INSTRUCTIVO VALIDACION HOJA DE VIDA SIDEAP

SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

Dando cumplimiento a la Circular No 008 de febrero de 2021, suscrita por el DASCD, es necesario
actualizar, cargar documentos y presentar la hoja de vida de cada uno de los funcionarios
Administrativos dela SED con vinculacién en carrera, provisional, temporaly de libre nombramiento
y remocion.

Dicho proceso se debe efectuar de lasiguiente manera:

1- Ingresar a la pdgina del SIDEAP con el usuario y clave personal al siguiente link
https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/

2- Ingresaral médulo HOJADE VIDA Crear/Editar

3- Alingresaral médulode HOJA DE VIDA, se referencian 12 pestafias de la siguiente manera

- Datos Personales

- EducacionBasica

- Datos de Nacimiento

- Educacién Superior

- Datos Contacto

- Otros Estudios

- Ubicacién Residencia

- Experiencialaboral

- Libreta Militar

- Conocimientode Idioma

- Datos Complementarios

- Perfil Profesional.

4- Ingresara cadauna de las pestafias con el fin de registrarinformacion,validary adjuntar los
documentos que soporten los datos que fueron ingresados. Es importante que todos los
documentos que se anexen, sean legibles y sin enmendaduras, y que la informacién
contenidacoincidaconlaregistrada.

5- Unavezsearegistradael total de lainformacidn, procederadarclick al costado derecho de
las pestafias en “Presentar Hojade Vida “.
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Presentacion de hoja de vida

Una vez i su hojade vida, usted i laentidad a la cual la va a presentar, el tipo de vinculacién que tiene o tendrd y el causal de la presentacién: o
izaci6 i i6n, con izaala entidad a verificar los datos aquf consignados.

Lista Entidades 10lv|

6- Alpresentarlahojade vida, debe agregarse como entidad la “Secretaria de Educacién del
Distrito”, y el motivo “Actualizacion de Datos “, asi como el tipo de vinculacidn, segunel
caso.

Agregar entidad

Entidad * Tipo devinculacion *

112 - Secretaria de Educacion del Distrito v Empleado piblica

Motivo de presentacion *

Actualizacion de datos

7- Posteriormente la Oficina de Personal validard toda la informacion registrada contra los
soportes que fueron anexadosporcadafuncionario de laentidad. En caso de presentar falta
de soportes, inconsistencias o documentos no legibles, con tachaduras o enmendaduras,
recibird al correo electrdnico registrado en el SIDEAP, la notificacién de observaciones
resultado de lavalidaciénasu hojade vida.



Las modificaciones o documentos aanexardeben ser tramitados en un término no mayora
tres (3) dias habiles posteriores al envio del correo suscrito por el SIDEAP

Nota: El registro, actualizacidn, y adjuntar documentos, debera efectuarse antes del 15de
abril de 2021.



