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Paso 2. Actualizar la Hoja de
Vida y la Declaracion de
Bienes y Rentas

¢Como Actualizar la Hoja de Vida y la Declaracion de Bienes
y Rentas en el SIGEP?
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NP

Proposito:

mostrar como se diligencian las Hojas de Vida de los
servidores publicos en el SIGEP.

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por la Presidencia de la Republica.



O1o Inicie sesion en el
SIGEP.

Con su USUARIO y CONTRASENA enviada a su
correo electronico.

Responsable: el SERVIDOR PUBLICO
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“USUARIO es el numero de
identificacion de cada
persona. La CONSTRASENA
es el acceso alfanumeérico
enviado a su correo
electronico cuando le dieron
de alta por primera vez.”
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Normatividad

“...Estan obligados a diligenciar el formato unico de hoja de vida, con
excepcion de quienes ostenten la calidad de miembros de las
Corporaciones Publicas:
1. Los empleados publicos que ocupen cargos de eleccion popular y
que no pertenezcan a Corporaciones Publicas, de periodo fijo, de
carrera y de libre nombramiento y remocion, previamente a la
posesion.
2. Los trabajadores oficiales.

3. Los contratistas de prestacion de servicios, previamente a la
celebracion del contrato.”

Articulo 2.2.17.10 Decreto 1083 del 2015.
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“Por lo anterior, es
responsabilidad de cada persona
actualizar su hoja de vida y no
del area de talento humano de
su entidad. Por eso, a cada
persona se le asigna un USUARIO
y CONTRASENA cuando se le da
de alta en el sistema.”



Funcion Publica

Tenga en cuenta que.....

“...Estan obligados a diligenciar el formato unico de hoja de vida, con
excepcion de quienes ostenten la calidad de miembros de las
Corporaciones Publicas:
1. Los empleados publicos que ocupen cargos de eleccion popular y
que no pertenezcan a Corporaciones Publicas, de periodo fijo, de
carrera y de libre nombramiento y remocion, previamente a la
posesion.
2. Los trabajadores oficiales.

3. Los contratistas de prestacion de servicios, previamente a la
celebracion del contrato.”

Articulo 2.2.17.10 Decreto 1083 del 2015.
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Tenga a la mano, en formato pdf...

p
* Cédula

» Foto (Formato
JPG)

™

4 ™
e Libreta Militar

 Tarjeta
Profesional

e Licencia de
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* Diploma de
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superiores
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docente
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laboral

™

Educacion

ormal

docente y

laboral

Recuerde: los requisitos que especifiqgue el manual de funciones de su empleo determinaran los
documentos minimos que debe cargar en su hoja de vida, en especial en el formulario “documentos

adicionales”’,

Antes de diligenciar la Hoja de Vida, asegurese que estos documentos no
pesen mas de 1 Megabyte cada uno.
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“La Hoja de vida debe estar
debidamente soportada. Los
documentos adjuntos son
obligatorios para todo servidor
publico. No hay excepciones.”



Funcion Publica

Ingrese al SIGEP:

( ) Servidores Piblicos

O Contratistas

Instalacién de
Rich Web
desde el servidor Web
gestion.sigep.gov.co

WWW.Sigep.gov.co

@'—_} Entidades Publicas

Para instalar los componentes
Rich Web para SIGER, deben
seguirse los siguientes pasas:

Entre al SIGEP

i O © 0 =N

Jﬁ Sigep en cifras

Conozca el SIGEP

jQue es?

Instructivos y formatos

Formato Unico de Hoja de
Vida

;Necesita ayuda?

Directorio de Hojas de Vida

(Servidores publicos y contratistas)

Directorio Entidades (Entidades

del orden nacional y temritorial}

PQRyD

Estadisticas de uso
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Ingrese usuario y contrasena

PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS

-

Este es el ingreso al SIGEP para los servidores. Por favor, ingrese su usuario y contrasefia para autenticarse en el sistema. A través de este
sistema usted podra registrar, verificar, actualizar y consultar la informacion de su hoja de vida, declaracion de bienes y renta, datos
econdmicos, sobre su puesto de trabajo, evaluacidn del desempefio, tiempo de trabajo, entre otros.

- > 1) Digite su Cédula

B ,..,—|92) Digite su Clave

\/ No soy un robot
[eCAPTCHA

iemee—2 2) Clic en Codigo CAPTCHA

»  Recuerde: Si Ud. tiene asignado el rol de JEFE RH u OPERADOR RH en su entidad, su mismo USUARIO y
CONTRASENA le servird para iniciar sesidn en el aplicativo y administrar o actualizar el SIGEP. No requiere
una clave adicional para esto.
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» De clic
“Acepto”
para
continuar.

Acepte los terminos

PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS

&* CESPEDES BOHORQUEZ, HENRY

ern

ESTIMADO USUARIO

Se solicita su autorizacion para que de manera libre, previa y expresa, permita a la entidad pablica
respectiva, el recaudo, almacenamiento y disposicidn de los datos personales incorporados en el Sistema
de Informacidn y Gestidn del Empleo Publico — SIGEP, en cualquier medio, para el debido cumplimiento
de los fines y propdsitos de |a aplicacidn de las normas del servidor pablico.

Debe tenerse en cuenta la obligaddn que le asiste a los servidores publicos y contratistas de ingresar la
informacién de su hoja de vida en el momento de su incorporacidn al servicio plblico o celebracidn de
contrato de prestacidn de servidios, y para todos los servidores piblicos ademds, el diligenciamiento del
formulario de declaracidn de bienes y rentas segin lo establecido en las normas vigentes?.

La incorporadidn y actualizacion permanentemente de |a informacion en el SIGEP, es fundamental para
el cumplimiento de las obligaciones contenidas en la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nadional, mediante la cual se exige a las entidades publicas
divulgar |a infermacidn institucional del personal al servicio del Estado.

Los datos personales que usted suministrard al sistema, seran administrados por las entidades publicas
respectivas, con el direccionamiento técnico y operativo del DAFP, y su confidencialidad y seguridad
estardn garantizadas de conformidad con las disposiciones legales2 que regulan la proteccidn de datos
personales y con la politica de privacidad para el tratamiento de dichos datos establecida en el DAFP, la
cual podrd ser consultada en www.funcionpublica.gov.co.

Fimalmente se recuerda al servidor pablico y contratista que el usuario y contrasefia es personal, v por
tanto su uso serd de su exclusiva responsabilidad; en consecuencia, se presume que el contenido de la
informacién y archivos ingresados es veraz, oportuno y completo, de acuerdo con los principios gue

rigen la funcign publica.

PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CERTIFICO QUE LOS DATOS POR MI ANOTADOS EM EL
PRESENTE FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA, SON VERACES, (ARTICULO 5° DE LA LEY 190 DE
1995),

1 Decreto Ley 019 de 2012 y el Decreto 2842 de 2010, Articulo 122 de la Constitucdn Politica, 1a Ley 190
de 1995 y los Decretos 2204 y 736 de 1996,

2 Ley 1581 de 2012 y Decreto Reglamentario 1377 de 2013.
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Cambie la contrasena

S

L & &
PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS i caueano peracta, ana marca (3. QBT

Hoja de vida Formulario gerendia publica Declarac. de bienes y rentas | Desde aqui puedes actualizar tu contrasefia h

Inicio == Portal de servidores pablicos v contratistas

»  Cuando haya iniciado sesion en su Hoja de Vida, de clic en el icono con forma de llaves para cambiar su
clave actual por una que recuerde facilmente. Se recomienda que sea de 8 digitos y que contenga numeros
y letras para mayor seguridad.
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Digite su nueva clave

Inicio >> Cambio de contrasena

Cambia tu contrasena

Introduce tu contrasefia actual, la nueva contrasefia y confirmala.

Contrasefia

Usuario : 52999888
Contrasena actual :

Nueva contrasefia :

srrsene

Confirmacidn de nueva contrasena :

»  Cuando haya completado los campos de esta seccion, de clic en el boton “Enviar” para guardar los cambios

realizados. Cierre la sesion en el SIGEP e ingrese nuevamente con su nueva clave: recuerde que debe ser
facil de recordar y es personal e intransferible.
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Clic en hoja de vida

S

L & [

PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS % a9 @ R ==
Hoja de vida Formulario gerencia publica Recibo de pago y certificado de ingresos y retenciones Dedlarac. de bienes y rentas

Inidio >> Portal de servidores piblicos y contratistas

Bienvenido al

PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS

www.slgep.gov.co




02.

Diligencie su Hoja de
Vida.

Debe actualizarla completamente para que su
entidad pueda revisarla y aprobarla.

Responsable: el SERVIDOR PUBLICO
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Normatividad

“Declaracion de bienes y rentas y hoja de vida. Previo a la posesion de un
empleo publico, la persona deberd haber declarado bajo juramento el
monto de sus bienes y rentas en el formato adoptado para el efecto por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, a través del Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico -SIGEP, de acuerdo con las
condiciones sefialadas en el Titulo 16 de la Parte 2 del Libro 2 del presente
Decreto.

