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Funcién Publica

Descripcion de Roles y funcionalidades

No Rol

Nombre
funcional

Descripcion

0 | Sistema

Sistema

Este rol es asignado a las funcionalidades que se
ejecutaran de forma automética por el SIGEP II, como la
generacion de reportes pre configurados, el envio de
correos electronicos o el bloqueo de usuarios, registro
de logs y generacién de alarmas.

SuperADM

Super
Administrador

Este usuario es creado por el sistema de manera
automética en la primera ejecucién del SIGEP Il o
cuando el sistema detecte su inexistencia, sin ser
requerido asociacion a una entidad determinada.

Este usuario debe tener acceso Unicamente a las
funcionalidades que permitan crear entidades en el
SIGEP Il (con informacién minima requerida), crear y
asociar usuarios a las entidades, asi como el acceso a la
funcionalidad que permita asignar los roles de
AdMINTEC y AdminFUNC (Gnicamente esos roles) y su
correspondiente acceso con todos los permisos a las
paramétricas de las funcionalidades: Crear entidad (datos
minimos de creacién) y crear y asociar/desasociar
usuarios a las entidades. Este usuario no debe tener
acceso a la informacién o demas funcionalidades del
sistema.

2 AdminFUNC

Administrador

Este rol se asigna al usuario responsable del monitoreo,
la gestién y configuracion de todas las Entidades en el
SIGEP |II. Este rol lo toman perfiles funcionales del
negocio dentro de la Funcién Pudblica y tiene acceso a
toda la informacién y la funcionalidad del sistema con
todos los permisos. AdminFUNC puede asociarse a si

Funcional )

mismo el rol de ADMINPOLI. Se debe tener en cuenta
que si el usuario con rol AdminFUNC también es
Contratista, debe poder acceder a su hoja de vida y si
es Servidor Publico debe poder acceder a su hoja de
vida y a los bienes y rentas.
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3 AdmInTEC

Administrador
Técnico

Este rol se asigna al usuario responsable de la
administracion del SIGEP Il a nivel técnico: tablas con
parametros de rendimiento de la aplicaciéon y/o
interaccion con componentes técnicos (detalle de
controladores en modelo MVC para permisos),
parametrizaciones técnicas (definido en la arquitectura
de la aplicacion por archivos de configuracién) vy
generacion/mantenimiento de logs. Este rol no debe
tener acceso a datos o configuracién de paramétricas
generadas por los usuarios de la aplicacién. Este rol lo
toman perfiles técnicos dentro de la Funcién Publica. Se
debe tener en cuenta que si el usuario con rol AdminTEC
es también Contratista, debe poder acceder a su hoja de
vida y si es Servidor Publico debe poder acceder a la
hoja de vida y a los bienes y rentas.

4 AdmInENT

Administrador
de Entidades

Este rol se asigna a los usuarios de Funcion Publica, que
son responsables ante el SIGEPII del monitoreo de
indicadores de la entidad asignada, cargue vy
modificacion de la informacion en todos los
componentes del sistema y la gestiébn en general por
entidad. Tiene acceso a toda la informacion todas las
funcionalidades propias de la gestion de la Entidad
asignada. Tiene todos los permisos para la Entidad
Asignada. Es un rol multi entidad. Se debe tener en
cuenta que, si el usuario con rol ADmIinENT es también
Contratista, debe poder acceder a su hoja de vida y si
es Servidor poder acceder a la hoja de vida y a la opcion
de bienes y rentas.

5 AdminPRIV

Administrador
de Entidades
Privadas con

Este rol se asigna a los usuarios que son responsables
ante el SIGEP Il de la creacion y administracion de las
entidades privadas con funciones publicas.

Se debe tener en cuenta que, si el usuario con rol

Funciones AdminPRIV es también Contratista, debe poder acceder
Publicas a su hoja de vida y si es Servidor Publico debe poder
acceder a la hoja de vida y a la opcién de bienes y
rentas.
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Este rol se asigna a los usuarios que son responsables
de la parametrizacion de politicas (CRUD e
Activacion/Inactivacion) y de la
Administrador asociacion/desasociacion de politicas en las entidades.
6 AdminPOLI de Politicas Se debe tener en cuenta que, si el usuario con rol

AdminPOLI es también Contratista, debe poder acceder
a su hoja de vida y si es Servidor Publico debe poder
acceder a la hoja de vida y a la opcion de bienes y
rentas.

Este rol se asigna a los usuarios que son responsables
ante el SIGEP Il de la administracién bésica de las
entidades, las consultas, generacion de reportes y
actualizacion de la siguiente informaciéon basica de las
7 CaractENT Caracter_izador entidades: Representante Legal, Correo institucional,
de entidad Pagina WEB, Direccion fisica, teléfono y fax. Se debe
tener en cuenta que, si el usuario con rol CaractENT es
también Contratista, debe poder acceder a su hoja de
vida y si es Servidor Publico debe poder acceder a la
hoja de vida y a los bienes y rentas.

Este rol se asigna a los servidores publicos
responsables de gestionar los contratos de prestacion
de servicios celebrados por la Entidad. Ademas, debe
Jefe de activar los contratistas para que puedan registrar su hoja
8 |JefeCONTRATOS| e de vida. Se debe tener en cuenta que, si el usuario con

rol JefeCONTRATOS es también Contratista, debe
poder acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y
rentas.

Permite a los jefes de control interno de las entidades
ver toda la informacién disponible a través de la
funcionalidad a manera de lectura (excepto informacion
Jefe de detallada de bienes y rentas de los usuarios), tiene
acceso a todos los componentes del sistema menos los

9 |JefeControlinterno Control . > ~ _
Interno propios de administracion para su entidad. Se debe

tener en cuenta que, si tiene este rol también es
Contratista, debe poder acceder a su hoja de vida y si
es Servidor Publico debe poder acceder a la hoja de vida
y a la opcién de bienes y rentas.
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10

JefeTH

Jefe de
Talento
Humano

Este rol se asigna a los servidores publicos
responsables de gestionar el talento humano en las
instituciones. Dentro del SIGEP I, debe activar y
desactivar usuarios, aprobar y verificar hojas de vida,
vincular, desvincular, gestionar situaciones
administrativas, ver informacion detallada de Bienes y
Rentas, ver reportes de Bienes y Rentas y asignar el rol
de OperTH a los usuarios bajo su cargo para el apoyo
de las labores dentro del SIGEP 1l y gestionar
informacion en el componente Entidad. Adicionalmente
debe tener el permiso de asignhar a otro usuario el rol
JefeControlinterno.

Se debe tener en cuenta que, si el usuario con rol
JefeTH es también Contratista, debe poder acceder a su
hoja de vida y si es Servidor Piblico debe poder acceder
a la hoja de vida y a la opcién de bienes y rentas.

11

Contratista

Contratista

Este rol se asigna a los contratistas (personas naturales)
para que puedan registrar o actualizar su Hoja de Vida
dentro del SIGEP II.

12

OperCONTRATOS

Operador de
Contratos

Este rol se asigna a los responsables ante el SIGEP I
de apoyar al Jefe de Contratos en la gestiéon de los
mismos: creacion, modificacion, consulta de contratos y
de Activar y Asociar usuarios a una entidad, asi como
desasociarlos. Se debe tener en cuenta que, si el
usuario con rol OperContratos es también Contratista,
debe poder acceder a su hoja de vida y si es Servidor
Pablico debe poder acceder a la hoja de vida y a la
opcion de bienes y rentas.

13

Servidor Publico

Servidor
Publico

Este rol se asigna a los servidores publicos para que
puedan registrar y actualizar su Hoja de Vida y la
informacién de Bienes y Rentas. Aunque por interaccién
del usuario con el sistema estos puedan ser agrupados
(por ejemplo: Instructor SENA, Empleado Publico,
Policia), el sistema debe poder identificar el tipo de
activacion de cada usuario.
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14 OperTH

Operador de
Talento
Humano

Este rol se asigna a los servidores publicos
responsables de apoyo al JefeTH. Dentro del SIGEP Il
debe activar y desactivar usuarios, aprobar hojas de
vida, vincular, desvincular, gestionar situaciones
administrativas. Se debe tener en cuenta que, si el
usuario con rol OperTH es también Contratista, debe
poder acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico
debe poder acceder a la hoja de vida y a la opcion de
bienes y rentas.

15| PruebaCRUD

Pruebas Crud

Este Rol se asigna al Servidor publico responsable del
registro del estado de la gestiébn de una o varias
entidades en el componente de Administracion de
Estados de Gestion de la Entidad. Se debe tener en
cuenta que, si el usuario con rol PruebaCruc es también
Contratista, debe poder acceder a su hoja de vida y si
es Servidor Publico debe poder acceder a la hoja de vida
y a la opcién de bienes y rentas.
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Descripcion de Accesos y Restricciones a las Funcionalidades del
Componente de Hoja de Vida

A continuacién, se exponen los accesos (X) y las restricciones (casillas en blanco) que
tienen cada uno de los roles, en el uso de la funcionalidad descrita en este instructivo:
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Funcionalidades del Componente Hoja de Vida
Diligenciamiento Hoja de Vida X X [X
Registrar Datos Personales X X |X
Registrar Datos Educacion X X [X
Registrar Datos Experiencia X
Laboral X X
Registrar Datos Experiencia X
Laboral Docente XX
Registrar Documentos X
Adicionales XX
Imprimir o Descargar la Hoja X
de Vida X |X
Actualizar Hoja de Vida X X X [ X | X | X |X |X
Generar Certificado de
Informacién Actual X X
\Verificar y Aprobar Hoja de
. X X
\Vida X | X | X | X
Consultar Evaluacion de X X
Desempefio XXX XXX X
Registrar Datos Formulario de X X
Gerencia Publica XXX X
7
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1. Introduccion

El presente instructivo tiene como finalidad orientar a los usuarios del Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico (SIGEP Il) en el diligenciamiento, actualizacion y
administracion de la hoja de vida. Este documento describe las funcionalidades del
componente, los roles involucrados y las acciones permitidas para garantizar la correcta
gestion de la informacion personal, académica y laboral de servidores publicos y
contratistas, en cumplimiento de la normativa vigente y los lineamientos de la Funcion
Publica.

