Departamento Administrativo
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Republica de Colombia PARA TODOS

Pas6 a paso de Servidores Publicos o Contratistas - SIGEP
Actualizacion Hoja de Vida
(Articulo 227, Decreto Ley 019 de 2012 — Articulo 11, Decreto 2842 de 2010)

Este paso a paso le permitira realizar a los aspirantes a ocupar cargos publicos o ejecutar contratos de prestacidn de servicios con la
Administracion Piblica Colombiana, la correcta actualizacion de la hoja de vida en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo
Puablico - SIGEP, una vez hayan sido dados de alta en la entidad por el jefe de recursos humanos o de contratos, respectivamente.

Tenga en cuenta los siguientes aspectos para el correcto diligenciamiento y actualizacion de su hoja de vida en el SIGEP:

1. Diligencie y/o actualice el formato de hoja de vida en el orden légico presentado.

2. Utilice el icono de filtro © o de calendario 2 cada vez gue se presente, para realizar la busqueda de los datos necesarios en
cada campo de informacion.

3. Cada vez que termine de llenar cualquier formulario, SIEMPRE dé clic en el icono de Afiadir/ Actualizar \:\ o Guardar = para
guardar la informacién que ha registrado. El no hacerlo le impedira al sistema guardar los datos y la informacion se perdera.

4. Dé clic en el icono azul siguiente @ cada vez que termine una seccién para continuar con el diligenciamiento de su hoja de vida.

5. Los documentos soporte solo podran ser adjuntados cuando cree el registro, es decir, cuando haya dado clic en el icono
Afadir/Actualizar o Guardar.

6. El formato de los documentos adjuntos debe ser PDF, a excepcion de la foto, que podra ser JPEG, JPG, GIF o PNG.

7. El tamafio méximo permitido para los documentos en formato PDF (secciones: Persona - Cédula de la Hoja de Vida, Educacién
bésica y media, Experiencia laboral, Documentos adicionales, Experiencia docente) es de 1.024 KB (1 MB). El tamafio méximo
permitido para la foto es de 500 KB
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El ingreso debera ser a través del Navegador Internet Explorer e a la direccion www.sigep.gov.co. , Dé clic en “Servidores

Pablicos o Contratistas”.. (Grafica 1)
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Encontrara las casillas para diligenciar su usuario, contrasefia y codigo de seguridad CAPTCHA para el ingreso a su hoja de vida en

el SIGEP. Una vez diligenciados estos campos, . dé clic en entrar para acceder al sistema. Si el codigo de seguridad no es legible
dar clic en ® “Obtener nueva pista” (Gréafica 2)
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Una vez ha ingresado al Portal de Servidores Publicos o Contratistas, podra encontrar su nombre y apellidos en el costado
derecho de la ventana. Lea la declaracion juramentada (articulo 5° de la Ley 190 de 1995).

Para continuar con el proceso, . dé clic en el botén “Acepto”. (Gréfica 3)
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Dirijase a la opcion “Hoja de vida” en el portal de Servidores Publicos o Contratistas .dé clic alli. (Grafica 4)
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Al ingresar en “Hoja de Vida”, podra acceder al diligenciamiento de la misma por el menu. Para iniciar la actualizacion

la opcion “Persona”. (Grafica 5)
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Encontrara una réplica del “Formato Unico de Hoja de Vida” del Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Para actualizarla
adecuadamente, ingrese la informacién requerida en cada uno de los campos que muestra el sistema. Los campos que estan
marcados con asterisco son obligatorios.(Grafica 6)
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En los campos que observe el icono azul Oala derecha, debe hacer clic para desplegar el filtro correspondiente a ese campo. Para

escoger la opcién que aplique, dé clic en el icono de verificaciéon de color verde ** . (Gréfica 7)
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Es muy importante guardar siempre la informacion en cada uno de los formularios antes de continuar a la siguiente seccion. Esto se
hace dando clic en el icono Afiadir/ Actualizar Q\ o} Guardarl-—ll, segun aplique en cada seccion. (Grafica 8)
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Para adjuntar la cédula de ciudadania y la foto, ® dé clic en el boton Examinar; aparecera una nueva ventana en la que debera
seleccionar el documento y ‘adjuntarlo con el botén Abrir. Al dar clic, le aparecera una nueva ventana indicando que “El

documento se ha adjuntado satisfactoriamente”. Repita los pasos ‘ al ‘ para adjuntar la foto. (Gréfica 9)
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Continte con el diligenciamiento en la secuencia ldgica de la hoja de vida, dando clic en el botén siguiente ‘@ de cada seccién.
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Para adjuntar documentos en las secciones de “Documentos adicionales”, “Formacién superior (pregrado y posgrado)”,

“Experiencia docente” y “Experiencia laboral”, @ dé clic en el icono actualizar en la tabla de la parte inferior de la ventana, que
se genera cada vez que realice un nuevo registro (nuevo documento, nueva experiencia o nuevo estudio). (Gréfica 10)
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Una vez que dé clic en actualizar, volvera al registro correspondiente para su edicion, si es necesario, o para adjuntar el documento

en la casilla correspondiente. Para adjuntar el documento soporte, repita los pasos w al ‘ de este paso a paso. Si le aparece un

icono de lupa en la columna actualizar

PROSPERIDAD
UPARA TODOS

i)
& , ho podré editar ni adjuntar el documento de dicho registro, dado que este ya fue validado

por la oficina de personal o de contratos. Para modificar informacién del registro, contacte a la oficina que corresponda.

(Gréfica 11)
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Una vez haya finalizado el proceso de actualizacion de la hoja de vida, ‘ vuelva a la seccién “Persona” con el menu desplegable

ubicado en la franja de bajo del titulo “Portal Servidores Publicos o Contratistas”. (Grafica 12)
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Una vez alli, dirijase a la parte inferior del formulario y e dé clic en la casilla de verificacion “certifico que la informacion de mi
hoja de vida se encuentra actualizada” e indiquele a la oficina de talento humano o contratos que ha terminado el proceso de

actualizacion. Finalmente, si usted desea imprimir la hoja de vida que ha diligenciado en SIGEP, D dé clic en la opcién “Imprimir
hoja de vida” que aparece en la parte inferior de la seccion Persona. (Grafica 13)
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Se abrird una nueva ventana con el formato Unico de hoja de vida ya diligenciado y listo para su impresion. Cabe aclarar que la hoja
de vida impresa por el portal de servidor no es la definitiva y esta sera sujeta de verificacion, validacién y aprobacion por parte de la
oficina de talento humano o de contratos, segun aplique. (Gréfica 14)
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Para consultas, inquietudes y asesorias puede comunicarse al correo soportesigep@funcionpublica.gov.co o al conmutador
3344080 al 87, Extension 212.

FIN

Pasé a paso de Servidores Publicos o Contratistas - SIGEP
Actualizacion Hoja de Vida
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