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Descripcion de Roles y funcionalidades.

No Rol Non.\bre Descripcion
funcional

Este rol es asignado a las funcionalidades que se ejecutaran
de forma automatica por el SIGEP Il, como la generacién de
0 Sistema Sistema reportes pre 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 ejecucién del SIGEP2 o cuando el sistema
detecte su inexistencia, sin ser requerido asociacidn a una
entidad determinada.

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

Este rol se asigna al responsable de la Entidad de revisar el
estado de la informacién dentro del SIGEP Il. 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 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.

Super
1 SuperADM Administrador

2 Auditor Auditor

Este rol se asigna al usuario responsable del monitoreo, la
gestion y configuracién de todas las Entidades en el SIGEP
Ill. Este rol lo toman perfiles funcionales del negocio dentro
de la Funcidn Publica y tiene acceso a toda la informacion y
la funcionalidad del sistema con todos los permisos.
' Administrado AdmIinFUNC puede asociarse a si mismo el rol de
3 AdminFUNC . | ADMINPOLI.

rFunciona Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol AdminFUNC
es también Contratista, debe poder acceder a su hoja de vida
ly 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 Ia
administraciéon del SIGEP Illl a nivel técnico: tablas con
parametros de rendimiento de la aplicaciony/o interacciéon
con componentes técnicos (detalle de controladores en
modelo MVC para permisos), parametrizaciones técnicas
(definido en la arquitectura de la aplicacién por archivos de
configuracion) y generacién/mantenimiento delogs. Este rol
no debe tener acceso a datos o configuracién de
paramétricas generadas por los usuarios de la aplicacion.
Esté rol lo toman perfiles técnicos dentro de la Funcién
Publica. Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
AdmMInTEC 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 bienesy rentas.

AdminENT

Administrado
r de
Entidades

Este rol se asigna a los usuarios de Funcién Publica, que son
responsables ante el SIGEPII del monitoreo de indicadores
de la entidad asignada, cargue y modificacién de la
informacion en todos los componentes del sistema y la
gestion en general por entidad. Tiene acceso a toda la
informacion todas las funcionalidades propias de la gestion
de la Entidad asignada. Tiene todos los permisos para la
Entidad Asignada. Es un rol multientidad. Se debe tener en
cuenta que si el usuario con rol AAmInENT 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 creacidn y administraciéon 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
parametrizacion de politicas (CRUD e
Activacion/Inactivaciéon) y de la asociacion/desasociacién 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 administracién basica de las entidades, las
consultas, generacién de reportes y actualizacién de la
siguiente informacion 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
(ON)

Jefe de
Contratos

Este rol se asigna a los servidores publicos responsables de
gestionar los contratos de prestacion de servicios
celebrados por la Entidad. Ademds, 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
informacién disponible a través de la funcionalidad a manera de
LECTURA (excepto informaciéon detallada de bienes y rentas de
los usuarios), tiene acceso a todas los componentes del sistema
menos los propios de administracién 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
ly si es Servidor Publico debe poder acceder a la hoja de vida
v a los bienes y rentas.

M

JefeTH

Jefe de
Talento
Humano

Este rol se asigna a los servidores publicos responsables de
gestionar el talento humano en las instituciones. Dentro del
SIGEP 1l, debe activar y desactivar usuarios, aprobar vy
verificar hojas de vida, vincular, desvincular, gestionar
situaciones administrativas, ver informacion 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 informacién 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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Este rol se asigna a los contratistas para que puedan
12 | Contratista Contratista registrar o actualizar su Hoja de Vida dentro del SIGEP II.

Este rol se asigna a los responsables ante el SIGEP Il de
apoyar al Jefe de Contratos en la gestion de los mismos:
creacion, modificacidn, consulta de contratos y de Activar y
Asociar usuarios a una entidad, asi como desasociarlos. Se
13 OperCONTRA Operador de |debe tener en cuenta que si el usuario con rol OperContratos
TOS Contratos es también Contratista, debe poder acceder a su hoja de vida
ly si es Servidor Publico debe poder acceder a la hoja de vida
y a los bienesy rentas.

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

14

Este rol se asigna a los servidores publicos responsables de
apoyo al JefeTH. Dentro del SIGEP |l debe activar y desactivar
usuarios, aprobar hojas de vida, vincular, desvincular,
gestionar situaciones administrativas, ver reportes de Bienes
Operadorde |& Rentas y gestionar informacién en el componente
15 | OperTH Talento Entidad.

Humano Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol OperTH es
también Contratista, debe poderacceder a su hoja de vida y si
es Servidor Publico debe

poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y rentas.

Este Rol se asigna 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.

16 PruebaCRUD Pruebas Crud
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Descripcion de accesos y
restricciones a las

Funcionalidades del componente
Hoja de Vida.

A continuacién se exponen los accesos (X) y las restricciones (casillas
en blanco) que tienen cada uno de los roles, en el uso de la
funcionalidad descrita en este manual:

Auditor
OperENT
JefeTH
OperTH

ROLES

SuperADM
AdminFUNC
AdminTEC
AdminENT
AdminPRIV
CaractENT
AdminPOLI
JefeContratos
OperContratos
Contratista
Servidor Publico

Sistema
AuxiliarDDO

Jefecontrolintern

Funcionalidades del
Componente hoja de
vida

Administrar hoja de
vida

Diligenciamiento hoja
qo Do nctam ) X X | x

Vida

Registrar datos
personales X X | X

Registrar datos
educacién

Registrar datos
experiencia laboral X X | X

Registrar datos

experiencia Laboral X X | X
Docente

Registrar documentos
adicionales X X1 X

Imprimir o descargar la
hoja de vida X X | X

Actualizar Hoja de
Vida X X X| X[ X | X | X | X

Generar certificado de
informacién actual

Verificar y aprobar hoja
de vida

Sgnsultar evaluacién X X X X x | x X X X

desempeno

Registrar Datos

Formulario de Gerencia X X X X X X
Publica
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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
contrasefa, a través de la URL: HTTP//www.sigep2.gov.co, utilizando cualquiera
de las uUltimas 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" MiHistérico de Declaraciones de Bienes y Renta (de periodos anteriores
como servidor publico, si es el caso).

v" MiHistéricodeevaluacionesdeDesempeio/Acuerdosdegestion (estas

como Servidor Publico, si tengo registradas).
v'  Certificacion de Situacién actual en SIGEPII.
v Formulario de Gerencia Publica (para diligenciamiento o actualizacién).

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
informacién historica y realizar el registro de dicha informacién.

:Qué desea Hacer?

o Mi declaracion de Bienes y Rentas
o Mi Histoérico de declaraciones de Bienes y rentas

v' Mi Evaluacién del Desempeio / Acuerdos de Gestidn, para ver el valory
la escala de su evaluacion. (Tener en cuenta que la evaluacién es por
experiencia laboral y por periodo evaluado).

v Certificacién de Situacion actual en SIGEPII

v Formulario de Gerencia Publica: para diligenciamiento o actualizacién.
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Si el usuario que inicia sesién en el sistema de informacién tiene asignado
mas de un rol, el sistema debe tomar el rol con mayor seguridad y permisos
y habilitar las funcionalidades correspondientes al mismo (desde el menu de
acceso a las funcionalidades) y debe mostrar inmediatamente inicie sesidn en
el Sistema de informacién lo siguiente:

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

[El servicio piblico [ ]|
w5 de lodos : argualon | Ao | CamarSamse

Imprimic Wi Hoja D Vida

DEPHTAMENTD AV

Fregunias frecuemems

Marnsl e s

e hercongputics gov

llustracién 1 Acceso Servidor publico

e Si es contratista Ver ilustracion 2:

-
S) I servicio pubiico | Funcién FOEE
es de todos Publica Angeia Baron | Roes | Cerrsr Sesién

¢ 1.0.18 - SNAPSHOT

Administracion Informacién Personal

Usuario
Angela Baron

Porcentaje de Diigenciamiento
de Wi Hoja de Vida

Imprimir Mi Hoja De Vida

Mi Hoja de Vida Descargar Mi Hoja De Vida

Certificado de situacin actual en
SIGEP

Entidades Asociadas a Mi
Usuario

CLUB MILITAR -

Ofras Opciones

Formulario de Gerencia Pblica Histérico de Bienes y Rentas s Evaluaciénes de desempefio

Pregunias frecuenies
Manual de Usuaria

Video Tutorial

Sigepi

llustracion 2 Acceso Contratista
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1.2. Diligenciamiento formulario hoja de vida

Para ingresar a realizar el diligenciamiento de informacidn correspondiente a su
hoja de vida puede hacerlo desde dos opciones:

Opcioén 1: Acceso directo "Mi Hoja de Vida”, ubicado en la pantalla principal del
Sistema de informacién SIGEPII Ver ilustracion 3.

Mi Hoja de Vida

llustracion 3 Acceso directo a hoja de vida

Opciodn 2: Ingrese desde la opcion “Informacion Personal”, que la encuentraenla

barra del menu ubicada en la parte superior de los accesos directos de la pantalla
principal del Sistema de informacidn esta despliega varias opciones y seleccione

la opcidn “Mi Hoja de Vida" Ver ilustracion 4.

