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NIT: 800.113.6727 ‘
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
Direccion Administrativa y Financiera R
Macroproceso Talento Humano 3=
GOBERNACION elnosTOIIma
DEL TOLIMA CIRCULARNo. 0168 une
PARA: DIRECTIVOS DOCENTES, DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

DE: JULIAN FERNANDO GOMEZ ROJA la
Secretario de Educacién y Cultura Departamental

ASUNTO: OPERACION PLATAFORMA SIGEP
FECHA: 30 DE JULIO DE 2020

En cumplimiento a la Resolucion 245 del 02 de julio de 2020, emitida por el Departamento
de la Funcion Publica - DAFP, por medio de la cual se determina la fase de despliegue y
operacion para el registro y actualizacion de las hojas de vida y el diligenciamiento del
formato de Bienes y Rentas del personal Docente, Directivo Docente y Administrativo de
Instituciones Educativas en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico —
SIGEP, para lo cual asignaron al Departamento del Tolima, fecha del 01 al 31 de octubre
de 2020.

Como quiera que la DAFP desde el pasado 24 de junio, remitié a los correos institucionales
de cada uno del personal Docente, Directivo Docente y Administrativo de Instituciones
Educativas, las claves y contrasefias para ingresar a la Plataforma SIGEP; quedando asi
habilitados para registrar la Hoja de Vida y diligenciar el formato de Bienes y Rentas.

Es importante precisar que, el diligenciamiento de la Plataforma SIGEP, es una
responsabilidad de tipo personal. Asi mismo, resaltar que el diligenciamiento del Formulario
de Bienes y Rentas del 01 al 31 de octubre, es permitido solo por este afio,

Se adjunta a la Circular los Instructivos de operacion de la Plataforma SIGEP, emitidos por
el DAFP, con el fin de que cada persona lo estudie y aplique de acuerdo a lo alli orientado
para el uso de la Plataforma.

Asi mismo, la Secretaria de Educacién programara una jornada de Socializacién, con el fin
de dar apertura a la operacion de la Plataforma SIGEP, para lo cual se remitir4 convocatoria
a los correos electronicos institucionales; es importante sefialar que se trata de una
socializacion NO capacitacion.

“Soluciones que Transforman”
Edificio Gobernacion del Tolima, Carrera 32 entre Calles 10y 11. Piso 8
Web: www.tolima.gov.co Correo electrénico: sedtolima@tolima.gov.co
Teléfono: (8) 2611111, extensién 1804.
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Igualmente, con el fin de viabilizar la Plataforma, la Secretaria de Educacion ha creado el
correo electrénico institucional: sigep.educacion@sedtolima.gov.co, donde se atendera
estrictamente los siguientes requerimientos:

Si la cuenta de correo electrénico no se encuentra vigente.
Si se olvidé la contrasefa y es necesario realizar el proceso de recuperacion
Si la persona no se encuentra activo en la plataforma.

v
v
v
v' Si hay campos en la hoja de vida que no puede modificar.

Es importante precisar:

USUARIO PARA INGRESAR AL SIGEP: El numero del documento de identificacion, sin
puntos, ni comas.

CARACTERISTICAS DE LAS CLAVES DE ACCESO: Debe tener minimo 6 caracteres que
pueden ser combinacién de letras y nimeros, el sistema no admite simbolos.

FORMATOS Y TAMANO DE DOCUMENTOS ADJUNTOS COMO SOPORTES A LA HOJA
DE VIDA: Formato para la foto es JPG o GIF (500 KB) y para los demas documentos es
PDF (1024 KB).

Nota: EIl correo electrénico sigep.educacion@sedtolima.gov.co, es exclusivo para
atender situaciones de Plataforma SIGEP, por lo cual NO se atenderan tramites
diferentes a los aqui mencionados.

La presente Circular sustituye en todo a la Circular No. 104 emitida el dia 19 de mayo de

2020 por esta Secretaria.
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Agradezco la atencion.
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Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por la Presidencia de la Republica.



Funcion Publica

Contenido

Extra.

¢ Si olvide mi contrasena?



Funcion Publica

NGP

Proposito:

Mostrar como se hace el proceso de recuperar la contrasena.

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por la Presidencia de la Republica.



EXtra ¢Si olvide mi contrasena?

Debe recuperarla cada usuario (Docente),
solicitando una nueva contrasena a los correos
electronicos registrados.

Responsable: el SERVIDOR PUBLICO



Funcion Publica

Recuperar Contrasena
Ingrese al SIGEP: www.sigep.gov.co

P
( :) Servidores Publicos O Contratistas @1 Entidades Publicas 4 Sigep en cifras
Conozca el SIGEP
JQué es?
Instructivos y formatos
Instalacion de
R-ich We b Formato Unico de Hoja de
desde el servidor Web Vida
gestion.sigep.gov.co
. iMNecesita ayuda?
Para instalar los componentes
Rich Web para SIGEP, deben Directorio de Hojas de Vida
seguirse bos siguientes pasos:
(Servidores publicos y contratistas)
Directorio Entidades (Entidades
Entre al SIGEP del dérden nacional y territorial)

PQRyD

Estadisticas de uso

»  RECUERDE: Este procedimiento lo hace directamente la persona con su CC, no la Funcion Publica. Si tiene
algun problema para generar una nueva clave: solicite a su entidad que revise si esta(n) bien escrito(s) su(s)

correo(s) en el sistema o reporte su caso a soportesigep@funcionpublica.gov.co



mailto:soportesigep@funcionpublica.gov.co

Funcion Publica

Recuperar Contrasena

PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS

~

Este es el ingreso al SIGEP para los servidores. Por favor, ingrese su usuario y contrasefia para autenticarse en el sistema. A través de este
sistema usted podra registrar, verificar, actualizar y consultar la informacion de su hoja de vida, declaracién de bienes y renta, datos
econdmicos, sobre su puesto de trabajo, evaluacién del desempefio, tiempo de trabajo, entre otros.

Identificate:
Cédula: |

Contrasefia:

No soy un robot

Entrar He olvidado mi contraseda
[ =7 |

»  RECUERDE: de clic en el link “He olvidado mi contraserna” para continuar.
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Recuperar Contrasena

Recuperar contrasena

-

;0lvidd su contrasena?
Ingrese tipo y nimero de documento y le enviaremos una nueva contrasefia al correo electrénico ingresado en su hoja de vida.

Recuperar contrasena
* Codigo tipo documento: | CC r
* Mo, de documento: 2999888

™

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

\/ Mo soy un robot

| Recuperar contrasefia |

»  RECUERDE: seleccione el tipo de su documento. Luego digite su numero de identificacion, de clic en el
campo libre de “No soy un robot” y finalmente en “Recuperar contrasefia”. Esta nueva clave llegard al o a
los correos que tenga registrados en su Hoja de Vida. En caso que alli haya uno o varios que estén
bloqueados, que no use actualmente o que ya no pueda usar porque pertenece(n) a una entidad donde
laboro anteriormente, entonces, debera acudir a su entidad para que el drea correspondiente ajuste, corrija
o cambie el o los correos que necesite.




:Gracias!

El servicio publico | Funcion
es de todos Publica

Carrera 6 No 12-62, Bogota D.C., Colombia

@ 7395656 Fax: 7395657

% Linea gratuita de atencién al usuario: 018000 917770
B www.funcionpublica.gov.co

< eva@funcionpublica.gov.co
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Actualizar la Hoja de Vida

¢Como Actualizar la Hoja de Vida?

DOCENTES ANO 2020



Funcion Publica

Contenido

o1.

02.

Inicie sesion en el SIGEP

Diligencie su Hoja de Vida



Funcion Publica

NGP

Proposito:

mostrar como se diligencian las Hojas de Vida de los Docentes
en el SIGEP.

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por la Presidencia de la Republica.



O1o Inicie sesion en el
SIGEP.

Con su USUARIO y CONTRASENA enviada a su
correo electronico.

Responsable: el SERVIDOR PUBLICO (DOCENTE)



Funcion Publica

“USUARIO es el numero de
identificacion de cada
persona. La CONSTRASENA
es el acceso alfanumeérico
enviado a su correo
electronico cuando le dieron
de alta por primera vez.”



Funcion Publica

es responsabilidad de cada
persona actualizar su hoja de vida y
no del area de talento humano de
su entidad. Por eso, a cada persona
se le asigna un USUARIO 'y
CONTRASENA cuando se le da de
alta en el sistema.”

