COLOMBIA




COLOMBIA
POTENCIA DE LA

VIDA

Este manual le permitira
conocer los pasos que debe

tener en cuenta para diligenciar
los datos de la hoja

de vida en el Sistema de

Informacion.
sigepi

ETi




COLOMBIA
POTENCIA DE LA

VIDA
Descripcion de Roles y funcionalidades.

Nomb
No Rol °'T‘ re Descripcion
funcional

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

Este usuario es creado por el sistema de manera automatica en la primera
ejecucion del SIGEP2 o cuando el sistema detecte su inexistencia, sin ser
requerido asociacién 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
Super funcionalidad que permita asignar los roles Auditor, AdminTEC,
1 SuperADM Administrador  |AdmIinFUNC (Unicamente 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.

Este rol se asigna al responsable de la Entidad de revisar el estado de la
informacion dentro del SIGEP 11. Solo debe Leer tanto la informacién actual
como traza de cambios asociada a hojas de vidas, bienes y rentas,
contratos, vinculaciones, situaciones administrativas y roles de una o varias
2 Auditor Auditor entidades asignadas.

Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol Auditor 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.
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AdminFUNC

Administrado r
Funcional

Este rol se asigna al usuario responsable del monitoreo, la gestion y
configuracion de todas las Entidades en el SIGEP llll. Este rol lo toman
perfiles funcionales del negocio dentro de la Funcion Publica y tiene acceso
a toda la informacién y la funcionalidad del sistema con todos los permisos.
IAdminFUNC puede asociarse a si mismo el rol de ADMINPOLI.

Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol AdminFUNC 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.
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AdminTEC

Administrador
Técnico

Este rol se asigna al usuario responsable de la administracién del SIGEP lll|
a nivel técnico: tablas con parametros de rendimiento de la aplicacion y/o
interaccién con componentes técnicos (detalle de controladores en modelo
MVC para permisos), parametrizaciones técnicas (definido en la
arquitectura de la aplicacién por archivos de configuracién) vy
generacién/mantenimiento de logs. Este rol no debe tener acceso a datos
o configuracion de paramétricas generadas por los usuarios de la
aplicacion. Esté rol lo toman perfiles técnicos dentro de la Funcion 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.

AdminENT

Administrado r
de
Entidades

Este rol se asigna a los usuarios de Funcidn Publica, que son responsables
ante el SIGEPII del monitoreo de indicadores de la entidad asignada, cargue
y modificacién de la informacioén en todos los componentes del sistema y
la gestion en general por entidad. Tiene acceso a toda la informacién todas
las funcionalidades propias de la gestion de la Entidad asignada. Tiene
todos los permisos para la Entidad Asignada. Es un rol multientidad. 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 los bienes y rentas.

AdminPRIV

Administrado r
de

Entidades
Privadas con
Funciones
Publicas

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 AdminPRIV_FP 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.

AdminPOLI

Administrado r
de Politicas

Este rol se asigna a los usuarios que son responsables de la parametrizacién
de politicas (CRUD e

/Activacion/Inactivacion) y de la asociacién/desasociaciéon de politicas en las
entidades. 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 los bienes y rentas.
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CaractENT

Caracterizado r
de entidad

Este rol se asigna a los usuarios que son responsables ante el SIGEP Il de la
administracion basica de las entidades, las consultas, generacion de
reportes y actualizacion de la siguiente informacién basica de las entidades:
Representante Legal, Correo institucional, 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.

JefeCONTRAT
(O

Jefe de
Contratos

Este rol se asigna a los servidores publicos responsables de gestionar los
contratos de prestacion de servicios celebrados por la Entidad. Ademas,
debe activar los contratistas para que puedan registrar su hoja 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.

10

JefeControlln
terno

Jefe de
Control
Interno

Permite a los jefes de control interno de las entidades ver toda la
informacion disponible a través de la funcionalidad a manera de LECTURA
(excepto informacién detallada de bienes y rentas de los usuarios), tiene
acceso a todas los componentes del sistema menos los propios de
administracion para su entidad. Se debe tener en cuenta que si el usuario
con rol JefeControllnterno 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.

11

JefeTH

Uefe 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 informacién detallada de Bienes
y Rentas, ver reportes de Bienes & Rentas y asignar el rol de OperTH a los
usuarios bajo su cargo para el apoyo de las labores dentro del SIGEP Il y
gestionar informacion en el componente Entidad. Adicionalmente debe
tener el permiso de asignar a otro usuario el rol JefeTH. 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 Publico debe poder acceder a la
hoja de vida y a los bienes y rentas.
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12

Contratista

Contratista

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

13

OperCONTRA
TOS

Operador de
Contratos

Este rol se asigna a los responsables ante el SIGEP Il de apoyar al Jefe de
Contratos en la gestion de los mismos: creacion, modificacién, 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

ida y si es Servidor Publico debe poder acceder a la hoja de vida y a los
bienes y rentas.

14

Servidor
Publico

Servidor
Publico

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

15

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
ida, vincular, desvincular, gestionar situaciones administrativas, ver
reportes de Bienes & Rentas y gestionar informacion en el componente
Entidad.
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 los bienes y rentas.

16

PruebaCRUD

Pruebas Crud

Este Rol se asigna al Servidor publico responsable del registro del estado
de la gestion 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 PruebaCrud 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.
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Descripcion de accesos y restricciones a

las

Funcionalidades del componente Hoja de

Vida.
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Funcionalidades del
Componente hoja de
vida
Administrar hoja de vida X X | X
Diligenciamiento hoja
de Vida X X | X
Registrar datos personales
X X[ X
Registrar datos educacion X X | X
Registrar datos experiencia X X | X
laboral
Registrar datos experiencia
Laboral Docente X X | X
Registrar documentos
adicionales X X | X
Imprimir o descargar la hoja X X | X
de vida
Actualizar Hoja de Vida X X X| X| X | X | X | X
Generar certificado de X | X
informacion actual
Verificar y aprobar hoja de X X X | X| X | X
vida
Consultar evaluacion de
desempeﬁo X X X X X X X X X X

sigepn



COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

Registrar Datos
Formulario de Gerencia
Publica

X

X

X

X

A continuacion 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

manual:
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1. 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 todos los campos no
son obligatorios y no aplica para todas las personas.

1.1. Administrar hoja de vida

Después de haber realizado el ingreso al Sistema SIGEP I, con su usuario y contrasefia, a través de
la URL: HTTP//www.sigep2.gov.co, utilizando cualquiera de las ultimas versiones de los
navegadores, tenga en cuenta que el sistema valido si el usuario que ingresa al sistema tiene
como rol base o tipo de asociacion:

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

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

v' Mi Histérico de Declaraciones de Bienes y Renta (de periodos anteriores como servidor
publico, si es el caso).

v Mi Historico de evaluaciones de Desempeiio / Acuerdos de gestiéon (estas como
Servidor Publico, si tengo registradas).

v Certificacién de Situacién actual en SIGEPII.

v" Formulario de Gerencia Publica (para diligenciamiento o actualizacion).

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

v" Mi Hoja de Vida, para que pueda diligenciar o actualizar los datos de su hoja de vida.
v' Declaraciones de Bienes y Renta, para que pueda consultar informacion histérica y
realizar el registro de dicha informacion.

¢{Qué desea Hacer?

o Mi declaracién de Bienes y Rentas
o Mi Histérico de declaraciones de Bienes y rentas

v" Mi Evaluacién del Desempeiio / Acuerdos de Gestién, para ver el valor y la escala de
su evaluacion. (Tener en cuenta que la evaluacion es por experiencia laboral y por
periodo evaluado).

v Certificacion de Situacion actual en SIGEPII

v" 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 y permisos y habilitar las funcionalidades
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correspondientes al mismo (desde el menu de acceso a las funcionalidades) y debe mostrar
inmediatamente inicie sesion en el Sistema de informacién lo siguiente:

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

»| (D) [a0) [ a] [iwa

o
S I coLomaia ‘a‘j‘ Funcién Piblica == Roies Perez | Roles | Gerar
VIDA el v CAPACITACION:1 1.68:

Administracion | Informacion Personal =~ Cambiar Conirasefia

Usuario
Jose Osnar David Rojas
Perez

Imprimir Mi Hoja De Vida

Descargar Mi Hoja De Vida

Mi Hoja de Vida Declaracién de Bienes y Renlas Certificado de siluacion aciual en s SEIn
SIGEPH EnbdadEEAsoc.ieda a Mi
suario

0001 - ABASTOS v

Otras Opciones

Preguntas frecuentes
Manual de Usuario

Video Tutorial

| SiGapil |

Formulario de Gerencia Plibica

O Si es contratista (o cualquiera de su tipo) Ver ilustracion 2:

F@I~ [

-
COLOMBIA e, =l - - ) n
9 II POTENCIADE LA ?%’l’ FuncnSn Pl.’lblica C\au?«aﬁn}as‘ Roles | Cemar
VIDA &
v CAPACITACIOH: 1.1.68

Administracion | Informacion Personal ~ Confratos =~ Vincular/ Desvincular = Informacion Empleos  Cargues Masivos ~ Gestién de la Informacion dades

Claudia Rojas

Imprimir Mi Hoja De Vida

Mi Hoja de Vida Certificado de situacion actual en
SIGEPII

0001 -ABASTOS ¢ | wr |

Preguntas frecuentes

Manual de Usuario

Video Tutorial

1.2. Diligenciamiento formulario hoja de vida

Para ingresar a realizar el diligenciamiento de informacién correspondiente a su hoja de vida puede
hacerlo desde dos opciones:
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Opcién 1: Acceso directo "Mi Hoja de Vida", ubicado en la pantalla principal del Sistema de
informacion SIGEPII Ver ilustracion 3.

llustracién 3 Acceso directo a hoja de vida

Opcién 2: Ingrese desde la opcion “Informacion Personal”, que la encuentra en la barra del menu
ubicada en la parte superior de los accesos directos de la pantalla principal del Sistema de
informacion esta despliega varias opciones y seleccione la opcion “Mi Hoja de Vida" Ver ilustracion
4.