Informacion Personal
i Hoja de Vida
Gestionar Hoja de Vida

Mi Declaracion de Bienes y Rentas

Mi Historico de Bienes y Rentas

Ver Histonco de Bienes y Rentas

llustracion 4 Acceso por informacién personal a hoja de vida
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e Acaba de ingresar al formulario de hoja de vida, comience el registro de los

datos correspondientes.

e este formulario esta dividido en dos partes:

v" Primera Parte: Compuesta por (llustracion 1):

1. Secciones principales de la hoja de vida.

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

/ Datos Persorales Educacidn Experienci Laboral Expetiencia Laboral Docerte Documentos Adiciorales Gerencia Publica

Datos Bdsicos de Identficacion

Servidor Pablico (2

Tipo de Documento: Co-cédula De Ciudadania Nimero de ldentificacion: 1000000007
Fecha de Nacimiento: 7 de junio del 1979 Correo Electrdnico Personal (Principal):
spublico@funcionpublica.goveo

Geénero: Femening

Cambiar f Subir folo

llustracion 5 Partes del Formulario Hoja de Vida.

v Segunda Parte: Contiene las subsecciones o formularios
correspondientes a la seccién que haya seleccionado, ver llustraciéon 6.

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

género Masculino.

Datos Doemograficos

' Datos Basicos

Datos Basicos
atos Obligatonos =

= Privoer Momibre Segundo MNombre * Primer Apellido:
Aurnggerie Baron
Soegundo Apollicdo Tipro oe D = PG o IohanTife
CEDULA DE 1IN - 52348815
* Focha de Macimionto Correo Electrénico Porsonal - Gdnoero
— = (Principal)
1HOBADTT i FEMEMNING -

angola baramEiace oo
Clase Librata Militar MGmers Litreta Militar CHstrito Militar

Soleooione -

Documaento do . + Documento Verificado
* fdonnificacidn
Libsraia BAiliar <> - Documento Veriicado

LEs usted una Persona Expuesta Politicamente?

Si e Mo
Ver Decreto PEP

llustracion 6 Despliegue del Formulario Seleccionado.

SIGepil



El servicio publico = Funcién

es de todos Publica

e Seccion de “Datos personales”, en la segunda parte, se habilita las
subsecciones correspondientes:

v Datos basicos.
v' Datos demogréaficos.
v' Datos de contacto.

v' Datos adicionales.

e Seccion “Educaciéon”, en la segunda parte, se habilita las
subsecciones correspondientes:

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

v ldiomas.

e Seccion “Experiencialaboral”, Muestra unatabla conlas experiencias
laborales registradas o sin ningudn registro para comenzar el
diligenciamiento de las mismas.

e Seccion “Experiencialaboral docente”, Muestra unatabla conlas
experiencias laborales Docentes registradas o sin ningun registro para
comenzar el diligenciamiento de las mismas.

e Seccion “Documentos adicionales” muestra una tabla con los documentos
adicionales que la entidad le haya solicitado para completar el proceso de
presentacién de su hoja de vida y soportes para el cargd o contrato que va a
ocupar.

e Seccion “Gerencia publica”, enla Segunda parte se habilita las
subsecciones correspondientes.

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

Participacion Proyectos.

AN N N Y RN

Publicaciones.
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1.3. Registrar datos personales

1.3.1. Seccion “datos personales”
13.1.1. Subseccion “datos basicos”

Esta seccién contiene la informacion de los datos basicos del usuario que
estd realizando el registro de la hoja de vida, los datos visualizados en esta
seccion son los mismos datos que fueron solicitados por el jefe de talento
humano o el jefe de contratos para crear su usuario y contrasefa, 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

Daros Basicos Datos Demogréficos Datos de Contacto Datos Adicionales
- /

A

E

Datos Bdsicos
Datos Obligatorios *

* Primer Nombre: Segundo Nombre: * Primer Apellido:

Angela | | | ‘ Baron

Segundo Apellido: * Tipo de Documento: * Numero de Identificacion:

| | ceouLs oe cupsoata v | | sz |

* Fecha de Nacimiento * Correo Blectrnico Personal (Principal): * Género
| 19/0811977 [i] | | abaron@funcionpublica.gov.co FEMENINO A 4
Clase Libreta Milicar: Nidmero Libreta Miliiar: Distrito Militar.
| Seleccione w | | | ‘

* Documento de Idemificacion: | + Documento Verificado

Libreta Militar. | * Documento Verificado

o I

LEs usted una Persona Expuesta Poliicamente?
750 (@) Ne
Ver Decreto PEP

llustracion 7 Despliegue del Formulario Datos Bdsicos.

e Por favor suba el archivo en formato PDF de su documento de identificacion
en el campo que lo requiere (Ver llustracion 8):

‘ ‘ Nota: La Libreta Militar es un :
documento que debera
registrarse y cargarse ‘
obligatoriamente en el SIGEPII,

cuando el género sea |
“Masculino” , ,
. |

T —
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* Primer Nombre:

Datos Demograficos Datos de Contacto Datos Adicionales

Datos Basicos

Segundo Nombre:

* Primer Apellido:

Datos Obligatorios *

Angela

| ‘ Baron

Segundo Apellido:

* Tipo de Documento:

* Numero de Identificacion:

‘ CEDULA DE CIUDADANIA b 4 52348815
* Fecha de Nacimiento * Correo Electronico Personal (Principal): * Género
| 18/08/1977 ;|r:| ‘ abaron@funcionpublica.gov.co | FEMENINO v
Clase Libreta Militar: Nimero Libreta Militar: Distrito Militar.
| Seleccione w | ‘ |
* Documento de Identificacion: _ * Documento Verificado
Subir
— ©
Libreta Militar: Subir | ® * Documento Verificado

¢Es usted una Persona Expuesta Polfticamente?

)8 () No

llustracion 8 Subir Documento de Ildentificacion.

e Busque y seleccione el archivo de su documento de identificaciony a
continuaciéon Oprima el botén “Abrir” (Ver llustracién 9).

@ fbe * B . e e el i =
@_O @ . » Equipo » Disco local (H) » DOCUMENTOS CONTRATO 2016 v | é9 [l Buscar DOCUMENTOS CONTR... £
Organizar +  Nueva carpeta =y 0 @

o Favoritos *  Mombre : Fecha de modifica.. Tipo Tamado F
M Escritorio | [5] 1.Documentoldentidad 13/06/2014 02:43 ...  Adobe Acrobat D.. 938/
% Sitios recientes 5] 2.AntecedentesPelicia 16/05/2016 0243 ... Adobe Acrobat D... 19KB

1 Descargas 3RUT 253/05/2016 11:02 a... Adobe Acrobat D... 142KB £
4.RIT 13/06/201412:25..,  Adobe Acrobat D... 56 KB
4 Bibliotecas 5.RUP 17/05/201610:04 a.. Adobe Acrobat D... 88KB

| Documentos . {7 10.HOJA DE VIDA FUNCION PUBLICA AA..  27/05/201612:30 .. Hoja de cileulo .. 328KB F
=/ Imagenes 10.HV Angela Baron 18/05/201604:52 ..  Adobe Acrobat D... 2%6B
@' Mdsica [5) 11,FORMATO UNICO HOJA DE VIDA 18/05/2016 04:56 ...  Adobe Acrobat D... 64 KB
B Videos [2] 12.Formatos Bienes y Rentas 18/05/2016 04:57 ...  Adobe Acrobat D... bzl
ActaDeGrado 13/06/2014 1231 ...  Adobe Acrobat D... XN7KB
™ Equipo CertificacionBancaria 13/06/201412:28 ...  Adobe Acrobat D... 62KB
& Disco local (C) CertificacionLaboral 17/05/201610:32 a...  Adobe Acrobat D... 86 KB
4 Discolocal (D) 7 CertificacionLaboralPali 13/06/2014 12:38 ... Adobe Acrobat D... 196 KB
s Disco local (H:) CertificacionlaboralSDIS 13/06/201412:39 ...  Adobe Acrobat D... 220KB

7[5 CemifieadnMantanimisntaVSanarte 120RMN1L 17:35 Adnhe Arrahat N 10A KR T

Nombre: 1.Documentoldentidad - [Todos los archivos v]
i | bir fv) | Concelar

llustracion 9 Seleccionar Archivo PDF Documento de Identidad
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e El sistema muestra un mensaje confirmando el cargue del archivo, ver ilustracion 10.

Estimado Usuario

El archivo 11234567893 pdf fue cargado exitosamente

llustracion 10 Mensaje de Cargue Exitoso.

e Oprima el botdn “Aceptar” a continuacién seleccione la opcidnssi es
usted una persona expuesta politicamente como muestra la ilustracion
11.

¢(Es usted una Persona Expuesta Politicamente?

3 AL

Ver Decreto PEP

llustracion 11 Persona Expuesta Politicamente

e Seleccione la opcién “ver decreto PEP” para conocer si es usted una persona
expuesta politicamente y el sistema mostrara la siguiente informacioén, ver
ilustracién 12.