El area de talento humano debe
garantizar que se mantenga actualizada



Funcion Publica

Tenga a la mano, en formato pdf...

P
* Cédula

» Foto (Formato
JPG)

\

p

* Libreta Militar

 Tarjeta
Profesional

* Licencia de
Conduccion

\

[ .
* Diploma de

Bachiller

* Diploma de
estudios
superiores

\

& ™
* Certificados de

experiencia
docente

» Certificado de
experiencia
laboral

Educacion

ormal

docente y

laboral

Recuerde: los requisitos que especifiqgue el manual de funciones de su empleo determinaran los
documentos minimos que debe cargar en su hoja de vida, en especial en el formulario “documentos

adicionales”’,

Antes de diligenciar la Hoja de Vida, asegurese que estos documentos no
pesen mas de 1 Megabyte cada uno.
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“La Hoja de vida debe estar
debidamente soportada. Los
documentos adjuntos son
obligatorios para todo servidor
publico. No hay excepciones.”



Funcion Publica

Ingrese al SIGEP:

( ) Servidores Plblicos

O Contratistas @1 Entidades Pdblicas

Instalacion de

Rich Web

desde el servidor Web
gestion.sigep.gov.co

Para instalar los companentes
Rich Web para SIGER, deben
seguirse los siguientes pasos:

Entre al SIGEP

WWW.Sigep.gov.co

i O © 0 &

4“ Sigep en cifras

Conozca el SIGEP

JQué es?

Instructivos y formatos

Formato Unico de Hoja de
Vida

iMecesita ayuda?

Directorio de Hojas de Vida

(Servidores publices y contratistas)

Directorio Entidades (Entidades

del érden nacicnal y territorial)

PQRyD

Estadisticas de uso



Funcion Publica

Ingrese usuario y contrasena

PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS

-

Este es el ingreso al SIGEP para los servidores. Por favor, ingrese su usuario y contrasefia para autenticarse en el sistema. A través de este
sistema usted podra registrar, verificar, actualizar y consultar la informacion de su hoja de vida, declaracion de bienes y renta, datos
econdmicos, sobre su puesto de trabajo, evaluacidn del desempefio, tiempo de trabajo, entre otros.

- > 1) Digite su Cédula

B ,..,—|92) Digite su Clave

\/ No soy un robot
[eCAPTCHA

iemee—2 2) Clic en Codigo CAPTCHA

»  Recuerde: Si Ud. tiene asignado el rol de JEFE RH u OPERADOR RH en su entidad, su mismo USUARIO y
CONTRASENA le servird para iniciar sesidn en el aplicativo y administrar o actualizar el SIGEP. No requiere
una clave adicional para esto.




Funcion Publica

» De clic
“Acepto”
para
continuar.

Acepte los terminos

PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS

&* CESPEDES BOHORQUEZ, HENRY

ern

ESTIMADO USUARIO

Se solicita su autorizacion para que de manera libre, previa y expresa, permita a la entidad pablica
respectiva, el recaudo, almacenamiento y disposicidn de los datos personales incorporados en el Sistema
de Informacidn y Gestidn del Empleo Publico — SIGEP, en cualquier medio, para el debido cumplimiento
de los fines y propdsitos de |a aplicacidn de las normas del servidor pablico.

Debe tenerse en cuenta la obligaddn que le asiste a los servidores publicos y contratistas de ingresar la
informacién de su hoja de vida en el momento de su incorporacidn al servicio plblico o celebracidn de
contrato de prestacidn de servidios, y para todos los servidores piblicos ademds, el diligenciamiento del
formulario de declaracidn de bienes y rentas segin lo establecido en las normas vigentes?.

La incorporadidn y actualizacion permanentemente de |a informacion en el SIGEP, es fundamental para
el cumplimiento de las obligaciones contenidas en la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nadional, mediante la cual se exige a las entidades publicas
divulgar |a infermacidn institucional del personal al servicio del Estado.

Los datos personales que usted suministrard al sistema, seran administrados por las entidades publicas
respectivas, con el direccionamiento técnico y operativo del DAFP, y su confidencialidad y seguridad
estardn garantizadas de conformidad con las disposiciones legales2 que regulan la proteccidn de datos
personales y con la politica de privacidad para el tratamiento de dichos datos establecida en el DAFP, la
cual podrd ser consultada en www.funcionpublica.gov.co.

Fimalmente se recuerda al servidor pablico y contratista que el usuario y contrasefia es personal, v por
tanto su uso serd de su exclusiva responsabilidad; en consecuencia, se presume que el contenido de la
informacién y archivos ingresados es veraz, oportuno y completo, de acuerdo con los principios gue

rigen la funcign publica.

PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CERTIFICO QUE LOS DATOS POR MI ANOTADOS EM EL
PRESENTE FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA, SON VERACES, (ARTICULO 5° DE LA LEY 190 DE
1995),

1 Decreto Ley 019 de 2012 y el Decreto 2842 de 2010, Articulo 122 de la Constitucdn Politica, 1a Ley 190
de 1995 y los Decretos 2204 y 736 de 1996,

2 Ley 1581 de 2012 y Decreto Reglamentario 1377 de 2013.



Funcion Publica

Cambie la contrasena

S

>

O & =
PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS % GALEANG PERALTA, ANA MARIA @;@L @ '“;‘3 -

Hoja de vida Formulario gerencia plblica Declarac. de bienes v rentas

Inicio == Portal de servidores pablicos v contratistas

Cuando haya iniciado sesion en su Hoja de Vida, de clic en el icono con forma de llaves para cambiar su
clave actual por una que recuerde facilmente. Se recomienda que sea de 8 digitos y que contenga numeros
y letras para mayor seguridad.



Funcion Publica

Digite su nueva clave

Inicio >> Cambio de contrasena

Cambia tu contraseina
Introduce tu contrasefia actual, la nueva contrasefia y confirmala.
Contrasefia

Usuario : 52999888

Contrasena actual :

Nueva contrasefia :

sreneee

Confirmacidn de nueva contrasena :

»  Cuando haya completado los campos de esta seccion, de clic en el boton “Enviar” para guardar los cambios

realizados. Cierre la sesion en el SIGEP e ingrese nuevamente con su nueva clave: recuerde que debe ser
facil de recordar y es personal e intransferible.



Funcion Publica

Clic en hoja de vida

S

L &

PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS % "'";. @ 'T(
Formulario gerencia publica Recibo de pago y certificado de ingresos y retenciones Declarac. de bienes y rentas

Inido >> Portal de servidores publicos y contratistas

Reclbo depagoy
Certificado de Declaracién de
ingresos y bienes y rentas
Bienvenido al
.

PORTAL DE SERVIDORES PURBLICOS Y CONTRATISTAS

www.sigep.gov.co

, (1€
{ 'l




02.

Diligencie su Hoja de
Vida.

Debe actualizarla completamente para que su
entidad pueda revisarla y aprobarla.

Responsable: el SERVIDOR PUBLICO (DOCENTE)
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Clic

Formulario gerencia pablica

Direccion

Estado civil Hn:uja de vida
Documentos adicionales
Teléfono,/fax

Madonalidad

Correo electrdnico
Discapacidad

Educacion basica y media

Formadidn superior (Pregrado v postgrado)
Experienda docente
Idiomas

Experienda laboral
Formulario de gerendia pablica

» RECUERDE: Diligencie siguiendo el
orden establecido. Le facilitara el
trabajo.

en Persona

* Primer nombre

Segundo nombee

* primer apeliido

Segundo apellido (o de casada)
* Tipo &= documento

* Mimero dz documento

* Génaro

* Facha dz nacimianto

* Pais nacimiznto

* Departamento nacimients
* Municipic nacimisnts
Pertenancia Emica

FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Matural
{Leyes 150 de 1995, 485 y 443 de 1958)

* Persona [ M2010663

AMA

MARIA

GALEAND

FERALTA

cC | |Céd uls de Ciudadania |

520REREE |

Z ||Fc—'112nino |O

01-01-1880 & [} Extranjero

coL Cakambia g
O O

En esta seccion apareceran los datos

bdsicos usados para dar de alta. Por
favor complete todos los campos que

tengan

asterisco, son obligatorios.



