

17-nov-2020

Fecha Hasta Editar Actualizar Estado
Editar @ Actuglizar Estado

(Lof1)
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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 Subdireccién de Planeacién y Gestion
de Informacion del Talento Humano Distrital, Lider del nuevo proceso
1.0 11/05/2022 | misional “Gestion de la Informacion del Talento Humano Distrital”. La
infformacién documentada generada de este proceso, antes
denominado “Gestion del Conocimiento” se conservara en
Documentos Obsoletos.
Se realizé ajuste al texto 1.3 de politicas operaciones
Se realiz6 cambio del formato del instructivo a la version 7.0.
Se realizo ajuste al instructivo en su integralidad actualizando
cada uno de sus apartados e incluyendo informacién
adicional, dentro los cambios se encuentra modificacion en:

¢ Informacion general

e Objetivo

e Alcance

e Responsable

e Politicas de operacion.

¢ Ingreso médulo talento humano.

e Registro de informacién empleados publicos
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e Registro de vinculaciones de empleos de libre
nombramiento / periodo fijo/ caracter temporal /
eleccion popular.

e Registro de vinculaciones de empleos en
provisionalidad.

e Registro de vinculaciones en periodo de prueba.

e Generalidades para tener en cuenta antes de realizar
el registro de las situaciones administrativas.

e Registrar dos situaciones administrativas en una
misma

e Linea de tiempo

e item especial situacién administrativas especiales

e Interrupcion de vacaciones por otra situacion
administrativa

e Registro de vinculaciones trabajadores oficiales y UAN

e Registro de desvinculaciones trabajadores oficiales.

Adicionalmente, se realizaron cambios en las capturas de
pantalla y se ajustaron el paso a paso para el registro y
actualizacién de la informacién.

ELABORACION, REVISION Y APROBACION:

ETAPA NOMBRE Y CARGO
Lesly Alejandra Velasquez Moreno —Contratista SPGITH

Elaboro6 / Actualizé

Slendy Contreras Amado - Subdirectora de Planeacién y Gestién de Informacion del
Reviso6 Talento Humano Distrital.

Slendy Contreras Amado - Subdirectora de Planeacién y Gestidon de Informacién del
Aprobd Talento Humano Distrital.
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