- Detalle PEP - x

Segin el Decreto 1674 de 2016, es Persona Expuesta Politicamente aquella que ostenta u ostentars, después de suvinculacidn, uno de
los siguientes cargos:

1. Presidente la Repdblica, Vicepresidente la Replblica, altos consejeros, director del Departamento Administrativo de la Presidencia la
Repdblica, ministros vy viceministros,

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

3. Presidentes, Directores, Tesoreros, Directores Financieros de () log Establecirmientos Pdblicos, (i) Unidades Administrativas
Especiales, (i) las Empresas Plblicas de Servicios Pdblicos Domiciliarios, (v las Empresas Sociales del (0 las Empresas Industriales
v Comerciales dely iviy las Sociedades de Econormia Mixta.

4. Buperintendentes v Superintendentes Delegados.

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

6. Gobhernadores, Alcaldes, Diputados, Concejales, Tesoreros, Directores Financieros v Secretarios Generales ) gobernaciones, i)
alcaldias, i) concejos municipales y distritales v iv) asambleas depatamentales.

7. Senadores, Representantes a la Camara, secretarios de las comisiones constitucionales permanentes del Congreso de la Repdblica
v Directores Administrativos del Senado vy de |la Camara de Representantes

8. Gerentes v Codirectores del Banco la Replhblica.

9. Directores de las Corporaciones Autonomas Regionales,

10. Cormigsionados Nacionales del Servicio Civil, Comisionados de |a Autoridad MNacional de Televisidn, la Comisidn de Regulacidn de
Energiay de la Comisidn de Regulacidn de Agua Potable v Saneamiento Basico v la Comisidon de Regulacidon de Comunicaciones.

11, Magistrados, Magistrados Auxliares v Consejeros de Tribunales v Altas Cortes, jueces de la repldblica, Fiscal General de la Macidn,
Wice Fiscal General de la Macian, Director de Fiscalias Macionales, Director Macional de Seccionales v Seguridad Cludadana.

12. Contralor General de la Repdblica, Yicecontralor, Contralores Delegados, Contralores territoriales, Contadaor, Procurador General de
la Macidn, Y¥iceprocurador General la Macidn, Procuradores Delegados, Defensor del Puehlo, Wice Defensor del Puehlo, Defensaores
Delegados y Auditor General de la Repldblica.

13. Consejeros del Conselo Macional Electoral, Registradaor Macional del Estado Civily Registradores Delegados.

14. Representantes legales, presidentes, directores v tesoreros de partidos v movimientos politicos, v otras formas de asociacion politica
reconocidas por la ley

15. Los directores y tesoreros de patrimonios autdnomos o fideicomisos gque administren recursos pablicos.

llustracion 12 Decreto PEP
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e Sinocumple con esta caracteristica, oprima el botédn Continuary siga el
registro de informacién en la siguiente seccién, Si no desea continuar, ni
guardar los datos registrados oprima el botoén “Cancelar” el sistema muestra
unaventana para que confirme la accién, ver ilustracion 13.

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

=

llustracion 13 Cancelar Datos Modificados.

e Sioprime “Si”, el sistema lo devuelve a la ventana inmediatamente
anterior, si oprime “No”, continua en la misma seccién.
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1.3.1.2.

Subseccion “datos demograficos”

Esta subseccién, contiene informaciédn correspondiente a la nacionalidad,

estado civil, pertenencia étnica, pais, departamento, municipio de

nacimiento y discapacidad diligencie los campos como muestra (la

llustracion 74).

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

P oo sasico JEREMERUSETEF .- co Cotacto  Datos Adicionalos
Datos Demograficos
Datos Obligatorios *
* Nacionalidad: * Estado Civil:
[ Colombia = | ~ | SOLTEROMA) ~ |
Partenencia Etnica: * Pais de Nacimiento
‘ MNINGUMNA -~ | COLOMBIA - |
* Departamento de Nacimiento * Municipio o Ciudad de Nacimienta:
| BOGOTA ~ | BOGOTA - |
Discapacidad| |

llustracion 14 Formulario Datos Demogrdficos.

Importante:

v' Si el usuario que esta realizando el registro de la informacion tiene méas
de una Nacionalidad, puede seleccionar varias, ver ilustracién 15.

* Macionalidad:

| Albania  * |[* colombia | R 4 ‘
‘Dp | ‘ o
ifi Chipre * _‘

|_| Cocos(keeling),islas

Colombia F

| Comoras

| Congo
| Cook,islas
| Corea(morte), republica Popular Democratica de

| Corea(sur),republica de

llustracion 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, el sistema bloquea los campos de
Departamento y municipio para que no se realice seleccién de ninguno de

estos.
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e Oprimaelbotén CONTINUAR Yy siga el registro de informaciénenla
siguiente seccidn, si no quiere continuar, ni guardar los datos registrados
oprima el botdn CANCELAR, el sistema muestra una ventana para que
confirme la accién, ver llustracion 16.

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

KN -

llustracién 16 Cancelar Datos Modificados.

e Sjoprime “Sl”, el sistema lo devuelve a la ventana inmediatamente anterior,
si oprime “NO”, continua en la misma seccién.
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1.3.1.3. Subseccion “datos de contacto”

e En esta subseccién haga el registro de informacion correspondiente a
pais, departamento y municipio de residencia, direccion y teléfonos de
contacto, ver ilustracion 17.

Datos de Contacto

Datos Obligatorios =

* Pais de Residencia : * Departamento: * Municipio:

|CDLOMEIA A ‘ | Seleccione w ‘ |SEIE:DIDHE

*Tipo de Zona: Direccion de Residencia:

| URBANA w ‘ ‘CaHe 67 NO. 65B - 28 |m

Indicativo Teléfono de Residencia: Teléfono Celular:

Indicativo Teléfono Oficina: Ext

| =7 3194737373 | ‘31947373?3 | = I

* Correo Electrénico Personal (Principal): Correo Electrénico Oficina:

| abaron@funcienpublica gov.co ‘ ‘ |

llustracién 17 Formulario Datos de Contacto

e Para el registro de la informacién correspondiente a la direccién de residencia,
tenga en cuenta que primero debe seleccionar la opcidn de tipo de zona, este
valor indica si la ubicacidn 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 direccién de residencia, ver
ilustracién 18.

" Direccion de Residencia:

calle 21 6060 ‘ Editar

llustracién 18 Direccion zona Rural.

e Siselecciono tipo de Zona “Urbana”, el registro de la direccién debe realizarlo
oprimiendo el botén “Editar”, que se encuentra al lado del Campo de
Direccidn 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 direccidn y esta va a irse
mostrando en el campo de direccidon generada (1), tenga en cuenta que en el
campo de complemento de direccion (2) debe diligenciar si esta hace parte de
un conjunto donde deba enunciar nimero de casa, nimero de lote, entre
otras, ver llustracion 19.
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Editar Direccion
Via Principal
Via Numero
AC v |z Seleccione v g8 Seleccione v
Via Secundaria
Nimero Complemento de direccian / Direccion especial
Seleccione v Seleccione @ l
|

Direccion Generada @
AC 23

llustracion 19 Direcciéon zona Urbana.

e Seleccione los campos que correspondan a la direccion a registrar y verifique
cada vez que seleccione o cambie de campo el valor que va quedando en
direccion generada, al terminar oprima el botén ACEPTAR y contintie con el
registro de los siguientes campos que hacen parte de la seccidén de datos de
contacto. Si oprime el Botén CANCELAR el sistema lo deja en la misma seccion
de datos de contacto para que continue el registro.

e Oprima el boton CONTINUAR y siga el registro de informacién en la
siguiente seccion, si no quiere continuar, ni guardar los datos registrados
oprima el botén CANCELAR, el sistema muestra una ventana para que
confirme la accién.
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1.3.1.4. Subseccion “datos adicionales”

e Tenga en cuenta que esta subseccidn, solo estara habilitada si el
administrador la activa.

e En esta subseccién, haga el registro de informacién 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.

Datos de Contacto

Daios [,‘_n,:lllr:-:_|m| oS

Datos Adicionales /[

Datos Adicionales

Datos Obligatonios *

LES usted hombradmuper cabaza e LHa sido usted victima de elsted es7?:
familia’? ‘ desplazamiento?:
Selecciona w
Selacciong h Salecciong v
Pri - pansionado Victima del
Conflicto

Redes Sociales

26 00

llustracién 20 Formulario Datos Adicionales.

e Oprimaelbotén CONTINUARYsiga elregistrodeinformaciénenla
siguiente seccion.

El usuario ha finalizado con éxito el registro de la informacion
correspondiente a la seccion de “datos personales” y sus subsecciones.
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14. 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 seccion educacidon. En esta seccidn se permite el registro de los
datos asociados a la educacion “formal” y “no formal” del usuario, distribuido en
tres (3) subsecciones.

e Alhacerclicenlasubseccion“Formacién Académica” (informaciénde
Educacion Formal), en esta usted debe realizar el registro correspondiente a
la formacion 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 formacidn académica que
posee. Esta subseccién, aparecerad en pantalla una tabla, en donde se listan
todos los estudios formales que se ha ingresado previamente en el SIGEPII
y se mostraran en orden cronolégico desde el mas reciente al mas antiguo,
si es la primera vez que ingresa al SIGEPII, esta tabla estaréa vacia, ver
llustracion 21.

