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Bogotéa D.C, miércoles 28 de febrero de 2024

CIRCULAR N° 006 OAJ
(28 de Febrero de 2024)

PARA: DIRECTORA GENERAL, SUBDIRECTORES, JEFE OFICINA ASESORA DE
PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, JEFE OFICINA CONTROL
DISCIPLINARIO INTERNO, GERENTES, ASESORA DE COMUNICACIONES, ASESORA
DE CONTROL INTERNO, FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS

DE: JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA

ASUNTO: REITERACION LINEAMIENTOS DILIGENCIAMIENTO HOJA DE VIDA SIDEAP

En atencién a las directrices del Departamento Administrativo del Servicio Civil- DASCD- con
fundamento en las Circulares Externas 06 y 08 de 2021 y las Circulares N°003 OAJ SIDEAP
del 6 de mayo de 2021 y N° 3 SIDEAP del 4 de mayo de 2023, se reitera a toda la comunidad
institucional que para validacion de hojas de vida en el SIDEAP para nuevas vinculaciones
tanto en materia de servidores publicos, como también de contratistas por prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, a través del médulo correspondiente en el
sistema.

En este contexto se comparte el link donde puede consultarse el instructivo para el
diligenciamiento de la Hoja de Vida en el SIDEAP, entendido este como un documento guia
en el que se describan paso a paso y de manera detallada, todos los requisitos, condiciones y
especificaciones a tener en cuenta:

https://www.serviciocivil.gov.co/sites/default/files/202304/M_ITHD_IN_006%20INSTRUCTIVO_PARA_EL_DILIGENCIAMIENTO
DE_LA_HOJA_DE_VIDA_SIDEAP%20.pdf

ASPECTOS A TENER EN CUENTA:

e De manera previa a la radicacion de documentos para el tramite de pre-revisién segun
la informacién que las unidades de gestidn cargan en el software de contratacion, es
importante se remita a la contratista asignada (sandra.montanez@idartes.gov.co) para
la revision y validacion de la Hojas de Vida en SIDEAP, un listado con la informacion
de los eventuales contratistas, indicando nombre completo y nimero de cédula de
ciudadania.

e La validaciéon se reportara en un término no superior a dos (2) dias si trata de un listado
gue no supere diez (10) personas; si se reportan de once (11) a treinta (30) personas
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se informara el resultado dentro de un maximo de cuatro (4) dias; si se reportan de
treinta y uno a cincuenta (50) personas el reporte se hara dentro de un término no
superior a seis (6) dias.

Al verificar la informacién, se generard la validacién en el modulo del SIDEAP esto en caso
gue todo se encuentre correcto, de no ser asi, se haran las respectivas observaciones que
llegaran al correo personal registrado en el sistema, de quien reporta la informacion.

En este sentido, el equipo de la OAJ, recomienda atender las directrices y de manera puntual
considerar lo siguiente, en cuanto al procedimiento de diligenciamiento nuevo formato SIDEAP
2023

1. Primer paso:

Para empezar a crear y diligenciar cada uno de los campos de su hoja de vida, el usuario
debera seleccionar la opcién del menu Mi Hoja de Vida, y el sistema le desplegara las opciones
gestionar hoja de vida / presentacion hoja de vida / imprimir hoja de vida sin validar. En la
opcién gestionar hoja de vida, ubicado en la parte izquierda de la pantalla o en el icono Hoja
de Vida (Crear/Editar) el sistema le comenzara a mostrar cada uno de los catorce (14) items
gue componen el formato de la hoja de vida que deberé diligenciar.

2. Para hacer actualizacion:

Ir a Gestionar hoja de vida hacer los cambios desde el médulo 1 — verificar cada campo
asegurando que el formulario quede igual a lo que esta consignado en fecha de grado, o fechas
correctas en las experiencias laborales, se debe colocar fecha de inicio, (NO FECHAS DE
SUSCRIPCION) por favor adjuntar el documento que corresponde, tener en cuenta que solo
se validara la hoja de vida con la certificacion contractual o laboral y NO con condiciones
adicionales o contrato)

Moédulo 1 DATOS PERSONALES:

En esta pestafia se deben diligenciar los datos basicos del usuario que creara la hoja de vida
en el sistema, es importante mencionar que esté proceso se debe realizar acorde con lo
registrado en el documento de identidad.
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Mddulo 2 DATOS DE NACIMIENTO:

Esta informacion se diligencia con base en los datos que se registran en el documento de
identidad.

