PASO A pPASOPARA LA ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

Ley 2013 de 2019, Redam y Formato Hoja Vida Funcién Publica

Universidad Tecnologica de Pereira

PASO IMAGEN

Paso 1. Revisién previa del material de apoyo

Antes de iniciar el proceso en el sistema, revise el material de apoyo
disponible para el diligenciamiento de la Ley 2013 de 2019 y la descarga
del Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) y Formato de
Hoja de Vida de la Funcién Publica

Ley 2013 de 2019 link: https://www.funcionpublica.gov.co/fdci/
Redam link: https://carpetaciudadana.and.gov.co/
Hoja de Vida de la Funcién Publica link: https://www.funcionpublica.gov.co/sigep2/instructivos
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Autenticacio

Introduzca su Usuario
y Contrasena.

Usuario:

Paso 2. Ingreso al sistema

El usuario es el mismo del correo

Ingrese a Sistemas de Informacion de la Universidad Tecnoldgica de ekcténico e B UTPSi
Pereira. @utpeduco
Digite su usuario y contrasefia para acceder a la plataforma. Contsefia

Siusted es docente, la clave es la
misma del portal docente

"] Avisarme antes de abrir sesion en
0170 Sitios.

| INICIAR SESION || LIMPIAR |

Por razones de seguridad, por favor cierre Ia sesion y cierre su
navegador web cuando haya terminado de acceder a los
Senvicios que requieren autenticacion

Universidad Tecnolgica de Pereira



https://www.funcionpublica.gov.co/fdci/
https://carpetaciudadana.and.gov.co/

PASO

Paso 3. Acceso a Solicitudes Web

Una vez haya ingresado al sistema, ubique en el menu principal la
pestana “General”.

Seleccione la opcion “Solicitudes, Datos poblacionales.

Solicitudes

Nueva Solicitud

ADMINISTRATIVO v

© [ ALMACEN

@ [ FINANCIERAS

@ [ LABORALES

@ [ MOVILIDAD ENTRANTE

© [ PRODUCCION ACADEMICA
) = & SOLICITUDES
Datos Poblacionales
Habilitar Aplicative Apoy
|dentidad de Género
Medificar Publicacion
Meodificar Texto Res. Punt
Publicacién Campus Informa
Vinculados Seleccionemos

OO DRE D

organizar inscripcion
@ [Z VARIOS GTH

IMAGEN

Cerrar Sesion

SISTEMA DE SOLICITUDES

Realice una solicitud. Tan pronte usted diligencie su solicitud, esta llegara a la dependencia encargada de revisarla.

Haga seguimiento a su solicitud. Consulte el tramite para que su solicitud sea aprobada. Informese acerca de cuales framites ya se
han realizado

Responda |as solicitudes que le han realizado, si usted es el encargado de realizar algin framite.

Consulte las solicitudes a las que usted ha realizado algin tramite.

USTED DISPONE DE LAS SIGUIENTES OPCIONES

Mueva Solicitud: En caso de tener varios perfiles, selecione el perfil con el cual desea realizar su solicitud(Estudiante, Docente,
Administrativo) . Indique y diligencie el tipo de solicitud que desea realizar.

Recibidas: Atienda las solici que estan esperando de su p
Enviadas: Consulte las solicitudes que ha realizado.
Borradores: Termine de diligenciar las solicifudes que ha iniciado pero aln no ha enviado.

