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1. Introduccién

El presente documento esta directamente relacionado con el procedimiento de
Asesoria en temas de competencia del DAFP, el cual depende del Proceso
misional de Asesoria y Orientacion y se convierte en un instrumento guia para la
oportuna y adecuada realizacion de las Asesorias en el Departamento.

2. Objetivo

Definir, puntualizar y estandarizar el procedimiento especifico para la realizacion
de las Asesorias del DAFP en cada uno de los aspectos de competencia de la
Direccion Técnica de Desarrollo Organizacional (Estructuras, Plantas de Personal,
Estatutos, Salarios y Manuales de Funciones y Competencias Laborales) y
Control Interno y Racionalizacion de tramites (Estudio y aprobacién, registro,
inscripcion y actualizacion de tramites y Racionalizacion).

3. Asesoria en Temas Especificos de la Direccibn de Desarrollo
Organizacional

A. Asesoria en Estructuras

Producto Final: Concepto técnico sobre Estructura Aprobada

Documentos relacionados:

e Guia de Modernizacién de Entidades publicas vigente
e Formato de Control y seguimiento de la asesoria

Instrucciones especificas

a) Dar a conocer los lineamientos contenidos en la Guia de Modernizaciéon de
Entidades publicas.
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b) Revisar cumplimiento Marco Legal vigente:
a. Ley 909 de 2004, Articulo 46
b. Decreto 1227 de 2005
c. Decreto Ley 19 Antitramites del afio 2012, Articulo 28.

c) Revisar el Estudio Técnico, de acuerdo con la lista de chequeo de revision
de estudios técnicos, elaborada por la Direccibn de Desarrollo
Organizacional.

d) Presentar a la Entidad solicitante, las observaciones y recomendaciones
pertinentes.

e) Revisar el Estudio Técnico ajustado de acuerdo con el punto anterior.

f) Verificar que el acto administrativo propuesto por la Entidad solicitante,
correspondan con lo descrito en el estudio técnico.

g) Elaborar el Concepto Técnico correspondiente y remitirlo al Ministerio de
Hacienda

B. Asesoria en Plantas de Personal

Producto Final: Concepto técnico de aprobaciéon Planta Aprobada

Documentos relacionados:

e Guia de Modernizacion del Entidades Publicas

Instrucciones especificas

a) Dar a conocer los lineamientos contenidos en la Guia de Modernizacion
de Entidades publicas.

b) Revisar cumplimiento Marco Legal vigente:

c) Ley 909 de 2004, Articulo 19

d) Decreto 1227 de 2005

e) Decreto Ley 19 Anti trAdmites del afio 2012, Articulo 28

f) Revisar Actos Administrativos por medio de los cuales se establece la
Planta Inicial y aquellos que soporten las modificaciones posteriores.

g) Revisar en el Estudio Técnico, la correspondencia de las cargas de
trabajo, frente al mapa de procesos de la Entidad y la pertinencia de la
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modalidad de empleos planteados, segun los parametros establecidos en
la Guia de Modernizacion de Entidades Publicas vigente.

h) Revisar Costos de la Planta propuesta frente a la Planta Actual, de
acuerdo con la viabilidad presupuestal dada por el Ministerio de
Hacienda.

i)Presentar a la Entidad solicitante, las observaciones y recomendaciones
pertinentes.

j)Verificar que el acto administrativo propuesto por la Entidad solicitante,
corresponda con lo descrito en el estudio técnico.

k) Elaborar el Concepto Técnico correspondiente y remitirlo al Ministerio de
Hacienda

C. Asesoria en Ajuste y Adecuacion de Estatutos Interno

Producto Final: Concepto técnico del Acto Administrativo que aprueba
Estatutos Internos de Entidades descentralizadas del orden Nacional y
Territorial

Documentos relacionados:

e Guia de Modernizacion de Entidades Publicas

Instrucciones especificas (Unicamente para Entidades
descentralizadas)

a) Analizar la conveniencia de ajustar estatutos internos.

b) Revisar cumplimiento Marco Legal vigente de acuerdo con la Entidad
objeto de la asesoria.

c) Verificar su adecuacion a la naturaleza, funciones, objetivos y misién
de la respectiva entidad.

d) Verificar la denominacién, naturaleza juridica, sede, objeto, 6rganos
de direccidon con sus respectivas funciones, régimen de personal,
régimen disciplinario salarial y prestacional, el patrimonio y régimen
juridico de sus actos y contratos, entre otros. (Ver anexo 10 y 11 de
la Guia de Modernizacion de Entidades Publicas).

e) Presentar a la Entidad solicitante, las observaciones vy
recomendaciones pertinentes.
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f) Verificar que el acto administrativo enviado por la Entidad solicitante,
se encuentre ajustado de acuerdo con las observaciones
presentadas por la Direccion de Desarrollo Organizacional del DAFP.

g) Elaborar el Concepto Técnico y remitilo a la instancia
correspondiente.

D. Asesoria en Escision de Entidades

Producto Final: Concepto técnico sobre la aprobacion Acto
Administrativo de Escision

Documentos relacionados:

e Guia de Modernizacion de entidades Publicas
e Lista de chequeo de revision de estudios — documento de trabajo

Instrucciones especificas

a) Verificar facultades extraordinarias otorgadas al Ejecutivo.

b) Revisar lo previsto en el articulo 50 de la Ley 489 de 1998, en
relacion con el nombre y sigla, definicion del objeto y funciones
generales, naturaleza y régimen juridico, sede, definicibn e
integracion de los érganos de direccion y administracion, integracion
del patrimonio y el Ministerio o Departamento Administrativo al cual
se encuentra adscrito o vinculado, si es del Orden Nacional o a la
Gobernacion o Alcaldia si se trata del orden Territorial (Ver anexos
19y 20 de la Guia de Modernizacion de Entidades Publicas).

c) Revisar el Estudio Técnico, de acuerdo con la lista de chequeo de
revision de estudios técnicos, elaborada por la Direccion de
Desarrollo Organizacional.

d) Presentar a la Entidad solicitante, las observaciones vy
recomendaciones pertinentes.

e) Revisar el Estudio Técnico ajustado de acuerdo con el punto anterior.

f) Verificar que el acto administrativo propuesto por la Entidad
solicitante, correspondan con lo descrito en el estudio técnico.

g) Elaborar el Concepto Técnico correspondiente y remitirlo al Ministerio
de Hacienda.
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E. Asesoria en Fusion de Entidades u Organismos

Producto Final: Concepto técnico sobre el Acto Administrativo de
Fusion

Documentos relacionados:

Normativa vigente

Instrucciones especificas

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)
)

)

Verificar facultades extraordinarias otorgadas al Ejecutivo.

Revisar lo previsto en el articulo 2° de la Ley 790 de 2002, en
relacion con las causales de fusion.

Verificar que la entidad absorbente cumplira el objeto de la Entidad
absorbida, ademas del que le es propio.

Constatar que la naturaleza de la entidad fusionada, asi como los
regimenes de contratacion y laboral de los servidores publicos seran
los de la absorbente.

Verificar que la estructura de la entidad resultante sea eficiente para
el cumplimiento de sus funciones.

Revisar el Estudio Técnico, de acuerdo con la lista de chequeo de
revision de estudios técnicos, elaborada por la Direccién de
Desarrollo Organizacional.

Presentar a la Entidad solicitante, las observaciones vy
recomendaciones pertinentes.

Revisar el Estudio Técnico ajustado de acuerdo con el punto anterior.
Verificar que el acto administrativo propuesto por la Entidad
solicitante, corresponda con lo descrito en el estudio técnico.
Elaborar el Concepto Técnico y remitirlo al Ministerio de Hacienda.

Version 2

F. Asesoria en Salarios
Producto Final: Concepto técnico sobre Decreto de Salarios Firmado
Documentos relacionados:
¢ Guia de Modernizacion de Entidades publicas
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Instrucciones especificas

a) Dar a conocer los lineamientos contenidos en la Guia de
Modernizacion de Entidades publicas.
e Revisar cumplimiento Marco Legal vigente:
e Revisar Clasificacion y Nomenclatura de empleos en la Planta
vigente, de acuerdo con el sistema de cada entidad
b) Revisar la escala salarial de acuerdo al numeral anterior y Matriz de
requisitos.

G. Asesoria en Manuales Especificos de Funciones y
Competencias

H. Laborales

Producto Final: Manual Especifico de Funciones y Competencias
revisado

Documentos relacionados:

e Guia para establecer o Ajustar el Manual Especifico de
Funcionesy  Competencias Laborales

Instrucciones especificas

Consultar la Guia Numero 17 “Guia para establecer o Ajustar el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales”
expedida por la Direccién de Desarrollo Organizacional del DAFP,

vigente.
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Asesoria en el manejo de la Funcionalidad de los modulos del
SIGEP -Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico.

|. Asesoriaen Reporte de informacion, distribucién de
planta de personal y creacidén de normas
Producto Final: Asesoria realizada

Documentos relacionados:

e Aplicativo SIGEP

Instrucciones Especificas:

El siguiente instructivo le permitird ingresar la informaciéon relacionada
con la distribucion de planta de personal en cumplimiento del reporte
que se debe realizar al Sistema de Informacion y Gestion del Empleo
Publico-SIGEP.

