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VICIO CIVIL DISTRITAL 16-03-2020 08:06:35 

Este Nr.:2020EE793 01E01:1 Anex:0 

ORIGEN: Sd:87 - DIRECCION/VARGAS NIDIA ROCIO 

DESTINO: ENTIDADES PUBLICAS DISTRITALES/ 

ASUNTO: REGISTRO EN SIDEAP DE EMPELADOS PUYBLICOS QUE ING 

ces:  N/A  

CIRCULAR EXTERNA N°  00 7 

PARA: Secretarios de Despacho, Directores de Departamento 
Administrativo, Directores Unidades Administrativas Especiales, 
Directores Establecimientos Públicos, Gerentes de Empresas 
Sociales del Estado, Rector ente Universitario, Jefes de Unidades 
de Talento Humano de cada una de las entidades u organismos o 

quienes hagan sus veces. 

DE: 	Directora del Departamento Administrativo de Servicio Civil Distrital 

ASUNTO: Registro en SIDEAP de empleados públicos que ingresan a la 
modalidad de Teletrabajo — Extraordinario en el marco de la 
Circular 024 de 2020 de la Secretaria General Alcaldía Mayor de 

Bogotá D.C. 

FECHA: 1 6 MAR 7020 

En el marco del Decreto Distrital 081 del 11 de marzo de 2020 "Por el cual se 
adoptan medidas sanitarias y acciones transitorias de policía para la preservación 
de la vida y mitigación del riesgo con ocasión de la situación epidemiológica 

causada por el Coronavirus (COVID-19) en Bogotá, D.C., y la Circular 024 de 2020 

expedida por la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., Por la cual 

dicta "Lineamientos Distritales Para La Contención Del Virus Covid — 19 En 
Entidades Y Organismos Distritales en el marco Del Decreto Distrital 081 De 2020" 
y habilita como medida transitoria, excepcional y de carácter preventivo el 

teletrabajo extraordinario. 

Este Departamento con la finalidad de contar con un registro distrital del teletrabajo 
extraordinario, solicita a las entidades y organismos distritales que través de las 
unidades de talento humano o quienes hagan sus veces: 

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital 

BO 
ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTÁ OC. 

0,1,,Atr.1.4<• 

Página 1 de 9 - A-GDO-FM-009 Versión 8.0 15/01/2020 



FECHA FIRMA FUNCIONARIO 	 CARGO ACCION 
13/03/2020 

Revisado por:  
13/03/2020 

Proyectado por: 
Luz Alejandra Barbosa Tarazona 	1 Jefe OAP  
Leonardo Rodriguez Hernandez/Carolina Lopéz 	Contratistas OAP 
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ALCA L DI A MAYOR 

DE BOGD1A De 

BOGOTA 

  

Registren a los empleados públicos a quienes se les haya autorizado el teletrabajo 
extraordinario en el Sistema de Información Distrital del Empleo y la Administración 
Pública (SI DEAP), una vez expedido el acto administrativo que reconoce la calidad 
mencionada, siguiendo el instructivo anexo y dispuesto para tal labor en la siguiente 

dirección electrónica: https://www.serviciocivil.gov.co/.  

Cordialmente, 

NI A ROCIO VAR AS 
Diréctora 
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Mis bienes y rentas 	El 

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTÁ D.C. 

BOGOTA 

INSTRUCTIVO DE INCORPORACIÓN DE INFORMACIÓN DE TELETRABAJO 
EXTRAORDINARIO 

Los líderes de Talento Humano de las entidades y órganos de control del Distrito, reportarán 

en SIDEAP a los empleados públicos que se encuentren en modalidad de TELETRABAJO 

— Extraordinario. 

Para el registro de información, se debe contar con un acto administrativo por medio del 

cual se reconoce la calidad de teletrabajador extraordinario en los términos previstos en el 

literal b) del numeral 1.2 de la Circular 024 de 2020 

A continuación, se detallará el paso a paso para el registro de la novedad: 

1. Ingresar al módulo de Talento Humano — Empleados Públicos — Vinculaciones, 

encargos y comisiones. 
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2. Para identificar a quien se le reconoció la calidad de teletrabajador extraordinario, 
ubicarse en la columna "DESEMPEÑADO POR", Seleccionar: Ver detalles de la 
vinculación, allí ingresar la NOVEDAD de TELETRABAJO — 

Vinculaciones, Encargos Y Comisiones 

11012020 

-Sin Roo- 

-Sioi•Fcione una opCrM 

125- D•puitamentA Acin,nistratisA AM -  Vit. CCM [h.err. • 

-Sin F., 

FA1 isrmin Dril F7 

 

O 4. CV....P.E.1.11,5 

 