Funcion Publica

Formulario Persona

FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Matural
(Leves 190 de 1995, 489 v 443 de 1998)

* Parsona [M22106863

* Primer mombre |ANA
Segunda nombra [MARIA
* Primer apellido [GALEAND
Segundo apellide {o de casada) |PERALTA
* Tipo de documento |C-C'.
* Mimero de documento |S2000E852

|
|
|
|
|
”Céd ulz de Ciudadania | c:l
|
O

* Género |2 ”Femeni"no |

* Fecha de nadimiento [31.01-1p30 m

[ Extranjero
* Pais nadmiento |COL |Co|0mbia |c:l
* Departamento nacimiento | || @
* Municipio nadmiento | || D
Pertenencia Etnica | ” |©

O 0

Deto adjunto de la cédula | Seleccionar archivo | | Maostrar || Eliminar |

Fo‘bo| Seleccionar archivo | | Mostrar || Eliminar |

L
* Pais nacimiento |COL

i|GoI0mbia

* Departamento nacimiento

[

* Municipio nacimiento

[

Pertenencia Etnica |

| »

>

vida.

Use los botones azules para completar los
campos que necesite en todos los formularios.

&

»  Use siempre el botdon “actualizar” para guardar
los registros luego de anotarlos en su hoja de

Dcto adjunto de la cédula ‘ Seleccionar archivo ‘

‘ Mostrar H Eliminar ‘

Foto‘ Seleccionar archivo ‘

‘ Mostrar H Eliminar ‘

»  RECUERDE: adjunte su Cédula de Ciudadania en
PDF y su foto estilo carnet en formato JPG.



Funcion Publica

Formulario

Hoja de vida Formulario g

Persona

Direccidn

Estado civil actual
Documentos adicionales
Teléfono/fax
Nacionalidad

Correo electronico
Discapaddad

Educadon basica y media

Formacion superior (Pregrado y postgrado)

Experienda docente
Idiomas
Experienda laboral

Formulario de gerenda piblica

Direccion

* Facha actuslizacion |:||'ﬂ

* Pais [COL ||colombia

Departamento | ”

Municipio o ciudad | ”

* Localizacidn | ||

*I'.‘iirec\:iénl

Apartamento/casa)piso |

Barria |

— 0000

(€] o

» RECUERDE: Después de diligenciar
todo el formulario “Direccion”, de clic
en “Guardar”. Todos los campos que
tengan asterisco, son obligatorios.



Funcion Publica

Formulario Estado Civil

Hoja de vida Formulario g
| Persona
Direccon
Documentos adicionales
Teléfono/fax
Nacionalidad
Correo electronico

Modifica tu estado civil,

= Estado civil actual | I [+

Discapaddad .
Educadon basica y media o () | o

Formacidn superior (Pregrado v postgrado)

Experienda docente
Idiomas
Experienda laboral » RECUERDE: Después de diligenciar
Formulario de gerendia piiblica todo el formulario “Estado Civil”, de
clic en “Guardar”. Todos los campos
que tengan asterisco, son obligatorios.



Funcion Publica

Formulario Documentos Adicionales

Hoja de vida Formulzrio g
I Persona

Direcddn
Estado civil actual

Documentos adicionales

Teléfono/fax
Nacionalidad
Comeo electrdnico

Discapacidad

Educaddn bdsica y media

Formadién superior (Pregrado y postgrado)
Experienda docente

Idiomas

Experienda laboral

Formulario de gerencia pdblica

Maodifica la informacicn de tus documentos adicionales,

Tpodocuments | | )

* Nuomero documento | ]

Fom wpeitn [ |3

T |:|[j

Pais expedicién |COL ||catembia

Departamento | ||

Municipio o ciudad | ”

o
©
©

Comentario

Caracteres restantes 254

o[ o

»  RECUERDE: De clic en el boton azul para

ver mds opciones. Todos los campos que

tengan asterisco, son obligatorios.
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Documentos Adicionales

En esta seccion adjunte como minimo lo que pida el manual de funciones
para el cargo al que aspire, por ejemplo:

v Si esta aplicando a un empleo del nivel profesional y el Manual pide
tener tarjeta profesional, entonces, adjunte su este documento.

v Si es hombre, no olvide adjuntar su libreta militar.

Si va a aplicar al empleo de conductor en su entidad, entonces, adjunte
su licencia de conduccion.

v Por favor, no adjunte su Cédula de ciudadania en esta seccioén. Esta va
en el formulario “persona”.

Esto le permitira saber a su entidad si Ud. cumple o no con los requisitos
exigidos.

Se recomienda que cargue y adjunte toda su informacion para dejar
completamente actualizada su Hoja de Vida.



Funcion Publica

Formulario Documentos Adicionales

I:! Filtro_tipo_de_documento - Gaagle Chrame = O X

@ https://servidorpublico.sigep.gov.co/serviet/CheckSecurity/JSP/sse_generico/sse_filtro_... EI Filtra tipo de documenta - Google Chrome _ - -
Filtro_tipo_de_documento ' — =0E
& https://servidorpublico.sigep.gov.co/servlet/CheckSecurity/)SP/sse_generic...

Filtro_tipo_de_documento
Para aplicar un filtro, introduzca valor en el campo y presione |z imagen o enter.

Para aplicar un filtra, introduzea valor en 2l campo y presione la imagen o enter

Nombre:

Nombre
« Cédula de Ciudadania
« Cédula de Extranjeria
« Cédula Militar
« Cert. Antecedentes Abogado
« Certificado antecedentes disciplinarios
<« Certificado sobre antecedentes fiscales
« Educacion Complementaria o no Formal
Libreta militar
Licencia Conduccion Motocicleta
Licencia de Conduccién
Matricula Profesional

Nombre
«# Pasado Judicial
« Pasaporte
« Registro Civil
« Registro Profesional
« Tarjeta de Extranjeria

%

-

%

.

%

-

%

.

« NIT Entidad Oficial « Tarjeta de Identidad
« NIT Entidad Privada « Tarjeta Profesional
« NUIP 1-15 16 - 22
« Nimero de Identificacién Tributaria -
1-15 16 - 22

»  RECUERDE: Use el campo “Nombre” para buscar lo que necesite: escriba cualquiera de estas opciones, de
clic en la lupa y seleccionela para ponerla en el formulario. Los requisitos que especifique el manual de
funciones de su empleo, determinaran los documentos minimos que debe cargar en esta seccion.
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Formulario

Madifica la informacidn de tus documentos adicionales.

* Tipo documento |TF Tarjeta Profesions O
* Numero documento |12245875
Fecha expedicion [51_gz-2005 m
Fecha de vendimiznto m
Pais xpedicién [COL Colombia

Departamento |11 Bogeta D.C

000

Municipic o ciudad (001 BOGOTA

Comentario

Caracteres restantes 254

OO

»  RECUERDE: Después de
diligenciar todo el formulario, de
clic en “Guardar”. Todos los
campos que tengan asterisco, son
obligatorios.

Documentos Adicionales

Documentos adicionales

Madifica la informacién de tus documentos adicicnales,

* Tipo documento @)
* Nimero documento
Frtte mmziEe 2]
EeimtzomareE 2]
Pais expedicién |COL Colombia (@)
Departamento O
Munizipio o ciudad o
Comentario
gl
Caracteres restantes 254
ofdo
Documento Niamero Expedicién Distrito Militar Linea Pais Depart: it ip C. tari Eliminar
Tarjets Profesionsl| 12343678 01-02-2005 Colombia Bogots D.C BOGOTA |3 [l X

»  RECUERDE: El sistema hara un listado de registros guardados. De
clic en “actualizar” para adjuntar el documento que corresponda al
registro seleccionado. Todos los registros hechos en “documentos
adicionales” deben tener su respectivo documento adjunto: es
obligatorio.
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Formulario Documentos Adicionales

Documentos adicionales

* Tipo documento TR Tarjeta Profesiona

* Numero documento | 12245672

Fecha expedicidn [51.92-2005 m

Fecha de vencimiznto m
Pais expedicidn |COL Colombia
Departamento |11 Bogota D.C
Municipic o ciedad |001 BOGOTA
Comentario

Caracterss restantes 254

O Qo0

Adjuntar documents | Seleccionar archivo Mostrar || Eliminar

Madifica |a informacidn de tus documentos adicionales,

414 ]4)

RECUERDE: Debe
adjuntar el
documento que
soporte cada registro
de sus “documentos
adicionales”’. Para
eso, debera usar el
boton “Seleccionar
archivo”. ~El boton
“Mostrar” le indicard
si el documento
quedo cargado o no.
El boton “Eliminar” le
permite borrar lo que
haya cargado
anteriormente.
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Formulario Teléfono/Fax

Hoja de vida Formulario g
I Persona
Direcdon
Estado civil actual
Documentos adicionales

Meodifica la informacion da teléfono/fax.