Informacion Personal

Gestionar Hoja de Vida

Mi Declaracion de Bienes y Rentas

Mi Historico de Bienes y Rentas

Ver Histonco de Bienes y Rentas

Iustracion 4 Acceso por informacién personal a hoja de vida

* Acaba de ingresar al formulario de hoja de vida, comience el registro de los datos
correspondientes.O

+ este formulario esta dividido en dos partes:O
v Primera Parte: Compuesta por (llustracion 1):

1. Secciones principales de la hoja de vida.

2. Tarjeta de “Datos basicos de Identificacion” Ver ilustracion 5.

sigepn



COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

Eclucacion

;‘f Datos Persorales

Cambiar [ Subir foto

Experiencia Laboral

Gerencia Piblca

Bocumerntos Adiconales

Experienci Labotal Docernte

Datos Bésicos de ldentificacién

Servidor Publico (2

Tipo de Documento: Ce-cedula De Cludadania Miimero de Identificacion: 1000000007
Fecha de Hacimiento: 7 de junio del 1979 Correo Electronico Personal (Principal):
spublico@funcionpublica goveo

Geénera: Femening

lustraciéon 5 Partes del Formulario Hoja de Vida

v' Segunda Parte: Contiene las subsecciones o formularios correspondientes a la seccién que

haya seleccionado, ver llustracion 6.

v El Campo “Libreta Militar” solo sera obligatorio, si usted es un usuario de género Masculino.

Datos Bbisicos

Datos Bdasicos

= Promuar Mommibro

Al

sl Apoliicie

= Fasishia ohe NG s

TRIDE LD T

s Liboto Mibitas

el oo

oot
R e P P T

L irado BAikiTr

Castom Domogratioos

L3t Al ioionalos

Catos o Contacto

Caatpe CHOigatanos =

= Precvvor A fiicto

Sorgurneo Rorntres

Ergsroam
= Tipwo ol E3OCUmemto = e rer O ICho et e o
IRGTR W A SR TR R T - SZFIAABIS
Corroo Elaotrdnioo Porsonal GO
= (gl
I WL B -
angoln Baronfiads co
Bl L imerote Rl Lar ChHmArio hAiliar

= - P ML W T
St <> Edccurmaonto Vo micado
=1 - oo VT ¥ =
Suatair < DocurmenTo Sericanric

LEs usted una Persona Expuesta Politicamente?
S (e No
Ver Decreto PEP

llustracién 6 Despliegue del Formulario Seleccionado.
e Seccion de “Datos personales”, en la segunda parte, se habilita las subsecciones

correspondientes:l]

v" Datos basicos.

v Datos demograficos.

v" Datos de contacto.

v" Datos adicionales.
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* Seccién “Educacién”, en la segunda parte, se habilita las subsecciones correspondientes:[

v' Formacion Académica.
v Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano.

v" Idiomas.

* Seccion “Experiencia laboral”, Muestra una tabla con las experiencias laborales

registradas o sin ningun registro para comenzar el diligenciamiento de las mismas.[

* Seccion “Experiencia laboral docente”, Muestra una tabla con las experiencias laborales
Docentes registradas o sin ningun registro para comenzar el diligenciamiento de las

mismas. O

* 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 cargé o contrato que va a ocupar.[

e Seccion “Gerencia publica”, en la Segunda parte se habilita las subsecciones
correspondientes.l]

v Logros — Manejo de Recursos.
v' Participacion Corporaciones.
v' Evaluaciones de desempefio.
v Premios-Reconocimientos.
v' Participacion Proyectos.

v" Publicaciones.

sigepn



COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

1.3. Registrar datos personales

1.3.1. Seccion “datos personales”
1.3.1.1. 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 seccién 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 seccién solo podra modificar o actualizar el campo de

Correo electrénico Personal (principal) ver ilustracion

Datos Basicos Datos Demogréficos Datos de Comacto Datos Adicionales
L

Datos Bdsicos

* Primer Nombre: Segunda Mombre:

* Primer Agellido

Datgs Obligatornios *

Angela

Baron

Segundo- Apaliido:

" Numero de Identificacian

EEs EES

LEs vsted una Persona Expuesta Politicamente?

(& (@ Na
Ver Decreto PEP

- | 52348815
* Fecha de Nacimiento * Correo Electrénico Personal (Principal): * Génaro
| 1910811877 [E | § abaron@uncionpublica gov.co EME v
Clase Libreta Militar Ndmero Libreta Militar: Distrito Militar
Seleccione w |

* Documamto de Identificacion: * Documento Verificado

. e
Libreta Militar, ‘ + Documento Verficade

o

llustracion 7 Despliegue del Formulario Datos Bdsicos

Por favor suba el archivo en formato PDF de su documento de identificacién en el campo que

lo requiere (Ver Ilustracion 8):0
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d

* Primer Mombre

Datos Basicos

Nota : La Libreta Militar es un
documento que debera
registrarse y carg  arse
obligatoriamente en el SIGEPII,
cuando el género sea
“Masculino”.

—

/ Datos Adicionzles

Segundo Nombrs:

* Primer Apsllido:

Datos Obligatonos *

‘ Angelz

| Baron

Segundo Ap=tiido

* Tipo de Decumento:

" Numsro ds Identicacian

‘ | CEDULA DE CIUDADANIA v | 52348815 |
*Fecha de Nacimiznto * Correo Elsctrdnice Personal (Principal). * Género:
| 1910801877 | | | abaron@funcionpublica gov.eo ‘ -
Class Lioreta Militar Nomero Libreta Militar: Distrito Mifitar
Seleccione w | | ‘ |
* Diocumienta de Idsntificacion i, ‘ — + Documents Vesificado
Libreta Mifitar: Subir ‘ & + Documento Venficado
EEm EEs
LEs usted una Persona Expuesta Politicaments?
IS (@) Mo
llustracién 8 Subir Documento de Identificacion .

Busque y seleccione el archivo de su documento de identificacion y a continuacién Oprima el
botén “Abrir” (Ver llustracién 9).00
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&)=/ » Eauipo » Discolocal ) » DOCUMENTOS CONTRATO 236 « 49 |[ Buscor DOCUMENTOS CONTR.. B |
Organizar = Nueva carpeta =y F @
Y Favoittas |__ Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio e
B oo | 0cumentcenidd BN ibeheobad._ 5310)
| Sitios recientes @ 2 AntecedentesPolicia 160520160243, AdobeAcrobat D... 7248
@ Descargas 3RUT BAS016 114023,  Adobe Acrobat D. 12KB B
[ amr 13/06/201412:25..  Adobe Arobat D.. %8
4 Bibliotecas @ 5.RUP 17/05/2016 1004 a... Adobe Acrobat D. B2 KB
+ Documentos £|  O/10HOJA DE VIDA FUNCION PUBLICA AA.. 270520161230 ., Haja de cilculo d. 328 K8 B
= Imagenes 10.HV Angela Baron 18/05/2016 04:52 .. Adebe Acrobat D, %¥B
J‘ Musica E] 1LFORMATO UNICO HOJA DE VIDA 1RM5/201604:56 .. Adobe Acrobat D... M KB
5 videos E] 12 Formatos Bienes y Rentas 168/05/2016 04:57 .. Adobe Acrobat D.. 23K
@ ActaDeGrade 13/06/20014 12:31 . Adobe Acrobat D XTKE |
™ Equipo CertificacionBancaria 13/06/2014 12:38 ...  Adobe Acrobat D. 62¥8
a Disco local (C) CertificacionLaboral 17/05/20161032 2. Adobe Acrobat D.. 8618
a Discalocal (D) CertificacionLaboraiPoli 13/06/2014 1238 .. Adobe Acrobat D... 156 KB
a Disco local (H) (5 CerificaciontaboralsDIS 13/06/2014 12:39..  Adobe Acrobat D... 20K8
T [ reificadaMantenimisntoVSannarts 1IMGINAT23S  Bdnhe Aernhat N 167 KR N
Nembre 1 Documentoldentidad v Todos los arcivos v
e [ s v | Concel
L =

llustracién 9 Seleccionar Archivo PDF Documento de Identidad

El sistema muestra un mensaje confirmando el cargue del archivo, ver ilustracién 70.0

Estimado Usuario

El archivo 11234567893 pdf fue cargado exitosamente

Ilustracion 10 Mensaje de Cargue Exitoso.

Oprima el botén "Aceptar” a continuacion seleccione la opcién si es usted una persona
expuesta politicamente como muestra la ilustracién

11.0

¢Es usted una Persona Expuesta Paliticamenie?

- 1y

Ver Decreto PEP

llustracié n 11 Persona Expuesta Politicamente
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Seleccione la opcion “ver decreto PEP” para conocer si es usted una persona expuesta
politicamente y el sistema mostrara la siguiente informacion, ver

ilustracion 12.1]

- Detalle PEP - x®

Seoin el Decreto 1674 de 2016, es Persona Expuesta Politicamente aguella gue ostenta u nostentara, después de suvinculacion, uno de
los siguientes cargos:

1. Presidente 1a Repdblica, Wicepresidente la Repdhblica, altos cansejeros, director del Deparamento Administrativo de 13 Presidencia la
Repdhlica, ministros y viceministros,

2. Secretarios Generales, Tesoreros, Directores Financieros de los WMinisterios, los Departamentos  Administrativos v las
Superintendencias.

3. Presidentes, Directores, Tesoreros, Directores Financieros de () los Establecimientos Pdblicos, (i) Unidades Administrativas
Especiales, (i) las Empresas Plhlicas de Servicios Pdblicos Domiciliarios, vy las Empresas Sociales del (4 las Empresas |ndustriales
y Comerciales del y (vi) las Sociedades de Economia Mida

4. Superintendentes v Superintendentes Delegadaos,

5. Generales de las Fuerzas hMilitares v de la Policia klacional, e Inspectores de la Policia Macional.

6. Gohernadores, Alcaldes, Diputados, Concejales, Tesoreros, Directores Financieros y Secretarios Generales i) gobernaciones, i)
alcaldias, i cancejos municipales v distritales v v asambleas departamentales,

7. Senadores, Representantes a la Camara, secretarios de |as comisiones constitucionales permanentes del Conareso de la Repdblica
¥ Directores Administrativos del Senado v de la Camara de Representantes.