CD 
FAI IGTIN71 PFRF7 

....Pul-. • 	 c•aer• 	 oiatkoinra 

10,,51".1,1 

3. Posteriormente, Dar clic en registrar novedad administrativa 	== 

221 Pf...T[0MM 1511,411172;17•.7 

.•••• 	••• 
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4. Seleccionar fecha inicial y tipo de novedad — TELETRABAJO - EXTRAORDINARIO 

1A. tamcn:p AAM.nIstrMnó dc,  Servicio Civil Dist 	VASCO 

222 PROFESIONAL ESPECIALIZADO (21) 

CARRERA ADMINISTRATIVA 

Fecha 

Ti V 

-Sdeccione- 

 

ITIment O 

C9 roes yac aerwnre r.ur.Na 

Conis;or oara cesernpe?an un cargo de !I bre nombramiento y rernocitn o de período 

Per lodo de vueba er ascenso 

Teletrabajo 	3ordinar:c 1 

5. SIDEAP muestra el usuario seleccionado en modalidad de teletrabajo 

Extraordinario. 

Deoar tarnentu Administrativo del ser vic lo Civil Distrital - ()ASCO 

222 • PROFESIONAL ESPECIALIZADO (21) 

CARRERA ADMINISTRATIVA 

Usuario Seleccionado 

6. Agregar información del acto administrativo por medio del cual se autorizó la 
modalidad de teletrabajo extraordinario, indicando el número de la resolución y la 

fecha de expedición. 

Depar tamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD 

222 - PROFESIONAL ESPECIALIZADO (21) 

CARRERA ADMINISTRATIVA 

Acto administrativo Teletrabajo 

o 
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Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD 

222 - PROFESIONAL ESPECIALIZADO (21) 

CARRERA ADMINISTRATIVA 

Acto administrativo Teletrabaio 	ear) 

ir E SriLli3ON 

• • 	, 	. 

11-mar-2020 

Telet,.sio 

11-mar-2020 

C31921. N.. lállin,r311, 

o 
	

garitote 

"1111 
— I Net  — 

tS0 9001 

C1=3 
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Seleccionar el Tipo de documento (Resolución — Acta) y realizar el cargue del acto 

administrativo. 

8. Incluir fecha final en la que el empleado público va a estar en la modalidad de 

TELETRABAJO. 

Dep., 1.41.1en t o ArtminiS t.. aI ivo del Serv,cie Civil Dist, tal • ()AYA.) 

222 PROFESIONAL ESPECIALIZADO (21) 

CARRERA ADMINISTRATIVA 

Fecha de Finali,ación 

Teletr abajo 
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9. SIDEAP facilita una vista previa de la novedad ingresada, con el fin de validar la 

información registrada. 

Departamento Adrninistr ativo del Servicio Civil Distrital - DASCD 

222 - PROFESIONAL ESPECIALIZADO (21) 

CARRERA ADMINISTRATIVA 

Vista Previa 

Teletrabajo 

CaraLterlYt kat. la Nay., 

iq<lla ce 'rucio 
	 lIAlar•.20 

	 Fecha Fsna rad. 

ArtoAMinistraliw  

F•cha Expedí.. 
	

11,, • I.7)2I, 

0•5,,PC1.1 
	 ,etrasa?o OLGA LUAN& C ARDENAS RUIZ 

	 Ardtkvo AdjuAto 
	 1.007_EY.2653,1,11,s0arial.APC/i 

o ,,,,,,,, 

10. SIDEAP muestra mensaje para la confirmación del registro de información. 

¿Esta seguro de asignar Teletrabajo? 

Una vez realizado NO podrá modificarse 

Usuario: 
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La asignacion de Teletrabajo se realizó correctamente 

Usuario: 

Aceptar 

 

.1k 
BOGO T" 
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11. Mensaje de confirmación del registro de novedad. 

12. Finalizado el registro de información, en la consulta por VINCULACIONES, 
ENCARGO y COMISIONES, se identifica la información del empleado público que 

se encuentra en modalidad de TELETRABAJO EXTRAORDINARIO. 

Vinculaciones, Encargos Y Comisiones 

13,03i2020 
	 125 -Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital • ()ASCO 

--Sin Filtro- 
	 Sin Filtro-- 

Seleccione una oncoán-- 

O Ver E.3,4‹. E•xareaa 

41, 
100 	• 

10 Carca Empleo Puba< a Grado Natio Meza Desemsearido Poi DeCendencla 

Surxhreccl. 	Gest?, Dist,. de 

919 ESPEC EAL IZADO 21 CARRERA ADMAN,TRA,IvA Bervestan Desarrollo, Gesernued, 
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