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1. INFORMACION GENERAL

El Sistema de Informacién Distrital del Empleo y la Administracion Publica — SIDEAP - es un
instrumento integral de almacenamiento de informacion, donde se ha estructurado el moédulo de
Seguridad y Salud en el Trabajo “SST en Linea”, el cual se disefid con el objetivo de apoyar la
consolidacion de informacion relacionada con los Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo del Distrito Capital. En relacion con la actual situacién del mundo, en consecuencia de
la pandemia por COVID 19, el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, ha
disefiado un médulo integrado en SST en linea, el cual se denomina Sistema Distrital de Alertas
Tempranas COVID 19 — SDA COVID 19, que permitira a los usuarios de las diferentes Entidades
y Organismos Distritales hacer el registro de las alertas que se presenten en el entorno de la
entidad, facilitando el control de informacion de los servidores y contratistas en relacioén con las
fases de mitigacion y reincorporaciéon laboral por COVID 19, asi mismo, el registro de dicha
informacion, facilitara la toma de decisiones y la generacion de ambientes de trabajo sanos y
seguros.

1.1 OBJETIVO

Proporcionar a los usuarios de SIDEAP un documento guia en el que se describa paso a paso y
de manera detallada, todos los requisitos, condiciones y especificaciones a tener en cuenta para
el uso del SDA - COVID 19.

A través de los diferentes apartados de este documento, se brindan las indicaciones necesarias

para el diligenciamiento de cada uno de los componentes del SDA - COVID 19, de igual manera,
se dan las instrucciones para el uso y funcionamiento correcto del aplicativo.

1.2 ALCANCE

Este instructivo describe todos los aspectos que se deben tener en cuenta desde el ingreso al
sistema, la correcta creacion y seguimiento de la alerta reportada.

1.3 RESPONSABLE
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

1.4 POLITICAS DE OPERACION

e Para poder acceder al sistema la persona debe tener un usuario activo y una contrasefia,
asociado al perfil entidad SST.

e Se recomienda preferiblemente utilizar el navegador Google Chrome.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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2. INGRESO A LA PLATAFORMA

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

Igualmente es posible acceder al sistema directamente ingresando en el navegador la siguiente
url: https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/.

..... o | =>4 g ST g "SETVICIO CIVIT DrStrar

# Inicio

Nuestra Entidad - | © Transparencia | W Circulares | 81 Alianzas -

En este momento el sistema puede presentar demoras por la
) cantidad de usuarios que se estan registrando al tiempo. Recuerde
que el BANCO DE HOJAS DE VIDA TALENTO NO PALANCA

ESTARA DISPONIBLE DE MANERA PERMANENTE LAS 24 HORAS

DEL DIA DURANTE TODA LA ADMINISTRACION .

e O o o o " TALENTONO PALANCA

Noticias Otras Noticias

L —— A B
N TUSTORD ALK

B Nuevos Gerentes Piblicos del
TA " Distrito estan siend TABLERO DE CONTROL
epLE PUBLICO B0GOTA
E EI DASCD ya tiene lista la 5
TAI an NN PAI ANPA - propuesta del Plan
Anticorrupcion 2020 @eopJ

‘Talento no Palanca" donde el mérito gana

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

§Sideqp

Iniciar sesion

¢No tienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.

;Olvida su contrasefia?
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Para el ingreso a el sistema, se debe digitar el correo electronico y la contrasefia definida en el
momento de la creacion del usuario. Posteriormente dar clic en el boton Ingresar.

@ideqp

Iniciar sesion

correo@correo.com

(= o

No tlenes una cuenta? Crear cuenta
ahora.

£Olvidé su contrasefia?

El sistema muestra la pantalla para ingresar al modulo de SST en Linea (Alertas COVID 19).