2. Objetivos

2.1. Objetivo General

Garantizar la correcta administracion y seguridad del SIGEP Il mediante la definicion de
lineamientos, roles y responsabilidades que aseguren la integridad, confiabilidad y
trazabilidad de la informacién contenida en las hojas de vida, promoviendo una gestién
eficiente y segura del sistema.

2.2. Obijetivos especificos

1. Establecer lineamientos claros para el registro, actualizacion y verificacion de la
informacién contenida en la hoja de vida dentro del SIGEP II, asegurando la
integridad y confiabilidad de los datos.

2. Definir roles, responsabilidades y accesos que permitan una administracion eficiente
del sistema, garantizando la seguridad y trazabilidad de las operaciones realizadas
por los diferentes actores.

3. Alcance

Este instructivo aplica a todos los usuarios del SIGEP Il que tengan asignados roles
relacionados con la gestidon de hojas de vida, incluyendo servidores publicos, contratistas,
jefes de talento humano, jefes de contratos, operadores y administradores funcionales y
técnicos. Comprende las actividades de creacion, actualizacion, verificacion, aprobacion y
consulta de hojas de vida, asi como la generacion de certificados y reportes asociados.
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4. Marco legal

Decreto 1083 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica,
Este decreto compila y regula diversas normas relacionadas con la administracion publica,
incluyendo aspectos como el empleo publico, la administracién de personal, y el control
interno. Articulo 2.2.17.7.: “Responsabilidades de los representantes legales de las
instituciones publicas que se integren al SIGEP y de los jefes de control interno. Las
entidades y organismos a quienes se aplica el presente titulo son responsables de la
operacion, registro, actualizacion y gestion de la informacién de cada institucién y del
recurso humano a su servicio.

Es responsabilidad de los representantes legales de las entidades y organismos del Estado
velar porque la informacion que se incorpore en el SIGEP se opere, registre, actualice y
gestione de manera oportuna y que esta sea veraz y confiable. Los jefes de control interno
0 quienes hagan sus veces, como responsables en el acompafiamiento en la gestién
institucional, deben realizar un seguimiento permanente para que la respectiva entidad
cumpla con las obligaciones derivadas del presente titulo, en los términos y las condiciones
en él establecidos y de acuerdo con las instrucciones que imparta el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica."

5. Responsabilidad y autoridad

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica es responsable de administrar el
SIGEP. En este sentido, le corresponde desarrollar la plataforma tecnolégica, incluido el
disefio, implementacion, direccion y administracion del SIGEP, asi como establecer las
etapas de despliegue, facilitar el registro, implementacion y operacién de la informacion,
establecer protocolos de seguridad en la informacion y facilitar el acceso a la informacion
publica a los ciudadanos, a los organismos de control, a los entes gubernamentales y, en
general, a todas las partes interesadas en conocer los temas sobre empleo publico y
estructura del Estado.

Por su parte, las entidades publicas son responsables de la operacion, registro,
actualizacion y gestion oportuna, veraz y confiable de toda la informacion institucional y del
talento humano a su servicio en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico
(SIGEP). Esto incluye los datos de su estructura administrativa, planta de personal y la
informacion detallada de sus servidores publicos y contratistas desde su vinculacion hasta
su retiro. Los representantes legales de estas entidades deben asegurar el cumplimiento
de estas obligaciones. En el mismo sentido, los jefes de talento humano, los jefes de
contratos y los jefes de control interno deben velar y hacer seguimiento constante para que
la entidad cumpla con la correcta incorporacion y manejo de esta informacion.
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A nivel individual, es responsabilidad de los servidores publicos y contratistas registrar y
mantener actualizada su informacion personal, académica y laboral en el aplicativo SIGEP,
de acuerdo a las leyes que asi lo disponen.

6. Funcionalidades

El componente de hoja de vida cuenta con un indicador que muestra el porcentaje de
diligenciamiento de su hoja de vida. Este nunca alcanzara el 100% ya que no todos los
campos son obligatorios y no aplica para todas las personas.

6.1. Administrar Hoja de Vida

Después de haber realizado el ingreso al Sistema SIGEP Il, con su usuario y
contrasefia, a través de la URL: https://wwwl.funcionpublica.gov.co/web/sigep2
utilizando cualquiera de las Ultimas versiones de los havegadores, tenga en cuenta que
el sistema valida si, el usuario que ingresa al sistema tiene como rol base o tipo de
asociacion:

a. Contratista, para este rol el sistema debe presentar las opciones de:

%+ Mi Hoja de Vida, para que pueda diligenciar o actualizar los datos de su hoja de
vida.

=%+ Certificado de Situacion Actual en SIGEP Il

b. Servidor Publico (o cualquiera de los tipos de servidor publico), para este rol el
sistema debe presentar las opciones de:

%+ Mi Hoja de Vida, para que pueda diligenciar o actualizar los datos de su hoja de
vida.

%+ Declaraciones de Bienes y Rentas, para que pueda consultar informacion
historica y realizar el registro de dicha informacion.

# Certificado de Situacion Actual en SIGEP Il
=+ Formulario de Gerencia Publica, para diligenciamiento o actualizacion.

Si el usuario que inicia sesion en el sistema de informacion tiene asignado mas de un
rol, el sistema debe tomar el rol con mayor seguridad, permisos y habilitar las
funcionalidades correspondientes al mismo (desde el mend de acceso a las
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funcionalidades) y debe mostrar inmediatamente inicie sesion en el Sistema de
informacion lo siguiente:

=+ Si es servidor publico (o cualquiera de su tipo) Ver ilustracion 1:

i L)
S.@“ Fu ncién_Pﬁinca

f\dministracion  Informacion Personal =~ Cambiar Contrasefia

Declaracidn de Bienes y Rentas Certificado de situacin actual en
SIGEPI

llustracion 1. Acceso Servidor Publico

=+ Si es contratista (o cualquiera de su tipo) Ver ilustracién 2:

Sm" Funcléﬁ’dbh(a — ety

llustracién 2. Acceso Contratista

6.2. Diligenciamiento Formulario Hoja de Vida

Para ingresar a realizar el diligenciamiento de informacion correspondiente a su hoja
de vida puede hacerlo desde dos (2) opciones:
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Acceso directo “Mi Hoja de Vida”, ubicado en la pantalla principal del Sistema de

Informacion SIGEP Il. Ver ilustracion 3.

b. Opcion 2:

Mi Hoja de Vida

llustracion 3. Acceso Directo a “Mi Hoja de Vida”

Ingrese desde el menu “Informacion Personal”, que se encuentra en la parte superior
de los accesos directos de la pantalla principal del Sistema de Informacion, la cual
despliega una lista de opciones en la cual puede seleccionar la opcién “Mi Hoja de
Vida”. Ver ilustracion 4.

Informacion Personal

Mi Hoja de Vida «

Gestionar Hoja de Vida

Mi Declaracion de Bienes y Rentas

Mi Historico de Bienes y Rentas

Ver Historico de Bienes y Rentas

llustracion 4. Acceso por “Informacién Personal a Hoja de Vida”

Luego de ingresar al formulario de hoja de vida, comience el registro de los datos
correspondientes. Este formulario esté dividido en dos partes:

=+ Primera Parte: Compuesta por:

1. Secciones principales de la hoja de vida.
2. Tarjeta de "Datos Basicos de ldentificacion" Ver ilustracién 5.

SIGEP I - Hoja de Vida

Numera de identficacion
imprinie Hoja de Vida

Corren Biectrtnico Personal (Principal):  yoere:

llustracién 5. Datos Basicos de identificacion
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%+ Segunda Parte: Contiene las subsecciones o formularios correspondientes a la
seccion que haya seleccionado, Ver ilustracion 6.

El campo “Libreta Militar” solo ser& obligatorio, si Usted es un usuario de género
Masculino.

No s sligé mingin archiv Documento Verfeado

(Esusied una Persons Expussia Policaments?

llustracién 6. Modulos del Formulario y Despliegue del Formulario Seleccionado

4+ Seccion de "Datos Personales"

En este mddulo se habilitan las subsecciones correspondientes a:

> Datos basicos
» Datos demogréficos
» Datos de contacto

=+ Seccién de "Educacion”
Aqui se habilitan las subsecciones de:

» Formacién académica
» Educacion para el trabajo y el desarrollo humano

» ldiomas
=%+ Seccion "Experiencia Laboral"

Muestra una tabla con las experiencias laborales registradas o sin ningun registro
para comenzar el diligenciamiento de las mismas.
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=+ Seccion "Experiencia Laboral Docente"

Muestra una tabla con las experiencias laborales docentes registradas o sin ningln
registro para comenzar el diligenciamiento de las mismas.

4+ Seccion "Documentos Adicionales"

Muestra una tabla con los documentos adicionales que la entidad le haya
solicitado, para completar el proceso de presentacion de su hoja de vida y soportes
para el carg6 o contrato que va a desempefar.

4+ Seccion "Gerencia Publica"

En este modulo se habilitan tablas para relacionar la informacién de cada una de
las siguientes subsecciones:

Logros y manejo de recursos
Publicaciones

Evaluaciones de desempefio

Premios y reconocimientos

Participacién en proyectos

Participacién en corporaciones y entidades

YVVVYYYVY

6.3. Registrar Datos Personales

6.3.1. Seccion Datos Personales

6.3.1.1. Subseccion “Datos Basicos”

Esta seccion contiene la informacion de los datos basicos del usuario que esta
realizando el registro de la hoja de vida, los datos visualizados en esta seccion
son los mismos datos que fueron solicitados por el jefe de talento humano o el
jefe de contratos para crear su usuario y contrasefia. Por lo tanto, estos no
pueden modificarse, el sistema le mostrara un circulo de prohibido cuando pase
el puntero del mouse sobre el campo para indicarle que este es de solo lectura.
En esta seccion solo podra modificar o actualizar el campo de correo electrénico
personal (principal). Ver ilustracion 7.
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Datos Personales. Educacion Experiendia Laboral Experiencia Laboral Docente: Documentos Adicionales: ‘Gerenca Piblica

Datos Bisicos Datos Demogrificos Datos de Contacto
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apelido:
[ iana | [ merceDes | [ ramrez

Segundo Apelide Tipo de Document

Namero de Identificacion

["cuzman | [ cepuLa e clupabania ~| [ 1138879945
Fecha de Nacimiento Correo Electrénico Personal (Principal Género
22/02/1988 [ i gov.co || FemEnino

Clase Libreta Militar Nomero Libreta Militar Distrito Milt

Documento de Identificacion

Ver documento r /| Documento Verificado
Librete Militer
Elegir archivo | No se &ligié ningin archivo Documento Verficado

[ ] ¢Es usted uns Persons Expuests Poliicaments?

llustracion 7. Despliegue del Formulario Datos Basicos

Por favor cargue los archivos en formato PDF donde el mddulo indique que se
requieren. Ver ilustracion 8.