La anterior informacion solo podra ser utilizada para los fines y propdsitos
de la aplicacion de las normas del servidor publico y debera ser actualizada
cada ano o al momento del retiro del servidor.

Asi mismo, deberd haber diligenciado el formato de hoja de vida adoptado
para el efecto por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, a
través del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico —SIGEP.”

Articulo 2.2.5.1.9 Decreto 1083 del 2015
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Clic

Formulario gerencia pablica

Direccion

Estado civil Hn:uja de vida
Documentos adicionales
Teléfono,/fax

Madonalidad

Correo electrdnico
Discapacidad

Educacion basica y media

Formadidn superior (Pregrado v postgrado)
Experienda docente
Idiomas

Experienda laboral
Formulario de gerendia pablica

» RECUERDE: Diligencie siguiendo el
orden establecido. Le facilitara el
trabajo.

en Persona

* Primer nombre

Segundo nombee

* primer apeliido

Segundo apellido (o de casada)
* Tipo &= documento

* Mimero dz documento

* Génaro

* Facha dz nacimianto

* Pais nacimiznto

* Departamento nacimients
* Municipic nacimisnts
Pertenancia Emica

FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Matural
{Leyes 150 de 1995, 485 y 443 de 1958)

* Persona [ M2010663

AMA

MARIA

GALEAND

FERALTA

cC | |Céd uls de Ciudadania |

520REREE |

Z ||Fc—'112nino |O

01-01-1880 & [} Extranjero

coL Cakambia g
O O

En esta seccion apareceran los datos

bdsicos usados para dar de alta. Por
favor complete todos los campos que

tengan

asterisco, son obligatorios.
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Formulario Persona

FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Matural
(Leves 190 de 1995, 489 v 443 de 1998)

* Parsona [M22106863

* Primer mombre |ANA
Segunda nombra [MARIA
* Primer apellido [GALEAND
Segundo apellide {o de casada) |PERALTA
* Tipo de documento |C-C'.
* Mimero de documento |S2000E852

|
|
|
|
|
”Céd ulz de Ciudadania | c:l
|
O

* Género |2 ”Femeni"no |

* Fecha de nadimiento [31.01-1p30 m

[ Extranjero
* Pais nadmiento |COL |Co|0mbia |c:l
* Departamento nacimiento | || @
* Municipio nadmiento | || D
Pertenencia Etnica | ” |©

O 0

Deto adjunto de la cédula | Seleccionar archivo | | Maostrar || Eliminar |

Fo‘bo| Seleccionar archivo | | Mostrar || Eliminar |

* Pais nacimiento |COL HCoIcmbra

* Departamento nacimisnto | |

* Muniapio nacimiento | |

Pertenencia Etnica | ||

» Use los botones azules para completar los

campos que necesite en todos los formularios.

»  Use siempre el botdon “actualizar” para guardar

los registros luego de anotarlos en su hoja de
vida.

Dcto adjunto de la oédula‘ Seleccionar archivo ‘ ‘ Mostrar H Eliminar ‘

Foto‘ Seleccionar archivo ‘ ‘ Mostrar H Eliminar ‘

»  RECUERDE: adjunte su Cédula de Ciudadania en
PDF y su foto estilo carnet en formato JPG.
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Formulario Direccion

— 0000

Hoja de vida Formulario g Modifics tu direccidn.
Persona
Estado civil actual e | Iﬂ
Fechz actuzlizacian | ||L
Documentos adicionales R !—I
. * Pais [COL || Calombia |
Teléfono/fax :
T Departamento | |
Nacionalidad Municipio o ciudad | I
Correo electrdnico * Localizacidn | | |
Discapacidad * Direccidn |
Educacidn basica y media Apartamento/csss/piso |
- : Barric |
Formacion superior (Pregrado y postgrado)
Experienda docente
€ o

Idiomas

Experienda laboral

Formulario de gerencia publica
» RECUERDE: Después de diligenciar
todo el formulario “Direccion”, de clic
en “Guardar”. Todos los campos que
tengan asterisco, son obligatorios.
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Formulario Estado Civil

Hoja de vida Formulario g
| Persona
Direccon
Documentos adicionales
Teléfono/fax
Nacionalidad
Correo electronico

Muodifica tu estada civil,

= Estado civil actusl | I o

Discapaddad -
Educadon basica y media o m o

Formacidn superior (Pregrado v postgrado)

Experienda docente
Idiomas
Experienda laboral » RECUERDE: Después de diligenciar
Formulario de gerendia piiblica todo el formulario “Estado Civil”, de
clic en “Guardar”. Todos los campos
que tengan asterisco, son obligatorios.
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Formulario Documentos Adicionales

g ) - Modifica la nformacidn de tus d tos adicionales.
Hoja de vida Formulario g ifica |a informacidn = documen icionales

il Persona
Direcddn
Estado civil actual

Documentos adicionales

* Tipo documento L
e

* Numero documento

Teléfonoffax Fachs spadicien [ |[1]

Nacionalidad Facha de vencmisnts |—||:1j

Correo electrénico Pais expedicién [COL || Colombia (<)

Discapacidad Departamento | I [ )]
Muricipin o ciudad | | @)

Educaddn bdsica y media

Formadién superior (Pregrado y postgrado)

Experiencia docente Fomentsre
. 2
Idiomas Caracteres restantes 254
Experienda laboral
Formulario de gerencia pidblica o E W

»  RECUERDE: De clic en el boton azul para
ver mads opciones. Todos los campos que
tengan asterisco, son obligatorios.
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Documentos Adicionales

En esta seccion adjunte como minimo lo que pida el manual de funciones
para el cargo al que aspire, por ejemplo:

v Si esta aplicando a un empleo del nivel profesional y el Manual pide
tener tarjeta profesional, entonces, adjunte su este documento.

v Si es hombre, no olvide adjuntar su libreta militar.

Si va a aplicar al empleo de conductor en su entidad, entonces, adjunte
su licencia de conduccion.

v Por favor, no adjunte su Cédula de ciudadania en esta seccioén. Esta va
en el formulario “persona”.

Esto le permitira saber a su entidad si Ud. cumple o no con los requisitos
exigidos.

Se recomienda que cargue y adjunte toda su informacion para dejar
completamente actualizada su Hoja de Vida.
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Formulario Documentos Adicionales

I:! Filtro_tipo_de_documento - Gaagle Chrame = O X

i httpsy//servidorpublico.sigep.gov.co/serviet/CheckSecurity/JSP/sse_generico/sse_filtro_.. EI il tipes e doactinenks - Coele Chrcine = - =
Filtro_tipo_de_documento ' - e
& https:y//servidorpublico.sigep.gov.co/servlet/CheckSecurity/J5P/sse_generic...

Fi ltm_tipé_de_dncumentb

Para aplicar un filtro, introduzca valor en el campo y presione |z imagen o enter.

Para aplicar un filtro, introduzea valor en 2l campe y presions la imagen o enten

Nombre
« Pasado Judicial
« Pasaports
« Registro Civil
» Registro Profesional
« Tarjeta de Extranjeria
« Tarjeta de Identidad

Nombre:

Nombre
« Cédula de Ciudadania
« Cédula de Extranjeria
« Cédula Militar
« Cert. Antecedentes Abogado
« Certificado antecedentes disciplinarios
<« Certificado sobre antecedentes fiscales
« Educacion Complementaria o no Formal
Libreta militar
Licencia Conduccion Motocicleta
Licencia de Conduccién
Matricula Profesional
NIT Entidad Oficial

%

-

%

.

3

%

-

%

.

%

-

« NIT Entidad Privada «» Tarieta Profesional
_ - il 1-15 16-22
« Numero de Identificacion Tributaria

1-15 16 - 22

»  RECUERDE: Use el campo “Nombre” para buscar lo que necesite: escriba cualquiera de estas opciones, de
clic en la lupa y seleccionela para ponerla en el formulario. Los requisitos que especifique el manual de
funciones de su empleo, determinaran los documentos minimos que debe cargar en esta seccion.
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Formulario Documentos Adicionales

Madifica la informacion de tus documentos adicionales.

* Tipo documento TP 'Tar]ets- Frofesional o
* Numero documento |12345872

Fecha expedicion [q1_gz-o005 L.ﬂ__

Facha de vendimiznto | E
Pais =xpedicién lcor |[Calemmis
Departamento |11 |

000

Municipic o ciudad oot

Comentario

Caracteres restantes 254

00

»  RECUERDE: Después de
diligenciar todo el formulario, de
clic en “Guardar”. Todos los
campos que tengan asterisco, son
obligatorios.

Documentos adicionales

Madifica |z infarmacisn da tes documantos adicicnalas.