Historial Recibidos: Consulte |as solicitudes a las que usted ha dado respuesta. Cuando respende alguna solicitud, esta se mueve
de la lista de recibidas a Historial Recibidos.
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Solicitudes 7}
ACTUALIZA DATOS
Nueva Solicitud Los campas marcados con (%) son obligatarios

ADMINISTRATIVO v
ALMACEN
FINANCIERAS
TS Cuenta con Certificado de - .
MOVILIDAD ENTRANTE Disoapacictad
PRODUCGION ACADEMICA
SOLICITUDES

—} Datos Poblacionales
Habilitar Aplicativo Apoy
Identidad de Género
Modificar Publicacidn
Modificar Texio Res. Punt y
Publicacién Campus Inform

Refrescar
Pertenancia Etnica 1"} NO PERTENECE v

Descripcién de su

discapacidad

Vinculados Seleccionemos

Paso 4. Diligenciamiento de Datos Poblacionales ———— Poblaciones de Espesial Profescidn
Ingrese a la opcidén “Datos Poblacionales” y diligencie la informacion VARIOS GTH fones de EspecialPratosin ) | Despszad .

solicitada, de acuerdo con su caso. )

Tenga en cuenta que todos los campos marcados con asterisco (*) son Rechbidas(0)

obligatorios; al seleccionar cada opcion, haga clic en “Agregar”, segun Enviadas R e T

corresponda; y verifique que la informacion registrada esté completa y Historil Recitidos e il
correcta. Historial Recibidos desde hace 1 afio

Para finalizar esta parte del proceso, haga clic en “Enviar”. Poblacién en Condicién de Discapacidad

Poblacion en Condicion de Discapacidad () DISCAPACIDAD SENSORIAL

| Agregar|

Por favor, anexe los siguientes documentos

Cerificado - ~ o, .
de .:-‘I Examinar... | No se ha seleccionado ningiin archivo.
Discapacidsd
0%
Clic para actualizar 13 lista de archivos anexados
Archivo Tamafio Tipo de Archive Borrar Ver

| Enviar | | Limpiar |
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Paso 5. Ingreso al médulo Laborales

Después de completar la informacion en Datos Poblacionales, acceda al
mddulo “Laborales”.

Alli se desplegara un menu con diferentes opciones. Seleccione la
opcion “Documentos Legalizacion”.

—

=" Nueva Solicitud

ADMINISTRATIVO hd
@ [2J ALMACEN
@ [ FINANCIERAS
© [ LABORALES

[ Aplazamiento de vacacione:

Cambiar correo alterno
Cancelar permiso laboral
Certificado laboral
Datos Persona Nueva
Documentos Legalizacidn
Encargos

Horario Laboral
Incapacidad

Interrupcién vacaciones
Mod. resol. aplazamiento
Permisos laborales
Revisién Inf. tributaria

OGO EEE

Solicitud Legalizacion
[™ Vac. colectivas
2 [ MOVILIDAD ENTRANTE
© [ PROD. ACADEMICA PLANTA
@ [z SOLICITUDES
2[5 VARIOS GTH

IMAGEN

SISTEMA DE SOLICITUDES

Realice una solicitud. Tan pronto usted diligencie su solicitud, esta llegara a la dependencia encargada de revisarla.

Haga seguimiento a su solicitud. Consulte el tramite para que su solicifud sea aprobada. Informese acerca de cuales tramites ya se
han realizado.

Responda las solicitudes gue le han realizado, =i usted es el encargado de realizar algln tramite.

GConsulte las solicitudes a las que usted ha realizado algin tramite

USTED DISPONE DE LAS SIGUIENTES OPCIONES

Mueva Solicitud: En caso de tener varios perfiles, selecione el perfil con el cual desea realizar su solicilud(Estudiante. Docente,
Administrativo) . Indique y diligencie el tipo de solicitud que desea realizar.

Recibidas: Alienda las solicitues que estan esperando de su respuesta

Enviadas: Consulte las solicitudes que ha realizado.