Segundo Apeliido T

de Documento :
GUZMAN |

CEDULA DE CIUDADANIA

Fecha de Nacimiento : Correo Electrénico Personal (Principal) :
28/02/1988 yperez@funcionpublica.gov.co

Clase Libreta Militar -

Numero Libreta Militar -

"‘

Documento de Identificacion

Ver documento ra [##] Documento Verificado
Libreta Militar
Elegir archive | No se eligié ningln archivo Documento Verificado

[ ] ¢Es usted una Persona Expuesta Politicamente?

llustracion 8. Cargar Documento de Identificacion

Busque y seleccione el archivo del documento a cargar y a continuacién oprima
el botdn “Abrir”. Ver ilustracion 9.

€ Abrir X
« > v~ M & > Descargas v C Buscar en Descargas »p
Organizar ©  Nueva carpeta =- 0 @
> @l Yudy Andrea, D¢ Nombre Fecha de m I

~ Al prindipio de esta semana
Wescritoio 2025-11-10_Interoperabilidad_mec version_1_acta_aceptacion_pruebas 10/11/202¢
" » m 2025-11-10_Comentarios_impresion_contrato_sigep 10/11/202¢
& Descargas

2025-11-07_20253000540031_Orfeo_solicitud_reunion_prorroga

10/11/202%
E] Documentos #
 La semana pasada
W imigenes  #+ | (13 2025300540031 71142025
@ Misica » DAFP_207_CU 03 CONTRATACION_V 2.0 6/11/2025
i videos » Impresion_contrata_sigep 6/11/2025
T CORREOS ® Ley-de-Garantias-Electorales 2026 6/11/2025
“ PRIMER_SEMES Ejercicio Practico 1 Power BI (1) 5/11/2025
Nombre de archiva: 2025300054003 1 ~ | Documento Adobe Acrobat
Cargar desde un dispositive. mévil Cancelar
llustracién 9. Seleccionar Archivo PDF
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El sistema mostrara el nombre del archivo seleccionado, confirmando el cargue
del archivo. Ver ilustracion 10.

Datos Personales Educacion Experiencia Laboral Experienci
Datos Basicos Datos Demograficos Datos de Contacto
Primer Nombre :
| DIANA |

Segundo Apellido
| GUZMAN |

Fecha de Nacimiento :
| 28/02/1988 | []

Clase Libreta Militar -

Documento de |dentificacion :

Elegir archivo | 20253000540031 pdf ‘

Libreta Militar :

No se eligié ningun archive

llustracién 10. Cargue de Soportes en Formato PDF

Luego de dar clic en el boton “Guardar”, el sistema cambiara la visualizacion del
archivo a la opcion “Ver documento” y emitird el mensaje “Datos guardados
exitosamente”. Ver ilustracion 11.

weEIu.  FEvCY

Cambiar/Subir foto |

Datos Personales

Datos Basicos
Primer Nombre - Segundo Nombre j Dates guardados exitosamente
| Diana | | mercepss
Segundo Apellide Tipa de Documento :
GUZMAN | CEDULA DE CIUDA
Fecha de Nacimiento : Correo Personal (Principal) -
28/02/1988 [ yperez@funcionpublica.govco
Clase Libreta Militar : Nomero Libreta Militar
-]

Documente de Identificacion :
Ver documente ra || Documento Verifieado
Libreta Militar

Elegir archivo | No se eligio ningun archive L Documento Verificado

| ] ¢Es usted una Persona Expuesta Politicamente?

2>

llustracion 11. Mensaje de Cargue Exitoso

Una vez realizado el paso anterior, el SIGEP Il nos mantendra en el mismo
maédulo para continuar con la marcacion (si aplica) de la opcion de Persona
Expuesta Politicamente (PEP). Recuerde que, en caso de tener inquietud si es
una PEP puede consultar el Decreto 830 de 2021
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(https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=167367).
Ver ilustracion 12.

L :Es usted una Persona Expuesta Politicamente?

llustracion 12. Persona Expuesta Politicamente

Si no cumple con esta caracteristica, no marque esta casilla de verificacion y
oprima el boton “Guardar” y continue seleccionando la siguiente seccion a
diligenciar.

6.3.1.2. Subseccién “Datos Demograficos”

Esta subseccion, contiene informacion correspondiente a la nacionalidad, estado
civil, pertenencia étnica, pais, departamento y municipio de nacimiento.
Adicionalmente, encontrara la casilla de verificacion de “Discapacidad”, en caso
de autorreconocerse como una persona con discapacidad, marquela. Al dar clic
en la misma, le mostrara el campo “Tipo de Discapacidad”, el cual le desplegara
una lista para seleccionar la categoria que se ajuste a su situacion. Asi mismo,
tendra la opcion para cargar el soporte “Documento Discapacidad”, de acuerdo a
lo establecido en la Resolucién 1197 de 2024 del Ministerio de Salud y Proteccion
Social. Ver ilustracion 13.

Datos Demograficos

Nacionalidad : Estado Civil Pertenencia Etnica
Pais de Nacimiento: Departamento de Nacimiento Muricipio o Giudad de Nacimiento

Tipo de D -
[v] Discapacidad -

Documente Discapacidad AUDMIVA

No se eligié ningtin archive Fisica
INTELECTUAL
MULTIPLES
PSICOSOCIAL

SORDOSEGUERA

VISUAL

llustracién 13. Formulario de Datos Demogréaficos

“Recuerde que aqui todos los campos son de obligatorio diligenciamiento”

Importante:

» Si el usuario que esta realizando el registro de la informacion tiene mas de una
Nacionalidad, puede seleccionar varias, los cuales se iran visualizando en el
recuadro sefialado. Ver ilustracion 14.
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Datos Demograficos Datos de Contacto

[] 1amaica

[] saron
[

JORDANIA

llustracion 14. Seleccién Varios Paises

» Si su pais de Nacimiento es Colombia, seleccione los datos correspondientes
a Departamento y Municipio. Caso contrario, si al seleccionar el pais de
nacimiento es diferente a Colombia, el sistema bloquea los campos de

Departamento y municipio para que no se realice seleccion de ninguno de
estos. Ver ilustracion 15.

DatosPersonales

Datos Biskos. Datos Demageificos Datos e Contacto

Haricraidac
COLONBIA, ITALIA JAFON -

= o2 e Hoceris 1
AL -] -

] Discapasdad

llustracién 15. Seleccion Pais de Nacimiento

» En el campo de estado civil le desplegard las opciones: casado(a),
divorciado(a), separado(a), soltero(a), union libre y viudo(a).

» En el campo de pertenencia étnica le desplegard las opciones:
afrocolombiano, indigena, minorias, negro, ninguna, otra, palenquero, raizal,
rrom.

6.3.1.3. Subseccion “Datos de Contacto”

Esta subseccion, haga el registro de informacion correspondiente a pais,

departamento y municipio de residencia, direccion y teléfonos de contacto. Ver
ilustracion 16.

Pais Residencia :

| coLomeia ~| | socord.oc. *| [ socor ne -

. Telgfono Residencis

| carrERA 68C 54456 SUR s
c Teléfono Oficina Extension

C | [ 739566 il ]
-

\

Personal (Principal Correo Electronico Oficina
dreap@hotmail com il govc |

Guardar Cancelar

llustracién 16. Formulario Datos de Contacto
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» Para el registro de la informacién correspondiente a la direccién de residencia,
tenga en cuenta que primero debe seleccionar la opcién de tipo de zona, este
valor indica si la ubicacién de su residencia hace parte de la zona urbana o
rural del territorio donde vive. Si selecciona tipo de Zona "Urbana”, el registro
de la direccion debe realizarlo oprimiendo el boton de editar “#”, que se
encuentra al lado del campo de “Direcciéon Residencia”. A continuacion, el
sistema despliega el formulario para el registro de la direccion normalizada,
donde va a seleccionar cada uno de los campos que aplique para el registro
completo de su direccibn y esta va a irse mostrando en el campo de
“Direccion Residencia” (1), tenga en cuenta que en el campo de
“Complemento de direccion/Direccion especial” (2) debe diligenciar si esta
hace parte de un conjunto donde podra relacionar nimero de casa, nUmero
de lote, entre otras. Ver llustracion 17.

Direccién
Via : Namero: : :
AVENIDA CALLE v 63 A Bis v SUR A
Nimero: : Complemento de direccién / Direccién especial :

Direccién Residencia :
AVENIDA CALLE 63A BIS SUR 78C 90 1

llustracién 17. Direccién Zona Urbana

» Seleccione los campos que correspondan a la direccion a registrar y verifique
cada vez que seleccione o cambie de campo el valor que va quedando en
“Direccion Residencia”, al terminar oprima el botén “Aceptar” y continte
con el registro de los siguientes campos que hacen parte de la seccién de
datos de contacto. Si oprime el boton “Cancelar” el sistema lo deja en la
misma seccidn de datos de contacto para que continde el registro.

> Oprima el botén “Guardar” y siga el registro de informacién en la siguiente
seccion, si no quiere continuar, ni guardar los datos registrados oprima el
boton “Cancelar”.
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6.4. Educacion
6.4.1. Seccion: Formacion Académica

Esta seccion permite el registro de los datos asociados a la educacién formal
minima solicitada para cumplir con el requisito para el cargo o contrato que va a
ocupar en la entidad a la cual va a ingresar, preferiblemente realice el registro de
toda la formacion académica que posee con los respectivos soportes. En esta
seccion la informacioén se visualizar4 en una tabla, en donde se listan todos los
estudios formales registrados previamente en el SIGEP Il y se mostraran en
orden cronoldgico desde el mas reciente al mas antiguo, si es la primera vez que
ingresa al SIGEP I, esta tabla estara vacia.