+ Tipo documents 1l ©
* numero documento | |
Facha expedicidn | E
Fecha da vencmento | i E
Pai: expedicidn (oL |[Eolomtia 1©
Depatamento | jil ©
Municipie o Cudad | O
Comenkario
| ]
Caracteres restantes 254
oo
Documento Nimero Expedicid imi Distrito Militar Linea Pais. Depart: Municipi Comentari Actualizar Eliminar
Tarjota Profesional| 13345678 01-03-2005 Calambia Bogakd DC EOGOTE E’{" [, 3 »

>

RECUERDE: El sistema hara un listado de registros guardados. De
clic en “actualizar” para adjuntar el documento que corresponda al
registro seleccionado. Todos los registros hechos en “documentos
adicionales” deben tener su respectivo documento adjunto: es
obligatorio.
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Documentos adicionales

Modifics |z informacidn d= tus documentos adicionales,

* Tipo documento (TR | Tarjets Profesional
* Nimero documento |12245672

Fecha expedicidn [57_g2.2008 m

Fecha da vencmiznto | E
Paiz expedicién |COL 1combia
Departamento [11 ; : DL

Municipio o ciudad oot

Comentzrio

Caracteras restantes 254

(4141}

Formulario Documentos Adicionales

RECUERDE: Debe
adjuntar el
documento que
soporte cada registro
de sus “documentos
adicionales”’. Para
eso, debera usar el
boton “Seleccionar
archivo”. ~El boton
“Mostrar” le indicard
si el documento
quedo cargado o no.
El boton “Eliminar” le
permite borrar lo que
haya cargado
anteriormente.
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Formulario Teléfono/Fax

Hoja de vida Formulario g
I Persona
Direcdon
Estado civil actual
Documentos adicionales

Modificz la informacion de teléfona/fax.

Macionalidad Tipo lugar | I [ ¥

Correo electrénico Tepm e | I o
Prefijo paiz

Discapacidad Pefjodeciudad | |

Educaddn bdsica y media = Teléforo | Extensién |

Formacdién superior (Pregrado y postgrado) o H o

Experienda docente

Idiomas . ;
»  RECUERDE: De clic en el boton azul para

ver mas opciones. Todos los campos que
tengan asterisco, son obligatorios.

Experienda laboral

Formulario de gerencia piblica
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Formulario Teléfono/Fax

Filtro tlpn Iiiljaf
Para aplicar un filtro, introduzea valor 2n el campo v presions la imagen o enten

Nombre tipo lugar: |

P

Modifica la informacidn de teléfono/fax.

Nombre tipo lugar
« Correspondencia

Tipo lisgar | « Domicilio
Tipa linsa | v_, ggina
Prefijo pais B i
Prefijo de ciudad |
= Taléfono | | Extensién | Fatratipainea
0 Q 6 Para aplicar un filtro, introduzca valor en ! campo y presione Iz imagen o enter.
Nombre tipo Pnea: [ |
» RECUERDE: El campo “Teléfono” es po
obligatorio. Indique si es moavil, fijo, de la Nl T P
. o . « Fax
oficina, etc. A final “Guarde” lo que haya « Movil
registrado para que se almacenen sus v ?tlr?f
’ « (2lefond
numeros de contacto en su HV. o
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Teléfono!fax

0

Lugar

Linea

Prefijo pais

Madifica la informacidn de teléfono/fax.

Tipe: lugar

Tigo linea |
Prefijo pais
Prefijo de ciudad '_

* Teléfona |

Teléfono

| Extensidn :-

Extension

Formulario Teléfono/Fax

00

Actualizar

Eliminar

Domacilio

Teléfona

7

2275436

b )

Damicilia

Mowil

57

3217224566

Oficina

Teléfona

57

4702211

b

»  RECUERDE: Asi se visualizardn todos los numeros de contacto que registre en su Hoja de Vida. Si desea
editar alguno de ellos, sdlo de clic en el boton “actualizar” que corresponda al registro y luego en el boton

en forma de diskette para guardar los cambios.
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Formulario

Hoja de vida Formulario g
|| Persona
Direccion
Estado civil actual
Documentos adicionales
Teléfono/fax

Nacienalidad

Correo electronico

Discapaddad

Educaddn bdsica y media

Formacion superior (Pregrado v postgrado)
Experienda docente

Idiomas

Experienda laboral

Formulario de gerendia piblica

Nacionalidad

Modifica tus datos de nacionalidad.

Nombre
« Colombia

b, introduzca valor en el campo v presione |2 imagen o enker.

=t

»  RECUERDE: De clic en el boton azul para ver mds opciones. Digite la opcion que desea y de clic en la lupa

para agregar el registro al formulario.
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Formulario

Hoja de vida Formulario g
I Persona
Direcddn
Estado cvil actual
Documentos adicionales
Teléfono/fax
Macionalidad
Discapacdad
Educaddn basica y media
Formacion superior (Pregrado y postgrado)
Experiencia docente
Idiomas

Experienda laboral

Formulario de gerencia piblica

Correo Electronico

Modifica tus datos de correo electronico.

* Tipoi lugar |

Para aplicar un filtro, introduzea valor en el campo y presione lz imagen o enter.

Nombre lugar; | |

Nombre Jugar
«» Correspondencia
« Domidilio
« Oficina
« Otro

»  RECUERDE: De clic en el boton azul para ver mas opciones. Se recomienda que incluya en su hoja de vida
un correo institucional y uno personal para que el primero aparezca en el Directorio del SIGEP (por
mandato de la ley de transparencia) y el segundo le permita recuperar contrasefia cuando lo necesite.
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Formulario Correo Electronico

Comeo electronico LEY No- - & 712

“POR MEDIO DE LA CUAL SE CREA LA LEY DE TRANSPARENCIA Y DEL
DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA NACIONAL Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

Modfica tus datos de correa dlacirdnice.

Articulo 9. Informacion minima obligatoria respecto a la estructura del
sujeto obligado. Todo sujeto obligado deberd publicar la siguiente informacion
i ) minima obligatoria de manera proactiva en los sistemas de informacién del Estado o
* Tipg lugar © herramientas que lo sustituyan:

* Carres slechrdnica

a) La descripcion de su estructura organica, funciones y deberes, la ubicacion de
sus sedes y areas, divisiones 0 departamentos, y sus horas de atencion al publico;

b) Su presupuesto general, ejecucion presupuestal historica anual y planes de
gasto publico para cada afo fiscal, de conformidad con el articulo 74 de la ley 1474
Tipo lugar Actualizar Eliminar de 2011;

Cficina i22 ponebics ooy D X

) Un directorio que incluya el, cargo, direcciones de correo electronico y teléfono
Damiclio anamagaleped019@gmail.com [\ X del despacho de los empleados y funcionarios y las escalas salariales

correspondientes a las categorias de todos los servidores que trabajan en el sujeto
obligado, de conformidad con el formato de informacién de servidores publicos y
contratistas;

»  RECUERDE: verifique que sus correos estén bien escritos. De g S e T S v ———

esto dependera que llegue o no una nueva clave a su(s) Departamento Administrativo de la Funcidn Piblica establecerd un formato de
dJ . / [ Z .o Sia informacion de los servidores publicos y de personas naturales con contratos de

correo(s) cuando necesite recuperarla por la pdgina del SIGEP. prestacion de servicios, el cual contendra los nombres y apeliidos completos, cludad
3 e @ 3 » o7 de nacimiento, formacién académica, experiencia laboral y profesional de los

Pu?de edjtarlos 2 el bc?ton Actualizar” si [? desea. Puede funcionarios y de los contratistas. Se omitira cualquier informacion que afecte la
quitarlos de su Hoja de vida y agregar otros diferentes con el privacidad y el buen nombre de los servidores plblicos y contratistas, en los

z o s c términos definidos por la constitucion v la ley.
boton “eliminar”. Como minimo debe haber un correo de

“oficina” para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia.



Funcion Publica

Discapacidad

> Art 13 Constitucion Politica del
o1.

> Ley 1346 de 2009.
> Ley 1618 de 2013.
> Decreto 2011 de 2017

Continuacién del Decreto "Par el cual se adiciona el Capitulo 2 al Titulo 12 de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1083 de 2015, Reglamentanio Unico del Sector de Funcién Piblica, en lo relacionado con el
porcentaje de vinculacion laboral de personas con discapacidad en el sector pablico”,

VINCULACION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL SECTOR
PUBLICO

ARTICULO 2.2.12.2.1 Objeto. Establecer el porcentaje de vinculacién laboral de
personas con discapacidad en las entidades del sector publico,

ARTICULD 2.2.12.2.2 Campo de Aplicacién. El presente Capitulo se aplica a los
drganos, organismos y entidades del Estado en sus tres ramas del poder piblico, a nivel
nacional, departamental, distrital y municipal, en los sectores central y descentralizado y
a los drganos auténomos e independientes.