Maconalidad Tipe lugar | I 1©

Correo electrénico Tigo linea | | ©
L

DE‘EEIpaCidEId Prefijo de ciudad I:I

Educaddn bdsica y media = Teléforo | Extensién |

Formacdién superior (Pregrado y postgrado) o E o

Experienda docente

Idiomas . ;
»  RECUERDE: De clic en el boton azul para

ver mas opciones. Todos los campos que
tengan asterisco, son obligatorios.

Experienda laboral

Formulario de gerencia piblica
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Formulario Teléfono/Fax

Filtro tipo lugar

Para aplicar un filtra, introduzea valor en 2l campo y presione la imagen o enter

Nembre tipo lugar:

Modifica la informacion de teléfono/fax.

P

Nombre tipo lugar
« Correspondencia

Tipe lugar «* Domicilio
T « Oficina
Tipo linea
— « Otro
Prefijo pais q=c
Prefijo de ciudad
* Taléfono Extension [Tl B
0 B O Para aplicar un filtro, introduzca valor en el campo y presione la imagen o enter.
Nombre tipo [7nea:
» RECUERDE: El campo “Teléfono” es }3
obligatorio. Indique si es moavil, fijo, de la I
. . . w Fax
oficina, etc. A final “Guarde” lo que haya « Movil
registrado para que se almacenen sus XS
s « lelerono
numeros de contacto en su HV. 1-4
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Formulario Teléfono/Fax

Teléfono/fax

Madifica la informacidn de teléfono/fax.

0

Tipe lugar

o0

Tipo linsa

Prefijo pais

Prefijo de ciudad
* Teléfono Extensidn

Lugar Linea Prefijo pais Prefijo ciudad Tel&éfono Extension Actualizar Eliminar

Domicilio Teléfona 57 1 2275436 by
Damicilio Movil 3217224566

Oficina Teléfona 4702211 [y

»  RECUERDE: Asi se visualizardn todos los numeros de contacto que registre en su Hoja de Vida. Si desea
editar alguno de ellos, sdlo de clic en el boton “actualizar” que corresponda al registro y luego en el boton
en forma de diskette para guardar los cambios.
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Formulario

Hoja de vida Formulario g
|| Persona
Direccion
Estado civil actual
Documentos adicionales
Teléfono/fax

Nacienalidad

Correo electronico

Discapaddad

Educaddn bdsica y media

Formacion superior (Pregrado v postgrado)
Experienda docente

Idiomas

Experienda laboral

Formulario de gerendia piblica

Nacionalidad

Modifica tus datos de nacionalidad.

Pais

b, introduzca valor en el campo y presione la imagen o enter.

COLOMBIA

Nombre

« Colombia

»  RECUERDE: De clic en el boton azul para ver mds opciones. Digite la opcion que desea y de clic en la lupa

para agregar el registro al formulario.
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Formulario

Hoja de vida Formulario g
I Persona
Direcddn
Estado cvil actual
Documentos adicionales
Teléfono/fax
Macionalidad
Discapacdad
Educaddn basica y media
Formacion superior (Pregrado y postgrado)
Experiencia docente
Idiomas

Experienda laboral

Formulario de gerencia piblica

Correo Electronico

Modifica tus dates de correo electranico.

* Tipo lugar |

[* Correo electronico |

oo

Filtro lugar

Para aplicar un filtro, introduzca valor en el campo y presione la imagen o enter.

MNombre lugar: |

Nombre lugar
« Correspondencia
« Domicilio
« Oficina
« Otro
1-4

»  RECUERDE: De clic en el boton azul para ver mas opciones. Se recomienda que incluya en su hoja de vida
un correo institucional y uno personal para que el primero aparezca en el Directorio del SIGEP (por
mandato de la ley de transparencia) y el segundo le permita recuperar contrasefia cuando lo necesite.
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Formulario Correo Electronico

Correo electronico

‘ Modifica tus datos de correo electrdnico,

* Tipa lugar O

* Carreo electrdnico

Tipo lugar Actualizar Eliminar
Dl cifioh ool & %

Domicilio anamagalepe8019@gmail.com \:\ X

»  RECUERDE: verifique que sus correos estén bien escritos. De
esto dependera que llegue o no una nueva clave a su(s)
correo(s) cuando necesite recuperarla por la pagina del SIGEP.
Puede editarlos por el boton “Actualizar” si lo desea. Puede
quitarlos de su Hoja de vida y agregar otros diferentes con el
boton “eliminar”. Como minimo debe haber un correo de
“oficina” para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia.

LEY No- - 1712

“POR MEDIO DE LA CUAL SE CREA LA LEY DE TRANSPARENCIA Y DEL
DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA NACIONAL Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

Articulo 9. Informacion minima obligatoria respecto a la estructura del
sujeto obligado. Todo sujeto obligado deberd publicar la siguiente informacion
minima obligatoria de manera proactiva en los sistemas de informacién del Estado o
herramientas que lo sustituyan:

a) La descripcion de su estructura organica, funciones y deberes, la ubicacion de
sus sedes y areas, divisiones o departamentos, y sus horas de atencion al publico;

b) Su presupuesto general, ejecucion presupuestal histérica anual y planes de
gasto publico para cada afio fiscal, de conformidad con el articulo 74 de la ley 1474
de 2011;

¢) Un directorio que incluya el, cargo, direcciones de correo electronico y teléfono
del despacho de los empleados y funcionarios y las escalas salariales
correspondientes a las categorias de todos los servidores que trabajan en el sujeto
obligado, de conformidad con el formato de informacion de servidores publicos y
contratistas;

Paragrafo 2° En relacion a los literales c) y e) del presente articulo, el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica establecera un formato de
informacion de los servidores publicos y de personas naturales con contratos de
prestacion de servicios, el cual contendra los nombres y apeliidos completos, ciudad
de nacimiento, formacién académica, experiencia laboral y profesional de los
funcionarios y de los contratistas. Se omitird cualquier informacion que afecte la
privacidad y el buen nombre de los servidores publicos y contratistas, en los
términos definidos por la constitucion y la ley.
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> Art 13 Constitucion Politica del
o1.

> Ley 1346 de 2009.
> Ley 1618 de 2013.
> Decreto 2011 de 2017

Discapacidad

Continuacion del Decreto "Por el cual se adiciona el Capitulo 2 al Titulo 12 de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Seclor de Funcin Piblica, en lo relacionade con el
porcentaje de vinculacion laboral de personas con discapacidad en el sector plblico”.

VINCULACION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL SECTOR
PUBLICO

ARTICULO 2.2.12.21 Objeto. Establecer el porcentaje de vinculacién laboral de
personas con discapacidad en las entidades del sector publico.

ARTICULD 2.2.12.2.2 Campo de Aplicacién. El presente Capitulo se aplica a los
drganos, organismos y entidades del Estado en sus tres ramas del poder piblico, a nivel
nacional, departamental, distrital y municipal, en los sectores central y descentralizado y
a los drganos auténomos e independientes.

ARTICULO 2.2.12.2.3 Porcentaje de vinculacién de personas con discapacidad en
el sector publico. El Estado, a través de todos los organos, organismos y entidades de
los niveles nacional, departamental, distrital y municipal, en los sectores central y
descentralizado y a los drganos auténomos e independientes, para promover el acceso
al empleo publico de las personas con discapacidad deberan vincular como minimo el
porcentaje que este Capitulo establece de acuerdo con las siguientes reglas:

1. Se establecera un minimo de cargos que seran desempefiados por personas con
discapacidad de acuerdo con la cantidad de empleos de cada entidad publica. El
célculo de este porcentaje se establecerd de acuerdo al tamaiio total de la planta
(obtenida de la sumatoria de la planta permanente Integrada por empleos de libre
nombramiento y remocion, de carrera administrativa, de periodo u otros que
determine la ley, temporal, trabajadores oficiales y planta de trabajadores privados)
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Formulario Discapacidad

Modifica tus dates de discapacidad.
Hoja de vida Formulario

Persona

Llragli * Discapacidad | | | |o
Estado civil actual
Documentos adicionales Fecha discapacidad [ |[1]

= Grado discapacidad | || |O

Teléfono/fax

Nacionalidad @ E o

Correo electrénico

Educacdién basica y media

Filtro discapacidad

Para aplicar un filtro, introduzca valor en el campo y presione la imagen o enter.