Institucidn Tituko Obtenido 0 2 Obtener P Fecha..  Fecha  Verlficado Tarjeta Prof. Verficado Ed. Formal Acciones
— T
SN DATO BASICA SECUNDARA colomBiA 03/12/2004 03/12/2008 v oS T%%
PROFESIONAL EN GOBIERNO ¥ RELACIONES o
: S p— -
UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA B oLoMBIA 26/11/2009 2870372011 v osriss
SiN DATO POSTGRADO coLomaiA 13/10/2016 13/10/2016 v oS/ I

llustracion 18. Tabla de Datos de Formacién Académica

Para realizar el registro de un nuevo estudio formal, pulse el boton
A continuacion, el SIGEP Il emitird una nueva ventana con el formulario de datos
"Formacion Académica”. Ver ilustracion 19.

» En esta seccion podra registrar los niveles académicos de preescolar, basica
primaria, basica secundaria, educacion media, pregrado y postgrado. Incluya
todos los titulos de educacion formal que posea y los estudios que esté
adelantando en la actualidad, recuerde que podra marcar el estado del estudio
como “finalizado” o “en proceso”. Ademas, de cargar los soportes en formato
pdf (certificados, diplomas, actas de grado y resoluciones de convalidacién) y
tarjeta profesional, dando clic en el botén “Elegir archivo”. Se sugiere que, el
acta de grado, el diploma y la resolucién de convalidacién sean cargados en
un (1) solo archivo y subalo en el campo “Archivo educaciéon formal”.

» Para diligenciar los campos de nivel académico, nivel de formacién, area de
conocimiento, pais, institucion, programa académico y semestres aprobados
despliegue la respectiva lista en la flecha y seleccione la opcidon que sea
conveniente en su caso.

» Ingrese las fechas solicitadas en el formato establecido: DD/MM/AAAA
(dia/mes/afio). En este formulario podré habilitar el calendario que proporciona
el sistema, como ayuda para el registro de la fecha, o la puede diligenciar
directamente sobre el campo cumpliendo con el formato establecido. Ver
ilustracion 19.

24

Carrera 6 No. 12-62 Pagina web: F Versién 1 Fecha: 2025-02-26

Bogota, D.C. Colombia www.funcionpublica.gov.co Si este formato se encuentra impreso no se
Teléfono: 601 7395656 garantiza su vigencia. La version vigente reposa
Fax: 601 7395657 Email: en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet)

Codigo Postal: 111711 eva@funcionpublica.gov.co


http://www.funcionpublica.gov.co/
http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

Funcidn Publica

Lista Desplegable
Nivel Académico - Nivel de Formacién : Area de Conacimients :
v v
Pais : Institucion Programa Académico
v -
Titulo Obtenido o a Obtener Semestres Aprobados Estado del Estudio:
¥| OEnprocesa O Finalizado
Fecha Terminacion de Materias Fecha de Brado -
Habilitacion de [] Estudio convalidade
| Calendario
Fecha de Convalidacion Terjets Profesional
| &= En el exterior
|
Tarjeta Profesional:
Elegir archivo | No se eligic ningin zrchivo Verificado Tarjeta Prof.
Archivo educacién Formal
Elegir archivo | No se eligié ningin archivo Verificade Ed. Formal

llustracién 19. Formulario de Registro de "Formacion Académica”

» Si estudio en el exterior, al seleccionar el pais, automaticamente se marcara
la casilla de verificacién “En el exterior”. Recuerde que, en caso de haber
convalidado su titulo ante el Ministerio de Educacion Nacional de Colombia
puede marcar la casilla “Estudio convalidado” y relacionar la fecha de
convalidacién, en el respectivo campo en formato DD/MM/AAAA

(dia/mes/afio). Ver ilustracion 19.

» Luego de finalizar el diligenciamiento del formulario de registro de formacion
académica, de clic en el botén “Guardar”, de forma que el sistema almacene
todos los datos y los soportes de la educacién formal y verifique que en la tabla
se muestre el registro de la educacion que acaba de ingresar. Ver ilustracion

18.

» Para visualizar la informacion registrada en el formulario puede dar clic en el
icono @ vy para ver los documentos adjuntos, tenga presente que en los
iconos &% encontrara: en la primera carpeta, la tarjeta profesional y en la
segunda a la derecha, los soportes de grado o estudio adjuntados,
previamente por Usted. En caso de requerir editar la informacién puede dar

clic en el icono ¢y para eliminar el registro, en el icono @

Cabe aclarar que para estas ultimas dos (2) acciones el registro debe estar sin
la marcacion de verificar, caso contrario debe solicitar al jefe de contratos o

jefe de talento humano de su entidad, la respectiva des-marcacion.

6.4.2. Seccion: Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano

Esta seccion permite visualizar en pantalla una tabla, en donde se enlistan todas
las capacitaciones que buscan complementar y actualizar conocimientos
académicos y laborales, enfocandose en el desarrollo de competencias practicas
para el mercado laboral y que corresponden a educacion para el trabajo y el
desarrollo humano (estudios técnicos, diplomados, cursos, etc.), que han sido
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registradas en el SIGEP Il. Si el usuario ingresa al sistema por primera vez esta
tabla estard vacia. Ver ilustracion 20.

INSTITUTD TECNISISTEMAS - COMPENSAR CURSD) DE HABLIDADES PARA HABLAR EX PUBLICD EDUCACION PARA ELTRABAIO Y DESARROLLO HUWAND IRTUAL usfas @

40
COMPENSAR ¥ EDUCAOON, EDUCACION PARA EL TRABAIO Y DESARROLLO FUWAND ITUAL 150712005 E)jib

llustracién 20. Tabla de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano

Para realizar el registro de un nuevo estudio, pulse el botén A
continuacion, el SIGEP Il emitira una nueva ventana con el formulario de datos
de "Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano”. Ver ilustracion 21.

Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano

Fecha de Finalizarién Nimero Total de Horas Pais:
Nombre d2 la educacién na formal Institucion - Medio de Capacitacion

Modalidad :

Diploma, acta, certificado de estudio

Elegir archivo | No se efigio ningin archiva

1
.

llustraciéon 21. Formulario de Registro de "Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano"

» A continuacion, diligencie la informacién de los campos que le solicita el
formulario de acuerdo a sus estudios no formales y adjunte el documento
soporte en formato PDF.

» En esta seccion, tenga presente que, en el campo “Nombre de la educacion
no formal” relacionara el nombre del curso o titulo obtenido (Ejemplo: Técnico
Laboral en Sistemas).

» En el campo modalidad podra escoger entre las opciones: Educacion informal
(cursos de minimo 40 horas) y Educacion para el trabajo y el desarrollo
humano (programas de minimo 160 horas, los cuales son reconocidos con
certificados de aptitud).

» Cada que sea finalice el registro y guarde “INEEZEE" |la informacion de un
"nuevo" estudio no formal, el sistema actualizara automaticamente la
informacion de la tabla del modulo que contiene todos los estudios "no
formales”, ingresados por el usuario en el SIGEP II.

» Adicionalmente, el sistema luego de guardar y regresar a la tabla de Educacion
para el Trabajo y el Desarrollo Humano, proporciona en la pantalla, los iconos
de accién que le permiten al usuario "© Ver", "#'Editar", "D Eliminar" y "8
Ver Adjunto”, de las capacitaciones que estén registradas.
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6.4.3. Seccién: Idiomas

Esta seccion permite visualizar en pantalla una tabla, los registros realizados por
el usuario, en el SIGEP I, de los idiomas que lee, escribe y/o habla, marcando el
gue corresponda a su idioma nativo. Si, el usuario ingresa al sistema por primera
vez esta tabla estara vacia. Ver ilustracion 22.

T I T T g g
T e T

Lengusje Comanacion Lactura Aedaccin Lengua Nativa Acciones
INGLES BIEN A BIEN MUY BIEN oFfIs

llustracion 22. Tabla de Idiomas

Para realizar el registro de un nuevo idioma, pulse el botén - . A
continuacion, el SIGEP |l emitird una nueva ventana con el formulario de datos
de "ldioma”. Ver ilustracion 23.

Idioma - Fecha de Certificacion Conversacién
\ ] -

Lectura Redaccion Lengua Nativa

- v| ONo Osi
Diploma, acta, certificado de estudio
Elegir archivo | No se eligié ningln archivo

BT T

llustracién 23. Formulario de "Idioma"

Diligencie los campos del formato relacionados con el idioma nuevo, si lo desea
cargue el documento soporte expedido por la institucion competente (diploma,
acta, certificado de estudio, entre otros) y cuando finalice de registrar la
informacion, dé clic en el boton INEEZEE.

Verifigue que la tabla de idiomas se haya actualizado, con la inclusién del idioma
recientemente ingresado. Observe que el sistema le permita utilizar los diferentes
iconos de accién cuando lo requiera: " Ver", “# Editar", "DEliminar" y "&®Ver
Adjunto"

6.5. Experiencia Laboral

Esta seccion permite el registro en el SIGEP 1l de los datos asociados a la experiencia
laboral adquirida por el usuario. Esta informacién se visualizara en una tabla donde se
podra identificar el tipo de entidad, nombre de la entidad, dependencia o area, cargo,
fecha de ingreso, fecha de retiro; también encontrara la casilla “Verificado” que la
marcara el jefe de talento humano o el jefe de contratos de su entidad, luego de validar
los soportes adjuntos con respecto a los datos registrados de cada experiencia
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requerida para el cargo a ejercer. Luego de esta casilla, encontrara los iconos de
H “ J) 13 \] B J) “- H H 3y 13 H ” i H

acciones: “@Ver”, “# Editar’, “DEliminar” y “B&Ver Adjunto” y por ultimo, en la parte

inferior vera el “Tiempo Total Laborado” en anos, meses y dias. Ver ilustracion 24.