El procedimiento que se realizara para reportar la distribucion de planta
de personal es el siguiente:

a) El usuario y contrasefia para su entidad sera enviado al jefe de
talento humano quien sera la persona encargada de generar los roles
necesarios para todas las personas que van a manejar el aplicativo,
dicha capacitacion acerca de la creacién de roles se esta realizando
todos los martes en horario de 9:00 am a 12:00 pm en las
instalaciones del Departamento Administrativo de la Funcién Puablica
sala milenium.

b) Ingrese a la pagina www.sigep.gov.co en el link portal del
Administrador.
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http://www.sigep.gov.co/

venidos a la pagina del SIGEP - Windows Internet Explorer

ng ® ] bt sigep.gov.col

& [*++][x] [Eero

(2]

Archivo  Edicién  Wer  Favoritos

Herramientas

Ayuda

i Favoritos | ol [ Sitios sugeridos ~ 2 Get more Add-ons ~

| @ Btenvenitos a 1a pagina del s1ceP

fi- 8

[ deh v Pégina~ Seguridad - Herramientas - (@)~

SIGEP

Secciones

* Inicio

* Acerca del SIGEP

* Antecedentes Normalivos
» Capacitacian virtual

» Preguntas Frecuentes

. Cémo esta Integrado el
" SIGEP

Web de Interés

Presidencia de
la Repdblica

Procuraduria

» General de la
Nacién

- (@)sowmaionia

“—m- nico de
. Comtrainaon

ACTUALIDAD

P nuevor ]

El SIGEP para las Alcaldias Distritales y Municipales.
&5Su Alcaldia se encuentra registrada en el Sistema de Informacidn y Gestion del Empleo Publico
SIGEP? Le tenemos |2 manera agil y facil de averiguarlo.

HMAS INFORMAGION 35
Reporte datos planta de personal y contratos de prestacién de servicios, circulares 005 y 006
de 2011

MAE INFORMAGION 5>

Capacitacién Médulo Planta de Personal

Conozca didacticamente a través de ambientes virtuales los componentes y funcienalidades del
médulo de planta de personal, reflejo de los diferentes empleas y perfiles con los que cuentan
las instituciones para el cumplimiente de sus funciones.

MAS INFORMACION 3>
il

Servicios del Portal

Departamento Administrativo
de la Funcion Pablica
Repisiica de Colombia

Mapa del Sitio | Buscar

resar por portal de
Administracion

@ miternet 43 -

c) Posteriormente ubicarse en la opcion Entra a SIGEP y darle Clic.

ienvenidos a la pagin.

el SIGEP - Windows Internet Explorer

ey
N -

A %] [x] [Feno e8|

| &1 nttps:jaestion sigep.gev.cajderoul i

Archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

i Favoritos | 5 [0 Sitios sugeridos - 2] Get more Add-ons -

| @ Bienvenidos 512 pagina del s1GER ] e [ den v Pigina~ Seguridad v Herramientas v (@

§SIGEP pe i

. Departamento Administrativo
de la Funcion Publica
Regasilcs g Coiombla

Mapa del Sitio | Buscar

Antes de Iniciar

Web de Interés

oo Guia de instalacién Seleccionar Ia

Entra a SIGEP
Para entrar haz Clic Aqui

opcién mediante un

Procuraduria -
General de la

@ 5

- (@)cormaronia

clic.

g

- e Ui

@ reernet Va | ®miosw -

d) Digite usuario y contrasefia enviadas para poder cargar la informacion,
dicho usuario y contrasefia equivale al mismo con el que se ingresa por el
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portal del servidor publico para actualizar la hoja de vida, y realizar la
declaracion de bienes y renta.

( Meta4 PeopleNet - Windows Internet Explorer

@‘\—/‘v [ hutps E—— o ~ &1\ x| |2
Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
T Favoritos | 55 [ sitios sugeridos ~ & Get more Add-ons ~
I etad Peopleniet %) v B) [0 v Pignav Seguidad~ Heramientss @~
PeopleNet |
v.7.1
i ido a Meta4 PeopleNet, la ion para la Gestion del Capital Humano e intelectual de Meta4

) ) Digi U .
, R igitar Usuario y
contraseiia valid n:
contraseia
, s o correspondientes
¥ Rol de aplicacién por defecto
¥ Opciones por defecto
¢Has olvidado usuario y/o contrasefia?
COPYRIGHT @ 2012 Meta4 Spain, S.A. Reservados todos los derechos,
Listo @ Internet % v ®Risw -

+4 Inicio e > Wamc.. - @moos.. |adwndo.. |[@2Mc. - PFaceb..  /Swetsd.. | freople.. ERE® R

e) Encontrara la interfaz de SIGEP donde se muestran los modulos de
Desarrollo Organizacional basicos tales como:

Instituciones, Nomenclatura y escala salarial, estructura organizacional,
normas y planta de personal
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{2 Meta4 PeopleNet - Windows Internet Explorer

Be) v Bl sepomes

[ @] E 4] [x] |

Archive  Edirion  Ver  Favorkos  Herramienkas

i Favarites | 52 [ Sitios sugeridos &) Get more Add-ons -

I 1metat Peopletiet

DI IR
@ mstituciones

% Nomenclaturay escala salarial

i Estructura Organizacional

@ Normas

) Planta de Personal

T simulacién de Plantas y Salarios
E] comparaciény Anélisis

& Acercade

Listo

B
-I Mddulos Desarrollo Organizacional.

) SIGEP

@ Internet

Cy v Hisw -

f) Ingresar por opciones de sesion para verificar que se encuentre en el rol

correspondiente a DDO-Entidad para poder manejar el sistema sin ninguin
inconveniente.
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/- Mietad PeopleMet - Windows Internet Explorer

TR i
@7@; o ! betps:jja=sicn sigep.gov.cafrd ichine Henl

81 %)) Do B

archiva  Edicidn  Wer Faworitos  Herramientas  Ayuda

¢ Favaritas ‘ 5 [ sitios sugeridos = & | Get more Add-ons -

|E ! Meta4 Peopleet | |

X+ B [ = v Pégina- Segurided - Herramisnbas - g =

REREEEE

@ Instituciones

-
2 Nomenclatura y escala salarial -
A [x]
222 Estructura Organizacional b
Roles
Q Normas A é + Seleccione el rol que se va a tomar por defecto.
/Y Planta de Personal - Némina
ﬁz Simulacion de Plantas y Salarios 7 Ei@
— — IC Rl Marnbre de rol
[E] comparaciény Andlisis - Filtro de datos FtrL,UArr’,uuu g
@& Acercade - é
Moneda v
cambio
Instituziones
Apuda Cancelar < &nkerior Siguiente > Finalizar
-
Lista & Irermet Gy v R <

14 Inicio

normas a la opcion creacién y consulta de normas.
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= Metad PeopleNet - Windows Internet Explorer

@\:’; L4 i’E!https e sigep.gov.co e | | 3 1 2| X [ ] ‘ L

Archiva  Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda

i Favoritos | 525 £ Sitios sugeridos ~ £ | Get more Add-ons ~
e — »
E !Meta4 Peoplehet | i)

- B | v Pagina - Seguridad v Herramientas v (@)~
W el7 @ e-HS

@ Instituciones 7

5% Nomenclaturay escala salarial -

2 Estructura Organizacional <~

@ Normas A | p t

ngresar For esta
W Creacién y consulta de normas g
@ Procesos afectados por una norma .z

422 Tablas de referencia opcion. - Normas

+ ! Consultas de Normas

£ Planta de Personal < & Creacion y consulta de normas

32 Simulacion de Plantas y Salarios < & Procesos afectados por una

= Zos norma
[E) Comparaciény Andlisis < :
& Tablas de referencia
& Acercade <
% Consultas de Normas
o
*
e ———
/ ~_
/ \ < Principal P
Listo @ Internet 43 v ®105% -

+4 Inicio e > & WindowsLiv... | (@ Bandejade.. | AW192.168.1.6... | <@ Hotmail-jon.. | DY INSTRUCTIV.. /7 Metad Peopl... Es @& )E% 01:50p.m.

h) Posteriormente de ingresar al modulo de normas, saldra un “pantallazo
donde usted podre realizar un filtro pertinente para que puedan buscar las
normas creadas por la entidad, en este primer paso como hasta ahora se
va crear la norma se procedera a dar clic en la opcién Siguiente
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E eta4 PeopleNet - Windows Internet Explorer

1 i o a
%r - ’E https:jgestion. sigep,gov, ol merichweb, fiml

Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Awuda

88 >[x E —®F

57 Favaritas ‘ s [ sitios sugeridos = £ | Get more Add-ons ~

|E | Metat PeopleNet | |
MO ¥ B e =D

@) Instituciones -

ﬁ - = @ = Pagina » Seguridad = Herramientas = @v =

2§ Nomenclatura y escala salarial bl

Estructura Organizacional [D][x]

Q Normas Para aplicar un filro, introduzea walares en los campos v haga clic en Siguiente.

M C de normas

: [ Procesos afectados por una noma
ablas de referencia

Consultas de Nomas

Mimero de narma ‘ Empieza con <

Cadiga tipo de norma ‘ Es

I
<JI ]
7y Planta de Personal Tipa de oM | Empieza con p ] | ]
Ts Simulacion de Plantas y Salarios Fédigo expedids por | Empieza con < | Elegir la o pc on
B Pe——— Expedida par ‘Emp\eza ot “ ]l ] . il
s/ L Fecha expedicion ‘Es Pl “ ] i Slg ente
@& Acercade Fecha vigentia | < |E )
Cancelar Siguiente >
LT
El
Listo € mtermet S ®aosw -
+4 Inicio
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i) En la interfaz del modulo de Normas del SIGEP se procedera a crear la

resoluciéon mediante la cual se realiza la distribucion interna por parte de la
entidad.
Para realizar el proceso se escogera la opcidon nuevo, posteriormente se
digitara la informacion que solicita el sistema para poder crear la norma,
dicha informacional hace referencia al tipo de norma, numero de la normas
y fecha de la norma.