Formacion superior (Pregrado™y/ postgrado)

Experiencia docente

MNombre discapacidad:

Idiomas
Experiencia laboral 90
= = oris Nombre discapacidad
Formulario de gerencia piblica Auditiva
Cognitiva

Mental Psicolégica
Mental Psiquistrica

» RECUERDE: Debe indicar en esta seccion si tiene

LA L ALY ALY

alguna discapacidad para dar cumplimiento a la :3:3::65
normatividad ya mencionada anteriormente. Otras
Visual
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Formulario Educacion Basica y Media

Hoja de vida Formulario

* Nivel académico

Persona
* Subnivel académico

Direccion Titulo obtenide

Estado civil actual O )

Documentos adidonales

Teléfono/fax
MNombre nivel acad?mico Nombre subnivel académico
+ Bdsica primaria Bachiller Académico
Correo electronico «» Bdsica secundaria Bachiller Académico con Orientacién Militar
Cinco (5) afios de educacién basica Secundaria
Discapacidad

Cuatro (4) afios de educacidn basica Secundaria
Educacidn basica y media

Diploma de Bachiller
Formacion superior (Pregrado y postgrado)

MNadonalidad

Diploma de Bachiller agropecuario

Diploma de Bachiller comercial

Diploma de Bachiller técnico

Diplema de Bachiller técnico comercial

Dos (2) afios de educacidén basica Secundaria
Mo Aplica

Seis (B) afos de educacion basica Secundaria
Tres (2) afios de educacién basica Secundaria

Experiencia docente

Idiomas

BExperiencia laboral

A TN AL L B SN L AL

Formulario de gerencia piblica

RECUERDE: Esta seccion es obligatoria. Si no la completa no podra diligenciar el formulario de educacion
superior. Es obligatorio adjuntar el diploma de bachiller o el certificado que demuestre que Ud. curso este
nivel educativo. Si no cuenta con éste, acuda a las autoridades competentes de su municipio o al Ministerio
de Educacion Nacional para obtener un copia del diploma o acta de grado.
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Formulario Educacion Basica y Media

* Nivel académico

02 Basica secundaria

0 * Mivel académico |02 Basica secundaria 0
* Subnivel académico |13 Bachiller Académico con Orientacion Militar 0 * gubnivel académico [03 Diploma de Bachiller comercial O
fEduhEe=ia) BACHILLER MILITAR Titulo obtenido [EACHILLER COMERCIAL
Fecha grado |01-01-1980 & Fecha grade [g1.01-1980 m
* Nivel académico 02 Basica secundaria 0 * Nivel académico (02 Basica secundaria O
* Subnivel académico |06 Bachiller Académico 0 * Subnivel académico |02 Diploma de Bachiller i&cnico 0

Titulo obtenide

BACHILLER ACADEMICO

Titulo obtenido

BACHILLER TECHNICO

Fecha grade |g1-01-1980 &2 Fecha grado |91-01-1980 &
* Nivel académico 02 Basica secundaria o * Nivel académico |02 Basica secundaria O
* Subnivel académico |11 Diploma de Bachiller O * Subnivel académico (09 Cuatro (4) afios de educacion basica Secundaria O
Titulo obtenido [BACHILLER Titulo obtenido
Fecha grade |91.01-1990 E Fecha grado | _ m

00

Adjuntar documento | Seleccionar archivo | | Mostrar || Eliminar

»  RECUERDE: el formulario debe quedar como se muestra en las imdgenes segun la opcion que le corresponda.

Luego de diligenciarlo debe dar clic en “actualizar” y luego adjuntar su diploma o su diploma y acta de grado
en un solo PDF.
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d ) )\
*Se imparte en
establecimientos

educativos aprobados, en
una secuencia regular de
ciclos lectivos, con sujecion

La educacion en Colombia

d R
«Complementa,  actualiza,
suple  conocimientos 'y
forma en aspectos

académicos o laborales y
conduce a la obtencion de

> Art 10 Ley 115 de 1994

a pautas curriculares certificados de  aptitud
progresivas, y conducente ocupacional.
a grados y titulos.

ft ft

Hoja de vida Hoja de vida

> Art 36 Ley 115 de 1994

r . ) A
*Es todo conocimiento libre y

espontaneamente adquirido,
proveniente de personas,
entidades, medios masivos

de comunicacién, medios
impresos, tradiciones,
costumbres,

comportamientos sociales y
otros no estructurados.

. ™
*Proceso permanente que

desarrolla las
potencialidades del ser
humano de una manera
integral. Busca el pleno
desarrollo de los alumnos y
su formacion académica o
profesional.

Educacioéon

informal

> Art 36 Ley 115 de 1994

> Art 1°Ley 30 de 1992

Antes de registrar su educacion superior en su Hoja de Vida, tenga esto en
cuenta.
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Educacion Superior

“El titulo, es el reconocimiento expreso de cardcter académico, otorgado a una persona natural, a la culminacion
de un programa, por haber adquirido un saber determinado en una Institucion de Educacion Superior.”

(Art 24 Ley 30 de 1992)

Un Programa Académico en

Brindado por

Conlleva al Titulo de

Ocupacion o area

Instituciones Técnicas
Profesionales

“Técnico profesional en”

Ocupacion

Profesiones o disciplinas académicas

Artes

De especializacion en una ocupacion, profesion,
disciplina o area afin

maestria, doctorado y post-doctorado en una
disciplina o a un area interdisciplinaria del
conocimiento.

Educacion

Instituciones universitarias,
escuelas tecnolégicas o por
una universidad

“Técnico profesional en”

"Profesional en” o “Tecndlogo en”

"Maestro en..."

“especialista en” o “especializacién técnica”

Magister en”, “doctor en” o “postdoctorado en”
respectivamente.

“Licenciado en..."

El Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior (SNIES)
organiza y consolida los programas académicos de educacion superior.
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“En su hoja de vida solo debe
registrar y adjuntar los soportes
de su educacion superior. No van
seminarios, diplomados, cursos
ni tecnicos laborales porqgue
corresponden a educacion para
el trabajo y el desarrollo
humano.”
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“Antes de diligenciar el
formulario de educacion superior
en el SIGEP, consulte si el
programa academico de su titulo
aparece o no en el SNIES. Si no
aparece, entonces, no podra
registrarlo en el SIGEP.”
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Formulario Educacion Superior

El estudio st En el pais ¢/ En el exterior
El estudio es: En el pais - En el exterior ¥
Graduado? ||

Fecha de Grado |:|'1j

Materias Terminadas? ||

Fecha de terminacién de Materias l:m

Departamento

Graduado? |J

Fecha de Grade |:|'j

Materias Terminadas? |

Fecha de terminacién de Materias I:m

* Nivel Académico | |

Municipio

* Mivel académico ”

Universidad — Institucion Educativa

* Universidad — Institucidn Educativa |

* Pais | | p

* Programa Académico — Carrera |

coo00

* Programa Académico — Carrera

* Area de conocimiento

Semestras aprobados I:I

Tarjeta profesional |

Estudio homologado? |/

»  RECUERDE: Segun la opcion que seleccione, el formulario mostrard campos diferentes para que pueda
registrar los estudios que haya hecho en el pais o en el exterior. Se recomienda que diligencie el formulario de
arriba hacia abajo, campo a campo, para mayor seguridad al momento de guardar los datos
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Formulario Educacion Superior

Formmaci?n

El estudio es: En el pais !  En el exterior |/

Graduado? # Para aplicar un filtro, intreduzca valor en el campo y presione la imagen o enter.