@eon E Manual de usuario Bienes y Rentas E Manual de usuario Hoja de Vida ” JUAN ZAMBRANO
0

‘ Entidad SST enlinea

Miiwciadevida

Mis bienes y rentas

Hoja de vida Bienes y Rentas Actividades Distritales
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3. ADMINISTRACION ALERTAS COVID 19

El usuario debe ingresar al menu de bienestar y desarrollo al dar clic se despliegan las opciones
de entidad SST en linea y Alertas COVID 19 y damos clic en la opcién de Alertas COVID 19.

@eop E Manual de usuario Bienes y Rentas E Manual de usuario Hoja de Vida () JUAN ZAMBRANO
o

Entidad SST enlinea

Mi hoja devida A S ¥

Hoja de vida Bienesy Rentas Actividades Distritales

PROXIMAMENTE

@eop EEE Manual deusuario Bienesy Rentas BB Manuai de usuario Hoja de vida ‘_) JUANZAMBRANO
o

Entidad SST en linea

SISTEMA DISTRITAL DE ALERTAS TEMPRANAS POR COVID 19

Mihoja devida e o 7
125 - Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital - DASCD  ~

Mis bienesy rentas

Nombres = Accion Tomada = Ubicacin = Tipa Vinculacion = Modificar
fmgm?”ou“"‘ FETE Teletrabzio Casa Empleado publico # Editar
NIDIARGCIC VARGAS Trabajoen Casa Casa Empleado pablico / Editar
OLIVER QUINTERO PERDOMO Incapacidad Casa Contratista # [Editar
iﬁ:g'sm MILENA PATARROYO: Teletrabajo Casz Empleado publico # Editar
é’;éﬁk“[ﬁgmmwm“l"“o Incapacidad Hospital Empleado poblica / Editar

3.1. CREAR NUEVA ALERTA

Para crear una nueva alerta el usuario debe dar clic en la opcion de crear alerta.

NOTA: El usuario debe existir en el SIDEAP, de no ser asi, debe comunicarse al correo
cvera@serviciocivil.gov.co para recibir soporte.
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@eﬂp B Manusl de usuario Bienesy Rentas BB Manal deusuario Hojade vida () JUANZAMBRANO
o

A / SISTEMA DISTRITAL DE ALERTAS TEMPRANDAS POR COVID 15

Entidad S5T enlinea

SISTEMA DISTRITAL DE ALERTAS TEMPRANAS POR COVID 19

125 - Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD ¥

Mis bienesy rentas

Nombres = Accion Tomada = Ubicacion = Tipe Vinculacin = Modificar
fg;:é:ﬁg\noum R Teletrabzjo Casa Emplezdo publico # Editar
NIDIA ROCIO VARGAS Trabajo enCasa Casa Empleado pablico e Editar
OLIVER QUINTERO PERDOMO Incapacidad Casa Contratista # Editar
fl”é"‘lg?" MILENA PATARROYO Teletrabajo Casa Empleado publico # Editar
é%mDAgTR‘D EEiRZERE] Inczpacidad Hospital Emplezdo publico /# Editar

El sistema muestra el formulario para realizar la consulta del usuario a la cual se le va asociar la
alerta.

@eﬁp B Manualdeusuario Bienes y Rentas [0 Manual de usuaria Hoja de Vida () JUANZAMBRANO
o

EMA DI E| s WID
Mena del sistema & 1.3 / SISTEMA DISTRITAL DE ALERTAS TEMPRANDAS POR COVID 19/

Entidad SST enlinea

SISTEMA DISTRITAL DE ALERTAS TEMPRANAS POR COVID 19

Mihojadevida Humers Documents

Misbienes y rentas

@eopﬂ © Todasles derechos reservados

NOTA: El usuario ingresa el numero de documento de la persona y el sistema realiza la
validacion del estado de la vinculacién en el SIDEAP, cuando no tiene una vinculacién
activa el sistema muestra un mensaje de error de lo contrario habilita el formulario parala
creacion de la alerta.

SISTEMA DISTRITAL DE ALERTAS TEMPRANAS POR COVID 19

Murnero Documen: to

no tiene vinculacion activa i

El 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.