T T T Sy gy g _
Boton para registrar__»
e g—

Tipo de Entidad Nombre de Cntidad Dependencia o Ares cargo Fecha " Fecha.  Verificado Acclones >
PRIVADA MANISTERIO DE DEFENSA NACIONAL IRECCION DE BIENESTAR SECTOR) po12 01/07/2015 1 o/T1%
pUBLICA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA conTRATISTA woaons sojoezos W © # B
PUBUCA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA CONTRATISTA 095/01/2015 08/03/2015 ¥ |G ;I‘ u .
oUBLICA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNGION PUBLICA CONTRATISTA B0 zizpow ¥V © 4 [ B
PUBLICA DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION CONTRATISTA woyos o W © ST
ouBUCA DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION CONTRATISTA wopm e ¥ ST
PRIVADA UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMEIA ASISTENTE DE COORDINACION aimhon s ¥ S TS
PRIVADA ;ﬁ‘m’“ LCOSTICR LVDR MECO DE A TE RN Aorise SERVICIO AL CLIENTE wopon woson ¥ S TS
Lo FONDO ROTATONO DELMINTERO D€ RELACIONES 2w o @ @4 T8

[T T ey 14 Mes(es: 6 Dot 25 Casill de Verifcado e

llustracién 24. Tabla de Experiencia Laboral

Para realizar el registro de una experiencia en el SIGEP I, pulse el boton -
". A continuacién, se emitird una nueva ventana con el formulario de registro de
"Experiencia Laboral”. Ver ilustracion 25.

Tipo de Entidad - ‘ Nombre de Entidad : ‘ ’Pils: ‘
Departamento Municipic : Direccion Entidad Este campo emitira una nueva
v ‘ ‘ventana para diligenciar la [’

nomenclatura de la direccion

v
‘ Area: ‘ Nivel Jerarquico del empleo : ‘ ’Ci:go ‘

Teléfono: ‘

Trabajo actual - Fecha Ingreso Fecha Retiro:
O Os — L
Jornada Laboral Horas Promedio al Mes Tiempo Experiencia

Motivo de Retiro

Certificacion Laboral

I ) Campo de verificacion por parte del Jefe de
No se eligié ningin archivo Documento Verificado Talento Humano o Jefe de Contratos

Aqui cargue su certificado laboral

s

llustracion 25. Formulario de Registro de "Experiencia Laboral"

Alli, diligencie los campos del formato relacionados con su experiencia laboral y cargue
el documento soporte, en formato PDF, expedido por la respectiva entidad
(Certificacion laboral).

Tenga en cuenta:
> Elegir correctamente en el campo “Tipo de Entidad” si, la entidad a relacionar es
privada, publica o privada con funciones publicas, toda vez que de ello dependera

que en el campo “Nombre de Entidad” se encuentre listada su entidad al digitar el
nombre. Ver ilustracion 26.
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Tipo de Entidad : Nombre de Entidad :
[ PRIVADA v [ Pavcd

PRIVADA CON FUNCIONES PUBLICAS ‘ PAVCO - MEXICHEM

PUBLICA PAVCO - MEXICHEM COLOMBIA 5.A.5
PAVCO - MEXICHEM COLOMBIA 5.A.5.
PAVCO - MEXICHEM COLOMBIA SAS
PAVCO DE OCCIDENTE

llustracién 26. Campos "Tipo de Entidad" y "Nombre de Entidad"

> Para el campo "Direccion Entidad" Pulse el botén editar “#"”, el sistema abrira el
recuadro que le permitird diligenciar toda la informacion correspondiente a la
direccion, pulse el boton "Aceptar" cuando haya finalizado de diligenciarlo, lo
devolvera al formulario de registro de experiencia laboral. Ver ilustracion 27.

Via: Ndmero: : :
| AVENIDA CALLE v/ |68 | [A~] Bis | || NORTE -
Namero :

Complemento de direccion / Direccion especial :

2 | [oe][7 || v| [ Mz2cAsA9 |

Direccién Residencia :

Aqui le mostrara la relacion de la direccion a
AVENIDA CALLE 68A BIS NORTE 12D 7 MZ 2 CASA 9 medida que va diligenciando los campos

el g e ] concel |
el boton "Aceptar” Aceptar Cancelar

llustracién 27. Formulario "Direccién”

» Al finalizar el diligenciamiento del formulario de Registro de "Experiencia Laboral"
pulse el boton "INEEZEE". Verifiqgue que la tabla de experiencia laboral se haya
actualizado, con la inclusién de experiencia recientemente ingresada. Observe que
el sistema le permita utilizar los diferentes iconos de accion cuando requiera: " ©

Ver", " # Editar", " Eliminar" y "#& Ver Adjunto”, de cada experiencia que aparezca
en la tabla. Dependiendo el nimero de experiencias laborales registradas y el
tiempo en cada una de estas, el sistema calculara el tiempo total laborado en afios
meses y dias como lo ilustracion 24.

6.6. Experiencia Laboral Docente

En esta seccion aparecera en pantalla una tabla, donde debe registrar los datos de
cada experiencia laboral docente que tenga; si no es su caso, puede dejar vacio este
formulario y continuar en la siguiente seccion.
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Para registrar informacion correspondiente a su experiencia laboral docente en el

SIGEP I, pulse el botén . Al pulsar el botén, el sistema despliega el
formulario de datos "Experiencia Laboral Docente". Ver llustracion 28.

[Experiencia Laboral Docente

Tipo de Institucion 2 Pais
Depertamento Ciudad/Municipio Nivel Académico:
Area de Conocimiento Tipo de Zona: Trabajo actual
- ~| ONe OSi
Fecha Ingreso Fecha de Terminacién Jomada Laborel
[ M
Este campo solo s habilitara si, selecciona
Horas Promedio al Mes en el campo Jormada Laboral: "Tiempo Mativo de Retiro Teléfono:
Parcial” -
Materia Impartida Tiempo Experiencia
Certificacién Labora!
Elegir archivo | No se eligié ningin archivo Documento Verificado
Cargue su soporte en Al relacionar toda la informacion
fomao POF dectoenivoton-curca (1| [T N

llustracion 28. Formulario de Datos "Experiencia laboral Docente"

Diligencie los campos del formato relacionados con su experiencia laboral como
docente, este difiere del registro de una experiencia laboral, ya que en esta se registran
las experiencias que ha tenido como docente, en una institucion educativa
especificando el nivel académico de las personas a las cuales realiz6 una transferencia
de conocimiento en un area especifica y que materia fue impartida. Registre una a una
todas las experiencias docentes que haya tenido siguiendo los mismos pasos cada vez
que oprima agregar nuevo. Es importante que, cargue el documento soporte expedido
por la institucion (Certificado laboral) en formato PDF vy al finalizar el diligenciamiento
de datos pulse el boton " INEEZEN".

Tenga en cuenta que,

» Al seleccionar la opcion de “Tiempo Parcial’, en el campo “Jornada Laboral”,
automaticamente se habilitara el campo “Horas Promedio al Mes”, alli el calculo de
tiempo parcial en el SIGEP Il considera que 192 horas = 1 mes completo de trabajo.

» El SIGEP Il registra jornadas parciales (entre 80 y 120 horas/mes), por lo que el
sistema acumula estas horas hasta completar 192 horas para contar 1 mes
equivalente. Ejemplo: Si trabajé 120 horas/mes durante 8 meses, equivalen a 5
meses completos (960 horas + 192).

» Si el campo “Horas Promedio al Mes” se deja en cero o vacio, el SIGEP Il no lo
tendré en cuenta, ya que no puede realizar el célculo.

Luego de finalizar el registro, verifique que la tabla de experiencia laboral docente se
haya actualizado, con la inclusion de experiencia docente recientemente ingresada.
Observe que el sistema le permita utilizar los diferentes "Iconos de Accion" cuando
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requiera: " @ Ver"," # Editar", "B Eliminar" y "& Ver Adjunto", de cada experiencia que
aparezca en la tabla. Ver ilustracion 29.

Expriend Laboral Docente

Area de Conocimiento Pais. | Fecha.  Verificado Acciones

07/03/2020 121032022 0,‘ ]ITE

UNNERSIDAD EAN POSTERADO INGENIERIA, ARQUITECTURS, URBANISMAO Y AFINES CowMBIA

TR T ol 2Meslest 0Dl § e

llustracién 29. Tabla de Experiencia Laboral Docente

6.7. Documentos Adicionales

En esta seccidn aparecera en pantalla una tabla o grilla, donde se enlistan los
documentos adicionales a la hoja de vida que le hayan solicitado para completar el
proceso de vinculacién o contratacion, para el cargo o contrato que va a ejercer. Si,
ingresa por primera vez esta tabla estara vacia. Ver ilustracion 30.

Tipo Documento

EDUCACION COMPLEMENTARIA
EDUCACION COMPLEMENTARIA

EDUCACION COMPLEMENTARIA

EDUCACION COMPLEMENTARIA
EDUCACION COMPLEMENTARIA
EDUCACION COMPLEMENTARIA

EDUCACION COMPLEMENTARIA

llustracion 30. Tabla de Documentos Adicionales

Para adicionar un nuevo registro, oprima el botén el sistema desplegara

un formulario donde seleccionaré el tipo de documento y podra adjuntar el soporte del
mismo. Ver ilustracion 31.

Tipo Documento Descripcidn :
7

|
Documento

Elegir archivo | No se eligid ningun archivo

Documento Verificada

T T

llustracion 31. Formulario Para Agregar "Documento Adicional”

En este formulario podra seleccionar el tipo de documento que adjuntara, entre los
cuales se desplegaran las opciones de la ilustracion 32. Posteriormente, deberd
adjuntar el soporte en formato PDF y dar clic en el bot6n I
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Tipo Documento :

>

CERTIFICADO RETHUS

OTRO

+ REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM

Registro Unico Tributario - RUT

REGISTRO CIVIL

LICENCIA DE CONDUCCION

PASADO JUDICIAL

CERT. ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

CERT. ANTECEDEMTES FISCALES

LICENCIA CONDUCCION MOTOCICLETA

CERT. ANTECEDENTES ABOGADO

EDUCACION COMPLEMENTARIA v
llustracién 32. Lista Desplegable "Tipo Documento"

Luego de finalizar el registro, verifique que la tabla o grilla de documentos se haya
actualizado, con la inclusion recientemente ingresada. Observe que el sistema le
permita utilizar los diferentes "lconos de Accién" cuando requiera: "< Ver"," # Editar",

"B Eliminar" y "& Ver Adjunto", de cada documento. Ver ilustracion 30.

