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CIRCULAR N. 10 DE 2022

FECHA: Bogota D.C., marzo 14 de 2022
PARA: A todo IDU
DE: Subdirectora General de Gestion Corporativa

REFERENCIA: VINCULACION DE SERVIDORES/AS Y CONTRATISTAS A LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INCORPORADOS EN EL MODULO
DE PLATAFORMA ESTRATEGICA — SIDEAP

En atencién a los lineamientos impartidos por el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital a través de la Circular Externa No. 09 del 07 de marzo de 2022, y como parte
de la puesta en funcionamiento del médulo de Plataforma Estratégica del SIDEAP,
corresponde al Instituto de Desarrollo Urbano el deber de realizar la asociacion a los
procesos y procedimientos de la Entidad de los/as servidores/as y contratistas de prestacion
de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion, mediante el registro en el médulo de
Plataforma Estratégica del SIDEAP, con el fin de sistematizarla informacién relacionada
con los procesos, procedimientos y actividades que se adelantan en los organismos vy
entidades de la administracion distrital.

En este sentido, se solicita a los/as servidores/as activos/as y contratistas PSP con contrato
vigente, adelantar la actualizacion de sus datos en el médulo creado en la plataforma
SIDEAP, para lo cual, deberan seleccionar en la pantalla emergente el o los procesos y
procedimientos a los que aportan con el cumplimiento de sus funciones u obligaciones,
segun sea el caso. Actividad que debera ser finalizada a mas tardar el 25 de marzo de
2022.

Es importante mencionar que la Oficina Asesora de Planeacion actualizo la informacion de
los procesos y procedimientos de la Entidad en el médulo de Plataforma Estratégica del
SIDEAP, para que los/as servidores/as y contratistas efectien de manera exitosa su
actualizacion de datos. Asi mismo, los procesos y procedimientos relacionados en dicha
plataforma corresponden con los definidos en la caracterizacién de los procesos del IDU y
las areas identificadas como Lideres Operativos en cada uno de ellos.

Una vez efectuada la actualizacién de los datos por parte de todos/as los/as servidores/as
y contratistas PSP del IDU dentro del término establecido, las nuevas actualizaciones que
por movimientos de personal se generen y ocasionen el cambio de proceso, asi como, los
1
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ajustes que se deban realizar en la plataforma, seran actualizados por la Subdireccion
Técnica de Recursos Humanos.

Por su parte, los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion realizaran los ajustes correspondientes que requieran cambios de procesos 0
procedimientos, asi como la modificacion de la informacion registrada.

Debe sefialarse que cada jefe inmediato o supervisor tendra que contar con la informacién
de los procesos y procedimientos del Instituto y debera tener conocimiento a cudl o cuales
de ellos esta vinculado/a cada una de las personas de su equipo de trabajo, pues esta sera
la primera fuente de informacion ante las dudas que puedan surgirle a los/as servidores/as
y contratistas en el momento de actualizar la informacion.

Asi las cosas, a continuacidn se explica el ‘paso a paso’ para realizar la actualizacion
correspondiente:

1. Ingrese a la plataforma del SIDEAP con su usuario (correo electrénico registrado) y
contrasefia. En caso de que haya olvidado alguno de esos dos datos, podra
recuperarlos o restablecerlos a través de la misma plataforma, tal como se evidencia
a continuacion:

Siddeap.

Iniciar sesion

¢Notienes unacuenta? Crear cuenta
ahora.

¢Olvidé su contrasefia?

. ¢Olvidé su correo electrénico,

Linea de atencién Soporte SIDEAP +601 3680038 ,
opcian 1 en horario laboral.
Formulario de Soporte Hola, soy Pao tu asistente virtual (version
Beta) ;Necesitas ayuda con el SIDEAP?
preguntame, estoy para servirte.
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2. Una vez ingrese a su sesion, debera aparecerle una ventana emergente, asi:

o,
°

Para personal de planta:

Actualizacién de informacién

[ Instituto de Desarrollo Urbano - IDU
& 219 - PROFESIONAL UNIVERSITARIO (03) - CARRERA ADMINISTRATIVA
B VADIRA MONTENEGRO LANCHEROS

CEDULA DE CIUDADANIA 52912313

Usted tiene una vinculacisn activa como Empleado piblico y es necesario actualizar Iz sigulente informacisn, sila informacion que se muestra o
a continuacién es correcta dar elic en Continuar

Dependencia: * Sede

Subdireccion técnica de recurses humanos —Seleccione una opcion—

Condicién de desemperio: * Correainstitucional: *

-Seleccione una opcion—
yadira.montenegro@idu.govico

K2

< Para contratistas:

Actualizaciéon de informacion

BWALTHER ALONSO BERNAL PENA

Usted tiene una vinculacién activa como Contratista y es necesario actualizar la siguiente informacién, si la informacién que se muestra a o
continuacion es correcta dar clic en Continuar

Dependencia: * Sede *

—Seleccione una opciGn— v —Seleccione una opcidn— ~
Condicién de desempeiio: * Correa institucional: *

—Seleccione una opcion— v

whbernal8230@gmail.com
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Seleccione de las listas desplegables la siguiente informacién:

o DEPENDENCIA: seleccione la dependencia en la que labora o presta sus senvicios. En
caso de que dicha informacion ya esté preestablecida, por favor verifique que sea la

correcta.

e SEDE: selecciones la UPZ en la que desarrolla sus actividades laborales:

< UPZ 93: Las Nieves (sedes calle 22 y calle 20).
% UPZ 22: Doce de octubre (sede Tiribita).
% UPZ 115: Capellania (sede Panalpina).