&%

dCl0 O d de O
Arbol de contenidos Creadidn y consulta de normas
=\ Creacién y consulta de nomas ‘ & ‘ = | L& JIW | ok [H 1 | M4 r M (B03/503) | 3 Nuevo
4@ Enlidades que participan
- & Palatras daves Mimero noma [ \
i Jurizprudencia A -
ool Afectaa Tipo de norma ‘ || ] ¥
oo Afectads por
Expedida por ‘
Epigrale
¥ Irazabiidsd de procesos
[ ¢Es noima de escala salarial?
Fecha expedicién ‘ | it
Fecha vigencia | i
Dacumento adiunta E
Estado |
. .z
Elegir la opcidn
nuevo.

¢ Tiene documento adiunta?] Mamero de norma Tipo de norma Expedida por

72 Inicio * : T 92,168,  Hotmail .. | TAmsTRU.. | Zmetadp., ] creacin...

j) Para escoger el Tipo de normas se debe desplegar las pestafia que se
encuentra al lado de la opcion, alli se encontrara una tabla de referencia
donde existirAn varis opciones donde se escogera la necesaria, cabe
resaltar que la distribucion de planta debe estar sustentada por una
Resolucion, por lo tanto se buscara esta opcion en este modulo.
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¥ e
s ‘L, Creacion y consulta de normas

Creacion y consult de normas
E-\} Crescicn y consulta de narmas

I I 4 Y = R
Entidades que participan
§ Palabras claves

[509/509) | Nueva

Jurisprudencia

-l Alecta a Tipo de norma | [
-l Alectads por

fre=
[

DEPA... [=llb 3}

Expedida por
Selecsione un registro y haga olis en Acaptar

S| 4 2l
Epigrafe [ I Tipa de noma [a
-
—_—— ¥
) Trozshilad de procesos
[J ¢Es noma de esc: Ley

Fechasmediin| 11| £SCOger la Ecrus bl

Directiva presidencial

5 q H4 Directiva municipal
Fecha vigencia :] z Opc|on

Directiva departamental

Documenta adunts E , Decreto reglamentario
Eetoda resolucion Deceto Ly L
Decreta 7
| [
Aceptar Cancelar
; Tiene documenta adiunto?.  Ndmero de norma Tipo de norma Expedida por A

* b

/s Inicio

k) El epigrafe de la norma es un campo alfanumérico donde se digitara el
respectivo epigrafe de la resolucion.
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(5035091 3 Nuewo

Creacion y consulta de normas

(AX|e([TEHLM LD M > W

Arbol de contenidos

B u Creacidn y consulta de nomas
. Entidades que participan

: Palabras claves

durisprudencia

ofF Afecta a
o Alectada por

Tipo de noma (12 | |Fiesolucién
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION
PUBLICA

[ el

Expedida por

Popaleualse dickily Il I

Epigrafe Japlaniad: ‘

Enlaces

= o

» Tiazabilidad de procesos
O

Fecha expedicion [ |
Fechavigencia| |

Documento adjunto g

Estado [

|53 (53

Expedida por

Tipo de noma

Numero de noima
in

; Tiene documento adjunto?|

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUMCION PUBLICA

'y 5 ¥ Hotmail -....

+4 Inicio - | 1@ Bandeja ...

T NSTRU.., | 2 mter, » £ creacién...

Es @& K% 04:06 pom.

[) Ya estando con el rol correspondiente y en la entidad ingresar al modulo de
normas a la opcion creacién y consulta de normas.
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2 Metad PeopleNet - Windows Internet Explorer

@T:—; L 4 ‘E!https sigep.gov.co; eb.b | S ‘@ *2([ X l ‘ Polhd

Archivo  Edicibn  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

i Favoritos | 575 L] Sitios sugeridos ~ & | Get more Add-ons ~
I: | Meta Peopleniet a8 Y pmn v Péagina v Seguridad v Herramientas v (@)~ 2

WS 7B e|=H@

@ Instituciones

A7
3 Nomenclaturay escala salarial 7
I Estructura Organizacional <
@ Normas Aa

[, Creacidn y consulta de normas I ngresa r PO r esta

Tacesos alectados por una noma
#4252 Tablas de referencia

+ ¥ Consultas de Nommas (o] pci on. ” . Normas
S

-~

A Planta de Personal & Creacion y consulta de normas

T, = =
35 Simulacion de Plantas y Salarios & Procesos afectados por una

norma
& Tablas de referencia

[E] Comparaciény Analisis

SRS L

& Acercade
& Consultas de Normas

/ l < Principal P

Listo € Internet V3 v ®105% -

*4 Inicio e - & WindowsLiv... | @ Bondejade... | £%152.166.06.. | o Hotmai-jon.. | BAINSTRUCTIV... /O Metadpeopl..  Es @S2 otisopm.

m) La fecha de expedicién y la fecha de vigencia sera la misma fecha, para
poder digitar la informacion de la fecha se debe desplegar la pestafia de la
opcion donde aparecera un calendario donde se podra buscar la respectiva
fecha, cuando ya se tenga ubicada la fecha que se requiere se dard clic en
Aceptar
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& ‘L creacion ¥ consulta de normas

* Creacidn y consulta de normas

Arbol de contenidos

E- \3 Creacidn y consulka de nomas
. @ Entidades que participan

Palabras claves

Jurisprudencia

o Alectas
ol Afectada por

» Tiazabilidad de procesos

Creacidn v consulta de normas

K| PEHM EDD W > M

(503/508] | 3 Nuevo

Tipo de norma [12 ”Hesolucién

lles

Expedida por

DEPARTAMEMNTO ADMINISTRATIVO DE L& FUNCION
PUBLICA

Epigrafe

Por el cual se distibupe |a planta de persanal

Fecha expedicion |12/06/2012 B

[] ¢Es hoima de escala salarial?

Diocumenta adjunto a L M ® J % 5§ D
12 3
Estado 4 5 8 7 8 310
1 12 13 14 15 16 17
18 1% 20 21 22 23 24
25 26 7 o2 9 W

Cancelar

Hoy

Himero de norma

Tipo de norma
]

 Tiens documento adunto?]

DEPARTAMENTO ADMINIS

¢0 DE L& FUNCION PUBLICA

Expedida por

T NSTRU...

+4 Inicio

(= 2 Inter...

E5 & 52 04119 pm.

n) Cuando ya se haya diligenciado todo los campos que se muestran en la
interfaz, nos dirigiremos al arbol de contenidos que se encuentra ubicado
en la parte superior izquierda de la pantalla, alli escogera la opcion palabras

clave.
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& ‘L creacion ¥ consulta de normas

* Creacidn y consulta de normas

Arbol de contenidos

Creacidn v consulta de normas

(503/508] | 3 Nuevo

ol Afectada por

B\ Creaciény consulta de nomas ‘ bl . ¢ | 3 ‘ L& &I ‘ ok [ | M4 »r W
@ Ertidades que participan
| Palabras claves Mimero nomma
Tonspdencia
o Afectaa Tipo de norma [12 | [Fresohucian 3

Expedida por [DEPARTAMENTO ADMIMISTRATIVO DE L& FUNCION
PUBLICA

» Tiazabilidad de procesos

Dar clicenla
opcion palabras

claves

Epigrale |Por el cual se distibupe |a planta de persanal

[] ¢Es hoima de escala salarial?

Fecha expedicion |12/06/2012 B
Fecha vigencia |12/06/2012 B

Diocumenta adjunto g

Estado [

Tipo de norma |

*

Ordenanza

ASAMBLEA

Expedida por ‘Fecha Al
011041
DEPARTAMENTO ADMINISTRAT VO DE LA FLUMCION PUBLICA.

74 Inicio

- Jenifer P...

- 1 Creacidn... ES

% 5% o4z,

T NSTRU... /> 2 Inter...

0) Ubicado en la pantalla de palabras clave dar clic en nuevo, posteriormente
desplegar la pestafia que se muestra en la opcién y escoger la opcion
distribucion de planta de personal colocando un visto bueno en la casilla en
blanco al lado izquierdo de la opcion
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Arbol de contenidos

Cisaciony consulta de nomas (qq - p B0H503] ] [eeeees Resohicién DEPARTAMENTO ADMINISTRATI

-4 Cieaion y consulla de nomas
s "

-\ ) Palabras claves

Entidades que participan ‘ Palabras claves Jurisprudencia lafects a |afectada por =
| (YA kB4 » W 07 FHew Desplegarla
Palabia clave | I lm pestana |

ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION ... mflt4]

el Afecta 3
o Alectada por

Dar clic en

* Para acceder al formulario, marque los registras y haga clic en Siguiente.
n uevo » Para ciear un nuevo registo, haga clic en Muevo.