A. Gerentes v Codirectores del Banco la Repiblica

9. Directores de las Corporaciones Autdnomas Redionales,

10. Comisionados Rlacionales del Servicio Civil, Comisionados de |a Autoridad Racional de Television, la Comision de Regulacion de
Energia y de la Comisidn de Regulacidn de Agua Potable y Saneamiento Basico vy la Comisidn de Regulacidn de Comunicaciones.,

11, Magistrados, Magistrados Auxiliares ¥ Consejeros de Tribunales v Altas Cortes, jueces de la repidblica, Fiscal General de la MNacidn,
“ice Fiscal General de |3 Macidn, Ditector de Fiscalfas Macionales, Director Macional de Seccionales v Seauridad Ciudadana,

12. Contralor General de la Repiblica, Viceconiralor, Contralores Delegados, Contralores territoriales, Contador, Procurador General de
la Macidn, Yiceprocurador General la MNacidn, Procuradores Delegados, Defensor del Puehlo; Vice Defensor del Puehlo, Defensaores
Delegados v Auditor General de la Republica,

13. Conseleros del Consejo Macional Electoral, Registrador Macional del Estado Civil vy Redistradores Delegados.

14. Representantes legales, presidentes,; directores vitesoreros de partidos v movimientos politicos, v otras formas de asociacion politica
reconocidas porila ey

15. Los directores v tesoreros de patrimonios autdnomos o fideicomisos gue administren recursos pdblicos.

Ilustracién 12 Decreto PEP
Si no cumple con esta caracteristica, oprima el botoén Continuar y siga el registro de
informacion en la siguiente seccion, Si no desea continuar, ni guardar los datos registrados
oprima el botén “Cancelar” el sistema muestra una ventana para que confirme la accién, ver

ilustracién 13.0

¢ Esta usted seguro de cancelar, los datos modificados se descartaran?

Si No

Illustracién 13 Cancelar Datos Modificados.

Si oprime “Si”, el sistema lo devuelve a la ventana inmediatamente anterior, si oprime “No”,

continua en la misma seccion.l]
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1.3.1.2.

Subseccion “datos demograficos”

+ Esta subseccién, contiene informacion correspondiente a la nacionalidad, estado civil,
pertenencia étnica, pais, departamento, municipio de nacimiento y discapacidad diligencie

los campos como muestra (la llustracién 14).0

0

“Recuerde “Todos los campos marcados con (*) son obligatorios”.

atos Demograficos

* Nacionalidad
‘l Colombia =

Pertenancia Etnica:

‘ MNINGUINA

‘ BOGOTA

Discapacidad| |

Datos Demograficos

* Departamento de Nacimiento

Datos de Contacta

Datos Adicionales

Datos Obligatorios *

* Estado Civil

SOLTERO(MA)

= Pais de Nacimianto

| COLOMBIA

* Munmicipio o Ciudad de Nacimiento

| BOGOTA

Cancelar

Importante:

v Si el usuario que esta realizando el registro de la informacién tiene més de una

Ilustracién

14 Formulario Datos Demogrdficos.

Nacionalidad, puede seleccionar varias, ver ilustracion 15.

* Nacionalidad:

|| cookisias

_| Cocos{kesling),islas

|;| Colombiz

_| Comoras

_| Congo

|| coreafsur) republica de

| Albania  * |[* Colombia | ‘| w ‘
Lia | | ol
;E; Chipre 5 _‘

_| Corea{norte), republica Popular Democratica de

Ilustracién

15 Seleccion Varios Paises

v Si su pais de Nacimiento es Colombia, seleccione los datos correspondientes a
Departamento y Municipio, si al seleccionar el Pais de nacimiento es diferente a Colombia,
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el sistema bloquea los campos de Departamento y municipio para que no se realice
seleccion de ninguno de estos.
* Oprima el botén CONTINUAR y siga el registro de informacién en la siguiente seccion, si
no quiere continuar, ni guardar los datos registrados oprima el boton CANCELAR, el

sistema muestra una ventana para que confirme la accién, ver llustracién 16.0

¢ Esta usted seguro de cancelar, los datos modificados se descartaran?

KR -

lustracion 16 Cancelar Datos Modificados.

« Si oprime “SI”, el sistema lo devuelve a la ventana inmediatamente anterior, si oprime

“NO”, continua en la misma seccién.l
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1.3.1.3.

Subseccion “datos de contacto”

En esta subseccién haga el registro de informacion correspondiente a pais, departamento y
municipio de residencia, direccién y teléfonos de
contacto 17. [

ver ilustracion

3
Datos Bésicos | Datos Demograficns MREEEIES Datos Adicionales
Datos de Contacto
Diatos Obligatorios *
Pais Oe Residencia - * Deparamento: *Municipio:

| COLOMBIA - ‘ i Selsccions s ‘ | Seleccions -
“Tipiy ds Zonr Direccion de Flesidancia

| URBANA w | |Cals67NO 85B-28

Indicatve Teléfono ds Rssidencia Talétono Catular Teléfona Oficina: Ext

| 57 | 3194737373 3194737373 |

Carres Elactranico Personal (Principa) Carrao Elacirénico Oficina:

| sbaron@funcionputlica gov.co |

llustracién 17 Formulario Datos de Contacto

Para el registro de la informacion correspondiente a la direccidon de residencia, tenga en cuenta
que primero debe seleccionar la opcion de tipo de zona, este valor indica si la ubicacion de su
residencia hace parte de la zona urbana o rural del territorio donde vive. Si selecciono como
Tipo de Zona “Rural”, diligencie la direccion de este tipo en el campo de direccion de
residencia, ver ilustracion 18.0

* Direccion de Residencia

calle 21 60-60

| o |

Illustracién 18 Direccién zona Rural.

Si selecciono tipo de Zona “Urbana”, el registro de la direccién debe realizarlo oprimiendo el
botdén “Editar”, que se encuentra al lado del Campo de Direccion de Residencia. A continuacion
el sistema despliega el formulario para el registro de la direccién normalizada, donde va a
seleccionar cada uno de los campos que aplique para el registro completo de su direccién y
esta va a irse mostrando en el campo de direccidon generada (1), tenga en cuenta que en el
campo de complemento de direccién (2) debe diligenciar si esta hace parte de un conjunto

donde deba enunciar nimero de casa, nimero de lote, entre otras, ver llustracién 19.0
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Ediitar Direccion
Via Principal
Via MNumero
~ , : i BIS i _ i
AC v 2 Seieccione v Seleccione v Seleccions v
Via Secundana
Numaro - _r[:grnp:ernen!aue direceion / Diracsan aspacial

[ k
| Seleccione v Seleccione @ ”

f
IDireccidn Generada

J

lustracién 19 Direcciéon 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 direccidon generada, al terminar
oprima el boton ACEPTAR y continule 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 seccion de datos de contacto para que continGe el registro.[]
* Oprima el boton CONTINUAR vy siga el registro de informacién en la siguiente seccion, si no

quiere continuar, ni guardar los datos registrados oprima el boton CANCELAR, el sistema

muestra una ventana para que confirme la accion.l]

1.3.1.4. Subseccion “datos adicionales”

* Tenga en cuenta que esta subseccion, solo estara habilitada si el administrador la activa.l

ad

* Enestasubseccién, haga el registro de informacion correspondiente a datos adicionales para
la completitud de la hoja de vida y si lo desea el registro de las redes Sociales a las cuales

pertenece ver ilustracion 20.0
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Datos Adicionates . /

Datos da Contacio

Daios Bisicos Dalos Doamogriicos

Datos Adicionales
Datos Cloligatonos *

LEs usind I||--:||h|-'.'||u|;--| cabez de L sido usted vetirma de Llistad es?
Tamida® . desplazamiento?
Selecciong -
Seleccions v Salecciong v
Py - ptisionado Wictima dal
Confiicto

Redes Sociales

©6 00

lustracién 20 Formulario Datos Adicionales

* Oprima el boton CONTINUAR y siga el registro de informacion en la siguiente seccion.l]

El usuario ha finalizado con éxito el registro de la informacion correspondiente a
la seccion de “datos personales” y sus subsecciones.

1.4. Datos de educacion

1.4.1. Seccion formacion académica

En la primera parte del formulario donde se encuentran las secciones principales después de haber
terminado de diligenciar datos personales, seleccione la seccidon educacion. En esta seccion se
permite el registro de los datos asociados a la educacion “formal” y “no formal” del usuario,
distribuido en tres (3) subsecciones.

* Al hacer clic en la subseccién “Formacién Académica” (informacion de Educacion Formal), en
esta usted debe realizar el registro correspondiente a la formacién 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 formacién académica que posee. Esta
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subseccion, aparecera en pantalla una tabla, en donde se listan todos los estudios formales que
se ha ingresado previamente en el SIGEPIl y se mostraran en orden cronolégico desde el més
reciente al mas antiguo, si es la primera vez que ingresa al SIGEPII, esta tabla estara vacia, ver

llustracion  21. [

/
/ Formacion Académica Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano Idiomas

o Agregar Nueva

s Fecha Verificado Verificado
Institucion y e Fecha de ] )
Titulo Terminacion Tarjeta Prof.  Ed. Formal Acciones
2 Grado
Materias
— e
O 4
BASICA —1
SIN DATO TR COLOMBIA m b
=
—~ ‘]
ESPECIALISTA EN () l
POLITECNICO GERENCIADE e
GRANCOLOMBIAN = PROYECTOS DE COLOMBIA 02/05/2005 02/05/2005 m b
0 TELECOMUNICAC
IONES [ —3

lustracién 21 Tab la de Datos Formacion Académica.