ARTICULO 2.2.12.2.3 Porcentaje de vinculacién de personas con discapacidad en
el sector publico. E| Estado, a través de todos los drganos, organismos y entidades de
los niveles nacional, departamental, distrital y municipal, en los sectores central y
descentralizado y a los drganos auténomos e independientes, para promover el acceso
al empleo publico de las personas con discapacidad deberan vincular como minimo el
porcentaje que este Capitulo establece de acuerdo con las siguientes reglas:

1. Se establecera un minimo de cargos que seran desempefiados por personas con
discapacidad de acuerdo con la cantidad de empleos de cada entidad publica. El
célculo de este porcentaje se establecerd de acuerdo al tamafio total de la planta
{obtenida de la sumatoria de la planta permanente Integrada por emplecs de libre
nombramiento y remocion, de carrera administrativa, de periodo u otros que
determine la ley, temporal, trabajadores oficiales y planta de trabajadores privados)
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Formulario Discapacidad

Modifica tus datos de discapacidad.

Hoja de vida Formulario
Persona
Direccdn ~ Discapacitad:| | |
Estado civil actual
Documentos adicionales recha discapacdad [ |[%]
= Grado discapacidad | Il ©

Teléfono/fax

Nacionalidad O E o

Correo electrénico

Educacdién basica y media

Filtro discapacidad

Para aplicar un filtro, introduzca valor en el campo y presione la imagen o enter.

Formacion superior (Pregrado™y/ postgrado)

Experiencia docente

MNombre discapacidad: |

Idiomas
Experiencia laboral J
: S Nombre discapacidad
Formulario de gerencia piblica Auditiva
Cognitiva

Mental Psicolégica

»  RECUERDE: Debe indicar en esta seccion si tiene Mental Psiquistrica

ttteeetd

alguna discapacidad para dar cumplimiento a la :E:tcﬁes
normatividad ya mencionada anteriormente. Otras
Visual
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Formulario Educacion Basica y Media

Hoja de vida Formulario

* Nivel académico

Persona
* Subnivel académico

Direccion Titulo obtenide

Estado civil actual O )

Documentos adidonales

Teléfono/fax
MNombre nivel acad?mico Nombre subnivel académico
+ Bdsica primaria Bachiller Académico
Correo electronico «» Bdsica secundaria Bachiller Académico con Orientacién Militar
Cinco (5) afios de educacién basica Secundaria
Discapacidad

Cuatro (4) afios de educacidn basica Secundaria
Educacidn basica y media

Diploma de Bachiller
Formacion superior (Pregrado y postgrado)

MNadonalidad

Diploma de Bachiller agropecuario

Diploma de Bachiller comercial

Diploma de Bachiller técnico

Diplema de Bachiller técnico comercial

Dos (2) afios de educacidén basica Secundaria
Mo Aplica

Seis (B) afos de educacion basica Secundaria
Tres (2) afios de educacién basica Secundaria

Experiencia docente

Idiomas

BExperiencia laboral

A TN AL L B SN L AL

Formulario de gerencia piblica

RECUERDE: Esta seccion es obligatoria. Si no la completa no podra diligenciar el formulario de educacion
superior. Es obligatorio adjuntar el diploma de bachiller o el certificado que demuestre que Ud. curso este
nivel educativo. Si no cuenta con éste, acuda a las autoridades competentes de su municipio o al Ministerio
de Educacion Nacional para obtener un copia del diploma o acta de grado.
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Formulario Educacion Basica y Media

* Nivel académico

02 Basica secundaria

0 * Mivel académico |02 Basica secundaria 0
* Subnivel académico |13 Bachiller Académico con Orientacion Militar 0 * gubnivel académico [03 Diploma de Bachiller comercial O
fEduhEe=ia) BACHILLER MILITAR Titulo obtenido [EACHILLER COMERCIAL
Fecha grado |01-01-1980 & Fecha grade [g1.01-1980 m
* Nivel académico 02 Basica secundaria 0 * Nivel académico (02 Basica secundaria O
* Subnivel académico |06 Bachiller Académico 0 * Subnivel académico |02 Diploma de Bachiller i&cnico 0

Titulo obtenide

BACHILLER ACADEMICO

Titulo obtenido

BACHILLER TECHNICO

Fecha grade |g1-01-1980 &2 Fecha grado |91-01-1980 &
* Nivel académico 02 Basica secundaria o * Nivel académico |02 Basica secundaria O
* Subnivel académico |11 Diploma de Bachiller O * Subnivel académico (09 Cuatro (4) afios de educacion basica Secundaria O
Titulo obtenido [BACHILLER Titulo obtenido
Fecha grade |91.01-1990 E Fecha grado | _ m

00

Adjuntar documento | Seleccionar archivo | | Mostrar || Eliminar

»  RECUERDE: el formulario debe quedar como se muestra en las imdgenes segun la opcion que le corresponda.

Luego de diligenciarlo debe dar clic en “actualizar” y luego adjuntar su diploma o su diploma y acta de grado
en un solo PDF.
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r . )
*Se imparte en
establecimientos

educativos aprobados, en
una secuencia regular de

‘ . N ‘ o . )
Complementa, actualiza, *Es todo conocimiento libre y
suple  conocimientos y espontaneamente adquirido,
forma en aspectos proveniente de personas,

académicos o laborales y

entidades, medios masivos

> Art 10 Ley 115 de 1994

> Art 36 Ley 115 de 1994

ciclos lectivos, con sujecién conduce a la obtencion de de comunicacion, medios

a pautas curriculares certificados de  aptitud IMpresos, tradiciones,

progresivas, y conducente ocupacional. costumbres, .

a grados y titulos. comportamientos sociales y
otros no estructurados.
Educacion
informal

Hoja de vida Hoja de vida

> Art 36 Ley 115 de 1994

. ™
*Proceso permanente que

La educacion en Colombia

desarrolla las
potencialidades del ser
humano de una manera
integral. Busca el pleno
desarrollo de los alumnos y
su formacion académica o
profesional.

superior

> Art 1°Ley 30 de 1992

Antes de registrar su educacion superior en su Hoja de Vida, tenga esto en

cuenta.
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Educacion Superior

“El titulo, es el reconocimiento expreso de cardcter académico, otorgado a una persona natural, a la culminacion
de un programa, por haber adquirido un saber determinado en una Institucion de Educacion Superior.”

(Art 24 Ley 30 de 1992)

Un Programa Académico en

Brindado por

Conlleva al Titulo de

Ocupacion o area

Instituciones Técnicas
Profesionales

“Técnico profesional en”

Ocupacion

Profesiones o disciplinas académicas

Artes

De especializacion en una ocupacion, profesion,
disciplina o area afin

maestria, doctorado y post-doctorado en una
disciplina o a un area interdisciplinaria del
conocimiento.

Educacion

Instituciones universitarias,
escuelas tecnolégicas o por
una universidad

“Técnico profesional en”

"Profesional en” o “Tecndlogo en”

"Maestro en..."

“especialista en” o “especializacién técnica”

Magister en”, “doctor en” o “postdoctorado en”
respectivamente.

“Licenciado en..."

El Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior (SNIES)
organiza y consolida los programas académicos de educacion superior.
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“En su hoja de vida solo debe
registrar y adjuntar los soportes
de su educacion superior. No van
seminarios, diplomados, cursos
ni tecnicos laborales porqgue
corresponden a educacion para
el trabajo y el desarrollo
humano.”
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“Antes de diligenciar el
formulario de educacion superior
en el SIGEP, consulte si el
programa academico de su titulo
aparece o no en el SNIES. Si no
aparece, entonces, no podra
registrarlo en el SIGEP.”



Funcion Publica

El estudio es: En el pais ¥ En el exterior L
Graduade? ||
Fecha de Grado |

Materias Terminadas? ||

Fecha de terminaciin de Materias [

Departamento |

Municipio |

* Nivel académico |

Universidad — Institucidn Educativa |

* Programa Académico — Carrera |

* Area de conocimiento |

Semestras aprobados |

- 00000

Tarjeta profesional |

Formulario Educacion Superior

El estudio es: Enelpais || En el exterior ¥
Graduado? |
Fecha de Grada |—m
Materias Terminadas? ||
Fecha de terminacin de Materias |7m

* Nivel Académico | |

* Universidad — Institucidn Educativa |_ |

* Pais r !! O

* Programa Académico — Carrera | |

Estudio homologado? |/

»  RECUERDE: Segun la opcion que seleccione, el formulario mostrard campos diferentes para que pueda
registrar los estudios que haya hecho en el pais o en el exterior. Se recomienda que diligencie el formulario de
arriba hacia abajo, campo a campo, para mayor seguridad al momento de guardar los datos
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Formulario

El estudio est £p el pais ¥ En el exterior L
Graduado? o
Fecha de Grado IWE
Materias Terminadas? '+

Fecha de terminacidn de Materias [11-12-1995 m

Educacion Superior

Departamento |_11 | EBEE"'?; DC

Municipie |001 | |[BocOTA

* Nivel académico | ]

Universidad — Institucion Educativa |

Il
* Programa Académico — Carrera | ||_

= Area de conocimianto | ||

- 00000

» RECUERDE: Antes de colocar un programa
“nivel
académico”. En este digite la palabra que
corresponda al nivel educativo que necesite:
profesional, técnico, tecndlogo, especializacion,
etc, para luego seleccionar el programa

académico, use el filtro del campo

academico.