.
SlHMEE Seleccione
[ Palabra clave I .
BremouCIon plania 0e porsoral

2R e O pc el
Suprime institucidn . . .z
Liquida institucidn dIStrlbUCIon
Modifica Institucion
Supie y liuida instilucién de planta
Escinde instituciones

Fusiona Instituciones

Traslada funciones

Establece-crea-fia estatutos

Modifica estatutos

Adiciona estatutos

Suprime estatutos

Establece-crea-fia estuctura organizacional
Madifica estructura arganizacional

Suprime estructura organizacional
Establece-ciea-fia naturaleza juridica
Modifica naturaleza juridica
Establece-crea-fia sector administrativa
Modifica sector Administrative =]
Ftabl i s oalarial

noOoOoO0o0O0O0oOooooooo &y

i
NENARRRRNNARRRANE

Ayuda Cancelar Siquiente >

7 Inicio e E i 7 windows... + (@ Bandeade.. | Awmisziesis. | B mseoctie. | /72 nemet.. - Creaciény c... es & £% nadspm.

p) Después de escoger la opcion de distribucién de planta en palabras claves
el paso a seguir es guardar en la opcién (Guardar) que se encuentra en la
parte superior de la interfaz de SIGEP, si el proceso se ha realizado
correctamente aparecera un mensaje informando que los datos se ha
guardado correctamente y simplemente se dara clic en aceptar, de lo
contrario arrojara un mensaje de error expresando la falla en el proceso.

Después de que se realice el guardado se podra cerrar la ventana de
normas, dando clic en el simbolo (X).
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o 'l Creacidn y consulta de normas

* Creacion y consulta de normas

Dar clic en
guardar

Arbol de coztenidos Cieaion v consuba de nomas f4q 4 p pp| (09505 ] [weosseens Resolucion DEPARTAMENTO ADMINISTRA

@ Cieacif(y consula de nomas
-4 Enlidades que participan

-\ Palabras claves
Jurisprudencia I Entidades gue participan | Palabras claves Jurisprudencia [Afecta a [AFectada por
o bt HELIGE 2 I N ERCEEEC
"ol Alectada por
‘ Palabra clave |35 ] |Distribuye planta de personal l * ‘

Si los datos se
guardaron
correctamente

(g Los datos e guardaron correctamente.
£

dar clic en
aceptar

Detalles »»

[l DistribLye

+4 Inicio L] £ T INSTR... | A& Winda... ® Bandei... | #m192.16. Creadio... %)@ 7. ®EE 124 am.

gq) De esta manera se dara por terminada la creacion de una norma en el
sistema SIGEP.

J. Asesoria distribucidon de Planta de Personal

a) Para iniciar el proceso de cargue de la distribucion de planta de

Version 2

personal, se debe dirigir a la zona donde se encuentras los médulos de
Desarrollo Organizacional al lado izquierdo de la pantalla, en los
modulos buscar la opcién de Planta de personal y posteriormente la de
Manual de Funciones
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% Normas -~
2 Estructura Organizacional 7/
7y Planta de Personal & I
Lﬁ Adrinistracidn planta de personal 2 Plaﬂta de Persona]
Neb Manual de Funciones
D Competencias —-—
=5 Arbol de posiciones
Competencis especifica de la Intitucién @ Administracién planta de personal
Organigrama de distribucién de planta
: Distribucion de la Planta de Personal [Tl b e s
£ Indicadores de la planta total
nactivar componentes planta .
%] 57 Tablas de referencia /| @ Competencias
+ Cansultas de Planta de Persanal 1
é Huja de trabajo DDO Dar CIIC en & Arbol de posiciones
Haja de trabajo equivalencias
manual de & Competencia especifica de la
f . Institucion
TS Simulacion de Plantas y Salarios ~ ur|CIor|esI & Organigrama de distribucién de 4
-~ — \ planta
E Comparacion y Analisis 7 - H Distribucion de la Planta de
@& Acercade -~ —‘\ Pcr.sonal
¥ Indicadores de la planta total
/ & Tnactivar comnonentes nlanta b
/ \ A Principal B>
Lista & Internet v WM0s% -
— T I [ 5
74 Inicio e £ T msTRUCTL.. | 48w o | [ Elementos ... /2 Metad Peop... Es & )fnt? 11:31am.
v

b) En la interfaz de manual de funciones se muestran todos los perfiles que
se tienen segun la planta de personal, dichos perfiles corresponden a
todas las denominaciones de empleos que se sustentaron por el decreto
de planta de personal, ademas de las denominaciones aparece también

informacion complementaria como nivel, naturaleza del empleo, tipo de
planta.
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Denominacion del emplea

§ Funciones esenciales

Contribuciones individuales
Conocimientos basicos
Rangos de aplicacion
Evidencias

Estudios v experisncia

@ Disciplinas

Competencias comunss

Idiomas

[=]l=(%]

Denominacion del smplea

Compelencias por nivel jerdiquico

[ Generar nuevo perti

[ Crear posiciones para distibucitn
¥ Eliminacisn por noma

Enlaces

¥ Asignar noima a proceso

» Irazabilidad de nomas

 Histérico del manual de funciones

o AK| £ TEUMEL DM M

(2/23)

2 todificada

‘ Los perfiles que no se encuentren sustentados por norma no podran ser utilizados.

[rrrer—

s

Cddigo interno del empleo |UDUDUUUZ

Hivel |[4sesar

Denominacion del empleo |4sesor

Maturaleza de Empleo |L\bre nambramienta ¥ remacidn

Sdigo (1020

Grado |17

Tipo de Planta |Esl|uclula\
Clase de planta |Permanente
Categoria de planta |Emp\eados pblicos

Diependencia 00000002 |

|

‘DIHECCIDN EJECUTRA l

Grupo de traba\ol

l

\ Ihe3

Fecha inicio |21/03/1300 s

Cada
perfi
emplep

Tnglén
e deno

quivale a un
inacion de

I
7

| Eliminada por norma |E6digo de pelliI|Nombre de la dependencla|Nombre del grupo de trabam\ Clage de p\anlaﬂNumeros de cargas asighados al permholal empleos po|

00000004
00000005

|DIRECCION EJECUT

DIRECCION EJECUTIVA
DIRECCION EJECUTIVA

Permanente
Permanerte

oo

72 Inicio

c) Se debe verificar segun la Resolucién de distribucion de planta el
ndamero de empleos distribuidos en cada dependencia de esta manera
se podra saber cuantos perfiles se deben crear para una denominacién

por ejemplo:

(AL B AR
ea)——

DISTRIBUCION PLANTA DE PERSONAL_DAPRE - Microsoft Excel

- =2 X
| Inicio | Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ - T X
@ Swainsettar v || E -
* Calibri %Ajustarte}rto General o ﬁ @ =T nserar ﬂ ﬂ ‘
lé:a . 3“‘ Eliminar = E'
Pegar N ¥ a3 Combinary centrar = ||| $ - % 000/ %2 L% Formato  Darformato Estilos de | ., Ordenar  Buscar y
- 7 | @ J | - | L *=| condicional =~ como tabla~  celda~ @Formato T || 2 y filtrar = seleccionar ~
Portapap... = Fuente (F] Alineacion [ MNamero ] Estilos Celdas Modificar |
Debnendencia 1
G656 il - & ‘ Denendencia 2
| E F | = \ H I — |
1 FORMATO DE DISTRIBUCION DE PLANTA DE PER

Nombre del Grupointema d
2
507| 505 |Asesor 2210 7 PROGRAMA PRESIDENCIAL - FONDO PAZ
516 514 |Asesor [z | 7 |PROGRAMA PRESIDENCIAL PARS LA ACCION INTEGRAL CONTRA MINAS ANTIPERSONAL " |
855
656 I 1
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Segun el ejemplo se puede establecer que existen dos personas con codigo 2220
grado 7, una de esas personas va para la dependencia uno y la otra para la
dependencia 2, el proceso que se debe realizar en el sistema seré el siguiente:

4. Asesoria en Temas Especificos de Control Interno y Racionalizacion de
tramites

K. Asesoria para el Estudio y aprobacion de nuevos tramites
Producto Final: Concepto de Aprobacion o negacion de tramite

Documentos relacionados:
e F 001 PR AP - Formato aprobaciéon de nuevos tramites.
Instrucciones Especificas:

a) Recibir la peticion de la entidad solicitante a través del aplicativo de
correspondencia, el director técnico lo distribuye al coordinador del
grupo.

b) EIl coordinador designa al lider del sector el analisis y estudio del nuevo
tramite.

c) El lider del sector verifica el cumplimiento de los requisitos exigidos por
el Decreto 4669 de 2005, diligencia el formato, item lista de chequeo y si
se requiere se solicita ampliacion de informacion.

d) Si se requiere convocar mesa sectorial, en razén a la complejidad del
tema, el Coordinador del Grupo SUIT/profesional convocan a la Mesa
Sectorial, decision que registrara en el formato F 001 PR AP Aprobacién
de nuevos tramites

e) Analizar cada componente del estudio técnico verificar su ajuste a la
politica de racionalizacibn de tramites. El profesional designado
elaborard la comunicacion oficial de invitacion al comité sectorial de
racionalizacion de tramites, debidamente firmado por el Director del
Departamento 6 el Director de Control Interno y Racionalizacion de
Tramites, para lo cual tendra en cuenta procedimiento PD 003 PR GD
Correspondencia.

f) El profesional designado tiene la autoridad para decidir si requiere
informacion complementaria.

g) Elaborar concepto de aprobacion o negacién del Tramite.

h) Remitir concepto para aprobacién o negacion del coordinador del grupo
SUIT. El Coordinador del Grupo revisara que el documento a generar
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cumpla con los requisitos del cliente frente a la parte legal, forma,
estilo, contenido y/o gramatical. Para lo cual se tendrd en cuenta el
procedimiento PD 002 PR MA Producto/Servicio No Conforme y el PD
003 PR MA Acciones correctivas y preventivas.

i) Emision de concepto, El Director revisara que el documento a generar
cumpla con los requisitos del cliente frente a la parte legal, forma,
estilo, contenido y/o gramatical. Para lo cual se tendra en cuenta el
procedimiento PD 002 PR MA Producto/Servicio No Conforme y el PD
003 PR MA Acciones correctivas y preventivas, y procedera a firmar el
concepto técnico.