°ne

°ne

e CONDICION DE DESEMPENO:

% Oficina: siusted desarrolla la mayor parte de sus actividades en las oficinas del IDU.
« Territorio: si usted desarrolla la mayor parte de sus actividades por fuera de las

instalaciones del IDU.

e CORREO INSTITUCIONAL: diligencie su correo institucional. En caso de que dicha
informacién ya esté preestablecida, por favor verifique que sea la correcta.

Una vez diligenciados los campos del numeral 3, en la parte inferior debera aparecer un
listado de los macroprocesos, procesos y procedimientos del Instituto, y usted debera
seleccionar el/los proceso(s) y el/los procedimiento(s) con el/los que estan relacionadas sus

actividades o labores, asi:

Actualizacion de informacion

Macro Proceso
ESTRATEGICOS

DE APOYO

ESTRATEGICOS

ESTRATEGICOS

ESTRATEGICOS
ESTRATEGICOS

ESTRATEGICOS

ESTRATEGICOS

DE APOYO

O 0O OO0 0 0000

Proceso
PLANEACION ESTRATEGICA
GESTIGN DEL TALENTO HUMANG

INNOVACION ¥ GESTION DEL
CONOCIMIENTO

PLANEACION ESTRATEGICA

PLANEACION ESTRATEGICA

PLANEACION ESTRATEGICA

INNOVACION ¥ GESTION DEL
CONOCIMIENTO

INNOVACION ¥ GESTION DEL
CONOCIMIENTO

GESTION DEL TALENTO HUMANG

Procedimiento
DIRECCIONAMIENTO ESTRATATEGICO
ADMINISTRACION DE SEGURIDAD SOCIAL

Actualizacién del Sistema de Informacin
Geogréfica

PROCEDIMIENTO MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES

E.LABORACION DEL ANTE.PROYECTO' DE
PRESUPUESTO

ADMINISTRACION DEL RIESGO

ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DE
PRECIOS DE REFERENCIA

INVESTIGACION~ y DESARROLLO DE LOS
SISTEMAS DE MOVILID'AD y ESPACIO
PUBLICO

"CREACION Y GESTION DOCUMENTAL DE
HISTORIAS | ARORAI FS”
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5. En caso de que usted no vea asociadas sus labores u obligaciones con alguno de los
procedimientos alli registrados, se dispuso una fila en la cual encontrara la totalidad de las
actividades criticas de cada uno de los procesos, para que seleccione esta opcion, asi:

Actualizacion de informacion

INNOVACION Y GESTION DEL

(O  ESTRATEGICOS CONOCIMIENTO

v DEAPOYO GESTION DEL TALENTO HUMANO

O DEAPOYO GESTION CONTRACTUAL

6. Una wez seleccionado(s) el/los procedimiento(s),

GESTION DEL CONOCIMIENTO. Incluye las
actividades de: Planeacién de la informaciény
conocimiento, Gestionar la informaciény el
conocimiento, Revisién de Ia calidad de Ia
informacién, Disposicién de la informacion y
respuesta a solicitudes, Seguimiento al sistema
de evaluacién de indicadores y mejora.

CPTHO1 PROCESO DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO. -i6n del

Evaluacion del
rollar el programa
romover la

stién v Liquidacién

ucional de Capacit:
mpeiio Laboral, De:

Modalidad de Teletrabaj
de Némina, Tramitar
ini expedir certificaciones
r historias laborales,
uimiento y mejora.

CPGCO1 PROCESO DE GESTION
CONTRACTUAL. Incluye: Consolidar el plan
anual de adquisiciones, Elaborar estudios y
documentos previos, proceso de seleccion,
recepciony evaluacion de ofertas, seleccion del
contratista, suscribir y legalizar |0s contratos y
convenios, y modificaciones, Apoyo juridico,

haga click en el botén “Actualizar

informacién”, ubicado al final de lalista de procedimientos, y habra finalizado la actualizacién

de la informacion.

Actualizacion de informacion

(O | EVALUACION Y MEJORA EVALUACION Y CONTROL

O EVALUACION Y MEJORA MEJORAMIENTO CONTINUG

pl Formular plan
disciplinario, Planear el componente de
autoevaluacion institucional, Ejecutar el plan
anual de auditoria, Ejercer las funciones
disciplinarias, Ejecutar autoevaluacién
institucional, Evaluar el desempefio del proceso
y Mejorar.

CPMCO1 PROCESO DE MEJORAMIENTO
CONTINUO: Incluye actividades de: Planear el
mejoramiento y sensibilizacién de la cultura
organizacional, Definir oportunidades de mejora
y planes de mejoramiento, Disefar acciones
preventivas para disminuir laincidencia de
conductas disciplinarias, Desarrollar el
mejoramiento continuo, Revisar el estado del
sistema de gestién MIPG-SIG, Evaluar el
desempefio del proceso, Identificar y formular
las oportunidades de mejora.
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Durante el desarrollo de actualizacion, los equipos de la Oficina Asesora de Planeacién, la
Subdireccion Técnica de Recursos Humanos y la Subdireccion General de Gestion Corporativa, asi
como los enlaces MIPG de cada una de las dependencias estaran dispuestos para brindar el
acompafiamiento técnico y la asesoria metodoldgica de las dependencias que lo requieran.

Cordialmente,

(M b

Rosita Esther Barrios Figueroa
Subdirectora General de Gestién Corporativa
Firma mecanica generada en 14-03-2022 05:12 PM

Aprob/E\“: Juan Sebastian Jimenez Leal-Subdireccion Técnica de Recursos Humanos
AprobA®: Mercy Yasmin Parra Rodriguez-Direccion Técnica Administrativa y Financiera
Elaboré: Subdireccion Técnica de Recursos Humanos
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