* Pulse el botén “Agregar Nuevo”, para el ingreso de los datos asociados a un estudio formal
especifico, que aun no haya registrado. Al pulsar el botén “Agregar Nuevo”, el sistema
despliega, en la parte inferior de la pantalla, el formulario de datos “Formacién Académica /

Agregar uno nuevo”, ver ilustracion 22.00

Formacion Académica [ Agregar uno nuevo

Datos Ohligatorios

* Nivel Acalémico * Miel de Formaeidn: *Area de Corocimisrio
| Seleccione w | ‘ Seleccione w | ‘ Seleccione w ‘
“Pak: * Iretitucidn Educatia: *Programa Académico:
T h

| Seleccione w | ‘ Seleccione w | ‘ Seleccione w ‘
* Thubo Oibrenido o a obtensr: *Bemestres Aprobedos Estadlo dal Estudio

| o | ‘ T o | En proceso (s Finalizado
* Fecha Termirecis nde Materizs: *Fecha de Grado: Estudio

DA [m | DA, [m | Estudlio corwalilaclo || En el exterior [

Fecha de Corvaldacian Tarjeta profesioral

DERMiSARA i

Ilustracion 22 Formulario Formacion Académica/ Agregar Nuevo

* Incluya todos los titulos de educacion formal que posea y los estudios que esté adelantando en
la actualidad, iniciando el registro de éstos, desde el nivel basico de formacién (preescolar) y
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continuando con los demas niveles de formacion tales como: primaria, secundaria, pregrado,
entre otros.[]

campos.[

Para Diligenciar los campos despliegue la flecha y seleccione la opcion que sea conveniente en
su caso como se muestra en la ilustracion 23, realice el mismo procedimiento en los siguientes

Formaclén Académica / Agregar uno nuevo

" Mvel Acadiémco

“hvel de Formacen

Seleccione

Selsctions

BASICA SECUNDARIA
EDUCACION MEDIA
POSTGRADD
PREESCOUAR.
PREGRADC

——— Selections

“Irattiucdn Educaiva

Satectlone

“Sementren Aprobados:

Seleccione

Fecha de Comvaldacdin

* Tarpeea profesonal

“Fecha Termmacdn de Materea

“Fecha de Grado

Tarpsta prolesonad

* Area de Corocamiento:

Seleccione

* Pregrama Acaciémeo

Selaccione

Estaxdo del Estuio
En proceso (& Finalizado

Estudo
Estixio conaidaic En el exteror

L O J

Estado del Estudio: ingrese el estado en el que se encuentra el estudio formal que esté

lustracion 23 Seleccion de Informacién.

registrando en el SIGEPI|, seleccionando una de las siguientes opciones.

v' En proceso.

v" Finalizado.

Es “en proceso”,

completar

El registro.

Si el estado del estudi

ilmportante!

el sistema inhabilitara

algunos campos obligatorios para poder

0 que esta registrando

—
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* Ingrese las fechas solicitadas en el formato establecido: DD/MM/AAAA (dia/mes/afio). Podra
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 24.0

Formaciéon Académica / Agregdr uno nuevo

Datos Obligatorios *

* Nivel Acadamico: " Nival de Formacion: * Area de Conocimiento:
| PREGRADO v | Seleccione v Seleccione h
" Pais: * Institucion Educativa: " Programa Acadamico:
Seleccione b 4 UNIVERSIDAD NACIORN b 4 DERECHO v
* Titulo Obtenido o a obtener: " Semestres Aprobados: Estado del Estudio:
ABOGADO(A) = 10 - En proceso = Finalizado
*Fecha Terminacion de Materias: * Fecha de Grado: 1 Estudio:
DDMMNIAAAA DD/MNMIAARA Tt Estudio convalidado
En el exterior
Fecha de Convalidacion: Tarjeta profesional:
DD/MMIAAAA,

Ilustracion 24 Diligenciamiento de Fechas.

e Estudios en el Exterior: Si el estudio a registrar fue realizado en una institucién educativa del

exterior:00

v _— .
*  Marque: , en la casilla “En el Exterior”.

* Si convalido, ante el Ministerio de Educacion Nacional de Colombia, el titulo otorgado por la

institucion educativa del exterior donde realizé dicho estudio:O

.

* Marque: en la casilla “Estudio Convalidado” y registre la “Fecha de Convalidacion”, en
el formato DD/MM/AAAA (dia/mes/afo). Podra habilitar el calendario que proporciona el
sistema, como ayuda para el registro de la fecha, ver ilustracién 25.
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ABOGADO(A)

DD/MMIAAAA

*Titulo Obtenido o a obtenar:

v

*Fecha Terminacion de Materias:

DD/MMIAAAA

"

il
', Facha de Convalidacion:

" Semestres Aprobados:

10

*Facha de Grado:
18/01/1990

Tarjsta profesional:

Estado del Estudio:

En proceso (e Finalizado

=

Estudio:
Estudio convalidado

En el extarior

Ilustracién 25 Estudio Co nvalidado/ En el exterior.

Si ingresa los datos de la tarjeta profesional, debera cargar obligatoriamente en el sistema, el

soporte escaneado de dicho documento. Para ello: haga clic en el botén “Subir”; navegue por
el disco duro de su PC; seleccione el archivo que contiene su tarjeta profesional (en formato

PDF); haga clic en el botén

“Abrir” y finalice pulsando el botén “Guardar” ver ilustracion 26.0

*Titulo Obtenidao o a abtener:

*Semestres Aprobados

bdl

‘ Seleccione

" Fecha Terminacian de Materias

*Fecha de Grado

DIDYMARAAAA,

Fecha de Convalickacian

DIDMANMFAAAA

Tarjeta profesional

DD MM AALA

*Tarjeta profesional:

Archiva educacion Formal

Guardar

Cancelar

Estado del Estudio:

Enprocesa (e Finalizado

Estulio:

Estudio canvalickado | | En el exterior | |

= Documentals) Verificadals)
L O 4

Ilustracion 26 Subir Archivo PDF Tarjeta Profesional
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El sistema le confirmara en pantalla, cuando el proceso de cargue del archivo haya sido

exitoso, en caso contrario, le generara un mensaje de error, ver ilustracién 27.00

Estimado Usuario

El archivo fue cargado exitosamentz

Ilustracion 27 Mensaje de cargue exitoso

Para finalizar, pulse el boton “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 educacién que acaba de ingresar y colocando el cursor del mouse sobre
el icono del ojo ubicado en los campos de documentos adjuntos que los documentos

corresponden a los solicitados.O

Cada que sea agregada en el sistema la informacién de un “nuevo” estudio formal, el
sistema actualizara automaticamente la informacion de la tabla que contiene todos los
estudios formales ingresados por el usuario en el SIGEPII; ademas presenta en pantalla
los siguientes iconos de accién para que usted pueda “ver”, “actualizar”, “eliminar”
y dos carpetas que contienen los archivos cargados como verificacion del estudio

registrado “tarjeta profesional” y “educacion formal” respectivamente, ver
ilustracion 28.0

0

/  Formacion Académica Educacion para el Trabajo y el Desarrolio Humano idiomas

POLITECNICO GERENCIADE
GRAMCOLOMBIAM | PROYECTOS DE COLOMBIA 02/05/2005 02/05/2008
o} TELECOMUMICAC

o Agregar Nuevao

Ireticion Fecha Eecha dé Verificado Verificado

Titulo Terminacion Tarjeta Prof. Ed. Formal Acciones

Materias S

ESFPECIALISTAEN

IOMES

o
Ve,

lustraciéon 28 Tabla de Formacién Académica Actualizada.
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1.4.2. Seccion educacion para el trabajo y el desarrollo humano

* En esta Subseccion aparecera en pantalla una tabla, en donde se enlistan todas las
capacitaciones correspondientes al ambito de la “Educacién para el Trabajo y el Desarrollo
Humano" (educacién no formal) que han sido ingresadas hasta ese momento en el SIGEPII, si el

usuario ingresa al sistema por primera vez esta tabla estara vacia ver ilustracién 29.0

Formecion Acatdémica

o Agregar Nuevo
Institucion
Sena Riesgos EDUCACION IMFORMAL A DISTANCIA 12122018 © /" ﬁ [~
COMPUNET sl EDUCACION IMFORMAL PRESENCIAL 060272018 < ‘I. ﬁ =

Ilustracion 29 Tabla de Educacién para el trabajo y Desarrollo Humano

* Pulse el botén “Agregar Nuevo”, para ingresar la informacion correspondiente a una
capacitacion de educacion especifica que haya finalizado y que requiera registrar en el SIGEPII.
Al pulsar el botén “Agregar Nuevo”, el sistema despliega el formulario de datos “Educacién

no formal” Como se muestra en la siguiente imagen ver ilustracion 30:0

. et
b Agregar Mueva 3
e -

Mo se tienen registros para mostrar

5 <[ <EEE > ||

[Educqcién no formql.l

Datos Cbligatorios *

Fecha da Finalizacion: Nuamero Total de Horas: " Pais

DO/MMIASAA | | ‘ Seleccione v ‘
*MNombre de a Educacion no formal: * Institucion: Medic de Capacitacion:
‘ ‘ | | ‘ Seleccione v ‘

* Modalicad:

‘ Seleccione v ‘

lustracién 30 Formulario Educacién no Formal.
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A continuacion, diligencie la informacion de los campos que le solicita el formulario de acuerdo a
sus estudios no formales, si usted desea adjunte el documento PDF que los soporta como se

muestra en el ejemplo y al finalizar pulse el boton “Guardar” ver ilustracion 37}

Educacién no formal.

Datos Obligatorias *

Fecha de Finalizacion: Nitmero Total de Horas: * Pais:

| B6/01/2019 ‘ ad | | COLOMBIA v |
*Narnbre de la Educacion na formal *Institucian, Medio de Capacitacion

| ringirneitn ‘ ‘ rhghofjjdfk | | A DISTANCIA v ‘
* Modalidad

[ EDUCACION INFORMAL v ‘

Diplaras, actas, cartficadas da . &
estudio =

Cancelar

Ilustracion 31 Subir Archivo PDF y Guardar Informacién.

