PROSPERIDAD

de la FUNCION PUBLICA l PARA TODOS

Republica de Colombia

Departamento Administrativo}

Paso a paso del Usuario SIGEP
Modulo de Hoja de Vida y Bienes y Rentas
ACTUALIZACION HOJA DE VIDA
(Articulo 227, Decreto Ley 019 de 2012)

Este manual le permitira realizar, a los aspirantes a ocupar cargos publicos o
personas que aspiren a ejecutar contratos de prestacion de servicios con el
Estado, la correcta actualizacion de la hoja de vida, una vez hayan sido
autorizados y habilitados en el SIGEP (Sistema de Informacion y Gestion del
Empleo Publico).

Este procedimiento es muy importante y deberd ser ejecutado por cada uno de
los aspirantes de las instituciones publicas del orden nacional y territorial.

INGRESO AL SIGEP

1. El ingreso deberd ser a través del Internet Explorer (Le) a la direccion
WWW.SIgep.goVv.CO (Grafica 1)
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b. Si usted aun no tiene Usuario ni Contrasefia en el SIGEP (Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico), debera solicitarle al Jefe de
Recursos Humanos o al Jefe de Contratos de la entidad en la cual Usted se va a
vincular sea por contrato o cargo de planta que lo habilite en el sistema.

c. Si la contrasefia falla o se ha olvidado el procedimiento a seguir es el
siguiente: Ver Manual del Usuario “Recuperar contraseia”. (Damos un
pequefio recordatorio).

I En la pagina http://www.sigep.gov.co/ encontraran un enlace al portal de
“Portal Servidores Publicos” el cual abre una nueva ventana donde
debe realizar los siguientes pasos: (Grafica 2)
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1. Elegir la opcion “Recuperar Contrasena” la cual se encuentra en la parte
derecha de la pantalla. (Grafica 3)
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4. Y revisar el correo electrénico relacionado en el sistema donde le llega su
nueva contrasena.

NOTA: En caso de no recibir ningan correo electronico, debe comunicarse con su jefe de
Recursos Humanos, para que le ingrese su correo electronico a través del Portal de
Administracion y repetir los pasos anteriormente mencionados.

d. Una vez se tenga el respectivo Usuario y Contrasefa, se debe ingresar en el
Icono “Portal de Servidores Publicos” (Grafica 5)
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e. Al ingresar a este portal, usted visualizara encontrarad una nueva ventana en la
cual encontrara, al lado derecho, un espacio para ingresar “Usuario” y
“Contrasena’”. (Grafica6)
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f. Al ingresar al SIGEP, encontrara la siguiente pantalla, en la cual debe hacer
Clic en la opcion “Hoja de Vida”. (ver Grafica 7)
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HOJA DE VIDA

g. En esta ventana le aparecera un listado de las secciones que tiene la hoja de
vida, por lo cual se debe empezar por la opcion “Persona”. (ver Grafica 8)
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h. Ventana ‘FORMATO UNICO -

HOJA DE VIDA”.

Para actualizar

adecuadamente la Hoja de Vida, se debe ingresar la informacién en cada uno de
los campos que muestra el sistema, especialmente los que estan marcados con

asterisco. (Grafica 9)
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i. En cualquier parte que observe un boton azul a la derecha del campo, significa
gue no puede digitar informacién en el espacio; sino que debe hacer clic en el
correspondiente botén azul, para que se despliegue una lista de opciones de las
cuales debe escoger una, en el icono de chequeo, de color verde. (Grafica 10)
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J. Es muy importante que Siempre guarde la informacion en cada una de las
pantallas, antes de continuar a la siguiente seccion, haciendo clic en el botén de
guardar.

Usted puede darle clic en el boton siguiente para continuar diligenciando
FORMATO UNICO - HOJA DE VIDA”. (Grafica 11)
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k. Después de haber diligenciado y guardado todas las pantallas de la Hoja de
Vida, procede a dar clic en el boton de salida, para cerrar la sesion de una
manera correcta. (Grafica 12)

(’2‘ Tiempeo total de expenencia - Windows Intemet Explorer properdenado por Softonic o |

e https://servidorpublic ofserviet/CheckSecurity/JSP/sse_gl/sse_gl_pl_mod23jsp?estado=11 - % @n” Fast Browser Search

7 Favoritos | o 2] Sitios sugeridos ~ @& Sitios sugeridos (3) ] Sitios sugeridos (2} [[J] Sitios sugeridos ] Descirgate lanuevav— ~ ] Softonic - Programa d— v

JE!Tiempototaldeatperiencia & — < (=] @ =912 2 Sequridad =

v g 2.7, Departamento Administrative
SIG E P g g—' A de la Funcion Publica Eé
[u] ql_] Repibllca do Gotombla

Mapa del Sitio | Buscar
" N .

PORTAL DEL SERVIDOR PUBLICO TB rosas euLLa, oscarmaricio (59 &P R B4

Hoja de vida Dechrac. bienes y rentas  Datos econdm.  Puesto de trabajo  Evaluac. desempefio  Estruc. del estado  Estruct. estado horizontal Festivos Encuestas

m

Inicio >> Hoja de vida == Tiempo total de experiencia

Tiempo total de experiencia

Modifica tu Tiempo total de experiencia.

[o] Tiempo de experiencia
| Servidor pablico meses
del sector privado meses
Trabsjador independiente 39 meses b
Total tiempo experiencia 33 mEses
o O
Fllnin de vid=1 FRacherifn Ao hinonncs cnndond FRadnn ncnndomicnd] [hincks dn fembhoind Frcbocide Aol d Bl Fecbrictiim Aol amoded FEcbeicbiim Al amdod hy

Grafica 12



FIN

Paso a paso del Usuario SIGEP
Modulo de Hoja de Vida y Bienes y Rentas
ACTUALIZACION HOJA DE VIDA
(Articulo 227, Decreto Ley 019 de 2012)
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