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INTRODUCCION

El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital tiene a servicio de las entidades del Distrito
la plataforma de informacion SIDEAP 2.0, una herramienta de transparencia Distrital que permite;
agilidad y visibilidad de la informacion de la Gestion Integral del Talento Humano de las entidades
publicas del Distrito de cara a la ciudadania. La herramienta soberana de la Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion publica en el Distrito, SIDEAP 2.0 suministra cifras estandarizadas
y consolidadas con informacion sobre decisiones gerenciales y el ejercicio del control social
relacionado con el empleo publico en Bogota.

El SIDEAP 2.0 constituye el instrumento de gestion de informacion oficial del Distrito Capital en
materia de talento humano y se encuentra disponible para atender la obligacion legal de cada entidad
y organismo Distrital en cuanto al reporte de la informacion relacionada estado de provision de
empleos publicos y demas informacion relacionada con el talento humano al servicio de la
Administracion Puablica Distrital, asi como la de los Servidores Publicos y Contratistas con la Hoja de
Vida, Declaracion de Bienes y Rentas y se articula con la ruta de ANALISIS DE DATOS de la Politica
de GETH del MIPG, que le da gran trascendencia a “entender a las personas a través de los datos”.

Canal Capital con el fin de formular los planes relacionados con el talento humano realiza este
documento para promover en los servidores publicos el diligenciamiento y actualizacién permanente
de las hojas de vidas, bienes y rentas en el SIDEAP y periddicamente o de acuerdo a la situacion
administrativa que se presente actualizar informacién relacionada con el registro de posibles
conflictos de interés y de bienes y rentas en el SIGEP.

OBJETIVO

Disefiar un plan de seguimiento con el fin de garantizar la oportunidad y calidad de la actualizacion
de la informacién que requiere SIDEAP.

MARCO NORMATIVO

e Decreto Distrital 367 de 2014 "Por el cual se actualiza el Manual General de Requisitos para los
empleos publicos correspondientes a los Organismos pertenecientes al Sector Central de la
Administracién Distrital de Bogota D C y se dictan otras disposiciones", sefiala:

Articulo 9° A partir de la expedicion del presente Decreto el Sistema General de Informacion
Administrativa del Distrito Capital - SIGIA, se denominara "Sistema de Informacién Distrital
del Empleo y la Administraciéon Puablica - SIDEAP-, sistema que serd Administrado por el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD
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Paragrafo 1°. El Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Pablica -
SIDEAP- servira para recopilar, registrar, almacenar, administrar, analizar y suministrar
informacién en temas de organizacién y gestion institucional, empleo publico y contratos de
prestacion de servicios profesionales en el Distrito Capital, con el objetivo de soportar la
formulacion de politicas y la toma de decisiones por parte de la Administracion en los temas
de gestion de la organizacion institucional y de talento humano en cada entidad del Distrito
Capital, y permitir el ejercicio del control social, suministrando a los ciudadanos la informacion
requerida.

Paragrafo 2°. El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, con el fin de lograr
la implementacion del Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico — SIGEP- vy la
inter operatividad con el Sistema de Informacién Distrital del Empleo y la Administracion
Publica -SIDEAP- recopilara la informacion respectiva de los organismos, entidades y érganos
de control y vigilancia pertenecientes al Distrito Capital y la reportara al Departamento
Administrativo de la Funcion Pablica — DAFP en los términos que este determine.

Paragrafo 3°. La definicion de los mddulos que compongan cada uno de los subsistemas
del SIDEAP, su alcance, funcionalidad y operacion seran definidos por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital

Articulo 10° Los organismos, entidades y 6rganos de control y vigilancia pertenecientes al
ente territorial de Bogotd, D C, deberan garantizar el diligenciamiento, por parte de los
servidores publicos y contratistas de prestacién de servicios, de las Hojas de Vida y la
Declaracién de Bienes y Rentas. Esta informacion serd remitida segun el procedimiento
establecido por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital. La informacién de
la hoja de vida y bienes y rentas tendra reserva en los términos que establece la ley.

Circular 10 de 2016 Departamento Administrativo de Servicio Civil
Circular 34 de 2014 - Departamento Administrativo de Servicio Civil

Circular Externa 020 de 2017 Departamento Administrativo de Servicio Civil, solicitd el Registro
de Hojas de Vida en el Sistema de Informacion Distrital de Empleo y Administracion Publica —
SIDEAP, obligaciones de las Entidades Distritales respecto al reporte de informaciéon y
certificacion mensual de la informacion.