Cada que sea agregada en el sistema la informacién de un “nuevo” estudio no formal, el sistema
actualizard automaticamente la informacién de la tabla que contiene todos los estudios “no
formales” ingresados por el usuario en el SIGEPII. Adicionalmente, el sistema proporciona en la
pantalla, los iconos de accién que le permiten al usuario “Ver”, “Actualizar”, “Eliminar” y “Ver

los archivos adjuntos”, de las capacitaciones que estén registradas, ver ilustracion 32.0

o Agregar Nuevo

Institucion

EDUCACION

thgha ® [
rhghdfjjofl Hhjrngifn INEOEMAL A DISTANCIA be/mn2013. [ ,/ m -

s M KK ' B

L

Ilustracién 32 Tabla Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano Actualizada

1.4.3. Seccion idiomas

En esta seccion aparecerd en pantalla una tabla, donde se enlistan el manejo de todos los
“idiomas diferentes al espaiiol”, que han sido ingresados hasta ese momento en el SIGEPI,

si el usuario es nuevo la tabla aparecera vacia ver ilustracion 33.00
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!
Formeckin Acedémica | Educactn peva ol Trabao &l Desatiolo Humano e J.f

o Aaregar Nuevo

ALEMAN BIEN BIEN REGULAR ol
FINLANDES REGULAR oL/ Ts

lustracién 33 Tabla de Idiomas

* Al pulsar el botén “Agregar Nuevo”, el sistema despliega el formulario de datosO “Idiomas

diferentes al espafiol”, tal y como aparece en la ilustracion 34.

vd Agregar Nugvo 3

Lenguaje Conversacion Lectura Redaccion Lengua Mativa

Na se tienen registros para mostrar

; [4Ed ' BIBY

Dalas Qbligatoros ™

" ifioma Facha de Certificacion Conversaciin

Seleccione v MM o] Seleccione v
Lectura Radaceidn Lengua Naliva

B = Sl (@) Ng

Seleccione v Seleccione v -

Diplomas, aclas, ceificacos de m >
estudio

lustracién 34 Formulario Idiomas Diferentes al Espaiiol
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), como se muestra en la siguiente ilustracién 35y pulse el botén
“Guardar”, cuando finalice el ingreso de los datos del formulario de “Idiomas Diferentes al

espaiiol”.[]
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Idiomas Diferentes al Espariol
Datos Oblicatorios *

* ldioma: Fecha de Certiiicacion: Conversacion:

| ARABE v | | 170452018 Wl | | MUY BIEN v
Lectura: Rechccion Lengua Matea:
|EIIEN v | |EMUYB\EN v ‘ R

Diplomas, actas, certificackos de estudio: o

Cancelat

llustracion 35 Subiry Gu ardar Informacion

* Verifique 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
Accion” cuando requiera: “Ver”, “Actualizar”, “Eliminar” y “Ver los archivos adjuntos”, de

cada idioma que aparezca en la tabla, ver ilustracién 36.00

Formacion Académica Educacion para el Trabajo y &l Desartolo Humano

0 Agrenar Muevo

Lengusje Lectura

L g = |
ARABE MUY BIEN AIEN WL BIEM Lo i

Cl - | 1d=1 BIE3

llustracién 36 Tabla de Idiomas Actualizada

1.5.  Seccion experiencia laboral

* En esta seccion aparecera en pantalla una tabla, donde se enlistan todos los cargos laborales

que el usuario ha ejercido y que han sido ingresados hasta ese momento en el SIGEP (l'y I1).00

* Pulse el botén “Agregar Nuevo”, para ingresar la informacion correspondiente a su
experiencia laboral y que requiera registrar en el SIGEPII. Al pulsar el botén
"Agregar Nuevo”, el sistema despliega el formulario de datos “Agregar Experiencia”

Como se muestra en la ilustracién 37.0
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Mo se tienen registros para mostrar

5

E4E] 1 e

Tiempe Total laberade:

-’_('ﬁu regar Nusvo

ARo(s): 1 Mes(es): | Diaf(s): (1
[ Agregar Experiencia |
Datos Obligatonos *

* Tipo-de Enticad “Nornbre de Enticlact * Pais

Seleccione w Seleccione w COLOMBIA -
T Departarmento = Mumicips, * Direccicn Entidad

Selecciane - Seleccione -

llustracion 37 Formulario Agregar Experiencia

* Diligencie los campos del formato relacionados con su experiencia laboral como se muestra en

la siguiente ilustracién 38, si lo desea cargue el documento soporte expedido por la Entidad

(Certificado laboral).[0

(Recuerde que los campos marcados con (*) son obligatorios).

Agregaor Experiencia

Datos Obligatorios *

Tiempe de es@a Experienci,

|0 afins =

Cenificacion Latoral

Guardar

Cancelar

* Tipe die Entichct *Maimbre de Entiact - Fak
| FRIVADA - | ANDINA LTDA - ‘ COLOMELA v ‘
| Seleccione |
“Municipi * Direccibn Enticack

PRIVADA CON FUNCIONES PUBLICAS [ mocors - | | oo |

PUBLICS I o
Inclicatieo: Telsiono: * Dependenci o frea. fcanmo]
| s 3125896587 ADMMSTRATIVO - | Cargo X - |

Campa cbiigaTi 2 b Sl eat
Tratajp actual [Fecha ingreso] Jornaca Laboral:
S e | 1@manms H ‘ TIEMPO COMPLETO - ‘
Campa coiganin s dilgercn

Fecha Petiro: Mothe de Fetiro: Horas Fromedi al M es
| o1m2o1e ‘ FINALIZACION CONTRATD - |

+ Documento ¥etificaco

llustracién 38 Diligenciar Formulario Agregar Experienc

ia.

Para el campo “Direccién Entidad” Pulse el botén “Editar” se abrira en la parte inferior
el siguiente recuadro que le permitira diligenciar toda la informacion correspondiente a la

direccion, pulse el boton “Aceptar” y continte diligenciando el formulario, ver ilustracién

39.0
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Editar Direccibn
B b |

Vi Prncial

Vi Nimeo

AC v 45 | € v Selscciong v Salsccions v

Vi Secuncira

Numeso Compisments o drecodn / Draccitn aspecil

&8 Salscciene v £ Seleccione v

Direccen Generac

AC45C. 5589

lustraciéon 39 Diligenciar Formulario Editar Direccién.

* Al finalizar el diligenciamiento del formulario “Agregar Experiencia” pulse el botdn
“Guardar”. Verifique 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”, “Actualizar”, “Eliminar” y “Ver los
archivos adjuntos”, 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 muestra la figura ver ilustracién 40.0

o Agregar Muevo

Mombre e la Dependencia - .n Fechade

Tipo de Entidan
po de Entidar Ertia

PRMADA ABC 1] ASESOR 04/02/2010 23/02/2013

< RERY

5

Tiempo Total laborade:

Afio(s): 3 Mes{es): 0 Dia(s): 20

Ilustracion 40 Tabla de Experiencia Laboral Actualizada

1.6. Seccion experiencia laboral docente
* En esta seccién 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.O]
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Pulse el boton “Agregar Nuevo”, para ingresar la informacién correspondiente a su
experiencia laboral docente que requiera registrar en el SIGEPII. Al pulsar el botén “Agregar
Nuevo”, el sistema despliega el formulario de datos “Agregar

Experiencia Docente” Como se muestra en la ilustracién 41.0

By Agregar nbevo )

No 32 benen reqlstros para mostrar

s EAEd 1 o> 1 BIEY

Tiempe Total iaborado:
Afo(s): | Mes(es): [ Diafs): |

Registre aca los clatos ce caca experiencia labxoral cocents que tenga; sl ne es su case, puecie dejar vacio este fermulario

{_Agregc: r Experiencia Docen te]._

Datos Oblgalaras =

T Tipo g Instilucidn T Institucidn Educatva * Paix
PUBLICA - -~ COLOMBIA -
= Dapar T Torit: = e M L i = Mivel Acadamics
Seleccione w Seleccione - Selectione -
Ilustracion 41 Formulario Agregar Experiencia D ocente.

Diligencie los campos del formato relacionados con su “experiencia laboral como docente”,
este difiere del registro de una experiencia laboral, ya que en esta debe registrar las
experiencias que ha tenido como docente en una institucién educativa especificando el nivel
académico de las personas a las cuales realizo 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 las mismos pasos cada vez que oprima agregar nuevo, si lo desea
cargue el documento soporte expedido por la Entidad (Certificado laboral) y al finalizar el

diligenciamiento de datos pulse el botén “Guardar” como se muestra en la llustracion 42.0
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Agregoar Experiencia Docente

Datos Ohblgatorios *

“Tipo de Institocisn *Irsttucibn Educaiiva “Pak:

PUBLICA - ‘ ‘UN\VERS\DAD DE CORDIOBA - l | CoLOmBIA - |
s g e el e ot * el Acectémico:
| CORDOBA v | ‘ CAMALETE - | | BASICA PRIMARIA v |
* hrea dz Corocimientor Trabaio act el *Fecha Irgreso
‘ MATEMATICAS - ‘ SRR Cl 1000772018 i
Fecha de Temminacidn *Tigo cle Zore: “Diveccidn

T o . == |

| 141202018 =il ‘ RURAL - | A4 850- 77 44 Editar
Irelicarvo Teléforo: *Nimero Horas Careclia Semansles Marera Impantla

| a7 | 3258905473 ‘ g | mateticas

Gertiicacion Laboral | « Documento Verficado

L O 2

Guardar

Cancalar

Ilustracién 42 Guardar Inf ormacién Agregar Experiencia.