Fecha de Grade [g1.01-1995 E

Nombre: |profesional

Materias Terminadas? ¢

Fecha de terminacidn de Materias [11_12_10a5 E Nombre

+« Profesional
Departamente |11 Bogota D.C «# Técnica profesional

Municipie |001 BOGOTA

* Mivel académico

Universidad — Institucion Educativa

Formaci?n

414141414

* Programa Académico — Carrera

* Area de conocimiento Para aplicar un filtro, introduzca valor en el campo y presione la imagen o enter

» RECUERDE: Antes de colocar un programa
académico, use el filtro del campo “nivel

Mombre: |iecnolo

académico”. En este digite la palabra que JO
corresponda al nivel educativo que necesite: » ::?:orfégica
profesional, técnico, tecndlogo, especializacion, 1-1

etc, para luego seleccionar el programa
académico.
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Formulario Educacion Superior

- . Universidad — Programa 5 . .
Fecha Materias . Nivel ey . Area Semestres Tarjeta Actualizar [ Ver -
Graduado? . - Pais f Institucion Academico — i : Eliminar
de Grado | Terminadas? academico Educativa TN de conocimiento | aprobados profesional detalle
LB Ciencias sociales
. . MACIOMNAL DE e ]
No No Colombia Profesional COLOMBLA - DERECHO derech:l::iizl:gncms 10 [ by x
BOGOTA po
UNIVERSIDAD | ESPECIALIZACION EM| Ciencias sociales,
No No Colombia Especializacian EXTERNADC DE DERECHO derecha, ciencias 2 vy ] x
COLOMBLA ADMIMISTRATIVG politicas
Adjuntar documento | Seleccionar archivo | Mostrar || Eliminar |
>

RECUERDE: Use el boton “actualizar” en cada uno de los registros de su educacion superior para cargar el
documento que soporte esta informacion. Para ello, debe dar clic en el boton “Seleccionar archivo”, el cual

le permitird adjuntar el archivo correspondiente. Es obligatorio cargar esta informacion segun el Decreto
1083 de 2015 y la Ley de Transparencia.
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Experiencia

Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el
ejercicio de una profesion, arte u oficio.

Para los efectos del presente decreto, la experiencia se clasifica en
profesional, relacionada, laboral y docente.

Articulo 2.2.2.3.7 Decreto 1083 de 2015.
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E

xperiencia Docente

“Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de
divulgacion del conocimiento obtenida en instituciones educativas
debidamente reconocidas.

Cuando para desempenar empleos pertenecientes a los niveles Directivo,
Asesor y Profesional se exija experiencia, ésta sera profesional o docente,
segun el caso y, determinar ademas cuando se requiera, si debe ser
relacionada.

En el evento de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles
superiores a este, la experiencia docente debera acreditarse en
instituciones educativas debidamente reconocidas y con posterioridad a
la obtencion del correspondiente titulo profesional.”

Articulo 2.2.2.3.7 Decreto 1083 de 2015.
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Experiencia Docente

* Fecha de ingreso m Formaci?n

Fect o teminacen m Para aplicar un filtro, introduzca valor en el campo v presione la imagen o enter.
* pais [COL Golombia o
* Departamento o
P, =4 -
——

(414

Area de conocimiento
Nombre

« Profesional

Otra area de conodimienta « Técnica profesicnal

InstituciZn: CUELA SUPERIOR

Otra institucion

Instituci?n

v CORPORACION ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y ESTUDIOS
TECNOLOGICOS-E.A.E.-

« ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA-ESAP- BOGOTA

« ESCUELA SUPERIOR DE ADMIMISTRACION PUBLICA-ESAP- MEDELLIN

Caracteres restantes 254

Mo. Horas catedra semanales

Materia impartida
« ESCUELA SUPERIOR DE GUERRA

£ « ESCUELA SUPERIOR DE OFTALMOLOGIA, INSTITUTO BARRAQUER DE AMERICA
w ESCUELA SUPERIOR TECNOLOGICA DE ARTES DEBORA ARANGO

Caracteres restantes 254

RECUERDE: Use el filtro de los campos “nivel educativo” y de “Institucion” para encontrar el tipo de
educacion que ha impartido y la institucion educativa donde ha trabajado respectivamente. Al final, de clic en
“Guardar’.
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Formulario Experiencia Docente

Fecha Fecha P Area . MNo. Horas = q
de de Paiz |Departamento |Municipio edm\::vu Modalidad de cggﬁgrme::g:u Institucidn inst?t?l-iidn catedra ir'rll‘ﬂ:'::l-'l;a Actutali:tzaa“re.' - Eliminar
ingreso |terminacion conocimiento semanales | P
Economia, FUNDACION
15-01- P ) 5 : e administracion, ) UNIVERSIDAD = =
on17 | 18°12-2017 | Colombia|  Bogots D.C BOGOTA | Especializacian |  Formal contaduria y | AT L ] L b4
afines COLOMBIA -FUAC-
Ciencizs i
15-01- ’ 3 : ’ sociales, = ty| By
on1e | 1212-2016 | Colombia|  Bogetd D.C BOGOTA | Profesional Formal darach | ADMINISTRACION | 10 L x
= . PUBLICA-ESAP-
ciendias peliticas BOGOTA

Adjuntar documento | Seleccionar archivo | Mostrar || Eliminar |

»  RECUERDE: Use el boton “actualizar” en cada uno de los registros de su experiencia docente para cargar el
documento que soporte esta informacion. Para ello, debe dar clic en el boton “Seleccionar archivo”, el cual

le permitird adjuntar el archivo correspondiente. Es obligatorio cargar esta informacion segun el Decreto
1083 de 2015 y la Ley de Transparencia.
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Formulario Ildiomas

Afrikaans Estoniano Lemarien
Albanés Faroese Latwiana
. Amharico Finlandés t acedonio
* Facha inicio KR frato — —
Armnenio Gaslico Maltés
Bengali Galese Mepal
SAIEE=II O Bielorusa G allego Moruego
* Lectura o Birrnands Griego Pashto
* Readaccicn 0 Bulgam Hfibrleo Polaco ,
Catalan Hindi Portugués
Lengua nativa Checa Holandés Rumano
Chino Hungaro Fuso
Coreano Indonesio Serbio
Comenkario Croata Inglés Somali
s Danés Iruakekituat [E skima) Suahil
Caracteres restantes 254 Dari Ilandés Susco
Dizangkha |slandica T agalog-Filipino
Escocés Italiano Taiik
O H o Esl Japonés Tamil
: T Tailandés

Esloveniano Khrner —
E zpafiol Kurdo ' '3_*?:'”
Tigrinia

Ezperanta Lao

Tonganés

»  RECUERDE: Use el boton “guardar” en cada uno de los registros de su idioma. Esta informacion permite a la
Funcion Publica y a su entidad caracterizar los empleados publicos y contratistas. Se recomienda que esta
informacion se incluya para dejar al dia su informacion.



Funcion Publica

Experiencia Laboral

Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el
ejercicio de una profesion, arte u oficio.

Para los efectos del presente decreto, la experiencia se clasifica en
profesional, relacionada, laboral y docente.

Articulo 2.2.2.3.7 Decreto 1083 de 2015.



ion Publica

Experiencia Profesional

“Es la adquirida a partir de la terminaciéon y aprobaciéon del pensum
académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las
actividades propias de la profesion o disciplina académica exigida para el
desempeno del empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el
Sistemma de Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se
computara a partir de la inscripcidon o registro profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en
las modalidades de formacion técnica profesional o tecnoldgica, no se
considerara experiencia profesional.”

Articulo 2.2.2.3.7 Decreto 1083 de 2015.



Funcion Publica

Otras Experiencias

“Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o
actividades que tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo,
ocupacion, arte u oficio.”

Articulo 2.2.2.3.7 Decreto 1083 de 2015.



Funcion Publica

Certificacion de la experiencia

“La experiencia se acreditara mediante la presentacion de constancias expedidas por la autoridad
competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se
acreditara mediante declaracion del mismo.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como minimo, la siguiente informacion:
1. Nombre o razon social de la entidad o empresa.

2. Tiempo de servicio.

3. Relaciéon de funciones desempenadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesidén haya prestado sus servicios
en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de
experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8).”

Articulo 2.2.2.3.8 Decreto 1083 de 2015.