Moédulo 3 DATOS DE CONTACTO:

Corresponde a los datos con los cuales la entidad se puede contactar. Adicionalmente el correo
electronico personal sera utilizado como usuario de SIDEAP y con él se podréa restablecer la
contrasefia en caso de requerirlo.

Modulo 4 UBICACION RESIDENCIA:

Se debe diligenciar direccion de residencia y validar los datos relacionados.

Médulo 5 LIBRETA MILITAR:
No es requisito para contratar, pero en este modulo se debe colocar el certificado que se

genera en el siguiente vinculo, expedido con un plazo no mayor a 30 dias anteriores a la fecha
en que se presenta la Hoja de Vida para validacion:

https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/MilitarySituation.
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Consulia el estado de la Situacion Militar

Esta consulta es gratis, no requiere que el ciudadano esté registrado previamente. Agui
podra consultar el estado de definicion de su situacion militar actual. Diligencie los siguientes campos y conozca el estado de

definicion de su situacion militar
Estos son los posibles estados en los que usted se puede encontrar:
Video Estados de Ia Situacion Militar Tipo de documento (+):

. Seleccione... v

Anl=IxlY

En
Inscripcian Citado Concentracién Liquidacion Reservista

Ntmero de documento (+):

Modulo 6 DATOS COMPLEMENTARIOS:

En esta pestafia el usuario debe diligenciar los datos complementarios que le solicita el
sistema.

Contestar Pregunta — Declaracion Juramentada. Se registra si se tiene o no conocimiento de
demandas por asistencia alimentaria en su contra.

Al seleccionar NO, se manifiesta puntualmente que no se tiene conocimiento de demandas
alimentarias. Al seleccionar Sl, se manifiesta puntualmente que se tiene conocimiento de
demandas alimentarias y el aplicativo habilita el cargue de un documento soporte que es
provisto por la entidad.

‘ ‘ ADILIA LOZANO

o
o
(] Declaracién juramentada
=]

Declaracién bajo la gravedad de juramento del descono le carécter alimentario a la fecha, en caso de tener conocimiento de uno de estos se debe diligenciar el o

formato que la entidad tenga blecido y cargarlo
a8
(=]

Adjuntar declaracién (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max.2.5 Megas)
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Modulo 7 PERSONAS A CARGO:

Tal y como se explica en el instructivo, en esta pestafia el usuario debe diligenciar, en caso de
ser cuidador de una persona en estado de vulnerabilidad registrar las condiciones en las cuales
se configura como cuidador y adjuntar soportes.

£
Por favor, en caso de ser cuidador de una persona en estado de vulnerabilidad registre las condiciones en las cuales se configura como cuidador. o
]
]
Lista de personas a cargo 0 v
B8
Fecha de diagnostico = Tipologia = Parentesco = Editar Eliminar Estado

No se encontraron personas a cargo

(o] {1of1)
° Volver Siguiente

Hola, soy Pao tu asistente virtual (version X

Beta) ¢Necesitas ayuda con el SIDEAP?
Sideap. b e e

Modulo 8 CONDICIONES DE SALUD:

En esta pestafa el usuario lo debe diligenciar en caso de tener una condicion meédica que
requiera especial atencién por cuenta de la entidad donde se encuentra vinculado o en proceso
importante mencionar que se debe adjuntar soporte o certificacion medica, haciendo la
aclaraciéon que bajo ninguna circunstancia se debe adjuntar la historia clinica teniendo en
cuenta que esta tiene reserva legal.

Colocar condiciones de salud segun instrucciones del formato — y soportarlo segun se indica
en el instructivo.

<~ U B SIUEApSEIVIGUUVILGOV.CU/ SIAEER/ PVEUL/ ITUUUIUS/ TIUJd /e VIUE/ CONUICIONES UESaIUUXITUTIE Cu= 1 1 SR TN 7 I

En caso de tener una condicién médica que requiera especial atencién por cuenta de la entidad o que pueda modificar las condiciones para su desempefio o el de su entorno y que tenga un soporte o
médico por favor registrela.
La Condicién de discapacidad debe estar dentro de sefialado en la Resolucién 583 de 2018 expedida por el Ministerio de Salud.
)
]
Condiciones médicas especiales
a
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S Manualdeusuario [Pa Manualde usuario Formulario de
Hoja de Vida Bl BienesyRentas soporte

Discapacidad

|

Adjuntar certificado de discapacidad (Formato JPG, PNG, PDF / Peso Max.2.5 Megas)

Hola, soy Pao tu asistente virtual (version X

Modulo 9 EDUCACION BASICA:

Registre la formacion académica de educacién bésica certificada. En caso de obtener titulo de
bachiller en el campo Fecha de terminacion se debe registrar la fecha de graduacion.