6.8. Gerencia Publica

Este formulario fue disefiado para todas las personas contratistas y servidores publicos
que hayan ocupado cargos en los niveles directivo y asesor en cualquier entidad
publica del pais, el propdsito es el de integrar y actualizar la informacién contenida en
el Banco de Gerentes Publicos del estado colombiano, una de las iniciativas mas
importantes de Funcién Publica para fortalecer el ingreso por mérito de los empleos de
alta direccion del Estado.

6.8.1. Seccibn: Logros y Manejo de Recursos

Esta seccion debe tener relacibn con la experiencia laboral existente vy
previamente registrada en el sistema de informacion, donde en la tabla que se
visualiza en esta seccion se encuentran cargadas estas experiencias laborales
sin opcion de edicion de la informacion cargada.

En esta seccion, el servidor publico o contratista seleccionara de la lista el registro
gue quiere complementar colocando el cursor del mouse sobre el icono de accién
de “# Editar’ para agregarle un logro y/o manejo de recursos adicional cada
registro también tendra la opcion “© Ver”. Ver ilustracion 33.
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Gerenci Piblica

e — Sepsciinent —

MILLENUM - UNDAD PARA LA ATENCION Y REPARACID AVICTIAS Jeones d2 Accion f@
INTERACTIVO CONTACT CENTER SA UNIDAD PARA LA ATENCION Y REPARACION & LAS VICTIMAS L9

CUTSOURCING-CAMPARA NVIMD PARA LA RTENCON Y EEPACON INTEGRAL A LASWICTIMES Jo
MGM SALUD CTA f@
llustracion 33. Tabla de "Logros y Manejo de Recursos"

Si escoge la accion “#' Editar”, el sistema despliega un formulario donde podra
seleccionar una de las tres opciones que este muestra y dependiendo la
seleccidn habilita los campos correspondientes. Ver ilustracion 34.

Tipa de Registro Nombre de la Entidad / Organizacitn: su gestin
(QRecursos Econdemicos () Personal () dmbos ELECCION TEMPORAL

Si s e asignaron recursas econdimicos, indique &l valor en pesos

{Cuintos tieneotenizen s 5607 Sitieneotwvo 18 i cuantos

llustracion 34. Tipos de Registro

» Si selecciona Recursos Econémicos, el sistema le muestra los siguientes
campos:

v’ Si se le asignaron recursos econémicos, indique el valor en pesos.
v Describa un logro sobresaliente de su gestion.

» Si selecciona Personal, el sistema le muestra los siguientes campos a
diligenciar:

v' ¢ Cuantos empleados tiene o tenia en la Entidad/Organizacion?
v Si tiene o tuvo personal a cargo, indique cuantos
v" Describa un logro sobresaliente de su gestion.

» Si selecciona Ambos, el sistema le muestra los siguientes campos:

v’ Si se le asignaron recursos econémicos, indique el valor en pesos.
v' ¢ Cuéantos empleados tiene o tenia en la Entidad/Organizacion?

v’ Si tiene o tuvo personal a cargo, indique cuantos

v Describa un logro sobresaliente de su gestion.
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Al terminar de diligenciar los campos oprima el boton " INEEZEE", el sistema
validara los tipos y campos obligatorios, para identificar si uno 0 mas campos
estan sin diligenciar.

6.8.2. Seccién: Publicaciones

En esta seccion el sistema muestra la tabla con las publicaciones registradas por
el usuario. La primera vez que ingrese la tabla estara vacia. Ver ilustraciéon 35.

LIERO COMPLETO RESUITADO INVESTIGACION tasn Transformacion on

llustracién 35. Tabla de Publicaciones

Si selecciona la opcién de el sistema desplegara el formulario con
los siguientes campos a diligenciar. Ver ilustracion 36.

e

Articulo Nombre del Articulo Libro Resultado de Investigacidn .

LIBRO v | InenTransformacion LIBRO COMPLETQ RESULTADQ INVESTIGACION v
Nombre del Libro o Revista Demés tipos de peoduccidn bibliografica - Nornbre de la Publicacin

Enfogues dela Inteligencz Artificial DOCUMENTO TRABAJO v A en Transformacion

llustracién 36. Formulario Para Agregar Publicacion

Al finalizar de diligenciar los campos, oprima el boton "IEEETEE"  E| sistema
validara los tipos y campos obligatorios y presenta el mensaje "Datos guardados
exitosamente". Ver ilustracion 37.

i Datos guardados exitosamente.

llustracion 37. Mensaje Guardado Exitoso

6.8.3. Seccibn: Evaluaciones de Desempefio

Esta seccion debe tener relacion con la experiencia laboral existente y
previamente registrada en el sistema de informacion, donde en la tabla que se
visualiza en esta seccidn se encuentran cargadas estas experiencias laborales,
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sin opcion de edicion, de la informacion cargada, con la informacion
correspondiente a su evaluacion de desempefio o acuerdo de gestion, si aplica.

En esta, el servidor publico o contratista, si anteriormente tuvo experiencias
laborales como servidor publico u ocupo cargos en los que se debia relacionar
una evaluacién de desempefio o acuerdos de gestion, seleccione de la lista el
registro que quiere complementar colocando el cursor del mouse sobre el icono
de accién de “¢ Editar” para agregar o complementar los valores
correspondientes a la evaluacion. Ver ilustracion 38.

Nombre de ks Entidad / Organizacién Escala de Calificacidn Calificacién Obtenida m
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 10 w SO
UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA. 40O

llustracién 38. Tabla de Evaluaciones de Desempefio

La seccidn "Evaluaciones de Desempefo" debe traer la informacion de las
experiencias laborales (Nombre de la Entidad/Organizacidn) existentes en la hoja
de vida sin posibilidad de editar las mismas y las evaluaciones ya registradas,
solo permite complementar los campos teniendo en cuenta el tipo de experiencia
asi: "Cargo, Calificacion Obtenida, Escala de Calificacion, Fecha Inicio y Fecha
Fin". El empleado publico o contratista debe llenar toda informacion en los
campos solicitados para guardar el registro y si los campos no estan llenos en su
totalidad el SIGEP emitira el mensaje de aviso "Datos incorrectos"”, por lo cual

para completar la informacion debera dar clic en el boton ‘IEESE’. Ver ilustracion

Evaluacion de Desempefio
Aviso X
Nombre de la Entidad / Organizacion : Cargo ' Calfficacion Obtenida:
UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA ik 97
] Datos incorractos —
Escala de Calificacion - Fecha - Fecha Fin:
1] [ 0
.

L& |
llustracion 39. Mensaje de Aviso

El usuario pulsa el boton "INEEZEE" el sistema valida los tipos y campos
obligatorios y al finalizar presenta el mensaje "Datos guardados exitosamente”.

6.8.4. Seccion: Premios y Reconocimientos

Esta seccién contiene una tabla o grilla donde se enlistan los premios o
reconocimientos previamente registrados por el usuario. Ver ilustracion 40.
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Premios y Reconocimientos Participacion en Proyectas Participacion en Corporaciones y Entidades
Nombre de la Entidad / Organizacién Pais Acciones
MINISTERIQ DE DEFENSA COLOMBIA !‘0 ﬁ

llustracién 40. Tabla de Premios y Reconocimientos

Si selecciona la opcion de el sistema desplegara el formulario con
los siguientes campos a diligenciar. Ver ilustracion 41.

o Nombre de la Entidad / Organizacion : Fecha del Premia y/o Recanocimiento :
®Reconcamiento O Prerrio MINISTERIO DE DEFENSA 03/12/2025
Pafs : Ciud:
COLOMEIA ~ | BOGOTA DC ~| [ B0GOTA DC. -
llustracién 41. Formulario Agregar Premio/Reconocimiento
Al finalizar, el diligenciamiento de los campos pulse el boton "IEEZEN", el

sistema validara los tipos y campos obligatorios y de estar completo el sistema
emitira el mensaje "Datos guardados exitosamente" y aparecerd en la tabla
actualizada y lista para " # Editar", “© Ver" o "B Eliminar". Ver ilustracion 42.

e

i Datos guardades exitosamente.

Aceptar

llustracion 42. Mensaje de Guardado Exitosamente

6.8.5. Seccibn: Participacién en Proyectos

Esta seccién contiene una tabla o grilla que enlista las publicaciones relacionadas
con participacion en proyectos registradas por el usuario. Ver ilustracion 43.

blica
Ny

- Ao
Nombre de ka Entidad / Organizaciée Nomibre del Proyecto Acciones
o WEIORINDOEL SITEMA CON 1 J00

llustracion 43. Tabla de Participacion en Proyectos

Si el usuario selecciona la opcion de el sistema despliega el
formulario con los siguientes campos a diligenciar. Ver ilustracion 44.
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Nombre del Proyecto Rol D &l Proy Nombre de ka Entidad / Organizacin
MEJORANDO EL SISTEMA CON 14 LIDER FUNCIONAL [
Pais Departamento Ciudad Municipio-
COLOMBIA ~| | B0GOTADC ~ [ sosoTiDC B
Fecha Inicio Fecha Terminacion :
T o | 0341212025

llustracién 44. Formulario de Agregar/Editar Participacion Proyecto

Al finalizar el diligenciamiento de los campos, al pulsar el boton " IEEZEE", el
sistema valida los tipos y campos obligatorios y de estar completamente
diligenciados, presentard el mensaje "Datos Guardados Exitosamente" vy
aparecera en pantalla la tabla actualizada y lista para " # Editar", “© Ver" o "0
Eliminar" la informacién ingresada.

6.8.6. Seccidn: Participacién en Corporaciones y Entidades

Esta seccién muestra una tabla o grilla que enlista las publicaciones relacionadas
con participacién en corporaciones registradas por el usuario. Ver ilustracion 45.

Participacion en Corporacines  Enfidades
Nombre de 2 Corporacidn, Sociedad o Asociacion MNombre de la Entidad / Organizacidn m
Junta Administrador Local de Chapinero Junta Administradora Local de Chapinero. y KO m

llustracién 45. Tabla "Participacién en Corporaciones y Entidades"

Si el usuario selecciona la opcion de el sistema despliega el
formulario con los siguientes campos a diligenciar. Ver ilustracion 46.