Funcion Publica

Experiencia Laboral

servidorpublico.sigep.gov.co dice

Ingrese sus datos de experiencia laboral incluyendo como minimo el
cargo gue ocupa actualmente en su entidad, ya sea en titularidad,

encargo o comision, I

Aceptar

RECUERDE: Toda persona debera reportar el ultimo
empleo que desemperie actualmente o @ ha
desempefiado para que éste salga publicado en el
directorio de servidores publicos y contratistas del
SIGEP. Lo anterior, permite dar cumplimiento a la Ley
de Transparencia. Toda la Hoja de vida debe estar
totalmente actualizada para realizar estos fines.

e

LEY No- - 1712

“POR MEDIO DE LA CUAL SE CREA LA LEY DE ;TRANSP&RENCIA Y DEL
DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA NACIONAL Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".
Articulo 9. Informacion minima obligatoria respecto a la estructura del
sujeto obligado. Todo sujeto obligado deberd publicar la siguiente informacion
minima obligatoria de manera proactiva en los sistemas de informacion del Estado o
herramientas que lo sustituyan:

a) La descripcion de su estructura organica, funciones y deberes, la ubicacion de
sus sedes y areas, divisiones o departamentos, y sus horas de atencion al publico;

b) Su presupuesto general, ejecucion presupuestal histdrica anual y planes de
gasto publico para cada afio fiscal, de conformidad con el articulo 74 de la ley 1474
de 2011;

¢) Un directorio que incluya el, cargo, direcciones de correo electronico y teléfono
del despacho de los empleados y funcionarios y las escalas salariales
correspondientes a las categorias de todos los servidores que trabajan en el sujeto
obligado, de conformidad con el formato de informacion de servidores publicos y
contratistas;

Paragrafo 2°. En relacion a los literales ¢) y e) del presente articulo, el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica establecera un formato de
informacion de los servidores publicos y de personas naturales con contratos de
prestacion de servicios, el cual contendra los nombres y apellidos completos, ciudad
de nacimiento, formacion académica, experiencia laboral y profesional de los
funcionarios y de los contratistas. Se omitira cualquier informacién que afecte la
privacidad y el buen nombre de los servidores publicos y contratistas, en los
términos definidos por la constitucion v la ley.



Funcion Publica

Formulario Experiencia Laboral

Pais O

Correo electrdnico empresa

* Fecha de ingreso

3 =3

Fecha de terminacidn

Megocio Propio o ¢ pg

Area

Cargo

Funcidn principal del cargo

RECUERDE: Segun la opcion que eljja en
el campo “Negocio propio”, el formulario
cambiard los campos para que diligencie
su informacion. Asi podrd registrar los
datos de entidades publicas o privadas
donde haya trabajado.

Pais

Correo electrdnico empresa

* Fecha de ingreso

Fecha de terminacidn

[ [}

Megocio Propio g; o ¥

La empresa o entidad &5t piblica ¥
Direccicn
* Empresa o entidad
nirea
Teléfono

* Régimen de contratacion ¢ grdinario

Privada

Prestacion de servicios

Paiz

Correc electrénico empresa

* Fecha de ingreso

Fecha de terminacion

Megocio Prapio g No [#

Lz emprasa o entidad &5t pgblica
Area
* Emprasa o entidad
Direccidn
Teléfona

* Régimen de contratacion ¢ grdinario

[=3 [

Privada ¥

Prestacidn de servicios

o




Funcion Publica

Formulario Experiencia Laboral

Nombre

Docente

* Régimen de contratacidn i grdinario ¥  Prestacidn de servicios Laboral
* Tipo experiencia E Mo AD"CE
* Denominadon del empleo - Profesional
Cédigo Profesional Relacionada
= Grado o Relacionada
* Nivel -

»  RECUERDE: el campo “Tipo de experiencia” hace referencia a la experiencia obtenida en el trabajo
que va a registrar, la cual estd explicada en el Articulo 2.2.2.3.7 del Decreto 71083 de 2075. (ver
diapositivas de la 41 a la 49 de esta presentacion).



Funcion Publica

Formulario Experiencia Laboral

Denominacion del empleo: |profasional universitaric
+ o - e o . .
Régimen da contratacidn ¢ grdinario ) Prestacian de servicios pD

* Tipo experiencia

Denominacion del empeleo

* Denominzcion del emplao
Docente Profesional Universitario - Ley 8%

Cddiga Educador De Ensefianza Basica ¥ Meadia - Profesional Universitarig
* Grada Profesicnal Universitario
_ Profesional Universitario
* Hivel Profesional Universitario

Profesicnal Universitario

RECUERDE: debe usar el filtro del campo “Denominacion Profesional Universitario
del empleo” para escribir el nombre del cargo que ocupd y Eg]‘:z:g::: 32:::2:@::2
luego buscarlo por medio de la lupa. Las denominaciones y profesional Universitario
cddigos de los empleos contenidas en esta seccion estan Profesional Universitario
de acuerdo con el Decreto 2489 de 2006 y el Decreto 785 T ———
i i X rofesional Universitario

de 2005 para entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Profesional Universitario
Nacional y la Rama Ejecutiva del Orden Territorial Profesional Universitario
9 Profesional Universitario
respect/vamente. Profesional Universitario

Profesicnal Universitario

Para los empleos publicos pertenecientes a otras ramas del e e
ol i ., X i rofesional Universitario
poder publico, su denominacion estara sujeta a los actos Profesional Universitario Area De La Salud
administrativos de nomenclatura que apliquen para cada
uno de ellos. Se recomienda verificar su certificado laboral
con el fin de constatar que haya coherencia entre este
certificado y el acto administrativo mencionado.

Si ocupd un “empleo” como trabajador oficial y desea registrarlo, deberd buscar la palabra “Trabajador oficial” para
lograrlo, ya que estos no son empleos publicos y no tienen una nomenclatura que les aplique. Son contratos de trabajo a
la luz del D.L. 3135/68 y del CAd. Sustantivo del Trabajo.



Funcion Publica

Formulario Experiencia Laboral

* Régimen de contratadidn ¢ Ordinario ¥ Prestacidn de servicios
* Tipo experienca
* Demominacion del empleo
Cadigo
* Grado

* Nivel

0 |l

RECUERDE: debe usar el filtro del campo “Grado” para escribir el numero del grado que corresponde
al empleo que desea registrar para luego buscarlo por medio de la lupa y arfadirlo al formulario.
Luego de diligenciar los demds campos del formulario, debe dar clic en “Guardar” para poder registrar
otro experiencia en su Hoja de Vida.




Funcion Publica

Formulario Experiencia Laboral

Pais Fecha de ingreso Fecha de terminacidn Area Empresa o entidad Actualizar [ Ver detalle Eliminar

DEPARTAMENTO
Colombia 11-07-2016 Funcidn Piblica ADMINISTRATIVO DE LA o ®
FUNCION PUBLICA
DEPARTAMENTO
Colombia 09-08-2013 10-07-2016 Funcidn Piblica ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA

|
®

Colombia 16-05-2013 05-0B-2013 Cultura CORPORACION EQUIPC DE PAZ

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

DEPARTAMENTO
Colombia 13-08-2012 22-12-2012 Fundidn Publica ADMINISTRATIVC DE LA
FUNCION PUBLICA

ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION PUBLICA

UNIDAD DE ASISTEMCIA
TECNICA LEGISLATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DE CAMARA DE
REPRESENTANTES DE
COLOMBIA

°

Caolombia 02-05-2013 13-05-2013 Educacién nacional

b~

Colombia 25-02-2011 25-12-2011 Administracidn Piblica

-3 ]

Caolombia 05-08-2010 D9-12-2010 Funcidn Publica

°

Colombia 25-01-2010 28-06-2010 Funcidn Piblica

RECUERDE: Si alguno o varios de sus registros tiene una lupa, eso indica que la entidad ya valido ese
registro. Si requiere modificarlo, debera solicitar a su entidad que “desvalide” ese dato en particular para
que pueda actualizarlo como requiere. Esto no lo hace la Funcion Publica, lo hace la entidad a donde va a
trabajar o donde trabaja actualmente con los roles que tiene asignados. En cambio, los que tengan el botdn
actualizar (flechas giratorias) pueden ser editados directamente por Ud. en cualquier momento para
adjuntar el documento que lo soporte.



Funcion Publica

Formulario Experiencia Laboral

Imprimir

Total: 2 paginas

. . . . . c |
¥| Certifico que la informacion de mi hoja de vida se encuentra actualizada. m aneer
ImDrllTlIr h'.']]EI dE ‘-"IleI ca Destino B Guardar como PDF
=
Cambiar
Paginas ® Todos

O p-g.1-5811-13

» RECUERDE: De clic en “Certifico que la

informacion de mi hoja de vida se encuentra Disefio Vertical - o=
actualizada” para terminar el proceso. Esto S i s
dejard constancia que Ud. tiene su HV al dia y Mas opeiones de configuracion v el P

completa. Por otra parte, con el boton
“Imprimir hoja de vida” o solamente va a poder
imprimir sus datos en el formato de Hoja de
Vida de la Funcion Publica, sino también va a
poder exportar esta informacion en formato

XPS 0 PDF. . —




:Gracias!

El servicio publico | Funcion
es de todos Publica

Carrera 6 No 12-62, Bogota D.C., Colombia



El servicio publico Funcién
es de todos Publica

Instructivo para el diligenciamiento de la Declaracion de
Bienes y Rentas en el Sistema de Informacion y Gestion
del Empleo Publico — Sigep

Vigencia 2020




Marco Normativo.