Modulo 10 EDUCACION SUPERIOR:

Una vez seleccionado el botén SIGUIENTE, el sistema le despliega el item 10, en esta seccion
el usuario debera registrar exclusivamente la informacion de los estudios realizados en
educacién superior correspondientes a programas de Pregrado (Técnico profesional,
tecnoldgicos y universitarios) y Postgrado o sus equivalentes, es importante antes de iniciar
contar con copia digital de los diplomas y/o actas de grado, asi como en los casos que
corresponda la Tarjeta Profesional para estudios de pregrado.

“Como parte del proceso de mejoramiento de la calidad de los datos, es necesario que seleccione las
instituciones y los programas de Educacién Superior.

Tenga en cuenta que la informacidon que se muestra es la autorizada por el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior (SNIES)"

Modulo 11 OTROS ESTUDIOS:

Al desplegarse la seccion 11, podra incluir los estudios adicionales que haya realizado, es
decir, aquellos estudios de educacion no formal o Educacién para el Trabajo y el Desarrollo
Humano que se ofrecen con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y
formarse en aspectos académicos o laborales.
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Es relevante destacar que la plataforma del SIDEAP esté disefiada para vincular la intensidad
horaria de “OTROS ESTUDIOS”, que incluyen cursos, diplomados, entre otros. En
consecuencia, se consideraran vélidos aquellos certificados que detallen las horas
correspondientes; en caso de no visualizarse la intensidad horaria, estos no seran tenidos en
cuenta al momento de la validacion.

Modulo 12 EXPERIENCIA LABORAL:

En esta pestafia se ingresa TODA la experiencia laboral acumulada, si el usuario cuenta con
experiencia laboral para registrar, en este contexto es importante registrar todos y cada uno
de los empleos o cargos desempefiados, 0 vinculaciones contractuales, tanto en el sector
publico como en el privado, asi como datos de contacto para verificacion de informacion.

*Cuando concurran dos o mas experiencias en un periodo de tiempo solo se calculara la
experiencia una sola vez.

Experiencia Laboral ‘

Es contrato prestacion de servicios? © Maturaleza de |3 Entidad ~

Si v Publica v

Correo electrénico de contactode la entidad ™ Numero de Teléfono de |a Entidad ~

contactenos@idartes.gov.co 3795750

Es Trabajo Actual? * FechadeIngreso *

No v §/03/23

Fecha de Retiro * Causade Retiro ~

30/09/23 Terminacion de la obra, del plazo del contrato o v
vencimiento

Dedicacidn ™ Promedio de Horas Mensuales

Tiempo completo hd 150

Carsn O Confratn Nenendenria *

Modulo 13 CONOCIMIENTO IDIOMA:

El sistema le desplegara la seccion 13 el usuario debera registrar los idiomas de los cuales
tiene conocimiento diferente al nativo.

Moédulo 14 PERFIL PROFESIONAL:

En este item podra, ingresar las publicaciones, investigaciones y/o logros laborales adquiridos
a lo largo de la carrera, mediante una breve descripcion de estos.
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Condiciones de saludv 8 Educaci6n Bésica v/ Educacion Superior v 10 Otros Estudios v Conocimiento Idioma v Perfil Profesional v 14

Perfil profesional

a
Registre su perfil profesional de forma puntual, sefialando sus principales logros y competencias (Maximo 900 caracteres) o
ResumenProfesional *
Persona dinmica con actitud de servicio, itivi | i6n oral y corporal, calidez y honestidad en la relaciones interpersonales, facilidad para trabsjar en equipo, en condiciones de alta presion, asf como para resolver
problemas eficientemente y lograr las metas trazadas por la empresay mi grupo de trabajo. Con niciativa, idady is0, asumo iedad los retos y metas que la organizacion me plantee; adzptabilidad zl cambio, manejo de
personal.

Volver

Nota: Para que el sistema guarde la informacion registrada en
cada uno de los items del médulo de hoja de vida el usuario debe
seleccionar la opcion de guardar

Finalmente, pasar al MODULO PRESENTAR HOJA DE VIDA - Ubicado en la parte superior
izquierda MI HOJA DE VIDA — PRESENTAR HOJA DE VIDA diligenciar el formato y enviar a
la entidad. jRecuerda, solo debes enviarlo una vez!

Sideop.