* Verifique que la tabla de experiencia laboral docente se haya actualizado, con la inclusién de
experiencia docente recientemente ingresada. Observe que el sistema le permita utilizar los

diferentes “lconos de Accién” cuando requiera: “Ver”, “Actualizar”,

"oou

Eliminar” y “Ver los

archivos adjuntos”, de cada Experiencia que aparezca en la tabla ver ilustracién 43.0

Nivel Académica

CONTADURLA,

LUNIVERSI

NVERSIDAD | Epucacion

Fan MEDIA Y AFINES
DEL CESAR '

Fecl

COLOMBIA

ia Ingreso

11/62/2018

16/02/2017

o Aaregar Nueva

Verificadn

Tiempe Total laborado:

Afio(s): | Mes(es); 0 Dia(s):

Ilustracion 43 Tabla de Experiencia Docente Actualizada.
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1.7. Seccion Documentos adicionales

* En esta seccién aparecera en pantalla una tabla o grilla, donde se enlistan los documentos
adicionales a la hoja de vida que ha adjuntado, si el usuario ingresa al sistema por primera

vez esta tabla estara vacia ver ilustracién 44.0

Tipo Documenta

Mo se tienen registros para mostrar

s 8 O CREE > [

Ilustracién 44 Agregar nuevo documento

* En esta seccién cargara los documentos adicionales que la entidad le haya solicitado para
completar el proceso de presentacidon de su hoja de vida y soportes para el cargo o contrato
que va a ocupar. Oprima “Agregar nuevo” el sistema desplegara un formulario donde

seleccionara el tipo de documento y adjuntara el mismo ver ilustracion 45.0 O

O

Documentos Adicionales

Agregar Documento Adicional

Datos Obligatorios *

*Tipo Documento Descripeion

‘ Seleccione v ‘ |

! ®
Adjuntar Documento Subir
Guardar Cancelar

Ilustracion 45 cargar documento

* 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
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/]

Accién” cuando requiera: “Ver”, “Actualizar”, “Eliminar” y “Ver los archivos adjuntos”, de

cada tipo de documento que aparezca en la tabla ver ilustraciéon 46.0

Tipo Becumenta

LICENCIA CONDUCCION LICENCIA CONDUCCION
MO APLICA MO APLICA

REGISTRD REGISTRE ClvIL
LICENCIA CONDUCCION LICENCIA CONDUCCION

| | 1421 B3

o Agregar Nuevo

Ilustracion 46 tabla de documentos cargados
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1.8. Registrar datos formulario gerencia publica

1.8.1. Seccion 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 informacion contenida en el Banco de Gerentes Publicos del Estado
Colombiano, una de las iniciativas mas importantes de Funcion Publica para fortalecer el ingreso por
meérito de los empleos de alta direccién del Estado.

1.8.1.1. Subseccion logros-manejo de recursos

e Esta seccién debe tener relacion con la Experiencia laboral existente y previamente registrada
en el sistema de informacion, donde en la tabla o grilla que se visualiza en esta seccion se
encuentran cargadas estas experiencias laborales sin opcidn de edicién de la informacién

cargada.l]

* En esta el Servidor Publico o Contratista selecciona de la lista el registro que quiere
complementar colocando el cursor del mouse sobre el icono de accion de editar para
agregarle un logro y/o manejo de recursos adicional cada registro también tendra la opcion

de ver (ver ilustracion 47).0

Premios y Reconacimientos Participacion En Proyectas

/
,/ Laogras ¥ Manejo de Racursas Publicaciones Evaluaciones de Dasampefic

Participacion En Carporaciones ¥ Entidades

nombre Entidad Empleados Qrganizacion mplead arga ACCiones
ABC ./ o
5 1det
llustracion 47 Tabla de Logros - Manejo Recursos
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= Si el usuario escogid la accién editar, el sistema despliega un formulario donde podra
seleccionar una de las tres opciones que este muestra y dependiendo la seleccion habilita
los campos correspondientes ver ilustracion 48.

Modificar logro

Catas Obligatorios ™

Tipo de registra
Recursos Econdmicos () Personal () Ambos
*Nombre de la Entidad / Organizacian: *Describa un logro sobresaliente de su gestian:

ABC ‘ |

Cancelar

lustracién 48 Tipos de registro

O Si selecciona Recursos econémicos, el sistema le muestra los siguientes campos:

v Indique el valor en pesos.
v" Describa un Logro sobresaliente de su Gestién.

= Siselecciona Personal, el sistema le muestra los siguientes campos a diligenciar:

v' ¢Cuéntos empleados tiene o tenia la entidad/organizaciéon?
v" Si tiene o tuvo personal a Cargo, ;Cuantos?
v" Describa un Logro sobresaliente de su Gestién.

= Siselecciona Recurso econémicos y personal, el sistema le muestra los siguientes campos:

v" Indique el valor en pesos.

v' ¢Cuéntos empleados tiene o tenia la entidad/organizaciéon?
v" Si tiene o tuvo personal a Cargo, ;Cuantos?

v" Describa un Logro sobresaliente de su Gestién.

sigepn



COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

O Al terminar de diligenciar los campos el usuario oprime el botén “Guardar”, El sistema valida los
tipos y campos obligatorios, para identificar si uno o mas campos estan sin diligenciar.O
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Subseccion publicaciones

* En esta Subseccidon el sistema muestra la tabla con las publicaciones registradas por el
usuario: (la primera vez que ingrese el usuario, la tabla
estard vacia)  ver ilustracion 49. 0

o Mueva Publicacion

Hombre Likro

cronica A e0

llustraciéon 49 Tabla de Publicaciones.

+ Si el usuario selecciona la opcion de “Agregar nueva publicacion” el sistema despliega el
formulario con los siguientes campos a diligenciar, ver ilustracién 50:0

Nueva Publicacian

riiculo Mombre Lioro

cronica Pt < o md
5 1de
Agregar/Modificar Publicacidon

Datas Obligatorios

Articulo ~MNambre del Articuls Libro Resultada de Investigacion:

‘ REVISTA INDEXADA - ‘ | EDUCACION | | LIBRO COMPLETO RESULTADO INVE w ‘

*Nombre del Libro Demas tipos de produccién bibliografica ~Mombre de la Publicacian

‘ EDUCAGION GOLOMBIARNA, | | aTrRO - | | 3553 }

Cancelar

llustracién 50 Formulario Agregar/Modificar Publicacion.

Al finalizar de diligenciar los campos el usuario oprime el botén
“Guardar”, El sistema valida los tipos y campos obligatorios y presenta el mensaje “Guardado

exitoso” ver ilustracion 51

SIgepil
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(]

Estimado Usuario

Guardado Exitoso

lustracién 57 Guardado Exitoso

1.8.1.3. Subseccion evaluacion desempeiio

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

* En esta el Servidor Publico o Contratista, este ultimo si 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 52.0

Logras ¥ Mangjo de Recursos Publicacionas Evaluaciones de Desempefio conacimientos

Participacion En Caorporacionaes Y Entidactes

Normbre Entidad N Ca 1 Dbtenida

ABC ' o _

N (| < BEEE > | >

llustraciéon 52 Tabla de Evaluacién Desempefio

* Laseccion del formulario “evaluacion del desempeiio” debe traer la informacién de las
experiencia laboral (nombre de la entidad) existente en la hoja de vida sin posibilidad de
editar la experiencia laboral y las evaluaciones ya registradas, solo permite complementar los
campos teniendo en cuenta el tipo de experiencia asi: sector publico: “cargo en entidad
publica, denominacioén, grado, nivel jerarquico, escala de calificacion, calificacion obtenida,
fecha inicio y fecha fin"; para empresa privada habilita los campos: “cargo en empresa privada,
escala de calificacion, calificacion obtenida, fecha inicio y fecha fin. El empleado publico o
contratista debe llenar toda informacion en los campos solicitados para guardar el registro y

Sigepi
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si los campos no estan llenos en su totalidad debe generar una advertencia que indique "no
hay datos en el formulario, la informacién no serd guardada“.O

* El usuario pulsa el botén “Guardar”, el sistema valida los tipos y campos obligatorios y al
finalizar presenta el mensaje “Los datos han sido registrados correctamente”.]

Subseccion premios - reconocimientos

e Esta Subseccion contiene una tabla o grilla donde se enlistan los premios o reconocimientos
previamente registrados por el usuario (la primera vez que ingrese el usuario, la tabla estara vacia

ver ilustracién 53.00

3 o Nuevo Premio Reconocimiento.

Entidad

Mo se tienen registros para mostrar

5 1de1

Iustracién 53 Tabla de Premios y Reconocimientos.

* Si el usuario selecciona la opcion de “Nuevo premio reconocimiento” el sistema despliega el
formulario con los siguientes campos a diligenciar ver
(lustracion  54.0
m

Agregar/Modificar Premio Reconocimiento
Datos Obligatorios *

Nombre de la Entidad / Organizacion: Fecha del Premio y/o
Premio (e) Reconocimiento g i Reconocimiento:
| | DD/MIMIAAAA
* Pais: Departamento: Municipio:
Seleccione w | Seleccione v Seleccione v

llustracién 54 Formulario Agregar/Modificar Premio Reconocimiento.

e Al finalizar el diligenciamiento de los campos el usuario pulsa el botén “Guardar”, el sistema
valida los tipos y campos obligatorios, presenta el mensaje “Guardado exitoso” y aparecera en

sigepn
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pantalla la tabla actualizada y lista para editar, ver o eliminar la informacion ingresada ver

ilustracién 55.0

ada COLOMBIA ‘

Ilustracién 55 Tabla premios-Reconocimientos Actualizada

sigepn
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1.8.1.6.

Participacion proyectos

Esta Subseccidon muestra una tabla o grilla que enlista las publicaciones relacionadas con
Participacion en proyectos registradas por el usuario: (la primera vez que ingrese el usuario,

la tabla estara vacia) ver ilustracién 56.0

aneja Recur janes  Evaluaciones De

Nombre Entidad

SDIS Sistema de Infarmacion Camisarias de Familia K4

fna 585 ko]

lustracién 56 Tabla de Participacién Proyectos

Si el usuario selecciona la opcién de “Nueva participacion en proyecto” el sistema despliega

el formulario con los siguientes campos a diligenciar ver ilustracién 57:0

Agregar/Modificar Participacion proyecto

Datos Obligatarios *

*MNambre del Proyecto *Rol Desempefiado en el Prayecto *MNombre de la Entidad / Organizacion
JUZGADOS DE COLOMBIA | ‘ COORDNADOR ‘ :_JUZGA_DD 20 - I:
*Pais de Residencia Departarmenta Municwblo :
COLOMBIA v | ‘ BOGOTA v ‘ | BOGOTA v
*Fecha Inicio *Fecha Final
| 04/07/2018 - m_ \Eun_mms \f__\

Cancelar

llustracién 57 Formulario Agregar/Modificar Participacion Proyecto.