Fomaci?n

« Profesienal

Para aplicar un filtro, introduzca valor en el campo y presione la imagen o enter

« Técnica profesional

Formaci?n

Mombre: |tecnolo

Para aplicar un filtro, introduzca valor en el campo y presione |z imagen o enter

Nombre
«# Tecnologica
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Formulario Educacion Superior

- . Universidad — Programa 5 . .
Fecha Materias . Nivel ey . Area Semestres Tarjeta Actualizar [ Ver -
Graduado? . - Pais f Institucion Academico — i : Eliminar
de Grado | Terminadas? academico Educativa TN de conocimiento | aprobados profesional detalle
LB Ciencias sociales
. . MACIOMNAL DE e ]
No No Colombia Profesional COLOMBLA - DERECHO derech:l::iizl:gncms 10 [ by x
BOGOTA po
UNIVERSIDAD | ESPECIALIZACION EM| Ciencias sociales,
No No Colombia Especializacian EXTERNADC DE DERECHO derecha, ciencias 2 vy ] x
COLOMBLA ADMIMISTRATIVG politicas
Adjuntar documento | Seleccionar archivo | Mostrar || Eliminar |
>

RECUERDE: Use el boton “actualizar” en cada uno de los registros de su educacion superior para cargar el
documento que soporte esta informacion. Para ello, debe dar clic en el boton “Seleccionar archivo”, el cual

le permitird adjuntar el archivo correspondiente. Es obligatorio cargar esta informacion segun el Decreto
1083 de 2015 y la Ley de Transparencia.
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Experiencia

Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el
ejercicio de una profesion, arte u oficio.

Para los efectos del presente decreto, la experiencia se clasifica en
profesional, relacionada, laboral y docente.

Articulo 2.2.2.3.7 Decreto 1083 de 2015.
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E

xperiencia Docente

“Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de
divulgacion del conocimiento obtenida en instituciones educativas
debidamente reconocidas.

Cuando para desempenar empleos pertenecientes a los niveles Directivo,
Asesor y Profesional se exija experiencia, ésta sera profesional o docente,
segun el caso y, determinar ademas cuando se requiera, si debe ser
relacionada.

En el evento de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles
superiores a este, la experiencia docente debera acreditarse en
instituciones educativas debidamente reconocidas y con posterioridad a
la obtencion del correspondiente titulo profesional.”

Articulo 2.2.2.3.7 Decreto 1083 de 2015.
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Experiencia Docente

* Fecha de ingreso m Formaci?n

Fecha de terminacién m Para aplicar un filtro, introduzca valor en el campo y presione la imagen o enten
* pais [COL Colombia o
* Departamento o
TR -

(414

Area de conocimiento
Nombre

« Profesienal

Otra area de conodimienta «» Técnica profesicuna1

InstituciZn: CUELA SUPERIOR

Otra institucion
Instituci?n

v CORPORACION ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION ¥ ESTUDIOS
TECNOLOGICOS-E.A.E.-

« ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA-ESAP- BOGOTA

« ESCUELA SUPERIOR DE ADMIMISTRACION PUBLICA-ESAP- MEDELLIN

Caracteres restantes 254

Mo. Horas catedra semanales

Materia impartida
« ESCUELA SUPERIOR DE GUERRA

£ « ESCUELA SUPERIOR DE OFTALMOLOGIA, INSTITUTO BARRAQUER DE AMERICA
w ESCUELA SUPERIOR TECNOLOGICA DE ARTES DEBORA ARANGO

Caracteres restantes 254

RECUERDE: Use el filtro de los campos “nivel educativo” y de “Institucion” para encontrar el tipo de
educacion que ha impartido y la institucion educativa donde ha trabajado respectivamente. Al final, de clic en
“Guardar’.
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Formulario Experiencia Docente

Fecha Fecha P Area . MNo. Horas = q
de de Paiz |Departamento |Municipio edm\::vu Modalidad de cggﬁgrme::g:u Institucidn inst?t?l-iidn catedra ir'rll‘ﬂ:'::l-'l;a Actutali:tzaa“re.' - Eliminar
ingreso |terminacion conocimiento semanales | P
Economia, FUNDACION
15-01- P ) 5 : e administracion, ) UNIVERSIDAD = =
on17 | 18°12-2017 | Colombia|  Bogots D.C BOGOTA | Especializacian |  Formal contaduria y | AT L ] L b4
afines COLOMBIA -FUAC-
Ciencizs i
15-01- ’ 3 : ’ sociales, = ty| By
on1e | 1212-2016 | Colombia|  Bogetd D.C BOGOTA | Profesional Formal darach | ADMINISTRACION | 10 L x
= . PUBLICA-ESAP-
ciendias peliticas BOGOTA

Adjuntar documento | Seleccionar archivo | Mostrar || Eliminar |

»  RECUERDE: Use el boton “actualizar” en cada uno de los registros de su experiencia docente para cargar el
documento que soporte esta informacion. Para ello, debe dar clic en el boton “Seleccionar archivo”, el cual

le permitird adjuntar el archivo correspondiente. Es obligatorio cargar esta informacion segun el Decreto
1083 de 2015 y la Ley de Transparencia.



Funcion Publica

Formulario Ildiomas

Afrikaans Estoniano Lemarien
Albanés Faroese Latwiana
. Amharico Finlandés t acedonio
* Facha inicio KR frato — —
Armnenio Gaslico Maltés
Bengali Galese Mepal
SAIEE=II O Bielorusa G allego Moruego
* Lectura o Birrnands Griego Pashto
* Readaccicn 0 Bulgam Hfibrleo Polaco ,
Catalan Hindi Portugués
Lengua nativa Checa Holandés Rumano
Chino Hungaro Fuso
Coreano Indonesio Serbio
Comenkario Croata Inglés Somali
s Danés Iruakekituat [E skima) Suahil
Caracteres restantes 254 Dari Ilandés Susco
Dizangkha |slandica T agalog-Filipino
Escocés Italiano Taiik
O H o Esl Japonés Tamil
: T Tailandés

Esloveniano Khrner —
E zpafiol Kurdo ' '3_*?:'”
Tigrinia

Ezperanta Lao

Tonganés

»  RECUERDE: Use el boton “guardar” en cada uno de los registros de su idioma. Esta informacion permite a la
Funcion Publica y a su entidad caracterizar los empleados publicos y contratistas. Se recomienda que esta
informacion se incluya para dejar al dia su informacion.
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Experiencia Laboral

Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el
ejercicio de una profesion, arte u oficio.

Para los efectos del presente decreto, la experiencia se clasifica en
profesional, relacionada, laboral y docente.

Articulo 2.2.2.3.7 Decreto 1083 de 2015.
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Experiencia Profesional

“Es la adquirida a partir de la terminaciéon y aprobaciéon del pensum
académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las
actividades propias de la profesion o disciplina académica exigida para el
desempeno del empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el
Sistemma de Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se
computara a partir de la inscripcidon o registro profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en
las modalidades de formacion técnica profesional o tecnoldgica, no se
considerara experiencia profesional.”

Articulo 2.2.2.3.7 Decreto 1083 de 2015.
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Otras Experiencias

“Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o
actividades que tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo,
ocupacion, arte u oficio.”

Articulo 2.2.2.3.7 Decreto 1083 de 2015.
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Certificacion de la experiencia

“La experiencia se acreditara mediante la presentacion de constancias expedidas por la autoridad
competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se
acreditara mediante declaracion del mismo.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como minimo, la siguiente informacion:
1. Nombre o razon social de la entidad o empresa.

2. Tiempo de servicio.

3. Relaciéon de funciones desempenadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesidén haya prestado sus servicios
en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de
experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8).”

Articulo 2.2.2.3.8 Decreto 1083 de 2015.
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Experiencia Laboral

servidorpublico.sigep.gov.co dice

Ingrese sus datos de experiencia laboral incluyendo como minimo el

cargo gue ocupa actualmente en su entidad, ya sea en titularidad,

encargo o comision, I

RECUERDE: Toda persona debera reportar el ultimo
empleo que desemperie actualmente o @ ha
desempefiado para que éste salga publicado en el
directorio de servidores publicos y contratistas del
SIGEP. Lo anterior, permite dar cumplimiento a la Ley
de Transparencia. Toda la Hoja de vida debe estar
totalmente actualizada para realizar estos fines.