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

o Agregar Nuevo

S Fecha Verificado Verificado
Institucion Do Fecha de ) )
Terminacion Tarjeta Prof.  Ed. Formal Acciones
. Grado
Materias
. »
©4
BASICA —
SIN DATO SECUNDARIA COLOMBIA m %
—
\J
ESPECIALISTAEN ©4
POLITECNICO GERENCIA DE —— -
GRAMCOLOMBIAM ~ PROYECTOS DE COLOMBIA 02/05/2005 02/05/2005 m b
] TELECOMUNICAC
IONES %

llustracion 21 Tabla de Datos Formacion Académica.

e Pulse el boton “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.
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Formacion Acacdémica / Agregar uno nuevo

* Mivel de Farmecién:

*Area de Corocimierto

Daros Oblgarorios *

" Mwvel Académico:

| Seleccione w | ‘ Seleccione w | ‘ Seleccione w ‘
" Paf: * Irstitucian Educativa: * Programa Acad émico:

| Seleccione w | ‘ Seleccione w | ‘ Seleccione w ‘
*Titule Obtenido o a obtener: * Semestres Aprobedos: Estado del Estudio

| - | ‘ Selaccione - | En process (s Finalizado

" Fecha Termirecion cle Materias: " Fechi de Grradlo: Estudlio

Estudic corwaldado || En el exterior [

| oommsss | | oomwssss i |
Facha de Coralilacin: Tarieta profesiorat
| DDMMIASAS & | ‘ |

llustracion 22 Formulario Formacion Académica/ Agregar Nuevo

e Incluya todos los titulos de educacién formal que posea y los estudios que
esté adelantando en la actualidad, iniciando el registro de éstos, desde el
nivel basico de formaciéon (preescolar) y continuando con los demas niveles
de formacioén tales como: primaria, secundaria, pregrado, entre otros.

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

Formacién Académica / Agregar uno nuevo
Datos Oblgatoros 2

|* Nivel Académico: “Nivel de Formacién * Area de Corocimiento:
Seleccione —— v Seleccione v Seleccione v

Sebeccions
*Imstitucidn Educativa * Programa Académico

BASICA PRIMARIA
BASICA SECUNDARIA Seleccione v Seleccione w

EDUCACION MEDIA
POSTGRADC “Semestres Aprobados: Estado del Estudio
PREESCOLAR. nahz
Seleccione - En proceso (¢ Finalizado
PREGRADC
* Fecha Termiracdn de Materes *Fecha de Grado Estudio
Estudio convalidado En el exteror
Fecha de Corvaldacdn Taneta profesional

*Tarieta protesional m &

llustracion 23 Seleccion de Informacion.

Estado del Estudio: ingrese el estado en el que se encuentra el estudio formal
que esté registrando en el SIGEPII, seleccionando una de las siguientes

opciones.
v" En proceso.

v Finalizado.
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‘ ‘ ilmportante!

Si el estado del estudio que esta registrando
Es “en proceso”, el sistema inhabilitara
algunos campos obligatorios para poder

completar

El registro. , ,

[ ——

e Ingrese las fechas solicitadas en el formato establecido: DD/MM/AAAA
(dia/mes/ano). Podréa 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 ilustracién 24.

Formacién Académica / Agregar uno nuevo
Datos Obligatorios *
*MNivel Académico: * Nivel de Formacion: * Area de Conocimiento:
PREGRADO v Seleccione v Seleccione v
* Pais: * Institucion Educativa: * Programa Acadamico:
Seleccione v UNIVERSIDAD NACIOM v DERECHO v
* Titulo Obtenido o a obtener: * Semestres Aprobados: Estado del Estudio:
ABOGADO(A) — 10 - En proceso (e Finalizado
*Fecha Terminacion de Materias: *Fecha de Grado: Estudio:
DD/MM/AASA (i) DD/MM/AAAA fi Estudio convalidado
En el exterior
Fecha de Convalidacidn: Tarjeta profesional:
DD/MM/AAAA fiw]

llustracion 24 Diligenciamiento de Fechas.

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

4 - o
e Marque: en la casilla "En el Exterior”.
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e Sjconvalidd, ante el Ministerio de Educacion Nacional de Colombia, el
titulo otorgado por lainstitucion educativa del exterior donde realizd
dicho estudio:

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

* Titulo Obtenido o a obtener: * Semestres Aprobados: Estado del Estudio:
ABOGADO(A) v 10 - En proceso (e Finalizado

*Fecha Terminacion de Materias: *Fecha de Grado: Estudio:
DD/MIM/AAAA 18/01/1990 Estudio convalidado

En el exterior

Facha de Convalidacion: Tarjeta profesional:

DD/MM/AAAA

llustracion 25 Estudio Convalidado/ En el exterior.

e Siingresa 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.

*Titulo Obtenido o a abtenear: *Semestres Aprobados Estado del Estudio
- | Selpcoione v | Enproceso (e Finalizado
*Fecha Terminacion de Materias *Fecha de Grada: Estuclio:
DDA AL E | ‘ DD A ﬁh_sl Estuclio corvalidada || En el exterior ||
Fecha de Convalidacian Tarjeta profesional
| DOMMARAS [ | ‘ |

* Tarjeta profesional: ‘ |
Sukbir o

Archivo educacion Farmal ‘ | ® = Documento(s) Verificado(s)

Guardar Cancelar

llustracion 26 Subir Archivo PDF Tarjeta Profesional
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e Elsistema le confirmaréd en pantalla, cuando el proceso de cargue del
archivo haya sido exitoso, en caso contrario, le generard un mensaje de
error, ver ilustracion 27.

Estimado Usuario

El archivo fue cargado exitosamente

llustracion 27 Mensaje de cargue exitoso

e 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.

e Cada que sea agregada en el sistema la informacién de un “nuevo” estudio
formal, el sistema actualizard 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 accidon para
que usted pueda “ver”, “actualizar”, “eliminar” y dos carpetas que
contienen los archivos cargados como verificacién del estudio registrado
“tarjeta profesional” y “educacién formal” respectivamente, ver

(lustracion 28.

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

o Agregar Nuevo

S Fecha Verificado Verificado
Institucion

Titule Terminacion Tarjeta Prof. Ed. Formal Acciones
Materias

-
ESPECIALISTAEN L O W 4
POLITECNICO GEREMNCIA DE —— -
GRANCOLOMBIAN = PROYECTOSDE — COLOMEIA 02/05/2005 02/05/2005 m B
o TELECOMUNICAC
IONES BB

llustracion 28 Tabla de Formacion Académica Actualizada.
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1.4.2. Seccion educacion para el trabajo y el desarrollo humano

e En esta Subseccién aparecera en pantalla una tabla, en donde se enlistan
todas las capacitaciones correspondientes al &mbito 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 ilustracion 29.

" Educecidn pera el Trabajo y el Desarolo Humaro W

Formecion Acatdémica

0 Agragar Nuevo

Institucidn

Sena Riesgos EDUGACION INFORMAL A DISTANCIA 12122018 oL I

EDUCACION IMFORMAL PRESENCIAL 05022018 © ‘,. ﬁ =

5 <[ <BEXH > [ D]

llustracion 29 Tabla de Educacién para el trabajo y Desarrollo Humano

COMPUNET syl

e Pulse el botén “Agregar Nuevo”, para ingresar la informacién correspondiente
a una capacitacion de educacidon 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:

o Agregar Mueva
o —

Fecha de Terminacian

Institucian itacion

Mo se tienen registros para mostrar

5 <] CREE > 1)

IEducocic’:n no formal.l

Datos Obligatorios *

Fecha de Finalizacion: Numero Total de Horas: *Faig

DO/MMIAAAA = | | ‘ Seleccione v ‘
*MNaomhbre de la Educacion no formal: * Institucion: Medio de Capacitacion:
| ‘ | | ‘ Seleccione v ‘
* Medalickad:

‘ Seleccione v ‘

llustraciéon 30 Formulario Educacién no Formal
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e A continuacion, diligencie la informacién 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 botén “Guardar” ver ilustracion 31}

Educacién no formal.

Datos Obligatorios *

Facha de Finalizacion: Niimero Total de Horas: *Pais
06/01/2019 = ‘ a0 | ‘ COLOMBIA v ‘
*Mambre de la Educacion ne formal: *Institucian: Medlio de Capacitacion:
| e ‘ ‘ rhghof]jcifk | ‘ A DISTANCIA v ‘
* Madalidad:
EDUCACION INFORMAL v ]

Diplarmas, actas, certificadaos de
estudio

Cancelar

llustracion 31 Subir Archivo PDF y Guardar Informacion.

e (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
accion que le permiten al usuario “Ver”, “Actualizar”, “Eliminar” y “Ver los

archivos adjuntos”, de las capacitaciones que estén registradas, ver ilustracion
32.