Carrera 30 No 25 - 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: 368 00 38

150 9001 L 4 s
Codigo Postal: 111311 PR S s
WWW.SEIVICIOCIVIL.gOV.CO  “come  coscoznenss R

E-SGE-FM-003 V6


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

Si el usuario tiene la vinculacion activa en el SIDEAP el sistema m
para la creacion de la alerta.

e Manual de usuario Bienes y Rentas

Sideap.

Y /SISTEMA DISTRITAL DE ALERTAS TEMPRANDAS POR COVID 19/

Entidad SST enlinea

SISTEMA DISTRITAL DE ALERTAS TEMPRANAS POR COVID 19

Murrers Decumento
Consultar

Tipade Vinculacién -

Mi hoja de vida

Mis bienesy rentas
Mombre del Servidor

KK XK HOOOKNK XXX Contratista

CONDICIONES

(O Paciente confirmado con COVID 19.
(O Persana con enfermedad de slto riesga

(O Mujer en estado de gestacion

eja huella en el

D
Servicio Civil

uestra la siguiente pantalla

E Manuzal de usuario Hoja de Vida ” JUAN ZAMBRANO

Descripcién de campos:

a. Numero de documento: Campo Obligatorio. Se muestra de la informacién ingresada en la
consulta de cedula.
b. Nombre del servidor: Campo obligatorio. Se muestra la informacion del SIDEAP.
c. Titulo de vinculacién: Campo obligatorio. Se muestra la informacion del SIDEAP.
CONDICIONES (Por lo menos una condicion es obligatoria)
d. Paciente confirmado con COVID 19: En este Check el usuario debe indicar si cumple con
la condicion descrita. Si la respuesta es afirmativa se habilitan los siguientes campos.
i. Sintomatologia: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar la sintomatologia
gue presente la persona, el usuario podra escoger dentro de las opciones de la lista.
ii. Fecha de diagnostico: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar la fecha en
gue fue diagnosticado el COVID 19.
e. Persona con enfermedad de alto riesgo: En este Check el usuario debe indicar si cumple
con la condicién descrita.
f.  Mujer en estado de gestacion: En este Check el usuario debe indicar si cumple con la
condicion descrita.
g. Personamayor de 60 afios: En este Check el usuario debe indicar si cumple con la condicion

descrita.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera
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h. Persona con sintomatologia respiratoria LEVE O MODERADA (Fiebre, tos persistente,
secreciones nasales o malestar general): En este Check el usuario debe indicar si cumple
con la condicion descrita.

i. Personaque haya estado en contacto con paciente diagnosticado con el COVID-19: En
este Check el usuario debe indicar si cumple con la condicién descrita.

j. Persona que haya llegado recientemente del exterior: En este Check el usuario debe
indicar si cumple con la condicion descrita. Si la respuesta es afirmativa se habilitan los
siguientes campos.

i. Lugar que visito: Campo obligatorio. Nombre de la ciudad que visito. Los datos
permitidos por el sistema pueden ser letras.

ii. Fecha inicio de viaje: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar la fecha del
inicio del viaje.
iii. Fecha fin de viaje: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar la fecha fin del
viaje.
ACCIONES

k. Acciones: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar la accion que se esta tomando con
la persona de acuerdo con las condiciones que presenta. El usuario podra escoger dentro de
las opciones de la lista.

NOTA: Si la opcion seleccionada fue incapacidad y el usuario el contratista se habilita el
siguiente campo.

i. ¢Se suspende contrato?: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar si se
suspende o no el contrato.

|.  Fecha inicio: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar la fecha del inicio de la
incapacidad.

m. Fecha fin: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar la fecha fin de la incapacidad.
UBICACION

n. Ubicacién: Campo obligatorio. El usuario puede seleccionar la ubicacion de la persona, El
usuario podra escoger dentro de las opciones de la lista.

SEGUIMIENTO

0. Estado: Campo obligatorio. El usuario puede seleccionar el estado de la persona, el usuario
podra escoger dentro de las opciones de la lista.