Nombre de fa , Sociedad o Asocizcion Nombre o Razén Social de la Institucidn: Nombre de la Entidad / Organizaci6n :
Junita Administradora Local de Chapinero Junta Administradora Local de Chapinero Junta Administradora Local de Chapinero

llustracion 46. Agregar Nueva Participacion en Corporaciones y Entidades

Al finalizar el diligenciamiento de los campos, haga clic en el boton " INNEEZEN",
el sistema validara los tipos y campos obligatorios y de estar correctamente
diligenciados presentara el mensaje “Datos Guardados Exitosamente" y se
visualizara en pantalla la tabla actualizada y lista para " #' Editar", “® Ver" o "0
Eliminar" la informacién ingresada.
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6.9. Imprimir o Descargar la Hoja de Vida

En la ventana o banner que se encuentra en la parte derecha de su pantalla,
seleccione la opcién "Imprimir Hoja de Vida. Ver ilustracion 47.

< O @ https//www.funcionpublica.gov.co/sigep-web/sigep2/persona/informac rsonal.xhtml?recursold=HojaDeVidaSubMenu#no-back-button Q A ) = ‘ RO ]

i G '
g—-@" i0 ibli o
Funcién Piblica
Calidad de Datos ~ Administracion  Informacion Personal  Contratos  Vincular / Desvincular Informacion Empleos  Cargues Masivos ~ Gestion de la Informacion Entidades

-

Imprimir Mi Hoja De Vida
Descargar M Hop Do Vida

2
aMi

0022 - DEPARTAM | W

Ofras Opciones.

Praguntas frecuentes

Manual do Usuario

Sigepi

llustracién 47. Opciones de Imprimir y Descargar Mi Hoja de Vida

Si, selecciona la opcion "Imprimir Mi Hoja De Vida” el sistema muestra el mensaje
(parametrizable) preguntando al usuario cual de las siguientes opciones desea
imprimir. Ver ilustracion 48.

INICIO / MiHojade Vida / Imprimir Mi Hoja De Vida
« Imprimir Mi Hoja De Vida -
¢ Cual de las siguiente opciones desea imprimir?

() Formato Unico de Hoja de Vida Hoja de Vida Completa

Incluir Formulario de Gerencia Piblica Incluir Anexos

llustracion 48. Opciones de Impresion de Hoja de Vida

Realice la seleccion de acuerdo a lo que requiera imprimir y al finalizar pulse el
botén "Imprimir". A continuacion, se abrira una nueva ventana con su hoja de
vida, pulse el botén de impresion y el sistema enviara la impresion tal como fue
solicitada al dispositivo.

Si selecciono la opcién “Formato Unico de Hoja de Vida” el sistema le mostrara
la siguiente vista previa. Ver ilustracion 49.

38

Carrera 6 No. 12-62 Pagina web: F Versién 1 Fecha: 2025-02-26

Bogota, D.C. Colombia www.funcionpublica.gov.co Si este formato se encuentra impreso no se
Teléfono: 601 7395656 garantiza su vigencia. La version vigente reposa
Fax: 601 7395657 Email: en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet)

Codigo Postal: 111711 eva@funcionpublica.gov.co


http://www.funcionpublica.gov.co/
http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

Funcion Publica
—
~ (%) SIGEPI=MiHojadeVida X & imprimirDescargarHojaVid X = - a8 b3
G B https:/www funci gov.co/sigep-web/sigep2/p nprimirDescargarHojaVidaxhtml e % =@ - O
=Y v Y oobuer v & | M| A a5 | Preguntaa Copilot -+ B 1 des @D Q |8 P
a
Imprimir Hoja de Vida I
( FORMATO UNICO
extioRo RecepTOR
HOJA DE VIDA
Persona Natural
sl y O

ey 190 e 1995, 480y 463 e 1908

FRIMER APELLIDO.

‘SEGUNDD APELLIDD (0 DE CASAGAT WOWBRES,

'DOCUMENTO DE IDENTIFICACION,

cc ce O rs O No

PRUERACUSE ()

5E§R?A o NE O

NIMERD
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o (@ ERwo O G

SEGUNDA CLISE () D

FECHA ¥ LUGAR DE NACTHIENTO ‘DIRECCION DE CORRESPONDENCA

FECHA e
on [Flues [w]mo ]
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coLovsa

nePTo. BOGOTA DG MUNCIRIO  BOGOTA D E

MUNICIRIO BOGOTA DC. LELEEOC T

EDUGACION BASICA Y MEDIA

JAROLE GON UNA X EL 0L
BASICA SECUNDARIA ¥ MEDIA )

Ta A0 O ATio. DE EDUGAGION

EDUCACION BASICA I
T T

llustracién 49. Imprimir Hoja de Vida

Si selecciona la opcion “Descargar Mi Hoja De Vida”, el sistema muestra

mensaje donde pregunta cudl de las siguientes opciones desea descargar. Ver
ilustracion 50.

« Descargar Mi Hoja De Vida -

¢ Cual de las siguiente opciones desea descargar?

Formato Unico de Hoja de Vida Hoja de Vida Completa

Incluir Formulario de Gerencia Publica Incluir Anexos

llustracion 50. Opciones de Descarga de Hoja de Vida

Seleccione las opciones, segun requiera y haga clic en el botén “Descargar”. El
sistema preparard y descargara el documento, segun las opciones

seleccionadas, en un archivo PDF con el nombre del archivo, ejemplo:
"PepitoSanchez1212.pdf".

6.10. Actualizar Hoja de Vida

Recuerde que, si desea actualizar datos basicos como apellidos, nombres, fecha
de nacimiento y/o género, debe solicitar al jefe de recurso humano si es servidor
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publico o al jefe de contratos si es contratista, para que realice las respectivas
modificaciones.

Es importante tener en cuenta que, si la informacion de su hoja de vida ya fue
verificada y aprobada por el jefe de talento humano o el jefe de contratos, esta
no podré ser modificada. Por lo cual, si requiere modificarla, debe solicitar al jefe
de talento humano o jefe de contratos que elimine el check de validacién ¥.. Caso
contrario el SIGEP le emitira un aviso de “informacion validada” de acuerdo a la
seccién que se encuentre actualizando. Ver ilustracion 51.

Cambartsubitfots

Fomacién Académi

Institucidn Titulo Obtenido o 2 Obtener Pals.
SN DATD 'EDUCACION MEDIA
FUNDACION UNIVERSITARIA LOS UBERTADORES INGENIERO DE SISTEMAS COLOMBIA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE-SENA- TEONICD PROFESIONAL EN GESTION CONTABLE Y FINANCIERA  COLOMBIA

UNIVERSIDAD MILITARNUEVA GRANADA ESPECIALISTA EN ALTA GERENCIA COLOMBIA 28/10/2016 28/03/2017 v

llustracion 51. Aviso de Informacion Validada

Por otra parte, para actualizar los demés datos relacionados en la hoja de vida,
el usuario debe ingresar al sistema y seleccionar la opcién "Mi Hoja de Vida", ya
sea desde el menu desplegable de “Informacién Personal” o desde el acceso
directo, como se explicé en la pagina 10. Ver ilustracion 52.

Informacion Personal

Mi Hoja de Vida ‘ Opcion desde el menu desplegable

Gestionar Hoja de Vida

Mi Declaracion de Bienes y Rentas

% Mi Historico de Bienes y Rentas

- 4" Ver Hist6ri i R
Opcion desde ol er Historico de Bienes y Rentas

acceso directo
Mi Hoja de Vida

llustracién 52. Opciones de Actualizacién — Accesos a "Mi Hoja de Vida"

Al ingresar a la opcion “Mi Hoja de Vida” el sistema despliega el formulario de
hoja de vida, con todas las siguientes secciones anteriormente explicadas en el
numeral 1.2 de este instructivo:

+ Datos personales
%+ Educacion
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Experiencia Laboral
Experiencia Laboral Docente
Documentos Adicionales
Gerencia publica

+ F & #

Importante:

En el moédulo Datos Personales, Unicamente podrd actualizar su correo
electronico personal (principal). A este correo llegaran todas las notificaciones
del sistema SIGEP II.

De las siguientes secciones, al seleccionar aquella que desea actualizar, se
mostrara en pantalla la tabla o formulario correspondiente a la informacién que
ya habia sido ingresada en el sistema con anterioridad. Alli, usted podra " < Ver",

" # Editar", "@Eliminar" y "& Ver Adjunto". Ademas de la opcion
que le permitira adicionar nuevos registros de informacién en las secciones de
educacién, experiencia laboral, experiencia laboral docente y documentos
adicionales. En la de gerencia publica, tendra las mismas opciones en los
registros de las secciones de publicaciones, premios y reconocimientos,
participacién en proyectos y participacién en corporaciones y entidades; en las
demas secciones como logros y manejo de recursos y evaluaciones de
desempefio solo tendra las opciones de " # Editar"y " Ver".

6.11. Generar Certificado de Informacion Actual

Para un Servidor Publico la generacion de este certificado contiene informacion
relacionada con el empleo o cargo actual que tiene en una o varias entidades y
para un Contratista contiene informacioén relacionada con el contrato o contratos
vigentes en una o0 mas entidades.

Esta opcion siempre estara disponible cada vez que ingrese al sistema de
informacion, para generar el certificado, haga clic en el acceso directo. Ver
ilustracion 53.

Certificado de situacion actual en
SIGEPII
llustracién 53. Certificado de situacién actual en SIGEPII
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Si el usuario esta vinculado en una entidad publica o tiene uno o mas contratos
asociados, el sistema le mostrara una pantalla con una vista preliminar del
certificado a generar asi. Ver ilustracion 54.

Certificado de Informacion Actual

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica certifica que en el
Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico — SIGEPIl se
encuentra registrado(a) CEICIILAs CASTILLO CASTILLO. identificado(a)
con CEDULA DE CIUDADANIA 5869C690, vinculado(a) actualmente en
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
desempenando el cargo PROFESIONAL ESPECIALIZADO grado 12 a partir
del 11/07/2024.