Educacion para el Trabajo v el Desarrollo Humana Idiormas

o Agregar Mueyo

Institucian

EDUCACION
INFORMAL

: 4 < CRERE D> [

llustracion 32 Tabla Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano Actualizada.

thghdfijcifc tihgimgyifn ADISTANCIA 06401/2019
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1.4.3. Seccion idiomas

e En esta seccidn aparecerd en pantalla una tabla, donde se enlistan el
manejo de todos los “idiomasdiferentesal espainol”, que hansido
ingresados hasta ese momento en el SIGEPII, si el usuario es nuevo la
tabla aparecera vacia ver ilustracion 33.

Formecin Academica | Educeoin para el Trabap v el

arrolo Humano ST

Lectura

ALEMAN

FINLANDES

BIEN

REGULAR

BIEN

;

REGULAR

< <R3 D]

llustracion 33 Tabla de Idiomas

e Al pulsar el botén “Agregar Nuevo”, el sistema despliega el formulario de datos
“lIdiomas diferentes al espaiiol”, tal y como aparece en la ilustracién 34.

Agregar Nuevo

Lenguaje Lectura Redaccion Lengua Mativa

No se tienen registros para mostrar

5 <[ < RECE > | )|

\diomas Diferentes al Espariol

Datos Obligatorios ™

" idioma Fecha de Cerificacion Conversaciin
Seleccione v L Seleccione v
Lectura Redaccidn: Lengua Nativa
at
Seleccione v Seleccione v % Wi

Diplornas, actas, centificados cle

4

estudio

llustracion 34 Formulario Idiomas Diferentes al Espafiol
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e Diligencie los campos del formato relacionados con el idioma nuevo, si lo
desea cargue el documento soporte expedido por la institucién competente
(diploma, acta, certificado de estudio, entre otros), como se muestra en la
siguiente ilustracién 35 y pulse el botdn “Guardar”, cuando finalice el ingreso
de los datos del formulario de “Idiomas Diferentes al espaiiol”.

Idiomas Diferentes al Espariol

Dates Obligatorios *

*Idioma: Fecha de Certificacion: Conversacion:

‘ ARAEE v ‘ 17i0412018 &) | WY BIEN v
Lectura: Reclccion Lengua Mativa:

‘EIIEN v ‘ |§Muv BIEN v | Si (o) ho

Dipleras, actas, certificades de estudio: |

Cancelar

llustracion 35 Subir y Guardar Informacién

e 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 “lconos de Accién” cuando requiera: “Ver”, “Actualizar”,
“Eliminar” y “Ver los archivos adjuntos”, de cada idioma que aparezca en
la tabla, ver ilustracion 36.

Fermacién Académica Eclucacién para el Tratajoy sartolo Humano

o Agregar Muevo

Lectura

-
ARABE MUY BIEN BIEN MUY BIEN Ol

| << REXN > ||

llustracion 36 Tabla de Idiomas Actualizada
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1.5. Seccion experiencia laboral

e En esta seccidn aparecerd en pantalla una tabla, donde se enlistan todos
loscargos laborales que el usuario ha ejercido y que han sido ingresados
hasta ese momento en el SIGEP (I y II).

e 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 sistemadespliega el formulario de datos “Agregar
Experiencia” Como se muestra en la ilustracion 37.

@€Y ~oregar husvo 3

Tipo de Entidad Fecha Ingreso

Mo se tienen registros para mostrar

1det

Tiempeo Total laborade:

s

Afe(s): 0 Mes(es): 0 Diafs): 0
| Agregar Experiencia |
Datos Obligatorios *
* Tipo-de Entidad * Nombre de Enticlad * Pais:
Seleccione -w Seleccione w COLOMBIA -w
* Departamento: = Munic ipior " Direccion Entidad.
Seleccione - Seleccione w

llustracion 37 Formulario Agregar Experiencia

e Diligencie los campos del formato relacionados con su experiencia laboral
como se muestra en la siguiente ilustracion 38, si lo desea cargue el
documento soporte expedido por la Entidad (Certificado laboral).

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

Agregar Experiencia

Dates Obligaterios ~

Ti=mpo e esta Experiencia:

0 &f0s 3 Meses 20 Dias

Cenificacion Latoral

Cancelar

Guardar

* Tipo de Enticad *Nombre de Entidac * Faks:
[ eravao v | [aonacron <] [ cowomm ~ ]

Saleccions

*Municipio - Direceien Enticack

PRINADA COMN FUNCIONES PUBLICAS | BOGOTA, - | m

PUBLIZA

Inclicatho Telétono: *Dependencia o Area

[e——— 3125698557 ADMNSTRATR - | Cargo % h |

Campa collg=brn s dilgercEr
Trabajo actual Fecha Ingreso: Jornaca Laboral
S @ Mo ‘ 13015 = ‘ | TIEMPO COMPLETO - ‘
Camps collgEEri 7 Aligeicar
Fecha Fetiro: Mothve che Retire: Horas Promedio al Mes:
01401 5201 i} | FINALIZACION CONTRATO - |

+ Documento ¥ erfiicacc

llustracion 38 Diligenciar Formulario Agregar Experiencia.
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e Para el campo “Direcciéon Entidad” Pulse el botén “Editar” se abrirad en la
parte inferior el siguiente recuadro que le permitira diligenciar toda la
informacién correspondiente a la direccién, pulse el botén “Aceptar” y
continle diligenciando el formulario, ver ilustracion 39.

B

-
J Editar Direccion |
\ l

Vi Principal
Ve Numero
"
AC v s ¢ v 8l Selectione W | | Seleccine v
Via Secundara
Numeo Complemento de dreccion / Direccitn especal
58 Salectione v 8 Seleccione v

Direccion Generaci

AC45C. 5569

m ‘ I: 2l

llustracion 39 Diligenciar Formulario Editar Direccién.

e Al finalizar el diligenciamiento del formulario “Agregar Experiencia” pulse el
botdon “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 “lconos de Accién” cuando
requiera: “Ver”, “Actualizar”, “Eliminar” y “Verlos 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 aihos meses y dias como lo muestra la
figura ver ilustracion 40.

o AQregar MUevo

Nombre de |a ) ia o Fec

Tipo de Entidad

Fecha Ingreso N Acciones

Entic Term

-
©me
PRIVADA ABC rsjj ASESOR 04/02/2010 23/02/2013
=

- | | CRERE D> ||

Tiempo Total laborade:
Afio(s): 7 Mes(es): 0 Diais): 20

llustracion 40 Tabla de Experiencia Laboral Actualizada

sigepi



El servicio publico | Funcion

es de todos Publica

1.6. Seccion experiencia laboral docente

e En esta seccidn 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 seccién.

e Pulse el botén “Agregar Nuevo”, para ingresar la informacion 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 ilustracion 41.

/el Académico " ais Fecha Ingreso

No se tienen registros para mostrar

s (| < RICERN > | >

Tiempeo Total laborado:

Afio(s): 0 Mes(es): 0 Diajs): |

Registre acd los detos de cacia experiencic laboral docente cue tengjcs; Sl No s su caso, puede cejar vacio este formulerio

&Ag regar Experiencia Docente !

Datos Obligatonas =

*Tipa de Instilucian T Institucidn Educativa " Pais.

PUBLICA w e COLOMBLA w
* Departamenta. = Ciudad/Muncipio * Mivel Académica
Seleccione - Selecclione v Selecclone w

llustracion 41 Formulario Agregar Experiencia Docente.

e 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
institucion 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 /lustracion 42.
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Agregar Experiencia Docente

Datos Ohlgaterios *

“Tipo d st ~Iretiocisn Educatvar “Pat:
| PUBLICA - | |UNIVERSIDAD DE CORDOBA ‘ - | | coLOMBIA v |
*Departamento "G Selecriane Institucion Educativa " hivel Acedlémico

‘ CORDOBA - ‘ | CANALETE - | | BASICA PRIMARIA v |
- Area de Corocimisnto: Tratselo ect el “Fecha Irgreso

| MATEMATICAS - | O B (@ Mo [ 1007ez01a i |
Fecha de Termiracir: *Tipo dle Zora: “Direccin:

[1anzams & | | RURAL - | | HAGED-TT 44 |m
Irelicativo Telthoro: ~Mimero Horas Creclra Semarales Mareria Impania:

|ﬂ+5?4 3258065478 | I g ] | mateticas |

Certificacion Laboral . = Documente Vferfficado
Subir &

Guardar Cancelar

llustracién 42 Guardar Informacién Agregar Experiencia.

e 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 “Iconos de Accién” cuando

requiera: “Ver”, “Actualizar”, “Eliminar” y “Ver los archivos adjuntos”, de
cada Experiencia que aparezca en la tabla ver ilustracion 43.

o Agregar Nuevo

ACciones

UNIVERSIDAD
POPULAR ZEET:‘CION $iI:LAEDSURlA COLOMBIA 11/022018 16/02/2017
DEL CESAR

s & (< < RECN > [ )|

Tiempeo Total laborade:

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

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

e En esta seccidn aparecerd 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

(lustracion 44.

o Agregar NUevD

Mo se tienen registros para mostrar

| KK ' B

llustracion 44 Agregar nuevo documento

e En esta seccidon cargara los documentos adicionales que la entidad le haya
solicitado para completar el proceso de presentacion 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.