NOTA: Si la opcion seleccionada fue fallecido (a) se habilita el siguiente campo.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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i. Fecha del deceso: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar la fecha del
deceso de la persona.

p. Calificacion de origen: Campo obligatorio. El usuario puede seleccionar la calificacion de
origen de la persona, el usuario podra escoger dentro de las opciones de la lista.

@ P B Manual de usuario Bienes y Rentas BB Msnusi e usuario Hojade vida ) 1uanzameRANG
eqQp. ‘ A
Mend del sistema ~L
CONDICIONES
Sintomatologia -
@, Paciente confirmada con COVID 19. Sintematico v

Entidad SST enlinea
() Persona con enfermedad de alto riesgo

(O Mujer en estado de gestacion
Persona mayor de &0 afios
Mi hoja de vida @] =
(O Persens consintomatolagi respratoris LEVE O MODERADA
(Fiebre, tos persistente, secreciones nasales o malestar general].

Mis bienes y rentas

() Persons que haya estagoen contacto con paciente diagnosticado
conel COVID-19

() Persona que haya llagado recientemante del extarior

ACCIONES

Accion

Incapacidad > “
Se suspende contrato?
Fechs Fin -

Fecha Inicio =

01/04/2020 20/04/2020

UBICACION

Ubicacién

Hospital ~

Cuando el usuario diligencia todos los campos obligatorios el usuario puede guardar la
informacion dando clic en la opcion de guardar.

@ﬂeﬂp PR Manual de usuario Bicnes y Rentas E Manual de usuzrio Hoja de Vida ‘J JUANZAMBRANG
o
Menddel sistema fesenss

Incapacidad ~ °

Se suspende contrato?
Fecha Inicio = FechaFin =
01/04/2020 20/04/2020
Entidad S5T en linea

UBICACION
Miholade vida e

Hospital v
Mis bienes y rentas

SEGUIMIENTO

Estado Calificacién de Origen

Persona Sana ~ Comiin g

@eopm © Todos las derechos reservados
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Cuando el usuario guarda la informacion el sistema lista la informacion de la persona en la
pantalla de inicio para poder realizar su respectiva gestion.

Entid2d SST enlinea

SISTEMA DISTRITAL DE ALERTAS TEMPRANAS POR COVID 19

125 - Departamente Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD ™

Misbicnesy rentas

0

Nombres = Accion Tomada = Ubicacién = Tipo Vinculacian = Modificar
JOOOOKNX XXHX JKHXK  Teletrabzio Casa Empleado poblico / Edita
XKXXKNXKKKKX XXKXXKX  TrabajoenCasa Casa Empleado pablico g Edita
JOOOOKNX XXKK KHKHXK  Incapacidad Casa Contratista / Edita

letrabaj Casa Empleada pablico / Edita
KHXKXNKKX XXKX KXKXXK  Incapacidad Hospital Empleado piblico / Edita
OO XXXXXKX  |ncapacidad Hospital Contratista # Edita
KXKKXKKX XKXX XKKXKX  TrabajoenCasa Casa Empleado poblico /' Edita

3.2. EDITAR ALERTA

Para editar la informacion de la persona el usuario debe seleccionar la opcion editar ubicada al
frente del registro que quiere modificar.

Entidad SST enlinea

SISTEMA DISTRITAL DE ALERTAS TEMPRANAS POR COVID 19

125 - Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD ™~
Mis bienesy rentas.
0 v
Nombres = Accion Tomada = Ubicacion = Tipo Vinculacién = Modificar
OO JN JOONKNK  Teletrabzjo Casa Empleado piblico
OO XKXHKKX | Trabzjoen Casa Casa Empleado pablico s Edital
KOOOKKNKK XKKX XXKNXK  Incapacidzd Casa Contratista g Edita
Casa Empleado piblico # Edita
JOOOOOKK XKHX MNKNNK  Incapacidad Hospital Empledo piblico g Edita
Incapacidad Hospitzl Contratista g Edita
JOO0000C KXXKK XKXXXX  Trabgjoen Casa Casa Empleado piblico g Edita

NOTA: Si al momento de consultar el numero de documento de identidad este ya tiene una alerta
creada el sistema habilita el formulario para su respectiva edicion.