.

LEYNo- 1712

“POR MEDIO DE LA CUAL SE CREA LA LEY DE ;TRANSPAREHCIA Y DEL
DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA NACIONAL Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".
Articulo 9. Informacion minima obligatoria respecto a la estructura del
sujeto obligado. Todo sujeto obligado deberd publicar la siguiente informacion
minima obligatoria de manera proactiva en los sistemas de informacién del Estado o
herramientas que lo sustituyan:

a) La descripcion de su estructura organica, funciones y deberes, la ubicacion de
sus sedes y areas, divisiones o departamentos, y sus horas de atencion al publico;

b) Su presupuesto general, ejecucion presupuestal historica anual y planes de
gasto publico para cada afio fiscal, de conformidad con el articulo 74 de la ley 1474
de 2011;

c) Un directorio que incluya el, cargo, direcciones de correo electronico y teléfono
del despacho de los empleados y funcionarios y las escalas salariales
correspondientes a las categorias de todos los servidores que trabajan en el sujeto
obligado, de conformidad con el formato de informacién de servidores publicos y
contratistas;

Paragrafo 2°. En relacion a los literales ¢) y e) del presente articulo, el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica estableceréa un formato de
informacion de los servidores publicos y de personas naturales con contratos de
prestacion de servicios, el cual contendra los nombres y apellidos completos, ciudad
de nacimiento, formacion académica, experiencia laboral y profesional de los
funcionarios y de los contratistas. Se omitird cualquier informacion que afecte la
privacidad y el buen nombre de los servidores publicos y contratistas, en los
términos definidos por la constitucion y la ley.
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Formulario Experiencia Laboral

Pais O

Correo electrdnico empresa

* Fecha de ingreso

3 =3

Fecha de terminacidn

Megocio Propio o ¢ pg

Area

Cargo

Funcidn principal del cargo

RECUERDE: Segun la opcion que eljja en
el campo “Negocio propio”, el formulario
cambiard los campos para que diligencie
su informacion. Asi podrd registrar los
datos de entidades publicas o privadas
donde haya trabajado.

Pais

Correo electrdnico empresa

* Fecha de ingreso

Fecha de terminacidn

[ [}

Megocio Propio g; o ¥

La empresa o entidad &5t piblica ¥
Direccicn
* Empresa o entidad
nirea
Teléfono

* Régimen de contratacion ¢ grdinario

Privada

Prestacion de servicios

Paiz

Correc electrénico empresa

* Fecha de ingreso

Fecha de terminacion

Megocio Prapio g No [#

Lz emprasa o entidad &5t pgblica
Area
* Emprasa o entidad
Direccidn
Teléfona

* Régimen de contratacion ¢ grdinario

[=3 [

Privada ¥

Prestacidn de servicios

o




Funcion Publica

Formulario Experiencia Laboral

Nombre

Docente

* Régimen de contratacidn i grdinario ¥  Prestacidn de servicios Laboral
* Tipo experiencia E Mo AD"CE
* Denominadon del empleo - Profesional
Cédigo Profesional Relacionada
= Grado o Relacionada
* Nivel -

»  RECUERDE: el campo “Tipo de experiencia” hace referencia a la experiencia obtenida en el trabajo
que va a registrar, la cual estd explicada en el Articulo 2.2.2.3.7 del Decreto 71083 de 2075. (ver
diapositivas de la 41 a la 49 de esta presentacion).



Funcion Publica

Formulario Experiencia Laboral

Denominacion del empleo: |profasional universitaric
+ o - e o . .
Régimen da contratacidn ¢ grdinario ) Prestacian de servicios pD

* Tipo experiencia

Denominacion del empeleo

* Denominzcion del emplao
Docente Profesional Universitario - Ley 8%

Cddiga Educador De Ensefianza Basica ¥ Meadia - Profesional Universitarig
* Grada Profesicnal Universitario
_ Profesional Universitario
* Hivel Profesional Universitario

Profesicnal Universitario

RECUERDE: debe usar el filtro del campo “Denominacion Profesional Universitario
del empleo” para escribir el nombre del cargo que ocupd y Eg]‘:z:g::: 32:::2:@::2
luego buscarlo por medio de la lupa. Las denominaciones y profesional Universitario
cddigos de los empleos contenidas en esta seccion estan Profesional Universitario
de acuerdo con el Decreto 2489 de 2006 y el Decreto 785 T ———
i i X rofesional Universitario

de 2005 para entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Profesional Universitario
Nacional y la Rama Ejecutiva del Orden Territorial Profesional Universitario
9 Profesional Universitario
respect/vamente. Profesional Universitario

Profesicnal Universitario

Para los empleos publicos pertenecientes a otras ramas del e e
ol i ., X i rofesional Universitario
poder publico, su denominacion estara sujeta a los actos Profesional Universitario Area De La Salud
administrativos de nomenclatura que apliquen para cada
uno de ellos. Se recomienda verificar su certificado laboral
con el fin de constatar que haya coherencia entre este
certificado y el acto administrativo mencionado.

Si ocupd un “empleo” como trabajador oficial y desea registrarlo, deberd buscar la palabra “Trabajador oficial” para
lograrlo, ya que estos no son empleos publicos y no tienen una nomenclatura que les aplique. Son contratos de trabajo a
la luz del D.L. 3135/68 y del CAd. Sustantivo del Trabajo.



Funcion Publica

Formulario Experiencia Laboral

* Régimen de contratadidn ¢ Ordinario ¥ Prestacidn de servicios
* Tipo experienca
* Demominacion del empleo
Cadigo
* Grado

* Nivel

0 |l

RECUERDE: debe usar el filtro del campo “Grado” para escribir el numero del grado que corresponde
al empleo que desea registrar para luego buscarlo por medio de la lupa y arfadirlo al formulario.
Luego de diligenciar los demds campos del formulario, debe dar clic en “Guardar” para poder registrar
otro experiencia en su Hoja de Vida.




Funcion Publica

Formulario Experiencia Laboral

Pais Fecha de ingreso Fecha de terminacidn Area Empresa o entidad Actualizar [ Ver detalle Eliminar

DEPARTAMENTO
Colombia 11-07-2016 Funcidn Piblica ADMINISTRATIVO DE LA o ®
FUNCION PUBLICA
DEPARTAMENTO
Colombia 09-08-2013 10-07-2016 Funcidn Piblica ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA

|
®

Colombia 16-05-2013 05-0B-2013 Cultura CORPORACION EQUIPC DE PAZ

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

DEPARTAMENTO
Colombia 13-08-2012 22-12-2012 Fundidn Publica ADMINISTRATIVC DE LA
FUNCION PUBLICA

ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION PUBLICA

UNIDAD DE ASISTEMCIA
TECNICA LEGISLATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DE CAMARA DE
REPRESENTANTES DE
COLOMBIA

°

Caolombia 02-05-2013 13-05-2013 Educacién nacional

b~

Colombia 25-02-2011 25-12-2011 Administracidn Piblica

-3 ]

Caolombia 05-08-2010 D9-12-2010 Funcidn Publica

°

Colombia 25-01-2010 28-06-2010 Funcidn Piblica

RECUERDE: Si alguno o varios de sus registros tiene una lupa, eso indica que la entidad ya valido ese
registro. Si requiere modificarlo, debera solicitar a su entidad que “desvalide” ese dato en particular para
que pueda actualizarlo como requiere. Esto no lo hace la Funcion Publica, lo hace la entidad a donde va a
trabajar o donde trabaja actualmente con los roles que tiene asignados. En cambio, los que tengan el botdn
actualizar (flechas giratorias) pueden ser editados directamente por Ud. en cualquier momento para
adjuntar el documento que lo soporte.



Funcion Publica

Formulario Experiencia Laboral

Imprimir

Total: 2 paginas

¥| Certifico que la informacion de mi hoja de vida se encuentra actualizada. Cancelar
ImDrilTlir h'.':liEI dE ‘-"ileI | = Destino n Guardar como PDF
Cambiar
P4ginas ® Todos
O  p-g.1-5811-13
» RECUERDE: De clic en “Certifico que la
informacion de mi hoja de vida se encuentra o vertical v
actualizada” para terminar el proceso. Esto
dejard constancia que Ud. tiene su HV al dia y Wiss opelones de configuracion b

completa. Por otra parte, con el boton
“Imprimir hoja de vida” o solamente va a poder
imprimir sus datos en el formato de Hoja de
Vida de la Funcion Publica, sino también va a
poder exportar esta informacion en formato

XPS o PDF.