Documentos Adicionales

Agregar Documento Adicional

Datos Obligatorios *

*Tipo Documento Descripcion

Seleccione v

i ] L O
Adjuntar Documento Subir
Guardar Cancelar

llustracion 45 cargar documento
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e Verifique que la tabla o grilla de documentos se haya actualizado, con la
inclusion recientemente ingresada. Observe que el sistema le permita utilizar
los diferentes “lconos de Accién” cuando requiera: “Ver”, “Actualizar”,
“Eliminar” y “Ver los archivos adjuntos”, de cada tipo de documento que
aparezca en la tabla ver ilustracion 46.

o Agragar Nuevo

Tipo Documento
LICENCIA CONDUCCION LICENCIA CONDUCCION f 10 ﬁ [ —
NO APLICA NO APLICA f © ﬁ =
REGISTRO REGISTRO ChL f © ﬁ =
LICENCIA CONDUCCION LICENCIA CONDUCCION f 10 ﬁ [~

| K< ESE > ||

llustracion 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
PuUblicos 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 Funcién Publica para
fortalecer el ingreso por mérito de los empleos de alta direccién del Estado.

1.8.1.1. Subseccion logros-manejo de recursos

e Estaseccidén debe tener relacidén con la Experiencia laboral existente y
previamente registrada en el sistema de informacién, donde en la tabla o
grilla que se visualiza en esta seccidn se encuentran cargadas estas
experiencias laborales sin opcion de edicidn de la informacién cargada.

e 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 tendré la opcidn de ver (ver ilustracion 47).

/ Logros Y Manejo de Recursos Publicaciones Evaluaciones de Desempefio Premios y Reconocimientos Participacion En Proyectos

Participacian En Carporaciones Y Entidades

Normbre Enticiad Empleados Organizacian Empleados a Cargo ACciones

ABC _I’ 104 -||-]|-

N | K| <BREEAE > | D>

llustracion 47 Tabla de Logros- Manejo Recursos

= Si el usuario escogid la accion editar, el sistema despliega un formulario
donde podra seleccionar una de las tres opciones que este muestra y
dependiendo la seleccién habilita los campos correspondientes ver

(lustracion 48.
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Maodificar logro

Datos Obligatorios *

Tipa de registra
() Recursns Econdmicos () Personal () Ambos
*Marnbre de |a Entidad / Organizacion: *Describa un logro sobresaliente de su gestion:

ABC ‘ |

Cancelar

llustracion 48 Tipos de registro

e Siselecciona Recursos econoémicos, el sistema le muestra los siguientes campos:

v Indique el valor en pesos.
v' Describa un Logro sobresaliente de su Gestion.

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

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

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

v Indique el valor en pesos.

v’ ;Cuantos empleados tiene o tenia la entidad/organizacion?
v' Si tiene o tuvo personal a Cargo, jCuantos?

v' Describa un Logro sobresaliente de su Gestion.

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

e En esta Subseccion el sistema muestra la tabla con las publicaciones
registradas por el usuario: (la primera vez que ingrese el usuario, la tabla

estara vacia) ver ilustracion 49.

1

s Desempefio © Prem

Mombre Articulo Nomhbre Libro

cronica Tl A

llustracion 49 Tabla de Publicaciones.

e Si el usuario selecciona la opcion de “Agregar nueva publicaciéon” el
sistema despliega el formulario con los siguientes campos a diligenciar,

ver (lustracion 50:

€D nueva Publicacian

Articulo Nombre Libro
cronica [LNEN 5 © ﬁ
5 1de
Agregar/Modificar Publicacion
Datos Obligatorios =
Articulo: *MNambre del Articulo Libro Resultacio de Investigacion
| LIBRO COMPLETO RESULTADO INVE -w |

REVISTA INDEXADA - | ‘ EDUCACION

Dermas tipas de producsian bibliografica: *MNombre de la Publicacian

=Normbre del Libra
‘ OTRO - | [5555| ]

‘ EDUCAGCION COLOMBIANA |

Cancelar

llustracion 50 Formulario Agregar/Modificar Publicacién.

+ Al finalizar de diligenciar los campos el usuario oprime el boton
“Quardar”, El sistema valida los tipos y campos obligatorios y presenta el
mensaje “Guardado exitoso” ver ilustracion 51

Estimado Usuario

Guardado Exitoso

llustracion 571 Guardado Exitoso
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1.8.1.3. Subseccion evaluacion desempeio

Esta seccion debe tener relacidn con la Experiencia laboral existente y
previamente registrada en el sistema de informacion, donde en la tabla o grilla
gue se visualiza en esta seccidn se encuentran cargadas estas experiencias
laborales sin opcién de edicion de la informacién cargada, con la informacién
correspondiente a su evaluacién de desempeio o acuerdo de gestion, si aplica.

e 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 evaluacion de desempeio 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.

Lagras Y Manejo de Recursos Publicaciones Evaluaciones de Desempefio n En Proyactos

Participacian En Corporacicnes Y Enticades

Mombre Entidad

ABC g om0

N | K| < KCERE > | )|

llustracién 52 Tabla de Evaluacién Desempeio

e Laseccion del formulario “evaluacién del desempeno” debe traer la
informacion 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, denominacién, grado, nivel jerarquico, escala de
calificacion, calificacidon obtenida, fecha inicio y fecha fin”; para empresa
privada habilita los campos: “cargo en empresa privada, escala de
calificacion, calificacidon obtenida, fecha inicio y fecha fin. El empleado
publico o contratista debe llenar toda informacion en los campos
solicitados para guardar el registro y si los campos no estan llenos en su
totalidad debe generar una advertencia que indique “no hay datos en el
formulario, la informacidn no serd guardada”.

e 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”.
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1.8.14. Subseccion premios -reconocimientos

e Esta Subseccién 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 ilustraciéon 53.

Evaluaciones Des

o Muevo Premio Reconocimiento
e —

Mo se tienen registros para mostrar

5 (< | <REEMN > | >

llustraciéon 53 Tabla de Premios y Reconocimientos.

e Sielusuarioseleccionalaopcion de “Nuevo premio reconocimiento” el
sistema despliega el formulario con los siguientes campos a diligenciar ver
ilustracion 54.

Agregar/Modificar Premio Reconocimiento
Datos Obligatorios *
Nombre de la Entidad / Organizacién: Fecha del Premio y/o

. . . . N ) i
Premio (e) Reconocimiento Reconocimiento:

‘ DD/MM/AAAA &
*Pais: Departamento: Municipio:
Seleccione v ‘ Seleccione h 4 Seleccione A 4

Guardar Cancelar

llustracion 54 Formulario Agregar/Modificar Premio Reconocimiento.

e Alfinalizar el diligenciamiento de los campos el usuario pulsa el botén
“GQuardar”, 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 ver ilustraciéon 55.

e Entidad

ada COLOMBIA © m ‘

llustracion 55 Tabla premios-Reconocimientos Actualizada

SIGepil



El servicio publico | Funcion

es de todos Publica

1.8.1.5. Participacion proyectos

e Esta Subseccién muestra una tabla o grilla que enlista las publicaciones
relacionadas con Participaciéon en proyectos registradas por el usuario: (la
primera vez que ingrese el usuario, la tabla estara vacia) ver ilustracion 56.

Logros - Manejo Rec

es Desempefio | Premi ientas

Participacion Proyecios et

0 Nueva Participacion En Proyecto

Nombre Entidad

L) il
SDIS Sistema de informacion Camisarias de Familia o0

na 555 Lo ﬁ]-

llustracién 56 Tabla de Participacion Proyectos

e Sielusuarioseleccionalaopcion de “Nueva participacion en proyecto” el

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

Agregar/Modificar Participacion proyecto

Catos Obligatorios ©

*Mambre del Proyecto *Ral Desempefiada en el Proyecto *Nombre de a Entidad / Organizacian

JUZGADOS DE COLOMELS ‘ | COORDNADOR | JUZGADO 20 g
" Pais de Residencia : Departarmenta: Municipio:

COLOMBIA A 4 ‘ | BOGOTA A 4 | | BOGOTA v
*Facha Inicio *Fecha Final

04/07/2018 & 30/12/2018 &

Cancelar

llustracién 57 Formulario Agregar/Modificar Participacién Proyecto.

+ Alfinalizar el diligenciamiento de los campos, al pulsar el botdn
“GQuardar”, el sistema valida los tiposy campos obligatorios, presenta el
mensaje “Guardado exitoso” y aparecera en pantalla la tabla
actualizada y lista para editar, ver o eliminar la informacidn ingresada
ver ilustracion 58.