Esta certificacion se expide a los 27 dias del mes de diciembre del ario 2025,
a las 16:05 (horas)

Descargar Imprimir
v

llustracion 54. Certificado de Informacion Actual

El usuario puede imprimir o descargar este certificado.

6.12. Consultar Hoja de Vida

El consultar hojas de vida el SIGEP le permitira filtrar y ver hojas de vida (en
estado activa) de servidores publicos (funcionarios, trabajadores oficiales,
docentes, uniformados, entre otros) y contratistas. Para ello, el usuario se dirige
a la pagina de acceso del SIGEPII, utilizando cualquiera de las ultimas versiones
de los navegadores, se registra en el sistema, selecciona el componente de
“Informacién Personal” y selecciona la opcion “Gestionar Hoja de Vida®, esta
opcién no se habilita para usuarios que tengan solo asociado el rol base Servidor
Publico o Contratista. Ver ilustracion 55.

Informacion Personal

Mi Hoja de Vida

Gestionar Hoja de Vida «

Mi Declaracion de Bienes y Rentas

Mi Histérico de Bienes y Rentas

Ver Historico de Bienes y Rentas

llustracién 55. Acceso a "Gestionar Hoja de Vida"
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A continuacion, aparecera en su pantalla una ventana con cuatro campos, de los
cuales, debe diligenciar por lo menos uno (1) de los dos campos de texto (nUmero
de documento o nombres y/o apellidos) y dar clic en el botén “Buscar” como se
muestra en la imagen. Ver ilustracion 56.

INICIO  / Informacién Personal / Gestionar Hoja de Vida

* Gestionar Hoja de Vida *

Por favor ingrese los filtros que necesite para buscar la(s) hoja(s) de vida que desea revisar

Tipo de Documento: Nuimero de Documento: Nombres y/o Apellidos:

‘ Seleccione v ‘ 1 Martha Rodriguez

Tipo de Activacién:

‘ Seleccione v ‘

o P

llustracion 56. Filtros de Busqueda Hoja de Vida

El sistema despliega una tabla de resultados con el listado de las hojas de vidas
coincidentes con la busqueda. El usuario puede seleccionar la accién que desea
ejecutar sobre una de las filas de la tabla: “© Ver detalle”, “#Editar”, “v

Verificar/Aprobar”, “BEliminar’ y “BEvaluaciones de Desempefio/Acuerdos
de Gestion”. Ver ilustracion 57.

Resultado de blsqueda

Namero de Documento

Tipo de Documento Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Acciones

., -
CEDULA DE CIUDADANIA 52298613 MARTHA ROCIO MURILLO RODRIGUEZ 0.’ / m .
o/vTH
CEDULA DE CIUDADANIA 52883278 MARTHA INES RODRIGUEZ GALINDO
SV
o/viE
CEDULA DE CIUDADANIA 52883278 MARTHA INES RODRIGUEZ GALINDO
K o

llustracién 57. Acciones de Consulta de Hoja de Vida

6.13. Verificar/Aprobar Hoja de Vida

Dirijase a la pagina de acceso del SIGEP I, utilizando cualquiera de las Ultimas
versiones de los navegadores, luego, ingrese con su usuario y contrasefia,
seleccione el componente de “Informacion Personal” y haga clic en la opcion
“Gestionar Hoja de Vida”, alli el SIGEP le mostrara la ventana donde, debera
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diligenciar por lo menos uno (1) de los dos campos de texto (numero de
documento o nombres y/o apellidos) y dar clic en el botén “Buscar”, como se
menciona en el punto 1.12 y se visualiza en la ilustracion 56. En este momento,
el SIGEP le filtrar4 las hojas de vida que cumplan con los criterios relacionados;
donde podra dar clic en la accion “v Verificar/Aprobar”. Ver ilustracion 58.

Resultado de bisqueda

Nimero de Documento

Tipo de Documento Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Acciones

o =
CEDULADE CIUDADANIA 52298613 MARTHA ROCIO MURILLO RODRIGUEZ Lo 4 v o .
ofviB
. o . : )
CEDULA DE CIUDADANIA- 52883278 MARTHA INES RODRIGUEZ GALINDO " m
~ Verificar/Aprobar
CEDULA DE CIUDADANIA 52883278 MARTHA INES RODRIGUEZ GALINDO LoF 4 Vo

llustracién 58. Accion “Verificar/Aprobar”

A continuacién, el sistema valida si, la hoja de vida tuvo previamente una sesion
de verificacién y aprobacion de parte del usuario para su entidad y despliega la
siguiente pantalla. Ver ilustracién 59.

« Verificar y Aprobar Hoja de Vida «

Esta hoja de vida de: MARTHA INES RODRIGUEZ GALINDO con Tipo doc: CEDULA DE CIUDADANIA -
No doc: 5288:2883, ya tiene aprobacion de parte suya. Por favor indique si desea:

o) Reversarla Realizar aprobacion para un Realizar aprobacion para el mismo
aprobacion08/08/2024 cargo/contrato/UTL-UAN diferente cargo/contrato/UTL-UAN

Continuar Cancelar

llustracion 59. Verificar y Aprobar Hoja de Vida

Si selecciona "Reversar la aprobacion”, el sistema reinicia la verificacion y
aprobacién; es decir, borra la Gltima marca de la aprobacién que habia dado el
jefe de talento humano o el jefe de contratos junto con todas las verificaciones.

Si selecciona "Realizar aprobaciéon para un cargo/contrato/UTL-UAN
diferente”, el sistema despliega en pantalla, toda la informacion que requiere una
verificacibn o aprobacién, datos de informacion personal, educacién formal,
experiencia laboral y experiencia laboral docente. Ver ilustracion 60.
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Soportes Varios

Tipo de soporte Detalle Verificado Acciones

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION CEDULA DE CIUDADANIA-13010110 OJ ©

LIBRETAMILITAR

©
10 1de1
Educacién Formal
Institucion Titulo Estado Estudio Fecha Fin Verificado Tarjeta Prof. Verificado Ed. Formal Acciones
SERVICIO NACIONAL DE TECNOLOGO EN GESTION
APRENDIZAJE-SENA- ADMINISTRATIVA ERALAD e (‘) (‘)

SIN DATO EDUCACION MEDIA FINALIZADO 06/122003

L0 X 0
llustracion 60. Tablas de Aprobacion Hoja de Vida
Cuando el jefe de contratos o jefe de talento humano ha terminado de revisar y

verificar (colocando marca Verificado v en cada registro de educacion o

experiencia) el sistema habilita el boton “Aprobar” (si quita alguna de las marcas,
este botdn se deshabilita).

El usuario selecciona el botén “Aprobar” y el sistema actualiza la pantalla. Ver
ilustracion 61.

Experiencia Laboral Docente

Institucion Educativa Area Conocimiento Fecha Ingreso Fecha de Terminacion Tiempo laborado Verificado

Acciones

NO SE TIENEN REGISTROS PARA MOSTRAR

104 FAEd 1de

llustracion 61. Aprobar Informacion Hoja de Vida

6.14. Evaluaciones de desempefo y Acuerdos de Gestion
Si es servidor publico o contratista que en el pasado haya ocupado cargos como
servidor publico en el estado puede realizar consultas de sus evaluaciones de
desempeiio, si estas han sido registradas.

Esta opcion siempre estara disponible cada vez que ingrese al sistema de

informacion.
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Si usted es jefe de talento humano u operador de talento humano o administrador
funcional, ingrese al menu desplegable “Informacién personal” y seleccione la
opcion “Gestionar Hoja de Vida” este contiene una pantalla con unos campos
de filtro para buscar la persona de la cual desea consultar su evaluacion de
desempefio.

A continuacion, aparecera en su pantalla cuatro campos que debe diligenciar
como se muestra en la imagen. Por favor ingrese los filtros que necesite para
buscar la(s) hoja(s) de vida que desea revisar. Ver ilustracion 62.

+ Gestionar Hoja de Vida *

Por favor ingrese los filtros que necesite para buscar la(s) hoja(s) de vida que desea revisar

Tipo de Documento: Numero de Documento: Nombres y/o Apellidos:

‘ Seleccione v ‘ salcedo

Tipo de Activacion:

‘ Seleccione v ‘

llustracion 62. Filtros de Busqueda Hoja de Vida

Seleccione el Icono de Accién "B Evaluacion Desempefio/ Acuerdo de
Gestion". Ver ilustracion 63.

Resultado de blsqueda

Tipo de Documento Nimero de Documento Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Acciones
"
GEDULA DE GIUDADANIA 1020828640 JUANITA SALCEDO SILVA (E), \/ !
“J
(CEDULA DE CIUDADANIA 1020761150 LAURA JOHANA GUERRA SALCEDO ol’ J ‘
\J
(CEDULA DE CIUDADANIA 18010110 HARDY ANTHONY HOY SALCEDO o.' J ‘

llustracion 63. Evaluacion de Desempefio

El sistema valida si la persona aun no tiene evaluaciones de desempefio
registradas o acuerdos de gestion, caso en el cual muestra el mensaje. Ver
ilustracion 64.

 Consultar Evaluacién de Desemperio ¢

En este momento Ana Suarez con TARJETA DE IDENTIDAD numero 1122337 no tiene ninguna evaluacion de
desempefio o acuerdo de gestion registrado

llustracion 64. Consultar Evaluacion de Desempefio
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Si la persona tiene evaluaciones de desempefio registradas o acuerdos de
gestidn, se muestra el mensaje. Ver ilustracion 65.

« Consultar Evaluaciéon de Desemperio «

A continuacion listado de resultados de Evaluaciones de Desempefio y/o Acuerdos de Gestidn de Luisa Liliana Rodriguez
Rodriguez con CEDULA DE CIUDADANIA numero 1015396836

Entidad: Nota:

FONDO ROTATORIO DEL MINISTERIO DE RELACIONES

EXTERIORES

Cargo:CONTRATISTA Minimo Escala:

Fecha Inicio Periodo Evaluado: Maximo Escala:

Fecha Fin Periodo Evaluado: Nivel de Cumplimiento Logrado: DESTACADO

Tipo de Evaluacion: CUANTITATIVA

o B - T -

llustracion 65. Consultar Evaluaciéon de Desempefio Registrada
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