Mend del sistema

Oxtan ca Nacimeertn .
Mi hola de vida v o Datos Contacto v

Gestionar hoja
Ve Educacie Bisica v/ Exgriancia Labods! e Nﬂmudl;_ 4

Prasentan boja o
vida

limgw femir hoRa (¢

vida sin valdar ) rofesional

Mis bienes y rentas

HNPEten i [MExImo 200 carncte

) PRl protesional de Borme punt,

al, 5ENMAN00 313 o INChpales |ORFO4 y €O

osionad *
Selecoon e

takentos
12 en el Area Administrativa kas cuales han sido wna garantia para of desarrolio de las entida

sonal, supervision de sarvicios, mamejo de software, servicio y atescitn a clientes, capacitac X
Movilidad laboral
o Berazgo v habilidades comunicativis, Seatacada por mi
A SR o L NOVACIN v Creatividad; Interactino bien con ks demds personas, poe o tanto, me adapto
PO A0 e 6 5 o ST B e i i g a D e vt et g eesta Drasemiacs s avnrd [hencs OELerS | eed factORotalc 6 a6 3o y ehcacia; Labora con alto profesianalisma. v, ante 1odo. -
2
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% Directorio Encuesta de .‘ CanalSIDEAP  |= 3na|l’t\'ca de Centro de Formulario de ") SANDRA M

satisfaccién atos documentacién soporte

&
. . .
Presentaciéon de hoja de vida
e} Una vez actualizada su hoja de vida, usted seleccionara la entidad a la cual la va a presentar, el tipo de vinculacion que tiene o tendray el causal de la o
presentacion: Actualizacion de datos o nueva vinculacion, con lo cual se autoriza a la entidad a verificar los datos aqui consignados.
+ Agregar entidad
a . .
Lista Entidades 10 v
td - Nombre Fecha Lo Presentar Motivo de . Volver a Editar prrlm!r .
presentacion . —_ presentacion L Estado Observaciones .. hoja de vida Eliminar
—_ entidad = —_ €omo presentacion presentar presentacién N
G = = validada
Instituto
1197650 Distritalde  55/00/2023  Contratista  |UEY2 Validada
las Artes - vinculacién
IDARTES

Posterior a lo anterior, indicar el MOTIVO DE PRESENTACION, Nueva vinculacién si es un
posible contratista el cual no ha tenido vinculacion con la entidad, de lo contrario escoger la
opcion Actualizaciéon Datos.

Presentacion HV

Entidad ~ Tipo devinculacidn ~

222 - Instituto Distrital de las Artes - IDARTES ~ Contratista ~

Motive de pressntacion
—Seleccione una opcidn— ~

—Seleccione una opcion—

_LAS CAUSALES DE INHABILIDAD E INCOPATIBILIDAD DEL
Actualizacion de datos RGOS, EMPLEOS PUBLICOS O PARA CELEBRAR CONTRATOS
O PUBLICAN..
MNueva vinculacian
Declara Inhabilidad =
—Seleccione una opcien— ~

Una vez actualizada la hoja de vida correctamente:

1. Informar al area correspondiente para que envien los datos en un solo correo a la
persona encargada de realizar la efectiva validacion. No se aceptan correos
provenientes de los mismos posibles contratistas para verificar su hoja de vida.

2. La hoja de vida se imprimird desde el modulo de PRESENTAR HOJA DE VIDA.
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En el caso que se encuentren varias hojas de vida en el médulo de SIDEAP bajo un
mismo nuamero de cédula, al correo registrado en SIDEAP le llegara una observacion
que expresa “SE DEVUELVE POR DUPLICIDAD”, la misma no se debe subsanar, que
se busca es que se debe una sola hoja de vida la cual sera la que se encuentra validada
por la entidad.

Consideraciones al adjuntar los Soportes:

1.

2.

Verificar que todas las fechas registradas estén acorde con lo que dice la certificacion,
sea de estudio o experiencia.

En educacion superior, si no se cuenta con certificacion de terminacion de materias,
registrar la fecha de grado.

En otros cursos en el campo fecha de terminacién, registrar el Gltimo dia del curso
siempre y cuando lo diga la certificacion; si no esta esa informacion, registrar la fecha
de la certificacion.

Igualmente, el certificado debe indicar el nUmero de horas, si no, no la puede registrar.
En experiencia laboral si una certificacion da cuenta de vinculaciones laborales o
contractuales con diferentes contratos o cargos con interrupciones, registrarlos
independientemente.

En lo relacionado con vinculaciones contractuales, se debe registrar el nUmero de
contrato e informacién del mismo, estas vinculaciones no son empleos.

En conocimiento de idiomas si cuenta con certificacion del nivel registrarlo, en caso
contrario dejar en blanco.