Logros -

nes Dasampeafio

MNombre Entidad Mombre Pr

sSDIS Sistema de informacion Comisarias de Familia <L ©m
-

fna EEE] & ©m
. —

JUZGADO 20 JUZGADOS DE COLOMEIA < ©m

llustracién 58 Tabla Participacién Proyectos Actualizada.
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1.8.1.6. Participacion corporaciones

e Esta Subseccién muestra una tabla o grilla que enlista las
publicaciones relacionadas con Participaciéon en corporaciones
registradas por elusuario: (la primera vez que ingrese el usuario, la tabla
estard vacia) ver ilustracién 59.

Participacion Carparaciones

0 Nueva Participacion Corporacion

Nombr r Nombre Entidad

"

585 5955 s o ﬁ

llustracién 59 Tabla Participacién Corporaciones

+ Sielusuarioseleccionalaopciénde“Nuevaparticipacionen
“Corporacion” el sistema despliega el formulario con los siguientes
campos a diligenciar, ver ilustracion 60

o Muewva Participacion Corporacion

Mombre Entidad

385 3358 JF m

5 I CRIEERE > >

Agregar/Modificar Participacion Corporacién

Datos Obligatorios ™

MNaombre de la Carporacian, Saciedad o Asociacion: *MNaombre o Razon Social de |2 Institucian: *Mombre de la Entidad / Organizacion:

Cancelar

llustracion 60 Formulario Agregar/Modificar Participaciéon Corporacion.

e Alfinalizar el diligenciamiento de los campos, al pulsar el botén
“GQuardar”, el sistema validalos tiposy campos obligatorios, presenta el
mensaje “Guardado exitoso” y aparecera en pantalla la tabla
actualizaday lista para editar, ver o eliminar la informacién ingresada,
ver ilustraciéon 61.

y

. Desempefio | Prer a eIl Participacicn Corporaciones

€D nuzva Participacion Corparacion

MNaombre Entidad

N -
555 5555 4RO ]

N .
ah Alcaldia bogota S Oom

llustracion 61 Tabla Participacion Corporaciones Actualizada
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1.9. Imprimir o descargar la hoja de vida

e En la ventana o banner que se encuentra en la parte derecha de su

pantalla, seleccione la opcion “Imprimir Hoja de Vida” ver ilustracion
62.

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

Usuario
Angela Baron

Porcentaje de Diligenciamiento
de Mi Hoja de Vida

iones y Rentas

———

—
3 o

Imprimir Mi Hoja De Vida

Mi Evaluacién del Desempefio / Acuerdos
de Gestion

Descargar Mi Hoja De Vida

Entidades Asociadas a Mi

Usuario

‘ DEPARTAMENTO A... v

e Al seleccionar la opcidn Imprimir mi hoja de vida, el sistema muestra
mensaje (parametrizable) preguntando al usuario cudl de las siguientes
opciones desea imprimir, ver llustracion 63.

SIGEPIl 7 MiHoja deVida 7 Imprimir mi Hoja de Vida

« Imprimir mi Hoja de Vida -
LCual de las siguiente opciones desea imprimir?

Formato Unica de Hoja ce Vida Hoja de Vida Completa

Incluir Farmulario de Gerencia Piblica Incluir Anexos

Imprimir

llustracion 63 Opciones de Impresion Hoja de Vida

e Realice la seleccion de acuerdo a lo que requiera imprimir y al finalizar pulse
el boton “Imprimir”, se abrira una nueva ventana con su Hoja de vida, pulse
el botén de impresiéon y el sistema envia la impresion tal como fue
solicitada al dispositivo.
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e Sirealizo la seleccidon de imprimir formato Unico de hoja de vida el
sistema le mostrara la siguiente vista previa ver ilustracion 64.

imyprimirDiescargartiojaVidashimd - X |
e @ @ pruebas-sigep adacscen/sigep-web/ugensinersanafmg
£ Misvisitedos @ Comen; ar Firefox [l CORREQ CORPORATL..

FORMATO UNICO ENTIDAD RECEPTORA

HOJA DE VIDA ] Imprimir Hoja de Vida

Persona Matural
[Layes 190 do 1955 469 y 423 de 1996)

PRMER APELLIDD | SEGUWDO APELLIDS (T DE CASADA) NOMBRES

TESTER 1 TES ADMINIS TRADOR FUNCIONAL Ads
DOCUMENTO DE NT IFRCACION SEXD RaCONALIDAD M

cC é) CE PAS No. 11734567883 |F® '\40 COoL EXTRANERO () AUSTRIA
LIBRETAMILTAR
PRMERA CLASE () SEGUNDA CLASE (O NUMERO

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO DIRECCION DE CORRESPONDENCIA
i - e 71 60-60
FECHA  o1a 18] wes [l [T9] | S 2itea
PAlS AUSTRIA PalE COLOMELS DEPTO ANTICOUA
DEPTO MUNICPIO ALEJANORI

5 danarameez(ada.co
MUNIC IO TELEFOMND 55555656 EMAL i

CION ACADEMICA

llustraciéon 64 Imprimir Hoja de Vida

e Siselecciona la opcidon Descargar mi hoja de vida, el sistema muestra

mensaje donde pregunta cual de las siguientes opciones desea
descargar:

e 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.

* Descargar mi hoja de vida »

£ CUdl de 1as siguiente opciones desea descargar?

® Formato Unico de Hoja de Wida Huoja de “ida Completa

Inchir Formubrio de Gerencia Piblea [ Irclir Anexos [

llustracion 65 Descargar Hoja de Vida

e Al finalizar pulse el botdn “Descargar”.
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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
estasmodificaciones.

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.

e Para actualizar los otros datos relacionados con la hoja de vida, el
usuario debe ingresar al sistemay seleccionar la opcién “Mi hojade
vida” ver ilustracion 66.

Mi Hoja de Vida

llustracién 66 Acceso directo mi hoja de vida

e El sistema despliega el “Formato tunico de hoja de vida”, con las
siguientes secciones:

v' Datos personales.

v" Educacion.

v' Experiencia Laboral.

v' Experiencia Laboral Docente.

v' Gerencia publica.

e Al seleccionar la seccion que desea actualizar se mostrara en pantalla la tabla
o formulario correspondiente a la informacidn que ya habia sido ingresada

en el sistema. Alliusted podra“ver”, “modificar”, “eliminar”, “verarchivos
adjuntos”.Y “Agregar nueva Informacion”.
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v' Si desea modificar informacién del formulario de Datos basicos, Datos,

Demograficos, Datos de contacto y Datos Adicionales seleccione la

opcién o pestaiia Datos personales, Recuerde que de Datos basicos

solo puede modificar su correo electrénico personal (principal).

v Si desea modificar el formulario de formacién académica, Educacién

para el trabajo y desarrollo humano E idiomas, seleccione la opcién

Educacion, luego se mostrara en pantalla la tabla de informacién con

sus iconos de accién y el boton Agregar nuevo para ser actualizada

ver ilustracion 67.

/ Formacin Acedémica

Educacin para el Trabajp v

arol Humano Idomas

UNIVERSIDAD LS mes
MILITAR-NUEVA s COLOMBIA < 0
GRANADA, =
UNIVERSIDAD oL mes
NACIONAL DE E‘Qgﬂgﬁg“ COLOMBIA 1102018 19/10/2018 - ’_IIII
COLOMBIA =
S
UNIVERSIDAD DE INGENIERO o
N EECG COLOMBIA 09/09/2013 27/09/2013 =
g
UNIVERSIDAD DE PROFESIONAL EN s 1%
e TR ARGENTINA, 241052002 13/06/2002 =
ESPECIALISTA EN oWl
gﬁggfsmm DEL  GERENCIADE COLOMBIA 24/11/2000 10/01/2001 <0
IMPUESTOS =

s KEY - BIR3

llustracion 67 Tabla Actualizar Formacion Académica.

e Siel usuario desea modificar informacién del formulario de Experiencia
laboral se mostrara en pantalla la tabla de informacidn con sus iconos de
accién y el botén Agregar nuevo para ser actualizada ver ilustracion 68.

i Agragar Nuavd: )

=
PRIVADA Andina ltda administrativa Cargo ¥ 09/08/2018 21nzema =
CENTRO
CULTURAL
BACATA DE ofs
) FUNZA GERENTE . 8
PUBLICA gerencia CONTRATOS /a7 =

5 (<[ CRECRR > [

Tiempo Total laborado:
Afo(s): 2 Mes(es): 7 Diafs): ©

llustracion 68 Tabla Actualizar Experiencia Laboral
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e Si el usuario desea modificar informacién del formulario de Experiencia
Laboral Docente se mostrara en pantalla la tabla de informacion con sus

iconos de accidén y el botdén Agregar nuevo para ser actualizada ver
ilustracion 69.