B : Te d las que ha iniciado pero ain no ha enviado,

Histarial Recibidos: Gonsulte las solicitudes a las que usted ha dado respuesta. Cuando responde alguna solicitud, esta se mueve
de Ia lista de recibidas a Historial Recibidos.
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-
Cargue de Documentos
Los campos marcados con (*) son obligatorios
Refrescar
— Tipe de Vinculacién (*]  DOCENTES CATEDRATICOS hd
Por favor adjuntar documentos Gnicamente en formato PDF.
<Es Servidor Piblico? ) NO -
e! :Es Pensionado? *) ~
&Ha tenido devolucion de
. . ] ) aportes de pension? * hd
Paso 6. Seleccion del tipo de vinculacion (Indemnizacién Sustitutiva)
Cuando se abra la ventana de cargue de documentos, seleccione el tipo
de vinculacién que corresponda a su caso. f
Esta seleccién permite continuar con el cargue de los documentos Por favor, anexe los siguientes documentos
requeridos. '2‘831’920'3 de | Seleccionar archivo | Ninglin archivo seleccionado
Regizsiro de
Hosores ., [ Seleccionararchivo | Ningtn archivo seleccionado
Alimentarios
(REDAM)
Ptz 55 "% .| Seleccionararchivo | Ningtin archivo seleccionado
Plblica
0%
Clic para actualizar Ia lista de archivos anexados
Archivo Tamaiio Tipo de Archivo Borrar Ver

| Enviar | | Limpiar |




PASO IMAGEN

Cargue de Documentos e

Paso 7. Cargue de documentos requeridos o1 [ocmmmes S =
Adjunte los documentos solicitados en formato PDF, segln corresponda: - Porfaver sdjuntar decumsntos dnicaments en formate PO
Ley 2013 de 2019, Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) | ¥
y Hoja de Vida Funcién Publica. T——
Seleccione cada archivo desde su equipo y verifique que corresponda al e s
documento solicitado. |
Los archivos deben nombrarse como se indica a continuacion, sin Por favor, anexe los siguientes documentos
separar ni modificar los nombres establecidos: pig12 e v Seleocionar archivo | Ningun archivo seleccionado

EE?E’;’,E? | Seleccionar archivo | Ning(in archivo seleccionado

Alimentarios

(REDAM)
. Ley201 3d9201 9 Hoja de Vida (| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

° Redam Plblica
* hojadevidafuncionpublica

0%

Clic para actualizar la lista de archivos anexados

Archivo Tamaiio Tipo de Archivo Borrar Ver

[ Enviar | | Limpiar |
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Paso 8. Verificacion del cargue

Después de adjuntar los documentos, verifique en la parte inferior de la
pantalla que los archivos se hayan cargado correctamente.

Confirme que cada documento corresponda al archivo solicitado y que no
haya errores en el cargue.

Solicitudes

Nueva Solicitud
ADMINISTRATIVO v

ALMACEN

FINANCIERAS

LABORALES
Aplazamiento de vacacione:
Cambiar correo alleme
Cancelar permiso laboral
Certificado laboral
Datos Persona Nueva
Documentos Legalizacién
Encargos
Horario Laboral
Incapacidad
Interrupcion vacaciones
Mod. resol. aplazamiento
Permisos laborales
Revision Inf. tributaria
Solicitud Legalizacion
Vac. colectivas

MOVILIDAD ENTRANTE

PRODUCCION ACADEMICA

SOLICITUDES

VARIOS GTH

Recibidas(0)
Enviadas
Historial Recibidos

Historial Recibidos desde hace 1 afio

IMAGEN

vemar sesion
Cargue de Documentos
Los campos marcades con {*) son obligatorios

Refrescar

Tipo de Vinculacidn ) DOCENTES CATEDRATICOS v
Por favor adjuntar documentos Gnicamente en formato PDF.

4Es Senvidor Piblica? " N v

4Es Pensionado? ) N v

&Ha tenido devolucién de
aportes de pension? ] NO v

(Indemnizacién Sustitutiva)

*Formato Hoja de Vida de la Funcién Piblica

“Para descargar el Registro de Deudores Morosos Alimentarios (REDAM)

Por favor, anexe los siguientes documentos

‘53{923 %de (| Examinar...| No se ha seleccionado ningiin archivo.