L. Registro, inscripcion Yy actualizacion de los Tramites de
las entidades de la Administracion Publica Colombiana en el
SUIT-PEC

Producto Final: Inscripcién de tramites en el SUIT
Documentos relacionados:

e F 010 GEN Formato de distribucion de sectores
e Aplicativo SUIT

Instrucciones Especificas:

a) Atender por oferta 0 demanda las entidades para el registro de los
Tramites en el SUIT. Se realiza la distribucién de los profesionales de
acuerdo con el formato F 010 "Distribucién de instituciones publicas a
los profesionales del DAFP", cuando es por demanda (solicitud), se
tendra en cuenta el procedimiento PD 003 PR GD Correspondencia,
registrandola en el sistema de Estadisticas.

b) Cuando es por oferta, el profesional o contratista del sector
contactara a las entidades del grupo objetivo, mediante comunicado
externo, para dar las directrices para el registro de la informacién en
el SUIT. El profesional o Contratista asignado elaborard una
comunicacién que contiene los lineamientos y directrices para el
respectivo registro de la Informacion en el SUIT para la firma de la
Directora de Control Interno y Racionalizacion de Tramites, previo
visto bueno del Coordinador Grupo SUIT. Los comunicados quedan
en el archivo documental de la Direccion.

c) Realizar la orientacion general a los responsables de la
Administracion del SUIT en la entidad. Se dara la orientacion en las
instalaciones del DAFP o en la entidad solicitante. Se indicara la ruta
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de acceso de la Guia para la inscripcion y racionalizacion de tramites
y servicios, en la pagina Web del DAFP www.dafp.gov.co
d) Revisar y analizar los tramites registrados en el sistema en estado
pendiente de aprobacion y pendiente de actualizacion, aprobando o
rechazando el tramite. Este proceso se adelanta por el contratista o
por el profesional designado para el sector.
i. El registro se evidencia en el SUIT, en el item de

comentarios. Si el tramite no se ajusta técnica* y
juridicamente* a los requerimientos de la Politica se
rechaza.

ii. *Técnica: Ajuste a la estructura de la hoja de vida del
tramite a las definiciones o conceptos contenidos en el
manual de usuario.

iii. *Juridica: Hace referencia al soporte legal de los
trdmites registrados en el Sistema.

e) Si se aprueba, se publica e inscribe el tramite. EIl profesional
designado o contratista tiene la autoridad para aprobar o rechazar el
tramite, de acuerdo con los criterios establecidos en el SUIT y en el
manual del administrador.

f) Se publica e inscribe el tramite. La inscripcién se hace a través del
SUIT y la publicacion se estard reflejada en el Portal del Estado
Colombiano a disposicion de la ciudadania.

M. Racionalizacion de Tramites
Producto Final: Registro de Tramite Racionalizado en el SUIT

Documentos relacionados:

e F 010 GEN Formato de distribucion de sectores
e Aplicativo SUIT

Instrucciones Especificas:
a) Designar responsable sectorial. Se realiza la distribucion de los

profesionales de acuerdo con el formato F 010 "Distribucion de
Instituciones Publicas a los profesionales del DAFP".
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b) Programar y convocar Comités Sectoriales. La programacion se
realiza segun la disponibilidad de las agendas de los delegados a
los Comités Sectoriales.

c) Realizar los comités sectoriales. Los Comités Sectoriales seran
presididos por el Lider del proceso o por el Coordinador Grupo del
Sistema Unico de Informacion de Tramites, en el se establecen
compromisos anuales sectoriales.

d) Requerir el plan de accion de racionalizacion. Se requiere mediante
el diligenciamiento del formato F 004 PR AP para identificar el plan
de trabajo de los trdmites a racionalizar. La responsabilidad de la
formulacién de los planes corresponde a cada cabeza de sector.

e) Realizar seguimiento a compromisos sectoriales. El seguimiento a
los compromisos adquiridos se realiza en los Comités Sectoriales del
segundo semestre de cada afio 0 a través de correos electrénicos
recordando el vencimiento del compromiso.

f) Verificar el registro de la Racionalizacion en el SUIT. Se verificara
gue el registro este diligenciado en la pestafia de Normas y
Estadisticas en el campo de racionalizacién, segun los tipos de
racionalizacion definidos.

g) Presentacion informe de Racionalizacion. Informes al SISMEG y a
las demas instancias gubernamentales que requieran informacion
sobre el tema. En el SIPLAN en caso de estar registrado en la
vigencia el proyecto de racionalizacion de tramites.

N. Glosario Tramites
SUIT: Sistema Unico de Informacién de Tramites.

Tramite: Conjunto o serie de pasos regulados por el Estado, que deben
efectuar los usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una
obligacion, prevista o autorizada en la Ley. El trdmite se inicia cuando ese
particular activa el aparato publico a través de una solicitud expresa y
termina 8como tramite) cuando la Administracion Publica se pronuncia
sobre éste, aceptando o denegando la solicitud.

Servicio: Es el conjunto de acciones o actividades de caracter misional
disefiadas para incrementar la satisfaccion del usuario, que les dan valor
agregado a las funciones de la entidad.

Racionalizacion: Proceso que permite reducir los tramites, con el menor
esfuerzo y costo para el usuario, a través de estrategias juridicas,
administrativas 0  tecnologicas que implican:  simplificacion,
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estandarizacion, fusion, eliminacion, automatizacion o eliminacién
normativa, optimizacion del servicio, interoperabilidad de informacion
publica y procedimientos administrativos orientados a facilitar la accién del
ciudadano frente al Estado.

Simplificacién: Aplicacion de estrategias efectivas en los tramites, para
que éstos sean simples, eficientes, directos y oportunos; comprende
actividades como:

e Reduccién de costos operativos en la entidad

e Reduccién de costos para el usuario

¢ Reduccion de documentos

e Reduccion de pasos al usuario y del proceso interno
e Reduccion de requisitos

¢ Reduccion del tiempo de duracion del tramite.

Estandarizacién: Deber de la Administracion Publica de establecer
trdmites equivalentes frente a pretensiones equivalentes o similares que
pueda presentar una persona antes diferentes autoridades. La
estandarizacion implica la unificacion de los formatos (formularios) con el
minimo de los requisitos.

Fusién de trdmites: Agrupar o unificar los tramites al interior de las
entidades con caracteristicas comunes, iguales o similares con el fin de
facilitar la consulta del administrado. Los tramites fusionados deben
contar con el minimo de requisitos y documentos.

Eliminacion: Suprimir del ambito de accién los tramites que no cuenten
con sustento juridico o carecen de pertinencia administrativa.

Adecuacion normativa: Ajuste normativo que implica modificacién de
decretos, resoluciones, circulares, directivas, etc., que originan o regulan
un tramite.

Automatizacion: Uso de las Tics para apoyar y optimizar los procesos
gue soportan los tramites.

Optimizacion del Servicio: Conjunto de actividades o iniciativas que
permiten mejorar la satisfaccion del usuario, entre otros, a través de:

e Modernizaciéon en las comunicaciones
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¢ Relaciones entre entidades

e Consultas entre areas o dependencias de la entidad

e Aumento de puntos de atencion

¢ Reduccion de tiempo en los puntos de atencién

e Estrategias de seguimiento del estado en que se encuentra el tramite
por diferentes canales tales como internet y teléfonos maviles.

Interoperabilidad: Intercambio de informacién que se da en razon de la
prestacion y/o demanda de tramites y/o servicios entre entidades del
gobierno y éstas con el sector privado, a través de sistemas de
informacion, con el objeto de ofrecer al ciudadano una informacién
oportuna y de calidad.

Comité Sectorial: Reunién de delegados de los sectores administrativos.

Sistema de Correspondencia: Sistema donde se ingresa
correspondencia del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Registro: Ingreso de la informacion del trdmite en el SUIT para
aprobacion.

PEC: Portal del Estado Colombiano

SIPLAN: Herramienta que permite el registro y seguimiento de los
Procesos y Procedimientos para cada afio vigente

Inscripcién: Accidn mediante la cual se autoriza la publicacién del tramite
en el SUIT, para que el usuario pueda visualizarlo en el PEC.

Agenda de Conectividad: Programa del Ministerio de Comunicaciones,
encargado de liderar en alianza con el DAFP, el Programa de Gobierno
en Linea en la Administracion Publica Colombiana.

SISMEG: Sistema de seguimiento a metas de Gobierno.
Sector Administrativo: Grupo de Entidades Publicas de la misma éarea

tematica de gobierno y estan por Entidades Publicas, Ministerios vy
Departamentos Administrativos
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5. Asesoria en Temas Especificos de la Direccién de Empleo Publico

O. Asesoria Plan Institucional de Capacitacion -PIC

Producto Final: Asesoria y orientacion para la formulacion y el
desarrollo de las competencias laborales necesarias para el desempefio
de los empleados publicos a través de los Planes de Capacitacion
Institucional -PIC.

Documentos relacionados:

¢ Plan Nacional de Formacién y Capacitacion de Empleados Publicos
para el Desarrollo de Competencias;

e Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion —PIC
con base en Proyectos de Aprendizaje en Equipo. Publicacion
ESAP-DAFP 2008.

e Revisar Anexos A: Ficha de Formulacion del Proyecto de
Aprendizaje; B: Ficha de Evaluacion del Aprendizaje Individual; C:
Estrategias o Métodos de Aprendizaje. Técnicas Grupales —Proceso
de Ensefianza y de Aprendizaje; D: Consolidado de Proyectos de
Aprendizaje Institucional.