Funcion Publica

Formulario de Gerencia Publica

Formulario de gerencia piblica
Persona Matural
(LEY 190 DE 1995, 489 v 443 de 1998

DATOS GENERALES
| GALEANO Il PERALTA Il ANA I MARIA |
[Primar Apeliide | [Fzgunde Apsllide | [Primer Nomare | [ores Hombres |

CON DOMICILIO PRINCIPAL EN:

|T:u de Documents Cédula de Ciudadania ||N|Jrr>a1:~ e Icentificacion 52999888 ||11. Génera M EY ||Di’=0cac'.r: |
|F|a|'s | |Depa"z-'|entn | |Munic"Jo |
[Teléfore domiciia 4702211 | [reléfore Cohiar 3217224566 | [Dirzceisn electrénica_ xeertf jonpublica.gov.co |

Arbol de contenidos

Formulario de gerencia publica

» Redes sociales

«» |nformacion personal

» Formacion para el trabajo v el desarrolio humang

» Logros y manejo de recursos

» Publicaciones

» Evaluacion del desempefic

» Premios yio reconocimientos

» Participacion en proyectos

» Parficipacion en corporaciones, entidades o instituciones

»  RECUERDE: Diligencie este formulario si alguna vez ha desemperiado empleos que pertenezcan a la
Gerencia Publica sustentada por el art 47 de la Ley 909 de 2004, es decir, si alguna vez firmo acuerdos de
gestion para evaluar su desemperio. De lo contrario, déjelo vacio.



Funcion Publica

Recuperar Contrasena

[.. Contratistas filip) Entidades Publicas 4 Sigep en cifras

Conozca el SIGEP

£Qué debo hacer si olvide la contraseiia? | gﬂue !“',9" si mi cwenta de sones . ;Qué es?
Si ha olvidado su contrasedia, puede hacer uso de fa ectronico no se encuentra vigente?
funcionalided “He Olvidado mi Controsena”, Ingrese Aqui

& sistema le osignard una nueva contraseno, lo cual le sera

Si la cuenta de correo eledranico que tiene en su hoja de vido yo

Instructivos y formatos
no se encuentra vigente, fovor dirigirse ol persanal odministrador

informada en el correo elecirénico que fenga regisirado en su del sistema en su insfitocién (jefe de recursos humanos o jefe de Formato Unico de Hoja de
hoja de vida. contratos, o quienes hagan sus veces), y solicite el ingreso de una
wenta de correo que usted fenga vigente. Vida
¢ Qué hago si hay campos en mi hoja de Necesita ayuda?
vida que no puedo modificar?
Si al ingresar al SIGEP para gestionar la informacién de su hoja de Directorio de Hojas de Vida
vide, usted encuentra campes que forman parte de la formadion S l GE P
académica y de lo experiendia laboral que estan disponibles salo

(Servidores publicos y contratistas)
para consulta, y usted requiere su adualizacion o complemento,

solicite o los odministradores del sistema en su institucion habilitar
esta posibilidad, refirando el check de verificacidn de los registros
correspondientes.

Directorio Entidades (Entidades

del érden nacional y territorial)

RECUERDE: De clic en alguno de los 2 links sefialados segun su situacion actual. Lo hace directamente la
persona con su CC, no la Funcion Publica. Si tiene algun problema para generar una nueva clave: solicite a

su entidad que revise si estd(n) bien escrito(s) su(s) correo(s) en el sistema o reporte su caso a
soportesigep@funcionpublica.gov.co



mailto:soportesigep@funcionpublica.gov.co

Funcion Publica

Recuperar Contrasena

PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS

~

Este es el ingreso al SIGEP para los servidores. Por favor, ingrese su usuario y contrasefia para autenticarse en el sistema. A través de este
sistema usted podra registrar, verificar, actualizar y consultar la informacion de su hoja de vida, declaracién de bienes y renta, datos
econdmicos, sobre su puesto de trabajo, evaluacién del desempefio, tiempo de trabajo, entre otros.

Identificate:
Cédula: |

Contrasefia:

No soy un robot

Entrar He olvidado mi contraseda
[ =7 |

»  RECUERDE: de clic en el link “He olvidado mi contraserna” para continuar.




Funcion Publica

Recuperar Contrasena

Recuperar contrasena

-

;0lvidd su contrasena?
Ingrese tipo y nimero de documento y le enviaremos una nueva contrasefia al correo electrénico ingresado en su hoja de vida.

Recuperar contrasena
* Codigo tipo documento: | CC r
* Mo, de documento: 2999888

™

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

\/ Mo soy un robot

| Recuperar contrasefia |

»  RECUERDE: seleccione el tipo de su documento. Luego digite su numero de identificacion, de clic en el
campo libre de “No soy un robot” y finalmente en “Recuperar contrasefia”. Esta nueva clave llegard al o a
los correos que tenga registrados en su Hoja de Vida. En caso que alli haya uno o varios que estén
bloqueados, que no use actualmente o que ya no pueda usar porque pertenece(n) a una entidad donde
laboro anteriormente, entonces, debera acudir a su entidad para que el drea correspondiente ajuste, corrija
o cambie el o los correos que necesite.




03 Diligencie su
° Declaracion de Bienes y

Rentas.

Debe actualizarla completamente para que su
entidad pueda revisarla y aprobarla.

Responsable: el SERVIDOR PUBLICO



Funcion Publica

Declaracion de Bienes y Rentas

“Declaracion de bienes y rentas y hoja de vida. Previo a la posesién de un empleo
publico, la persona debera haber declarado bajo juramento el monto de sus
bienes y rentas en el formato adoptado para el efecto por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, a través del Sistema de Informacién y
Gestion del Empleo Publico —SIGEP, de acuerdo con las condiciones sefaladas en
el Titulo 16 de la Parte 2 del Libro 2 del presente Decreto.

La anterior informacion so6lo podra ser utilizada para los fines y propdsitos de la
aplicacion de las normas del servidor publico y debera ser actualizada cada afio o
al momento del retiro del servidor.

Asi mismo, debera haber diligenciado el formato de hoja de vida adoptado para el
efecto por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, a través del
Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico —-SIGEP.”

Articulo 2.2.5.1.9 Decreto 1083 de 2015.



Funcion Publica

Declaracion de Bienes y Rentas

“Articulo 2.2.16.1 Declaracion de bienes y rentas. Quien vaya a tomar posesion
de un cargo publico, debera presentar la declaracion de bienes y rentas, asi
como la informacion de la actividad econdmica privada.

Articulo 2.2.16.3 (Modificado por el Decreto Nacional 484 de 2017, Art.1) Corte
de cuentas. El corte de cuentas de los anteriores documentos al momento de
ingreso al servicio y de actualizacion sera el 31 de diciembre del afio
inmediatamente anterior al de su presentacion.

En caso de retiro del servidor publico de la entidad, la actualizacion en el
sistema se hara con corte a la fecha en que se produjo este hecho y debera
ser presentada por el servidor publico dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes.”

Decreto 1083 de 2015.



Funcion Publica

Declaracion de Bienes y Rentas

“Articulo 2.2.16.4 (Modificado por el Decreto Nacional 484 de 2017, Art. 2) Actualizaciéon de la
declaracion de bienes y rentas y de la actividad econdmica. La actualizacion de la declaracion
de bienes y rentas y de la actividad econdmica sera efectuada a través del Sistema de
Informacion y Gestion de Empleo Publico-SIGEP y presentada por los servidores publicos para
cada anualidad en el siguiente orden:

a) Servidores publicos de las entidades y organismos publicos de orden nacional entre el 12 de
abril y el 31 de mayo de cada vigencia

b) Servidores publicos de las entidades y organismos publicos de orden territorial entre el 1°
de junio y el 31 de julio de cada vigencia.

En el evento en que el organismo o entidad no esté vinculado al Sistema de Informacion y
Gestion de Empleo Publico-SIGEP, el servidor debera presentar de forma fisica la declaracion
de bienes y rentas a la unidad de personal o la que haga sus veces.

Una vez las entidades y organismos publicos se vinculen al Sistema de Informacion y Gestidn
de Empleo Publico-SIGEP la actualizacion de la informacion de la declaracion de bienes y
rentas se efectuara a través de este Sistema.”

Decreto 1083 de 2015.



Funcion Publica

Declaracion de Bienes y Rentas

“Articulo  2.2.16.5 Verificacion. El jefe de la unidad de personal de las
entidades, sera responsable de verificar el cumplimiento de la presentacion
tanto de la declaracion como de la informacion de la actividad econdmica en
cada momento.

El servidor publico renuente a cumplir este requisito, sera sancionado segun el
reglamento aplicable.

Articulo 2.2.16.6 Comprobacién selectiva de veracidad. El jefe de la unidad de
personal, por lo menos una vez semestralmente, verificara la veracidad del
contenido de las declaraciones e informes, mediante sistema de muestreo o
seleccion al azar.”

Decreto 1083 de 2015.



Funcion Publica

“Si al iniciar sesion no le aparece la
opcion de hacer la declaracion de
bienes y rentas es porque fue dado
de alta como contratista en su
entidad o aun no ha sido activado
como empleado publico en ella. En
cualquier caso, debe acudir a su
entidad para solucionar cualquier
problema relacionado con este
hecho.”