Circular externa 020 del 13 de junio de 2019 del Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital envid Solicitud de informacion para la actualizacion de la declaracion de bienes y rentas
por parte de las personas naturales que suscriban contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la Gestion con el Distrito Capital, en el Sistema de Informacion Distrital
del Empleo y la Administracion Publica —SIDEAP.

El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD- en cumplimiento de su objeto
misional como organismo técnico de la Administracion Distrital frente a la gestion integral del
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talento humano del Distrito Capital, conforme lo sefialado 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 Funcién Publica -
DAFP-, asi como de las atribuciones conferidas en el Articulo 9° del Decreto Distrital 367 de 2014
de la Alcaldia Mayor de Bogotd, administra el Sistema de Informacion Distrital del Empleo v la
Administracion Publica -SIDEAP- el cual recopila datos sobre el empleo publico y la contratacion
por prestacion de servicios en el Distrito Capital, regula y administra el funcionamiento del
Sistema de informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica (SIDEAP).

e Circular externa 001 de 2021 emitida por el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital para capacitar en el modulo de validacion de Hojas de vida y empezar a realizar este
proceso.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Hojas de vida

El formato Unico de hoja de vida es el instrumento para la obtencién estandarizada de datos sobre
el personal que presta sus servicios a las entidades y a los organismos del sector publico, de acuerdo
con la reglamentacion que para el efecto establezca el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital.

Estan obligados a diligenciar el formato Unico de hoja de vida:

e Los empleados publicos que ocupen cargos de eleccion popular y que no pertenezcan a
Corporaciones Publicas, de periodo fijo, de carrera y de libre nombramiento y remocion,
previamente a la posesion.

e Los trabajadores oficiales.

e Los contratistas de prestacién de servicios, previamente a la celebracién del contrato.

Actividades:

e Solicitar el diligenciamiento de la hoja de vida en el aplicativo en los casos antes mencionados.
e Corroborar el Diligenciamiento de la Hoja de vida
e Solicitar anualmente la actualizacién de los datos de la Hoja de Vida.

BIENES Y RENTAS

Previo a la posesion de un empleo publico, la persona debera haber declarado bajo juramento el
monto de sus bienes y rentas en el formato adoptado para el efecto por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, Sistema de informacion Distrital del Empleo y la
Administracion Publica (SIDEAP). La anterior informacion sélo podra ser utilizada para los fines y
propdsitos de la aplicacién de las normas del servidor publico y debera ser actualizada cada afio o al
momento del retiro del servidor.
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Actividades:

e Solicitar el diligenciamiento del formato de Bienes y Rentas en el aplicativo en los casos antes
mencionados.

e Solicitar anualmente la actualizacion del formato.

e Verificar la informacién incluida en el formato de forma aleatoria cada afo y dejar evidencia
de la actividad.

RENTA Y REGISTRO DE LOS CONFLICTOS DE INTERES

Con el proposito de fortalecer la transparencia en la administracion publica, la Ley 2013 del 30 de
diciembre de 2019 obliga a registrar y publicar la informacion de Bienes y Rentas, conflictos de
interés, declaracion del impuesto sobre la renta y complementarios, asi como los aportes que se
realizaron en campafa, cuando corresponda, a:

e Altos directivos del Estado

e Servidores publicos electos mediante voto popular
o Contratistas

e Personas juridicas que prestan funcion publica

Actividades:

e Solicitar la actualizacion de la informacién anualmente.
e Verificar que la informacién este actualizada en la plataforma SIGEP.
e Dejar evidencia de las verificaciones de la informacion.

OTROS REPORTES

e Reporte Teletrabajo Extraordinario: En atencién a lo establecido en la Circular 007 del 16 de
marzo de 2020, respecto al registro de empleados publicos que ingresaron a la modalidad
de Teletrabajo Extraordinario en SIDEAP

e Reporte a SIDEAP de la Planta mensual

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Sandra Paola Montilla Morales | Juan David Vargas Manzanera Juan David Vargas Manzanera

Profesional Universitaria de Recursos Subdirector Administrativo Subdirector Administrativo

Humanos
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