Na de la
Entidad

Tipo de Entidad

Fecha Ingreso

ogs
PRIVADA Andina tda administrativa Cargo X 09/08/2018 1A22018 =
CENTRO
CULTURAL — \
BACATA DE oy ﬁ ’.
; FUNZA GERENTE < Wl
PUBLICA gerencia CONTRATOS 280272017 =

5 (<[ <REHM > ||

Tiempo Total laborado:
Ailofs):  Mes(es): I Diais): ©

llustracion 69 Tabla Actualizar Experiencia Laboral Docente.

e Si el usuario desea modificar informacién del formulario de Gerencia publica
este certificado Logros-manejo recursos, publicaciones, evaluaciones
desempeio, premios reconocimientos, participacion proyectos y Participacion
corporaciones, seleccione la opcién o pestaina Gerencia Publica se mostrara en
pantalla la tabla de informacién con sus diferentes secciones para ser
modificada o actualizada.
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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 informacién relacionada con el contrato o contratos
vigentes en una o mas entidades.

Esta opcion siempre estard disponible cada vez que ingrese al sistema de informacion

e Siel usuario 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:

SIGEpIl
Certificado de Informacion Actual

El Departamento Administrative de la Funcidgn Publica certifica que en el
Sistema de Informacian v Gestion del Empleo Fublico — SIGERI s& encuentra
registrada Senvidor Pablico identificada con CC 1000000007, winculada
actualmente en ADA s.a. desemperiando el cargo SERVIDOR PUBLICO a
partir del 29/01/2019.

Esta cerificacion se expide a los 30 dias del mes de enero del ano 2019, a
las 09:59 (hora).

Imprimir

llustracion 70 Certificado de Informacion Actual.

e El usuario puede imprimir o descargar este certificado
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1.12. Consultar hoja de vida

e 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 Informacién de
personas y selecciona la opcidon Gestionar hoja de vida, esta opcién no se
habilita para usuarios que tengan solo asociado el rol base Servidor Publico o
Contratista ver ilustracion 71.

Mi Hoja de Vida
stionar Hoja de Vida
Mi Declaracién de Bienes y Rentas

Mi Histérico de Bienes y Rent

Ver Histdrico de Bienes y Renta

llustracién 71 Acceso informacién personal

e A continuacidn aparecerd en su pantalla cuatro campos que debe
diligenciar como se muestra en la imagen ver ilustracion 72:

- Gestionar Hoja de Vida -

Par favar ingrese |os filros que necesite para buscar [a(s) hojas) de vida que desea revisar

Tipa de Documento Mamero de Documento Mormbres yfo Apellidos:
‘ Selectione v ‘

Tipa de Activacion

‘ Seleccione v ‘

llustracion 72 Filtros de Busqueda Hoja de Vida.
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e El sistema despliega una tabla de resultados con el listado de las hojas de vidas
coincidentes con la busqueda. El usuario puede seleccionar la accidon que desea
ejecutar sobre una de las filas de la tabla: Ver detalle, Editar,

Verificar/Aprobar, Eliminar ver ilustracion 73

Resultado de busqueda

Tipo de Namero de Primer Nombre Segundo Primer Apellido Segundo Acciones
Documento Documento Nombre Apellido
LoX SV 4
CEDULADE S
1016028198 CIMDY PACLA WMORENG AJIACO ———
CIUDADANIA m .

llustracién 73 Acciones de Consulta Hoja de Vida.
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1.13. Verificar hoja de vida

e 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 Informacién de personas y selecciona la opcién Gestionar
hoja devida ver ilustracion 74.

rmacion Personal
Mi Hoja de Vida

stionar Hoja de Vida
Mi Declaracién de Bienes y Rentas
Mi Histdrico de Bienes y Rentas

Ver Histdrico de Bienes y Rer

llustracion 74 Acceso informacién personas

e A continuacidn aparecera en su pantalla cuatro campos que debe
diligenciar como se muestra en la imagen ver ilustracién 75.

- Gestionar Hoja de Vida -«

Far favor ingrase los filtros que necasite para buscar la(s) hoja(s) de vida que desea revisar

Tipa de Documento Nimera de Documento Mambres yfo Apellidos

‘ Seleccione v |
Tipa de Activacidn:
‘ Seleccione v |

llustracién 75 Filtros de Busqueda Hoja de Vida

e Al mostrar los resultados, seleccione la accidon “verificar/aprobar”, Ver

ilustracion 76.

Resultado de blasqueda

Primer Apellido

Numero de Primer Nombre Segundo Segundo

Tipo de
Documento

CEDULADE
CIUDADAMIA

Documento

1016028198

Nombre

CINDY PAOLA MORENC

Apellido

AJIACO

Acciones

o NV

llustracion 76 accién verificar/aprobar.

SIGepil



El servicio publico | Funcion

es de todos Publica

e El sistema valida si la hoja de vida ya tuvo previamente una sesién de
verificacion y aprobacién de parte del usuario y para su entidad y despliega
la siguientepantalla ver ilustracion 77

» Verificar y Aprobar Hoja de Vida -

Esta hoja de vida de: Cindy Paola Moreno Ajiaco con Tipo doc: CEDULA DE CIUDADANIA — No doc:
1016028198, ya tiene aprobacion de parte suya. Por favor indique si desea:

= - - - - - . .
(@) Reversar la () Realizar aprobacién para un () Realizar aprobacion para el mismo

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

Continuar Cancelar

llustracion 77 Verificar y Aprobar Hoja de Vida.

s

+ Siselecciond “Reversar la aprobacion.”, el sistema reinicia la verificacién y
aprobacién; 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.

e Siselecciond "Generar aprobacion para un cargo/contrato/UTL-UAN diferente”, el
sistema despliega en pantalla toda la informacién que requiere una
verificaciéon o aprobacién, datos de Informacidn personal, educacién formal,
experiencia laboral y experiencia laboral docente ver ilustraciéon 78.

Soportes Varios

CC-CEDULA DE CILDADANA- &
2248245

Documento de identificacion

Educacién Formal

Titulo sta 8 Fecha Fin
UNIERSIDAD EAFIT MEDICO Finalizadn 05/08/2010 ©
ESPECIALISTA EN
UNIVERSIDAD DE LA ®
AMAZONIA GEREMCIA DE Finalizado 1541072003

TALENTO HUMANOD

5 {1 of 1)

llustracion 78 Tablas de Aprobacion Hoja de Vida.

e Cuando el jefe de contratos o jefe de talento humano ha terminado de
revisar y verificar (colocando marca Verificado en cada registro de
educacién o experiencia) el sistema habilita el botén Aprobar (si quita
alguna de las marcas, este botdn se deshabilita).
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El usuario selecciona el botén Aprobar y el sistema actualiza la
pantalla ver ilustracion 79.

Experiencia Laboral Decente

Institucion Educativa

Fecha Ingreso Fecha Terminacion Tiempo Laborado Verificado
UNIVERSIDAD-
COLEGIO MAYOR CONTADURIA Y Laborando 0 Afios 4 Meses
DE AFINES Whkienild Actualmente
CUNDINAMARCA

25 Dias

5 (1of 1)

©

llustracion 79 Aprobar Informacién Hoja de Vida.
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1.14. Consultar evaluacion desempeio

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 desempefo si estas han sido registradas.

Esta opcién 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 opcidn 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 evaluaciéon de desempeio, 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 evaluacién de desempeiio.

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

- Gestionar Hoja de Vida -
Por favor ingrese los filtros que necesite para buscar la(s) hoja(s) de vida que desea revisar
Tipa de Dacumenta: Nimero de Documento Nombres yio Apellidos:
‘ Seleccione v ‘
Tipo de Activacion:
‘ Seleccione v ‘

llustracion 80 Filtros de Busqueda Hoja de Vida.

e Seleccione el Icono de Accidon “evaluacién desempeio/ Acuerdo de
Gestion” ver ilustracion 81.

Resultado de Consulta

Numero de

Tipo de Documento - Primer Nombre Segundo Mombre Primer Apellido Segundo Apellido
Documento

~ —
Cédula de _ sV
. B 45385839 Ana Lilian Choconta
Ciudadania n

. .
Cédula de _ ©svi
) i 144738 Federica Algjandro Aguirre
Clutadania E

llustracion 81 Evaluacion de Desempeno.
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e El sistema valido si la persona aun no tiene evaluaciones de desempeno
registradas o acuerdos de gestion, caso en el cual muestra el mensaje ver
ilustracion 82.

- Consultar Evaluacion de DesempenRo «

En este momento Federico Alejandro Aguirre con CC nimero 144758 no tiene ninguna
evaluacion de desempefio 0 acuerdo de gestion registrado

llustracion 82 Consulta Evaluacion de Desemperio.

e sila persona tiene evaluaciones de desempeiio registradas o acuerdos de
gestidn, se muestra el mensaje ver ilustracion 83.

- Consultar Evaluacion de Desempenfo -

A continuacién listado de resultados de Evaluaciones de Desempefio yfo Acuerdos de Gestion
de Servidor Publico con CC nimero 1000000007

Entidad: AEC Nota:

Cargo: Alcoholismo Minimo Escala:

Fecha Inicio Periodo Evaluado: Maximo Escala:

Fecha Fin Periodo Evaluado: Nivel de Cumplimiento Logrado:
DESTACADO

Tipo de Evaluacion: CUANTITATIA

Imprimir

llustracion 83 Consulta Evaluacion de Desempefio.
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