Registro de
Deudores. ——
Morosse () | Examinar | No se ha seleccionada ningdn archivo.
Alimentarios
(REDAM)
Hojade\ida ————
Funcién (+1 | Examinar_| Mo se ha seleccionado ningin archivo.
Puiblica
10035
Clic para aclualizar la lista de archivos anexados
Archiva Tamaiio Tipo de Archive Borrar Ver
disciphinarios. pdf 316 KB Decumenta POF Bomar Ver
inhabiidades paf 428 KB Documents FDF Bomar | Ver
inhabiidades paf 42848 Documents PDF Bomar | Ver
| Enviar | | Limpiar |

2013 - Universidad Tecnologica de Pereira - Gestion de Tecnologias Informaticas y Sistemas de Informacion
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PaSo 9 Envl’o de Ia SO||C|tud Laillfurmx:iénhasidogﬂrdad:'?:eer::l:::ultmelesfadodesusnl\chlden

Cuando haya verificado que todos los documentos estan cargados
correctamente, haga clic en “Enviar” para finalizar el proceso.
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fenranE

SOIiCitUdeS Cargue de Documentos g

) Los campas marcatos con () son obligatarios
Nueva Solicitud

ALIMISTRATIVO ; Refrescar
(TS Tipo de Vinculacion (*) | DOCENTES CATEDRATIOOS -
FINAMCIERAS
LABORALES Por faver adjuntar documentos Gnicamente en formato PDF.

Aplazamiento de vacacione:  ¢Es Servider Piblico? ] N0 -
Cambiar coreo allemo £Es Pensionado? ) no v

Cancelar permiso laboral
Ceriificado laboral
Datos Persona Nueva

Ha tenido devolucién de
aportes de pensidn? i) NO -

" .| (indemnizacién Sustifutiva)
Documentos Legalizacion

Encargos *Formato Hoja de Vida de Ia Funcidn Piblica
Horario Laboral
Incapacidad

Infermupcién vacaciones
Mod. resol. aplazamiento

*Para descargar el Registro de Deudores Morosas Alimentarios (REDAM)

Permisos laborales

Paso 10. Confirmacion del envio Revisien nf ibulsfia | por favor, anese los siguientes documentos
ST = Ley 2013 de . | Examinar...| No se ha seleccionado ningin archive.
] - q q oz 2 - X
Una vez enviada la solicitud, el sistema se desactiva la opcion enviar. Vac. colectvas ane S
MOVILIDAD ENTRANTE E:u = de
5 = cudares — i _
PRODUCCION ACADEMICA | Momsos [+ | Examinar..| No se ha seleccionado ningin archive.
Alimentarios
SOLICITUDES (REDAM)
VARIOS GTH bomdeis
thi;.ér - 1 | Examinar | No se ha seleccionado ningin archivo.
Piblica
100%
Recibidas{1)
Enviadas Clic para actualizar la lista de archivos anexados
Archiva Tamafio Tipa de Archivo Borrar  Ver
Historial Recibidos discipinarios. pdf 36 KB Documents PDF Bomar  Ver
Histonial Recibidos desde hace 1 afio inhabiidades. pdf 420 KB Documento POF Bomar  Ver
inhabifidades. pdf 420 KB Documenta POF Bomar  Ver

Enviar | | Limpiar |

2019 - Universidad Tecneldgica de Pereira - Gestion de Tecnologias Informaticas y Sistemas de Informacion

Paso 11. Notificacion del resultado
En los proximos dias recibira una notificacion por correo electronico
indicando si la solicitud fue “Aprobada” o “Rechazada”.

En caso de rechazo, revise la observacion recibida y realice los ajustes
correspondientes.

Contacto para soporte
Para resolver dudas relacionadas con el proceso de legalizacién, puede comunicarse con:
Contacto: Alejandra Rodriguez Botero
Contacto: José Javier Mufioz Chavez
Correo electronico: legalizacion@utp.edu.co
Teléfono: (606) 3137365- (606) 3137318