Al finalizar el diligenciamiento de los campos, al pulsar el boton “Guardar”, el sistema valida
los tipos y campos obligatorios, presenta el mensaje “Guardado exitoso” y aparecera en
pantalla la tabla actualizada y lista para editar, ver o eliminar la informacion ingresada

SIgepil



COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

ver ilustracion 58.

o Mueva Participacion En Proyvecto

Mombre Entidad Mombre Pr
- ——
S0IS Sistema de informacion Comisarias de Familia & ©m
P
fna 555 & < Mm
& ey
JUZGADO 20 JUZEADDS DE COLOMBLS < ©m

Ilustracion 58 Tabla Participacién Proyectos Actualizada

Participacion corporaciones

Esta Subseccidon muestra una tabla o grilla que enlista las publicaciones relacionadas con
Participacion en corporaciones registradas por el usuario: (la primera vez que ingrese

el usuario, la tabla estara vacia) ver ilustracién 59.0

Participacion

9 Nueva Participacion Corparacion

Nombre Entidad

» P
33 5388 Jo0n

Participacian Carparaciones /

llustracion 59 Tabla Participacién Corporaciones

Si el usuario selecciona la opcién de “Nueva participaciéon en “Corporacion” el
sistema despliega el formulario con los siguientes campos a diligenciar, ver

ilustracion 60

o Nueva Participacion Corporacion

5555

g

Agregar/Modificar Participacion Corporacion

Mombre de la Corporacian, Saciedad o Asociacion: *hombre o Razdn Social de la Institucidn: *Mombre de la Entidad ¥ Organizacion:

Batos Obligatarios

Cancelar

Ilustracién 60 Formulario Agregar/Modificar Participacién Corporacion.

e Al finalizar el diligenciamiento de los campos, al pulsar el boton “Guardar”, el sistema
valida los tipos y campos obligatorios, presenta el mensaje “Guardado exitoso” y

sigepn
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aparecerd en pantalla la tabla actualizada y lista para editar, ver o eliminar la
informacion ingresada,

ver ilustracion 61.0

Logras - Manejo Rex Publicac

Evaluac

/
nes Desempefia Prermia: Participacion Corparaciones /

o Nueva Participacion Corporacion

Nombre Carporacian Mombre Enti

—_—
555 5555 S ©Mm

» -
ab Alcaldia bogota S Om

llustracién 61 Tabla Participaciéon Corporaciones Actualizada

1.9. 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 ilustracién

Contratos = Vincular / Desvincular = Cargues Masivos = Gestion de la Informacion =~ Entidades

Usuario
Angela Baron

Porcentaje de Diligenciamiento
de Mi Hoja de Vida

Declaracién
| ienes y Rentas

Imprimir Mi Hoja De Vida
Descargar Mi Hoja De Vida

Mi Evaluacion del Desemperio / Acuerdos
de Gestion

Entidades Asociadas a Mi

Usuario

‘ DEPARTAMENTO A v

Ilustracién 62 Opcién Imprimir Hoja de Vida.

* Al seleccionar la opcién Imprimir mi hoja de vida, el sistema muestra mensaje
(parametrizable) preguntando al usuario cudl de las siguientes opciones desea
imprimir, ver llustraciéon 63.0

sigepn
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Entid

SIGEPIl ¥ MiHojadeVida / Imprimir mi Hoja e Vida
 Imprimir mi Hoja de Vida -
4Cual de las siguiente opcicnes dessa imprimir?

Formato Unica de Haja de Vida Hoja cie Vida Completa

Incluir Farmulario de Gerencia Piblica Incluir Anexos ||

Imnjarimir:

llustracién 63 Opciones de Impresiéon Hoja de Vida

* Realice la seleccidn de acuerdo a lo que requiera imprimir y al finalizar pulse el
botén “Imprimir”, se abrira una nueva ventana con su Hoja de vida, pulse el
boton de impresion y el sistema envia la impresién tal como fue solicitada al

dispositivo.O

sigepn



* Sirealizo la seleccién de imprimir formato Unico de hoja de vida el sistema
le mostrara la siguiente vista previa ver ilustracién 64.0

mprimirDEscagaHofae e X

oo B prue B AT e -wrl s Srer s ana A ¢ s e & L, s (/19 o ]

£ Mipuiitados @ Comenaar suie Fiefoy Bl CORRDO CORPORATI.

:(l'l n

FORMATO UNICO ENTOAT FECER 106

HOJA DE VIDA l:l Imprimir Hoja de Vida

Persona Natural
(Lagen 150 de 15595 455 y 340 de 1956

PERSONALES

FRMER ATELLOD BEGUNOD AFELLIOD (1) DE CASADA) WOMBRES
TESTER 1 TES ADM INIS TRADCR FUNCICHAL Axg
I KENTITACEN TACONALIDAD. A

SEAT e
i.——-@ MO CoL () EXTRANERD () AUSTHA

LUGAR DE NACIMIE

I:-m ME:IEAH'_.-

COLOMBIA CEPTO ANTIOOUIA

MLUINIC P IO ALEJANCIRIA
oGt ace

MUNICF IO TELEFONO 55565555 EMAL

llustracion 64 Imprimir Hoja de Vida

* Si selecciona la opcion Descargar mi hoja de vida, el sistema muestra
mensaje donde pregunta cual de las siguientes opciones desea descargar:0

* Seleccione las opciones que necesita y el sistema prepara la descarga del
documento (segun las opciones seleccionadas) en un archivo PDF con el
nombre del archivo, ejemplo: “PepitoPérez12122017.pdf" ver ilustracion
65.0

+ Descargar mi hoja de vida =

ACUal de las siguiente opclones desea destargar?

e Formato Unico de Hoja de Vida Haja de Vida Completa

Ineluir Fermularo de Gererci Piblca | o Incluir Anexos ||

lustraciéon 65 Descargar H oja de Vida

« Al finalizar pulse el botén “Descargar”.O

1.10. Actualizar hoja de vida



Recuerde que si desea actualizar datos basicos como apellidos, nombres,
fecha de nacimiento, genero, debe solicitar al jefe de recurso humano si es
Servidor Publico o al jefe de contratos si es Contratista que realice alguna de
estas modificaciones.

Es importante tener en cuenta que si la informacion de su hoja de vida
ya fue verificada y aprobada por el jefe de recurso humano o el jefe de
contratos no puede ser modificada o actualizada.

+ Para actualizar los otros datos relacionados con la hoja de vida, el
usuario debe ingresar al sistema y seleccionar la opcion “Mi hoja de
vida” ver ilustracién 66.0

Mi Hoja de Vida

lustracion 66 Acceso directo mi hoja de vida

+ El sistema despliega el “Formato tinico de hoja de vida”, con las
siguientes secciones:O

Datos personales.

Educacion.

v

v

v' Experiencia Laboral.
v" Experiencia Laboral Docente.
v

Gerencia publica.

+ Al seleccionar la seccion que desea actualizar se mostrara en pantalla la
tabla o formulario correspondiente a la informacion que ya habia sido
ingresada en el sistema. Alli usted podrd “ver”, “modificar”,

“eliminar”, “ver archivos adjuntos”. Y *“Agregar nueva
Informacién”.0



v Si desea modificar informacion del formulario de Datos basicos,
Datos, Demogréaficos, Datos de contacto y Datos Adicionales
seleccione la opcién o pestafia Datos personales, Recuerde que
de Datos basicos solo puede modificar su correo electronico
personal (principal).

v' Si desea modificar el formulario de formacién académica,
Educacion para el trabajo y desarrollo humano E idiomas,
seleccione la opcién Educacion, luego se mostrara en pantalla la
tabla de informacion con sus iconos de accién y el botén Agregar

nuevo para ser actualizada ver ilustracion 67.

/ Formacién Acedémica

Educacidn par el Trabap v el Desarmolo Humarno

L) Agregar Nuevn

3 ==
UNIVERSIDAD INGENIERO ‘ Lo 4 m E
MILITAR-NUEVA i COLOMBIA
GRANADA =
UNIVERSIDAD n <> LS 05
MACIONAL DE E‘:éiﬂfzsw COLOMBIA TW00TE 19102018 r '_lﬂ!
COLOMBIA T -
>

UNIVERSICIAD DE INGENIERD - oL 0%
Hitsan e COLOMBIA 09/09/2013 27409003 =
UNIVERSIDAD DE PROFESIONAL EN . o /0%
By R ARGENTINA 1410572002 13/06/2002 Py

ESPECIALISTA EN
ONVERSIDADDEL | GeReNGiA DE COLOMBIA 24/1172000 101/2001

IMPUESTOS

lustracién 67 Tabla Actualizar Formaciéon Académica.

* Sielusuario desea modificar informacion del formulario de Experiencia
laboral se mostrara en pantalla la tabla de informacién con sus iconos
de accién y el botdn Agregar nuevo para ser actualizada ver
{lustracién 68.0



Fecha Ingreso

PRIVADA Andina ltda adminisirativa Cargo X 03208 21208
CENTRO
CULTURAL
BACATADE
" FLINZA GERENTE "
OBl " a1
PUBLICA gererncia CONTRATOS 280220
Tiempo Total laborado:
Afinis): T Mes{es):

Diafs): -

oW,

Ilustracién 68 Tabla Actualizar Experiencia Laboral
Si el usuario desea modificar informacién del formulario de Experiencia
Laboral Docente se mostrara en pantalla la tabla de informacién con sus
iconos de accidn y el botén Agregar nuevo para ser actualizada ver

ilustracién 69.0

Nombre de fa
Tipa da Entidad
.o Stned Entidad

Facha Ingraso

PRIVADA Andina Itda adminisiraliva Cargo X 09/0232m8 2N2m8
CENTRO
CULTURAL
BACATA OE
e FUNZA GERENTE 2
PUBLICA gerencia CONTRATOS 2810272017

IE!III 1ds 1 I"Iﬁi

Tiempa Total laborado:
Afinis) 0 Mes{esh

S |

Diags}: 3

lustracion 69 Tabla Actualizar Experiencia Laboral Docente.