Cuando el usuario da clic en editar el sistema habilita la pantalla para modificar la informacion de
la persona.

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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@eop - = e E Manual de usuario Hoja de Vida “ JUANZAMERANO
o
Men del sistema
Sintomatologis ~
Entidad S5T enlinea @ Pacients confirmads con COVID 19 Sintomatico v
(O Persona con enfermedad de alto riesgo Fecha Disgnéstico *
16/04/2020

O Mujer en estado de gastacién

Mi hoja de vida a © Persona mayor de 60 afios Lugar que visitd -
w (O Fersons con sintomatologis respiratoriz LEVE O MODERADA Veneciz
Mis bienesy rentas =} (Fiebre, tos persistente, secreciones nasales @ malestar general). s
Fachs Inicia Visjs =
Persona que hays estado en contacto con paciente disgnosticado
O cndcovin 1o 01/04/2020
@ Persons que haya llegado recientemente del exteriar FechaFinViaje *
16/04/2020
Arriones © Facha Inicio =
Teletrabajo ~ 01/04/2020
FechaFin ~
24/04/2020

Cuando el usuario diligencia todos los campos obligatorios el usuario puede guardar la

informacion dando clic en la opcion de guardar.

@eop BB Manual de usuario Bienes y Rentas EM:nmldemiuH:jadeVida ‘J JUAN ZAMBRANO
L0

Mend del sistema Aesones T
Incapacidad ~ o
Se suspende contrato?
Fachs Inicia FachaFin -
01/04/2020 20/04/2020
Entidad SST enlinea
UBICACION
Mi hoja de vida Heeen
Hospital >
Mis bienes y rentas
SEGUIMIENTO
Estado Calificacitn de Origen
Persona Sana ~ Comin >

Tados los derechos reservados

Sideap.

La informacion quedara actualizada y el usuario podra realizar este proceso cuantas veces sea
necesario.

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. DESCARGAR REPORTE

El sistema permite descargar la informacion registrada en este modulo. Para ingresar debe dar
clic en la opcién de generar reporte.

@190;1 Manual de usuario Bienesy Rentas
o

L. / SISTEMA DISTRITAL DE ALERTAS TEMPRANDAS POR COVID 19/

B Manua de usuario Hojadevida ‘) JUAN ZAMBRANG

Entidad SST en linea

SISTEMADISTRITAL DE ALERTAS TEMPRANAS POR COVID 19

125 - Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD  ~

is bienes y rentas

0 v

El sistema genera el reporte y muestra la siguiente pantalla para realizar la descarga.

El reporte se generd correctamente.

El sistema descarga un archivo en formato Excel con la informacion del médulo.

SansSerif w1z s A AT

N K 5~ -] e A- | =E= %= 5= | & combinary centrar -
Fuente = Alineacién [ Namera [
Al0 - I~ 29675467
A | L] | < L =] L
. |ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.
> |[DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL
3 |Listado de Alertas COVID 19

Numero de

Documents Tipo de Vinculacion Entidad

KKK 000000000 Empleado piblico %:esg?;”gmf&gm::ﬁ"gx‘g’gs' Compensar Entidad Promotora de Salud
&

P OOV Empleado pablico D;::":‘g“gmfagm:;f_";xggg’ Compensar Entidad Promotora de Salud
7

Departamento Administrativo del

200000000 XHHOCNKNK Gontratista e D e Compensar Entidad Promatora de Salud
s

XKKHHHHK XOOOOOONK Empleado publico '1?’3.???§.T.‘.’n.q.,..ﬂ. Ry Ff’r‘?' Cof Entidad Promotora de Salud| | |

Listado de Alertas COVID 19 @ [ER | ] S

uisto - I R 1 + 100
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