Se debe remitir la hoja de vida para validacion, solo al terminar la ejecucién del contrato
segun la fecha prevista de terminacion en el contrato electronico suscrito en la
plataforma transaccional del SECOP Il, esto en el caso de contratistas que hayan tenido
contrato con la Entidad y se haya dispuesto la celebracion de uno nuevo. Importante
tener en cuenta que se debe colocar la fecha fin del mismo y remitir por el médulo de
presentar hoja de vida — botén Agregar entidad y diligenciar el formulario segun el caso.

SOPORTE NORMATIVO:

El articulo 1° de la Ley 190 de 1995, “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa”, dispone lo siguiente:

Instituto Distrital de las Artes - Idartes
Carrera 8 No. 15-46, Bogota, D.C. Colombia
Teléfono: 3795750

“ARTICULO 1°.- Todo aspirante a ocupar un cargo o empleo publico, o a celebrar un
contrato de prestacion de servicios con la administracion debera presentar ante la
unidad de personal de la correspondiente entidad, o ante la dependencia que haga
sus veces, el formato unico de hojas de vida debidamente diligenciado en el cual
consignara la informaciéon completa que en ella se solicita:

1. Su formacion académica, indicando los afios de estudio cursados en los distintos
niveles de educacion y los titulos y certificados obtenidos.

www.idartes.gov.co e
e-Mail: contactenos@idartes.gov.co ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
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2. Su experiencia laboral, relacionando todos y cada uno de los empleos o cargos
desempeiiados, tanto en el sector publico como en el privado, asi como la direccion,
elnimero del teléfono o el apartado postal en los que sea posible verificar la
informacion(...)".

Asi mismo el articulo 3° de la norma en cita, dispone:

“ARTICULO 3°.- La Hoja de Vida de los servidores publicos o de los contratistas de la
administracion, contendra las modificaciones sucesivas que se produzcan a lo largo
detoda la vida laboral o vinculacién contractual, en los términos en que lo establezca
el reglamento.

(...) Cuando el aspirante haya celebrado contrato de prestaciéon de servicios con la
administracion, o desempefiado cargo o empleo publico, con anterioridad, allegara a
la respectiva entidad el formato Unico de actualizacion de datos debidamente
diligenciado, junto con la documentacién que acredite la actualizacion de informacion.
La hoja de vida de los aspirantes no seleccionados, seran enviadas al Sistema Unico
de Informacién de Personal del Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
con el fin de que sean incorporadas a los bancos de datos alli existentes. La persona
seleccionada debera aportar todos los documentos que acreditan la informacién
contenida en el formato Unico de hoja de vida.”

En caso de no validacion de la Hoja de Vida, por aspectos a subsanar, una vez se corrija lo
pertinente, se debe dirigir al médulo de presentacion hoja de vida, enviar a la entidad y realizar
el proceso nuevamente, por parte del area correspondiente como se indicé anteriormente.

PARA TENER EN CUENTA: la informacién que se plasma en la Hoja de Vida debe ser
fidedigna, comprobable y ajustada a los lineamientos del DASCD. Por lo tanto, el siguiente
texto corresponde al parrafo donde se hace manifiesta tal situacién y por supuesto se debe
diligenciar:

“‘MANIFIESTO BAJO LA GRAVEDAD DE JURAMENTO QUE SI __ NO __ ME ENCUENTRO DENTRO DE
LAS CAUSALES DE INHABILIDAD E INCOMPATIBILIDAD DEL ORDEN CONSTITUCIONAL O LEGAL, PARA
EJERCER CARGOS, EMPLEOS PUBLICOS O PARA CELEBRAR CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS CON LA ADMINISTRACION PUBLICA PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CERTIFICO QUE
LOS DATOS POR MI ANOTADOS EN EL PRESENTE CONTRATO UNICO DE HOJA DE VIDA, SON VERACES,
(ARTICULO 50. DE LA LEY 190/95).”

El usuario SOLAMENTE podra descargar e imprimir la hoja de vida que se encuentre en estado
VALIDADA, seleccionado la opcién de imprimir hoja de vida validada.
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IMPORTANTE: Los campos que a lo largo del formulario estan marcados con el
simbolo de asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento vy no se podra guardar la
hoja de vida hasta que éstos hayan sido diligenciados en su totalidad.

Nota: Los tiempos de revision y validacion de las hojas de vida pueden variar dependiendo del
volumen de solicitudes allegadas a esta dependencia.

Cualquier inquietud sobre el diligenciamiento, sera atendida por solicitud al correo electronico
gue se anuncia en la parte inicial de la presente.
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