Instrucciones especificas:

a) Conocer los lineamientos basicos de la Politica de Formacion y
Capacitacion para el Desarrollo de Competencias Laborales para
desarrollar el Plan Institucional de Capacitacion -PIC.

b) Revisar cumplimiento del marco legal vigente:

c) Decreto - Ley 1567 de 1998, art. 4°. Reglamenta, entre otros, el
Sistema Nacional de Capacitacién para los empleados del Estado:
sus componentes, objetivos y principios rectores de la capacitacion,
los programas de induccion y re-induccion y sus curriculos basicos,
areas y modalidades de la capacitacion y obligaciones de las
entidades y de los servidores publicos.

d) Ley 909 de 2004. Articulo 36

e) Decreto Reglamentario 1227 de 2005. Articulos 65 al 68

f) Decreto 4110 de 2004. NTCGP 1000:2004 Numeral 6.2
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g) Decreto 2539 de 2005, sus modificaciones o adiciones, el concepto
de competencias para las entidades publicas es: “la capacidad de
una personal para desempefiar, en diferentes contextos y con base
en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector
publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer el empleado”.

h) Ley 1064 de 2006 modifica la denominaciéon de Educacién no formal
para el Trabajo y el Desarrollo Humano

i) Decreto Reglamentario 4667 de 2007

J) Plan Nacional de Desarrollo 2010-2014

k) Sentencia Corte Constitucional C-1163 de 2000, refrenda el propdsito
de la Capacitacion para fortalecer las Competencias de los
Empleados Publicos para el Desempefio exitoso.

I) Relacionarse con el enfoque tedrico de la propuesta pedagogica que
sustenta la gestion de la capacitacion de los servidores publicos para
incorporar los Proyectos de Aprendizaje en Equipo basado en
problemas y fomentar el aprendizaje colaborativo.

m) llustrarse sobre las fases para la formulacién y desarrollo del Plan
Institucional de Capacitacion —PIC a través de los siguientes pasos:
1) Sensibilizacion a los empleados sobre capacitacion para el
desarrollo de Competencias con base en los Proyectos de
Aprendizaje; 2) Formulacion de Proyectos de Aprendizaje; 3)
Consolidacién del Diagnostico de necesidades de la entidad; 4)
Programacién del Plan Institucional; 5) Ejecucion del Plan
Institucional de Capacitacion.

n) Proponer un Plan de Accion que permitird establecer las actividades
de la entidad para desarrollar los Proyectos de Aprendizaje en
Equipo —PAE a través de las siguientes fases: a) Establecer la
situacion problematica de interés; b) Definir fortalezas y saberes
actuales para resolver el problema; c) Analizar e identificar
necesidades de capacitacion; d) Definir los objetivos de Aprendizaje;
e) Elaborar el Plan de Aprendizaje Individual; f) Formular el Plan de
Aprendizaje Individual; g) Evaluar el Aprendizaje.

0) Conocer los tipos de Indicadores que podran utilizar para la
Evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion —PIC.
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P. Asesoria en Acuerdos de Gestidn
Producto Final: Asesoria realizada

Documentos relacionados:

e Normatividad sobre Gerencia Publica
e Informes de Acuerdos de Gestion
e Guia Metodoldgica para la elaboracion de un Acuerdo de Gestion

Instrucciones especificas

a) Revisar cumplimiento Marco Legal vigente:
e Ley 909 de 2004, Titulo VIII

e Decreto 1227 de 2005, Titulo VIII

e Decreto 2539 de 2005

e Decreto 2489 de 2006 para el orden nacional
e Decreto 785 de 2005 para el orden territorial

b) Dar a conocer los lineamientos contenidos en la normatividad vigente
y en la Guia Metodologica para la elaboracion de un Acuerdo de
Gestion.

Qué es un Acuerdo de Gestion?

Quiénes son Gerentes Publicos?

Fases para la elaboracion de un Acuerdo de Gestion
Instrumento para la Formalizacion de un Acuerdo de Gestion
Instructivo del Formato de Evaluacién

c) A partir de la consulta de la Guia, establecer:

e La identificacion de los cargos de Gerencia Publica en la entidad.

e El procedimiento y la cronologia de la implementacion de los
Acuerdos de Gestion. (articulos 102 a 109, decreto 1227 de 2005).
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Q. Asesoria en el Sistema de Estimulos

Producto Final: Orientacion en la elaboracion del Programa de
Bienestar y/o Plan de Incentivos

Documentos relacionados:

e Sistema de Estimulos, Lineamientos de Politica

Instrucciones especificas

a) Dar a conocer los lineamientos contenidos en la Guia de Sistema de
Estimulos, Lineamientos de Politica.

b) Revisar cumplimiento Marco Legal vigente:

e Ley 909 de 2004, Paragrafo del Articulo 36

e Decreto Ley 1567 de 1998

e Decreto 1227 de 2005

e Conceptos emitidos sobre el tema por parte de las Direcciones de
Empleo Publico y Juridica al respecto.

c) Orientar a las entidades sobre el procedimiento para elaborar el
Programa de Bienestar.

d) Orientar a las entidades sobre el procedimiento para elaborar el Plan
de Incentivos y la conformacion y premiacion de las Equipos de
Trabajo

e) Realizar una encuesta relacionada con el Sistema de Estimulos a las
entidades.

R. Asesoria para el seguimiento de participacion femenina
en cargos directivos — Ley de cuotas

Producto Final: Asesoria en Ley de Cuotas

Documentos relacionados:

e Ley 581 de 2000

e Sentencia C-371 de 2000

e Conceptos emitidos sobre el tema por parte de las Direcciones de
Empleo Publico y Juridica al respecto.
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Instrucciones Especificas:

1. Dar a conocer normas relacionadas con la ley de cuotas
2. Orientar a las entidades sobre su cumplimiento de la ley

S. Asesoria para la formulacion y ejecucién de la estrategia
de rendiciéon de cuentas a la ciudadania en las entidades
Producto Final: Asesoria realizada sobre el tema

Documentos relacionados:

e Conpes 3654 de 2010
e Ley 489 de 1998
e Ley 1474 de 2011

Instrucciones Especificas:

a) Atender por oferta o demanda a las entidades para la formulacién y
ejecucion de la estrategia de rendicion de cuentas a la ciudadania.

b) Cuando es por solicitud o demanda de las entidades, se realiza la
distribucion de los profesionales de la entidad de acuerdo con el
formato F 010 "Distribucion de instituciones publicas a los
profesionales del DAFP", se realizara el procedimiento PD 003 PR
GD Correspondencia, registrandola en el sistema de Estadisticas.

c) Cuando es por oferta, el empleado de la entidad o contratista del
sector contactara a las entidades del grupo objetivo, mediante
comunicado externo, para dar las directrices sobre la formulacién de
la estrategia de rendicién de cuentas a la ciudadania.

d) Realizar la orientacion general al equipo de trabajo responsable de
liderar el proceso de rendicion de cuentas en la entidad asesorada.
Se realizara una presentacion de las orientaciones conceptuales y
objetivos de la rendicion de cuentas en instalaciones del DAFP o en
la entidad solicitante.

e) ldentificacion de Necesidades de asesoria. En reunién con la entidad
asesorada el empleado de la entidad o el contratista identifica
debilidades y fortalezas de la entidad para realizar el diagnéstico de
necesidades de asesoria.

f) Acordar un plan de asesoria. Se programa con la entidad solicitante
un plan de asesoria que permita la formulacion y ejecucion de la
estrategia de rendicion de cuentas de la entidad.
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g) Mesas de trabajo para la formulacion de la estrategia. El asesor del
DAFP realiza las mesas de trabajo con le equipo responsable de la
entidad para lograr la formulacion de la estrategia de rendicion de
cuentas.

h) Verificar la inclusién de la estrategia de rendicién de cuentas en la
pagina web de la entidad en cumplimiento del plan anticorrupcion y el
plan de desarrollo administrativo.

i) Asistir a la ejecucion de eventos de rendicibn de cuentas
programados por la entidad segun disponibilidad y coordinacion de
agenda.

]) Realizar seguimiento a las actividades previstas en la estrategia de
rendicion de cuentas, revisando la informacién en las paginas web.

k) Orientar la realizacién de la autoevaluacion anual por parte de la
entidad del proceso de rendicion de cuentas a través de encuesta
disefiada en el SIGEP.

[) Presentacion informe del proceso de rendicion de cuentas asesorado
en el SIPLAN.

T. Asesoria en Planeacion Estratégica del Recurso Humano

Producto Final: Asesoria realizada sobre el tema
Documentos relacionados:

e Ley 909 de 2004
e Documento Planeacion Estratégica del Recurso Humano en las
entidades publicas

Instrucciones Especificas:

a) Andlisis de la planta actual de personal (realizar un estudio sobre la
disponibilidad interna de personal. En la Tabla 3-1 se presenta un modelo de
formato mediante el cual se puede realizar un analisis preliminar de la planta
de personal.

b) Elaborar un diagnoéstico de necesidades de personal (Efectuar el analisis de las
necesidades de personal, en términos de cantidad y perfiles, con el fin de
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f)

9)

h)

elaborar los planes, programas y proyectos a su cargo. En la Tabla 3-2
propuesta para elaborar diagndsticos de necesidades de personal.)