Funcion Publica

Declaracion de Bienes y Rentas

I,_De’dara‘c;. de bienm-y‘re!&as : servidorpublico.sigep.gov.co dice

Dearacién d bienes y rents ; For favor indique el tipo de declaracion qgue desea registrar
Modificacion de dedaracion de bienes y rentas
Histdrico de dedaracién de bienes y rentas Aceptar [l

* Tipo declaracion

Ingreso

DECLARACION JU Retiro
Periodica

»  RECUERDE: seleccione el tipo de declaracion que desea realizar.



Funcion Publica

Tipos de Declaracion de Bienes y Rentas

TIPO CUANDO SE PERIODO A PLAZO EJEMPLO
DECLARACION HACE? DECLARAR
INGRESO Cuando entre Afo Antes de la posesion en el si entra el 05/08/2018, declara: del 01/01/2017 al
ala entidad. | inmediatamente | empleo 31/12/2017
anterior
PERIODICA Cuando Afio « 31 de mayo del afio en Entidad Nacional
continte inmediatamente curso si Ud. es empleado | Fecha de registro(1): 30/03/2016
trabajando anterior publico del orden | Fecha de registro(2): 03/04/2017
en la entidad. Nacional; Fecha de registro(3): 30/05/2018
e 31 de Julio del afio en | Fecha declarada (1): 01/01/2015 al 31/12/2015
curso si Ud. Es empleado | Fecha declarada (2): 01/01/2016 al 31/12/2016
publico del orden | Fecha declarada (2): 01/01/2017 al 31/12/2017
Territorial.
RETIRO Cuando se Afio en curso | 3 dias habiles siguientes luego | Si la persona se va el 09/10/2018, entonces, la fecha
retire de la del retiro a declarar es: del 01/01/2018 al 09/10/2018.
entidad.

“El servidor publico renuente a cumplir este requisito, sera sancionado segin

el reglamento aplicable.” Articulo 2.2.16.5 del Decreto 1083 de 2015.




Funcion Publica

“Para su comodidad, se recomienda
primero elaborar a mano |la
declaracion en el formato que
puede descargar e imprimir de
internet y luego pasar los datos. Asi
evitara hacer posteriores
correcciones en la informacion.”



Funcion Publica

Tenga a la mano los siguientes datos

4 Y
* Nombres y apellidos

» Parentesco
* N° de identificacion
* Fecha de nacimiento

4 }
» Consolida otros

™

ingresos y rentas no
laborables:

» Concepto

* Valor

* Descripcion actividad
* Forma de beneficio

- _ ~
* Consolida las cuentas

corrientes y de ahorro
gue posee:

» Entidad financiera
* Tipo de cuenta
* NUmero de cuenta

corrientes y

de ahorro

4 ) i
e Consolida sus bienes

™

patrimoniales:
* Tipo de bien
* |dentificacion del bien
* Valor en pesos

odificacion
de mis bienes

patrimoniales

»  Recuerde: Los parientes que debe registrar en su declaracion corresponden a su: madre/padre; conyuge;
hijo(a); hermano(a); comparfiero permanente.

Antes de diligenciar su Declaracion de Bienes y Rentas, asegurese de tener estos
datos definidos para que no tenga problemas a la hora de registrar la informacion.



Funcion Publica

Tenga a la mano los siguientes datos

g Muestra las actividade;
econémicas privadas
que ha venido
desarrollando de forma
ocasional o permanente:

* Detalle de las
actividades

» Forma de participacion

s _ ™

» Consolida las
acreencias obtenidas
con personas juridicas o
naturales:

» Entidad o persona

« Concepto

 Saldo en pesos

(" L
« Muestra la participacion

™

en juntas,
corporaciones,
sociedades y
asociaciones:

 Entidad o instituciéon

e Calidad de miembro

consejos,

i L
« Muestra la participacion

™

en juntas,
corporaciones,
sociedades y
asociaciones:
 Corporacion, sociedad o
asociacion
+ Calidad de socio

consejos,

hijo(a); hermano(a); comparfiero permanente.

articipacion en
untas, entidad o

nstitucion

Participacion
en juntas
orporacion

»  Recuerde: Los parientes que debe registrar en su declaracion corresponden a su: madre/padre; conyuge;

Antes de diligenciar su Declaracion de Bienes y Rentas, asegurese de tener estos
datos definidos para que no tenga problemas a la hora de registrar la informacion.



Funcion Publica

Declaracion de Bienes y Rentas

FORMATO UNICO
DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES Y RENTAS
Y ACTIVIDAD ECONOMICA PRIVADA (LEY 190 DE 1995)
SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO
- SIGEP - PARA EL ESTADO COLOMBIANO
Persona Natural

DATOS GENERALES.

* desda: |01-01-2017 E_

Mimere declaracion: * Tipo dedaracion | Ingreso r Fecha dedaradidén m
* hasta: |31-12-2017 ﬂ
ION JURAMENTADA.
[o:]| GALEANO i PERALTA i ANA i MARIA |
|Primer Apeliide ||Segundo Apzllida ||Primer Nombre ||Dl:ros Nombres |

Declaro, bajo la gravedad de juramento y en cumplimiento de lo dispuesto en el articule 122, inciso 3%, de la Constitucidn Politica de Colombia y en los Articulos 13 v 14 de la Ley 190 de 1995, que la informacdion agui
suministrada es autentica por veraz, que los Unicos bisnes v rentas que poseo 2 la facha, en forma personal o por interpuesta persona, son los que relaciono & continuacion, sopena de incurrir en responsabilidad
disciplinaria y penal, de conformidad con la Ley 734 de 2000 y gue igualmente me obligo a actualizar los datos reportados en este formulario, dentro de los plazos establecidos por las normas o una vez se produzcan
cambios.

CON DOMICILIO PRINCIPAL EN:

|Tipo de Documente  Cédula de Ciudadania | Nimere de Identificacidn 52999888 ||11. Génere M F¥ ||Direa\:ién
|Pais ||Departamento ||I\1unicipi0

[Teléfono domiciio 4702211 |[reléfona celular 3217224566 |[pirscrién electrénicaxeertfr@funcionpublica.gov.co |

‘ STATUS: INSERTAR

Los ingresos y rentas que obtuve el en "ultimo™ afio gravable fueron:
INGRESOS LABORALES.



Funcion Publica

Imprima su ultima declaracion

Declarac. de bienes y rentas
Dedaracion de bienes y rentas

Tipo Fecha declaracion Histarico

01-01-2017 31-12-7017 Para modificar los datos consignados previaments 09-12-2018 p

Modificacion de declaracion de bienes y rentas

Histdrico de declaracién de bienes y rentas 4 Rt 0L SRSl Hetiaics AR R 6“3 —
6 01-01-2016 31-12-2016 Para modificar los datos consignados previaments 22-01-2018 &O =1
5 01-01-2016 31-12-2016 Periodica 01-03-2017 p =

—
4 01-01-2015 31-13-2015 Pariedica 26-02-2016 00 -
—
3 01-01-2014 31-12-2014 Periodica 16-03-2015 p —
——
2 01-01-2013 31-12-2013 Periodica 17-03-2014 p =
—
1 01-01-2012 31-12-2012 Ingreso 09-08-2013 p -
E——

»  Recuerde: Luego de diligenciar y guardar completamente su declaracion, revise el “Histdrico de bienes y
rentas” para imprimirla en el formato de la Funcion Publica. Recuerde que el sistema cierra la sesion
después de un tiempo de inactividad. Una vez suceda esto e inicie nuevamente, la declaracion que le dejard
hacer el sistema serd de tipo “modificar los datos” y serd esta la que deba imprimir y entregar a su entidad.
Por eso se recomienda tener todos los datos a la mano primero.



Funcion Publica

Recuerde: con el boton “Imprimir
formato de declaracion” no
solamente va a poder imprimir sus
datos en el formato desarrollado por
la Funcion Publica, sino también va a
poder exportar esta informacion en
formato XPS o PDF.

Imprimir

Total: 1 pagina

Destino B cuardar como PDF
Cambiar
Péginas @® Todos

O p.ef. 1-5,8,11-13

Disefio Wertical -

Mas opciones de cenfiguracion v

Imprima su ultima declaracion
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Funcion Publica

“Luego de imprimir la declaracion,
debera firmarla y entregarla al area
de talento humano de su entidad
para cumplir lo establecido por la
normatividad vigente en los plazos
establecidos.”



:Gracias!

El servicio publico | Funcion
es de todos Publica

Carrera 6 No 12-62, Bogota D.C., Colombia

@ 7395656 Fax: 7395657

% Linea gratuita de atencién al usuario: 018000 917770
B www.funcionpublica.gov.co

< eva@funcionpublica.gov.co