Si el usuario desea modificar informacién del formulario de Gerencia
publica este certificado Logros-manejo publicaciones,
evaluaciones desempefio, premios reconocimientos, participacion
proyectos y Participacion corporaciones, seleccione la opcion o pestaiia
Gerencia Publica se mostrara en pantalla la tabla de informacién con
sus diferentes secciones para ser modificada o actualizada.O

recursos,




1.11. Generar certificado de informacion actual

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

Esta opcidn siempre estara disponible cada vez que ingrese al sistema de informacion

*  Sielusuario esta vinculado en una entidad publica o tiene uno o mas
contratos asociados, el sistema le muestra una pantalla con una vista
preliminar del certificado a generar asi ver ilustracién 70:0

SICEPII

Certificado de Informacién Actual

El Departamento Administrativo de la Funcién FPublica certifica que en el
Sistema de |nformacion vy Gestion del Empleo Publico — SIGERI| se encusntra
regi_strada Servidor Publico identificada con CC 1000000007, winculada
actualments en ADA s.a desempefiando e cargo SERVIDOR PUBLICO &
partir del 29/01/20149.

Esta certificacion se expide a los 30 dias del mes de enero del ano 2019, a
las 02:59 (hora),

[mprimir

lustracién 70 Certificado de Informacion Actual.

*  El usuario puede imprimir o descargar este certificadol

1.12. Consultar hoja de vida

* Al consultar hojas de vida el sistema le permitira filtrar y ver hojas de vida
(en estado activa) de servidores publicos (funcionarios, trabajadores
oficiales, docentes, uniformados, entre otros.) 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 Informacidén de personas y selecciona la opcion
Gestionar hoja de vida, esta opcion no se habilita para usuarios que
tengan solo asociado el rol base Servidor Publico o



Contratista  ver ilustracion 71.0

s ormacion Personal

Mi Hoja de Vida

@ tionar Hoja de Vida

Mi Declaracién de Bienes y Rentas

Mi Histérico de Bienes y Rentas

Ver Histdrico de Bienes y Rentas

Ilustracién 71 Acceso informacién personal

* A continuacion aparecera en su pantalla cuatro campos que debe
diligenciar como se muestra en la imagen ver ilustracién 72:0

» Gestionar Hoja de Vida -

Par favor ingrese los filres gUe necesite para buscar lals) hojals) da vida que dessa revisal

Tipa de Documento Nirmers de Documenta: Narmbres yfo Apellides:
‘ Selectione v ‘
Tipa de Activacian:

‘ Seleccione v

Ilustracién 72 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
accion que desea ejecutar sobre una de las filas de la tabla: Ver detalle,
Editar, Verificar/Aprobar, Eliminar ver ilustracién 730



0

Resultado de busqueda

Tipo d N d Primer Nomb S i Pri llid S do
Ipo de umero de rimer Nombre egundo rimer Apellido egun A

Documento Documento Nombre Apellido

- .
CEDULADE © .’ \/
Rl

1016028198 CINDY PADLA MORENG AJIACO

CIUDADANIA m .

Ilustracién 73 Acciones de Consulta Hoja de Vida.



1.13. Verificar hoja de vida

+ Dirigirse a la pagina de acceso al SIGEPII, utilizando cualquiera de las
ultimas versiones de los navegadores, se registra en el sistema,
selecciona el componente de Informacion de personas y selecciona la
opcion Gestionar
hoja de vida ver ilustracion  74.0

=§ yrmacion Personal

Mi Hoja de Vida

@ tionar Hoja de Vida

Mi Declaracién de Bienes y Rentas

Mi Histérico de Bienes y Rentas

Ver Histdrico de Bienes y Rentas

Iustracién 74 Acceso informacién personas

* A continuacién aparecera en su pantalla cuatro campos que debe
diligenciar como se muestra en la imagen ver ilustracion 75.0

- Gestionar Hoja de Vida -

Par tavor ingrese los filiros gue necesite para buscar lals) hoja(s) de vida gue desea revsar

Tipo de Docurmento Nermera de Docurmenta: Matrbres yio Apellicos:
| Seleccione v

Tipo de Activackan

| Selecciong v |

Ilustracién 75 Filtros de Busqueda Hoja de Vida

* Al mostrar los resultados, seleccione la accion “verificar/aprobar’, Ver

ilustraciéon 76.



Resultado de busqueda

Tipo de Nuamero de Primer Nombre Segundo Primer Apellido Segundo Ao
- cciones
Documento Documento Nombre Apellido
©o N/
CERLAE 1016028198 CINDY PAOLA MORENO AJIACD et
CIUDADANIA

Ilustracién 76 accién verificar/aprobar.
* El sistema valida si la hoja de vida ya tuvo previamente una sesion de
verificacion y aprobacion de parte del usuario y para su entidad y
despliega la siguiente pantalla ver ilustracion 77

= Verificar y Aprobar Hoja de Vida -

Esta hoja de vida de: Cindy Paola Moreno Ajiaco con Tipo doc: CEDULA DE CIUDADANIA — Neo doc:
1016028198, ya tiene aprobacion de parte suya. Por favor indigque si desea:

(@) Reversar la Realizar aprobacion para un Realizar aprobacion para el mismao

aprobacion30/11/2019 cargo/contrate/UTL-UAN diferente cargo/contrato/UTL-UAN

Continuar Cancelar

llustracion 77 Verificar y Aprobar Hoja de Vida.

.

Si selecciond "Reversar la aprobacion.”, el sistema reinicia la verificacion y
aprobacion; es decir, borra la Ultima marca de la aprobacion que habia

dado el jefe de recurso humano o el jefe de contratos junto con todas las
verificaciones.

* Siselecciono "Generar aprobacion para un cargo/contrato/UTL-UAN
diferente”, el sistema despliega en pantalla toda la informacion que
requiere una verificacion o aprobacion, datos de Informacion personal,
educacion formal, experiencia laboral y experiencia laboral docente ver
ilustracién 78.0



Soportes Varios

Tipa de Soporte Detalle

Dincumenta de identificacian EELER LALECLDRDANE . L0

5 {1 of 1)

Educacién Formal

Institucion Titulo Estatdo Estudio Fecha Fin
UNVERSIDAD EAFIT MEDICO Finalizado 05/08/2010 ©
ESPECIALISTA EN
UNIVERSIDAD DE LA ¢
GERENCIA DE Finalizado 15/10/20035 L0

g TALENTO HUKMAND

5 10/ 1) |EAES

llustracion 78 Tablas de Aprobacién Hoja de Vida

0

Cuando el jefe de contratos o jefe de talento humano ha terminado de
revisar y verificar (colocando marca Verificado en cada registro de
educacion o experiencia) el sistema habilita el boton Aprobar (si quita
alguna de las marcas, este botdn se deshabilita).O0

El usuario selecciona el botdn Aprobar y el sistema actualiza la pantalla
ver ilustracion 79.0

Experiencid Laboral Docente

UNWVERSIDAD-
COLEGID MAYOR CONTADURIA Y 2 Laboranda {0 Afios 4 Meses
DE/02/2018 ©
DE AFINES Actualimente 25 Dias
CUNDINAMARCA

8 (1of 1)

|
= @ =
| I

Ilustracion 79 Aprobar Informacién Hoja de Vida.



1.14. Consultar evaluacion desempeiio

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 desempefio si estas han sido registradas.

Esta opcidn siempre estara disponible cada vez que ingrese al sistema de informacion.

Si usted es jefe de talento humano u operador de talento humano o
administrador funcional, ingrese al menu desplegable Informacidn personas y
seleccione la opcion gestionar hoja de vida este contiene una pantalla con
unos campos de filtro para buscar la persona o personas a las cuales desea
consultar su evaluacion de desempefio, si es su usuario con tipo de
asociacién base Contratista o Servidor Publico ingrese a la pantalla principal y
seleccione el icono de acceso directo de mi evaluacidon de desempefio.

* A continuacién aparecerd en su pantalla cuatro campos que debe
diligenciar como se muestra en la imagen, Por favor ingrese los filtros
gue necesite para buscar la(s) hoja(s) de vida que desea revisar ver
ilustracion

80.0
« Gestionar Hoja de Vida -
Far favor ingrese los filtras que necesite para buscar lals) hojals) devida que desea revisar
Tipa de Documenta Niimera de Documento MNambres yio Apellidos
‘ Seleccione v ‘ | !
Tipo de Activacian:
‘ Seleccione v ‘

Ilustracién 80 Filtros de Busqueda Hoja de Vida.

+ Seleccione el Icono de Accion "evaluacion desempefio/ Acuerdo de



Gestion”  ver ilustracion  81.0

Resultado de Consulta ———— Tt s T T T T = = — = —

Momero de

Tipo de Documento s T Prirrer Mombre
Documenta

Segundo Nombre Primer Apellido

=

Cédula de sV

; - 46385639 Ana Lilian Choconta

Ciudadania B
P

Cédula e Lo SV

& 144758 Federico A|Ejaﬂdr0 AQUIVI'E
Ciugadania a

llustracion 81 Evaluacién de Desempefio.
* El sistema valido si la persona aun no tiene evaluaciones de desempefio

registradas o acuerdos de gestion, caso en el cual muestra el mensaje ver
ilustracion 82.0

- Consultar Evaluacion de Desempeno -

En este momento Federico Alejandro Aguirre con CC numero 144758 no tiene ninguna
evaluacién de desempefio o acuerdo de gestion registrado

llustracién 82 Consulta Evaluacion de Desemperio.

* si la persona tiene evaluaciones de desempefio registradas o acuerdos
de gestion, se muestra el mensaje ver ilustracién 83.o0

- Consultar Evaluacion de Desempeno -«

A continuacion listado de resultados de Evaluaciones de Desempefio y/o Acuerdos de Gestion
de Servidor Publico con CC numero 1000000007

Entidad: AEC Nota:

Carge: Alcoholismo
Fecha Inicie Periedo Evaluado:

Fecha Fin Periodo Evaluade:

Tipo de Evaluacién: CLUANTITATIVA

Imigrimir

Minimo Escala:

Mazximo Escala:

Nivel de Cumplimiento Logrado:

DESTACADO