Las conclusiones del ejercicio de contraste de disponibilidad de personal y de
necesidades de personal deben ser presentadas oportunamente al nivel
directivo por cuanto a partir de ellas se definirdn las alternativas tanto internas
como externas para atender las situaciones detectadas

Establecer el Plan de prevision de recursos humanos Tabla 3-3 con el fin de
facilitar el ejercicio de contraste y de identificacion de las medidas de
cobertura)

Definir estrategias de cobertura (tanto las medidas internas como externas, con
las cuales atenderd los requerimientos de personal presentados.)

Seguimiento y Evaluacion del Talento Humano. (El seguimiento se entiende
como las acciones realizadas durante la implementaciéon de los planes con
miras a monitorear su avance y a introducir los correctivos necesarios, de
manera que al finalizar la intervencion se logren los objetivos propuestos. La
evaluacion se orienta a analizar los resultados y los efectos de la gestidn
adelantada, a identificar los factores de éxito y consolidar los datos necesarios
para mejorar las intervenciones en materia de gestion de recursos humanos)
Elaborar el Plan Anual de Empleos Vacantes (El Plan Anual de Empleos
Vacantes es un instrumento para programar la provisiéon de los empleos con
vacancia definitiva. En dicho plan se relaciona la cantidad y el perfil de dichos
empleos en las entidades de la Administracién Publica Nacional que deben ser
provistas en el siguiente afio y que cuenten con apropiacion y disponibilidad
presupuestal y que deban ser objeto de provision para garantizar el adecuado
funcionamiento de los servicios que cada una presta. Tabla 4-1 se presenta un
modelo de formato

Suministrar informacién del Talento Humano de la organizacion en el Sistema
de Informacion y Gestion del Empleo Publico —SIGEP- (Suministrar informacién
del Talento Humano de la organizacion en el Sistema de Informacién y Gestion
del Empleo Publico —-SIGEP-
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U. Asesoria en Sistema de Informacion y Gestion del Empleo
Pablico

Producto Final: Asesoria realizada
Documentos relacionados:

o Decreto 2842 de 2010
° Folleto informativo SIGEP

1. Se ingresa al SIGEP a través del Internet Explorer a la direccion
Www.Sigep.gov.co

b Fooitae i Beevenider 2 s papns cel S - B -

>SIGEP o0 B e

B K [ SenicocdiPorst___|

B lntenet | Modn nrtensin activam fu - AlGK -

2. Si la institucién aun no se encuentra gestionando el SIGEP, ésta debera
solicitar el acceso al sistema mediante un correo electréonico dirigido a
soportesigep@dafp.gov.co indicando:
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http://www.sigep.gov.co/
mailto:soportesigep@dafp.gov.co

o Nombre completo de la Institucion.

o NIT de la Institucion.

o Nombre del Representante Legal

o Departamento y Ciudad en la que se encuentra.

o Nombre completo, Documento de identidad, Correo electrénico y

Fecha de Nacimiento de los Jefes de Recursos Humanos o quien
haga sus veces, y de Contratos o quien haga sus Veces

A vuelta de correo, recibira el respectivo Usuario y Contrasefia para
ingresar e iniciar la gestion en el SIGEP.

3. Una vez se tenga el respectivo Usuario y Contrasefa, se debe ingresar
en el Icono “Portal de Administracion”
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/2 Bienvenidos a la pagina del SIGEP - Windows Internet Explorer

ol = v o sigep.govico! - t-_:.[’y]x 4§ Google P
x +
¢ Favoritos | (@ Bienwenidos s la pagina del SIGEP fi v B) - Y #h v Piginav Sequidadv

*, " Departamento Administrativo
de la Funcion Publica
Seputshcs do Coiombls

jSIGEP pe g
Mapa del Sibo | Buscar

ACTUALIDAD Servicios del Portal

Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Piblico

sy Podalde
SIGEP: Facilitando la Innovacion en la Administracion Publica de Colombia * i\ Adminisyacon J
MAS IEORMACION 3 Q
| Portal Senddaces, s
Reporte datos planta de personal y contratos de prestacion de servicios, circulares 005 y 006 &j J
de 2011 5
?
Portal de Servicio,
s prORIACION 2 a1 al Ciudadano.
& J
Web de Interés
Capacitaciin Modulo Pianta de Personal [V Caractenzacion
Presidoncia de “. el Empleo.
1 gt Conozca didéchcamente a través de ambientes vituales los componentes y funcionalidades dsi Publico.
médulo de planta de personal, refiejo de los diferentes empleos y perfiles con los que cuentan = =
_@_ ooeniye o} 1as instituciones para &l cumplimiento de sus funciones.
Nacén

§ senicoal
@)cormaoria ———— St‘» i |

v o e % £ romde
o Soten e Capacitacién fundamentos SIGEP 5
. Y S
Odtenga diddcticamente un mayor conocimiento sobre el propdsito y 10s fundamentos que = -
Portaty dieron origen al Sistema de Informacidn y Gestion del Empleo Publico SIGEP, en el siguients =
o0 g ;.
e enlace ¢
¥ | Encuesas.
L
) RS PORMAGION &
Horn Legal
g oo ==
#% Repone Contralos.
/A Cormeo Institucional 2
l_.‘ DAFP Capacitacion Modulo Hoa de Vida para Jefes de Personal 4 y Planta.
v

Coclanes 005 y 006 do 2011 J
Encuentre en este enlace |a capacitacion virtual para la administracidn de las hojas de vida de
los senddores publicos

€D Intemet | Mode oroteaido: activado > |I5% -

4. Al ingresar a este portal, usted encontrard una nueva ventana en la cual
hallara un link para acceder al sistema. La primera vez que ingrese al SIGEP,
a través del link “Para entrar haz Clic aqui” se instalaran automaticamente
los componentes basicos que permiten que el sistema funcione
correctamente.
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Bienvenidos a la pagina del SIGEP - Windows Internet Explorer

£ hitps://gection sigep.gav.co/ default him - 2 o]0 | x 49 Google £
x
e Favoritos

1@ Bienvenidos a 1a pagina del SIGEP

(I v % @& v Piginav Seguridad v
psicer 2 W=

Mapa del Siio | Buscar

Web de Interés Antes de Iniciar
Presiduncia de . Gulagemanssi
a Repcbica
Entra a SIGEP
Procuraduria
Nocon * Para entrar haz Chic Aqui
1 x|
T
=l
:’uhl'
fnbia g0 e
@ Hora Legad
m Caolombians

74 Coreo Institucianal

Carera 6 No. 12-62 Bogold D.C PBEX. 3344080786 Linea Geatuita de atenaidn al cliente. 018000017770 Alencidn al cliente. Lunes 3 Viernes de 8.004m a 500 pm

v oD 9OV.CO, 30P P gov.co
£n vimad de ko expuesto en la Ley 23 de 1962, se permite el uso de ln nfon

sl con fnes educativos O para el Uso Privado y s fines lecratvos, respetanco 08 derechos dé autor

@ Intemet | Modo protegido: activado

fa v Ki5% -

5. Para esta instalacion, le recomendamos acompafarse de una persona de la
Oficina de Sistemas de su Institucion.
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Haga click aqui para descargar e iniciar la aplicacion.

os a Meta4 PeopleNet!

6. Durante la instalacion le apareceran las siguientes ventanas, las cuales
debe aceptar para terminar la instalacién correctamente.

Advertencia de seguridad de Descarga de archivos

éDesea ejecutar o guardar este archivo?

D Nombre: mdrichwebstart.exe
Tipo: Aplicacién, 2,69 MB
De: gestion.sigep.gov.co

‘em | [ Guada | [ Cancels |

2 Aunque los archivos procedentes de Internet pueden ser (tiles, este
a) tipo de archivo puede lliegar 3 dafiar el equipo. Sino confia enel
ofigen, no ejecute ni guarde este software, ;Cudl es el riesgo?
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Metad Peopletet

& Modulo descargado

D Descomprimiendo

D Configuracién del médulo
Por favor espere...

Al finalizar la instalacion le aparecera la ventana donde podra ingresar su
Usuario y Contrasefa que se le remitié previamente por el correo electrdnico;
digitelos en los respectivos campos y oprima el boton “Aceptar”.

/7 Metad PeopleNet - Windows Internet Explorer

11100 SIGEP.GOV.CO/ TN bt himl

i Favortos il Matad PeopleNet %3~ B - 0 ®h v Piginav Segundadv

.

Especifique usuario y contrasefia vikdos para
esta aplicacién

Ustaaio I
Cornaseia

Idoma Espaial

3
NP
A 765
i
sl V1 ol de aplcacion por delecto
) Opcionas de sesitn por defacto

Avanzado 3> Acepts Cancels

=

Listo @ Internet | Modo protegido: activado v %5% ~
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7. Al ingresar al SIGEP, encontrara la siguiente pantalla, en la cual debe hacer
Clic en la opcién “Persona Hoja de Vida” y en seguida en la opcion “Alta de
Persona”.

2 Metat PeogbeNet - Windows [steymet Exploser

Footes | Mot Peopietiet -0 - e Pigeae Sepundid v

HO VB Y = ww

) Pervons beie o v
R Corada ce How 30 Wy

8 Fowsy mcesos ¥

Persona hoja de vida

W Ala de persona

W Caonsultas de Hoja de Vida

A rrivcypal B

Lnte 8 et | Modo erotesrds: astresds

8. En este punto le saldrd un filtro en el cual debe ingresar el Numero de
Documento de la persona que quiere habilitar en el SIGEP. Este
procedimiento se denomina “Dar de Alta la Hoja de Vida”.
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i Favoritos | [li] Metad PeopleNet % ~ E) - 0 t% v Piginav Seguridad v
WO 7B e EHD
£ Persona hoja de vida &~
[ P
| & W Consukas de Hoga de Vida
B’ Rolesy accesos -
ox
+ Para aphoar un fiio, nlioduzca valores en s campos y haga cic en Siguienie
+ Paua cre un nusva tegishio, hags ch en Nusvo.
C6630 100 documentd | Empieza con <
NE de documento < | lsnesed
Cédigo persona .
Tex zpelido
Nombre. | Empieza con
Ayuda Cancelsr Sguierte > Nuevo
@ \ d Principal B
Listo

@ Internet | Modo protegido: activado fa v RI5% ~

9. Si la persona buscada no tiene la Hoja de Vida en el SIGEP, aparecera el

siguiente recuadro y se debe oprimir el boton nuevo para registrar los datos
basicos de la persona.
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¢ Favoritos | [fi] Metad PeopleNet

W 7B e =D
£1 Persona hoja de vida

(R 7)) ce pereons)
- Consubas de Hoja de Vids

B Rolesy accesos

10. En esta pantalla usted debe ingresar como minimo seis datos obligatorios,
los cuales se encuentran en negrilla y estan sefializados a continuacion.

-8 -
DE LA FUNCION PU... DX
*Para sce y hags che en Siguerie
Paa cie o
Paraver wot de b stios nuevos, hegs che en Recaige.
OO0 Y (0/0) o
vida
Cérdgo tipo documerto Ndedocumento | Cédigo persons Apalidos y nombres |
da
Ay Cancelar < Radefri ko Hues
Uu X & Principal P

@ Internet | Modo protegido: activado
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11. En el arbol de contenidos, ubicado en la parte izquierda de su ventana,
debe dar clic en “Correo Electrénico” en donde debe darle Clic en el icono
“‘Nuevo” y proceder a diligenciar unicamente el campo Correo Electrénico y

guarde en el boton de la parte superior de la ventana.
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12. En el arbol de contenidos, ubicado en la parte izquierda de su ventana,
debe dar clic en “Persona” en donde debe darle Clic en el icono “Alta Portal”,
le debe aparecer una nueva ventana, en la cual debe hacer Clic en “Alta
portal”
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13. Le debe aparecer una notificacion, la cual debe aceptar, ya que le informa
gue el correo electrénico ya fue generado, dicho correo indica el Usuario y
Contrasefia para ingresar en el SIGEP a actualizar la Hoja de Vida por parte

de la persona que ha sido habilitada en el sistema.
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V. Asesoria Actualizacion Hoja de de Vida SIGEP

Producto Final: Hoja de vida actualizada
Documentos relacionados:

El manual le permitirA realizar, a los aspirantes a ocupar cargos
publicos o personas que aspiren a ejecutar contratos de prestacion de
servicios con el Estado, la correcta actualizacion de la hoja de vida,
una vez hayan sido habilitados en el SIGEP.

Este procedimiento deberd ser ejecutado por cada uno de los
aspirantes de las instituciones publicas del orden nacional y territorial.

Instrucciones Especificas:
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1. Ingreso al SIGEP

A. Ingrese a través del Internet Explorer a la direccion www.sigep.gov.co

i favertize @ Beewwnider 3 b papns del SK1P 2~ B - a
. S L Departamenis Adrissiiatve
SIGEP o0 Shfiee e
) 8! (]

T i Somiion it port ——|

6 Intrnet | Mo Dotk artnadn fa - ALk -

B. Si usted aun no tiene Usuario ni Contrasefia en el SIGEP, debera solicitarle
al Jefe de Recursos Humanos o al Jefe de Contratos de la entidad que lo
habilite en el sistema.

C. Si la contrasefia falla o se ha olvidado el procedimiento a seguir es el
siguiente:

En la pagina http://www.sigep.gov.co/ encontraran un enlace al portal de
“servidores publicos” el cual abre una nueva ventana donde debe realizar los

siguientes pasos:
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1. Elegir la opcion “Recuperar Contrasefia” la cual se encuentra en la parte
derecha de la pantalla.
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I:! https://servidorpublico sigep.gov.co/sse_generico/espanol/generico_login jsplestado=0 -~ 4| 8|4 | x QO Fast Browser Search P~

s Favoritos | 5 &) Sitios sugeridos ~ 2| Sitios sugeridos (3) | Sitios sugeridos (2) [[] Sitios sugeridos £ Descérgate la nuevav... » 2 Softonic - Programa d... =

B! sistema de Informacidny Gestion del Empleo Pu... | | G~ v [ e v Paginav Seguridad = Heramientas~ @~

“. Departamento Administrativo
de la Funcién Publica
Repaiblica de Colombia

)SIGEP 8:';:

Mapa del Sitio L Buscar
PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS

Este es el ingreso al SIGEP para los senvidores plblicos. Por favor, ingrese su usuario y contrasefia para autenticarse en el sistema. A través de este sistema ud podra registrar,
verificar, actualizar v consultar la informacién de su hoja de vida, declaracidn de bienes y renta, datos econdmicos, sobre su puesto de trabajo, evaluacién del desempefio, iempo
de trabajo, entre otros.

m

Identificate: Consultar:
Usuario:
Estructura del
estado
Contrasefia

@ Consultas

?{ Recuperar

contrasefia
Listo & Intemnet | Modo protegide: activado 4 v ®100% ~ :
2. Escoger el tipo de documento.
Ingresar el nUumero de documento de identificacion.
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| https://servidorpublico.si co/servlet/CheckSecurity/J5P/sse_g9/sse g9 recupera_contrasefiajs| > A lE4sx Fast Browser Search L~
| https p igep.gov. ty, g9/s5e_gf p isp =]

s Favoritos | <3 &) Sitios sugeridos » | Sitios sugeridos (3) ] Sitios sugeridos (2) [ Sitios sugeridos | Descérgate la nuevav... ~ ] Softonic - Programa d... *

‘— — »

| M- ~ [ @= = Paginaw Seguridad Herramientss = i@~

! Recuperar contraseia

5 N ~ . Departamento Administrativo
S IGE I ) - GJ de la Funcion Publica
g p
o E Repiblica do Colombla

Mapa del Sitio L Buscar

\

Recuperar contrasefia

Olvids su contrasefia?
Ingrese tipo y nimero de documento y le enviaremos una nueva contrasedia al correo electrénico ingresado en su hoja de
vida.

Recuperar contrasefia

m

= Codiga tipo decumento: [T = |

* No. de documento:

Carrera 6 No. 12-62 Bogota D.C PBX: 3344080/86 Linea Gratuita de atencidn al cliente: 018000917770 Atencidn al cliente: Lunes a Viernes de 8:00am a 500 p.m

W w.Sigep.gov.co gov.co
Listo & Internet | Modo protegido: activado v B10% -

3. Y revisar el correo electrénico relacionado en el sistema donde le llega su
nueva contrasefa.

NOTA: En caso de no recibir ningun correo electrénico, debe comunicarse con
su jefe de Recursos Humanos, para que le ingrese su correo electronico a
través del Portal de Administracion y repetir los pasos anteriormente
mencionados.

Una vez se tenga el respectivo Usuario y Contrasefia, se debe ingresar en
el Icono “Portal de Servidores Publicos”
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4. Al ingresar a este portal, usted encontrard una nueva ventana en la cual
encontrara un espacio para ingresar su usuario y contrasefa.
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Listo_

5. Alingresar al SIGEP, encontrara la siguiente pantalla, en la cual debe hacer
Clic en la opcién “Hoja de Vida”.
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Iniio »>> Portal del Servidor Plblco

Bienvenido al

PORTAL DEL SERVIDOR PUBLICO

www.sigep.gov.co

» P ') ¥ 8
o ) &) s
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6. En este punto le saldra un listado de las secciones que tiene la hoja de vida,
por lo cual se debe empezar por la opcion “Persona”.
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Hoja de vida
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Hoja ce wda

« Parsona
* Dracodn
= Estado oml

« Documentos adicionalas
« Takifono/fax
« HNadonaldad
+ Correo eectrénico
« Conforrradidn famiar
« Discapacidad
N « Educaddn bisica y mediz
( « Fomraodn superior (Pregrado vy postgrada)
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7. Para actualizar adecuadamente la Hoja de Vida, se debe ingresar la
informacion en cada uno de los campos que muestra el sistema.
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Inicio >> Hoja de vida > Persona

FORMATO UMNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural

(Leyes 150 de 1955, 489 y 443 de 1558)

* Parsona [M144618

= Primer nombre [DSCAR

Segundo nombre [MAURICIO

* Primer apelida [ROJAS
Sequnda apelido (o de cassda) [BULLA

= Tipo de

(]

[cc [cédula de Ciudadania (]
* Niimero de documento [20851891
Fecha de expedicén [20.022003 | L4
Pais expedicién [COL [Calombia o
Departaments sxpedicin [1] [Bogola DC (v}
Municipio expedicién [301 [BOGOTA © =
Listo & Internet | Mode protegido: activade faor HI0% -

8. En cualquier parte que observe un boton azul a la derecha del campo,
significa que no puede digitar informacion en el espacio; sino que debe
hacer clic en el correspondiente boton azul, para que se despliegue una
lista de opciones de la cual debe escoger una, en el icono de chequeo, de

color verde.
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9. Siempre se debe guardar la informacion en cada una de las pantallas, antes
de continuar a la siguiente seccion, haciendo clic en el botdn de guardar.
Usted puede darle clic en el boton siguiente para continuar diligenciando la
Hoja de Vida.
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10.Después de haber diligenciado y guardado todas las pantallas de la Hoja de
Vida, procede a realizar clic en el boton de salida, para cerrar la sesion de
una manera correcta.
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