Los servidores publicos tienen la obligacion de
presentar esta declaracion a través del Sistema
de Informacion y Gestion del Empleo Publico

(SIGEP).



Funcion Publica

Declaracion de Bienes y Rentas

“Declaracion de bienes y rentas y hoja de vida. Previo a la posesién de un empleo
publico, la persona debera haber declarado bajo juramento el monto de sus
bienes y rentas en el formato adoptado para el efecto por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, a través del Sistema de Informacién y
Gestion del Empleo Publico —SIGEP, de acuerdo con las condiciones sefaladas en
el Titulo 16 de la Parte 2 del Libro 2 del presente Decreto.

La anterior informacion so6lo podra ser utilizada para los fines y propdsitos de la
aplicacion de las normas del servidor publico y debera ser actualizada cada afio o
al momento del retiro del servidor.

Asi mismo, debera haber diligenciado el formato de hoja de vida adoptado para el
efecto por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, a través del
Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico —-SIGEP.”

Articulo 2.2.5.1.9 Decreto 1083 de 2015.



Funcion Publica

Declaracion de Bienes y Rentas

“Articulo 2.2.16.1 Declaracion de bienes y rentas. Quien vaya a tomar posesion
de un cargo publico, debera presentar la declaracion de bienes y rentas, asi
como la informacion de la actividad econdmica privada.

Articulo 2.2.16.3 (Modificado por el Decreto Nacional 484 de 2017, Art.1) Corte
de cuentas. El corte de cuentas de los anteriores documentos al momento de
ingreso al servicio y de actualizacion sera el 31 de diciembre del afio
inmediatamente anterior al de su presentacion.

En caso de retiro del servidor publico de la entidad, la actualizacion en el
sistema se hara con corte a la fecha en que se produjo este hecho y debera
ser presentada por el servidor publico dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes.”

Decreto 1083 de 2015.



Funcion Publica

Declaracion de Bienes y Rentas

“Articulo 2.2.16.4 (Modificado por el Decreto Nacional 484 de 2017, Art. 2) Actualizaciéon de la
declaracion de bienes y rentas y de la actividad econdmica. La actualizacion de la declaracion
de bienes y rentas y de la actividad econdmica sera efectuada a través del Sistema de
Informacion y Gestion de Empleo Publico-SIGEP y presentada por los servidores publicos para
cada anualidad en el siguiente orden:

a) Servidores publicos de las entidades y organismos publicos de orden nacional entre el 12 de
abril y el 31 de mayo de cada vigencia

b) Servidores publicos de las entidades y organismos publicos de orden territorial entre el 1°
de junio y el 31 de julio de cada vigencia.

En el evento en que el organismo o entidad no esté vinculado al Sistema de Informacion y
Gestion de Empleo Publico-SIGEP, el servidor debera presentar de forma fisica la declaracion
de bienes y rentas a la unidad de personal o la que haga sus veces.

Una vez las entidades y organismos publicos se vinculen al Sistema de Informacion y Gestidn
de Empleo Publico-SIGEP la actualizacion de la informacion de la declaracion de bienes y
rentas se efectuara a través de este Sistema.”

Decreto 1083 de 2015.



Funcion Publica

Declaracion de Bienes y Rentas

“Articulo  2.2.16.5 Verificacion. El jefe de la unidad de personal de las
entidades, sera responsable de verificar el cumplimiento de la presentacion
tanto de la declaracion como de la informacion de la actividad econdmica en
cada momento.

El servidor publico renuente a cumplir este requisito, sera sancionado segun el
reglamento aplicable.

Articulo 2.2.16.6 Comprobacién selectiva de veracidad. El jefe de la unidad de
personal, por lo menos una vez semestralmente, verificara la veracidad del
contenido de las declaraciones e informes, mediante sistema de muestreo o
seleccion al azar.”

Decreto 1083 de 2015.



~ Diligencie su
‘® ®  Declaracion de Bienes y
. Rentas.

Responsable: el SERVIDOR PUBLICO



Funcion Publica

Desde cualquier navegador ingrese a la direccion
https://www.funcionpublica.gov.co/web/sigep/. En la
parte central se encuentran ubicadas las opciones de
ingreso al portal, donde encontrara el “Servidores
Publicos”, al dar clic lo llevara a una nueva ventana.

0000 »x

e El servicio publico | Funcion 7 Seleccionar idioma | ¥ | RN || A+ || A- | Buscar
es de todos Publica b S

Inicio  ;Qué es? * Instructivos y Formato ;Mecesita Ayuda? PQRyD  Chat Virtual Ingresar

g EServd m\%c O Contratista @ Entidades Publicas



https://www.funcionpublica.gov.co/web/sigep/

Funcion Publica

En esta nueva ventana se le solicitara que digite su
usuario y contrasena. Recuerde que su usuario siempre
sera su numero de documento de identidad. En caso de
olvido o pérdida de su contrasefa, dirijase a la opcion
“Recuperar contrasena” en la esquina inferior derecha y
siga las instrucciones.

PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS

-

Este es el ingreso al SIGEP para los servidores. Por favor, ingrese su usuario y contrasefia para autenticarse en el sistema. A través de este
sistema usted podra registrar, verificar, actualizar y consultar la informacion de su hoja de vida, declaracion de bienes y renta, datos
econdmicos, sobre su puesto de trabajo, evaluacién del desempefio, tiempo de trabajo, entre otros.

dentiicate ||=> 1.Digite su Cédula
Cédula: 12345673

Contrasefia:

M —>2.Digite su Clave

\/ No soy un robot

reCAl

Ent@r’ He olvidado mi contrasefia
-
/g !

TCHA

)
b
am
n

» 3.Clic en Codigo CAPTCHA



Funcion Publica

Una vez ha ingresado al Portal del Servidor Publico, podra encontrar su
nombre y apellidos en el costado derecho de la ventana. Lea la
autorizacion del usuario para el tratamiento de datos. Para continuar
con el proceso, dé clic en el boton “Acepto”.

PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS

»
ﬂlAPELLlDos, NOMBRES

ESTIMADO USUARIO

Se solicita su autorizacién para que de manera libre, previa y expresa, permita a la entidad publica
respectiva, el recaude, almacenamiento y disposicicn de los datos personales incorporados en el Sistema
de Informacién y Gestion del Empleo Publico — SIGEP, en cualquier medio, para el debido cumplimiento
de los fines y propdsitos de la aplicacion de las normas del servidor piblico.

Debe tenerse en cuenta la obligacion que le asiste a los servidores publicos y contratistas de ingresar la
informacién de su hoja de vida en el momento de su incorporacién al servicio publico o celebracién de
contrato de prestacidn de servicios, y para todos los servidores pUblicos ademas, el diligenciamiento del
formulario de declaracién de bienes y rentas seglin lo establecido en las normas vigentes:.

La incorporacién y actualizacion permanentemente de la informacion en el SIGEP, es fundamental para
el cumplimiento de las obligaciones contenidas en la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional, mediante la cual se exige a las entidades piblicas
divulgar la informacion institucional del personal al servicio del Estado.

Los datos personales que usted suministrara al sistema, serdn administrados por las entidades publicas
respectivas, con el direccionamiento técnico y operativo del DAFP, y su confidencialidad y seguridad
estaran garantizadas de conformidad con las disposiciones legales? que regulan la proteccidn de datos
personales y con la politica de privacidad para el tratamiente de dichos datos establecida en el DAFP, la
cual pedra ser consultada en www.funcionpublica. gov.co.

Finalmente se recuerda al servidor publico y contratista que el usuario y contrasefia es personal, y por
tanto su uso serd de su exclusiva responsabilidad; en consecuencia, se presume que el contenido de la
informacién y archivos ingresados es veraz, opertunc y completo, de acuerdo con los principios que

rigen |a funcién plblica.
|A E‘|/ ‘ Mo acepto |

-
PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CE‘é
PRESENTE FORMATO UNICO DE HOJA DE VID®
1995).
1 Decreto Ley 019 de 2012 y el Decreto 2842 de 2010, Articule 122 de la Constitucon Politica, la Ley 190
de 1995 y los Decretos 2204 y 736 de 1996,

QUE LOS DATOS POR Mi ANOTADOS EN EL
#ON VERACES, (ARTICULO 5¢ DE LA LEY 190 DE



Funcion Publica

En el portal de servidor publico podra encontrar las opciones “Hoja de
vida”, “Declaracion de Bienes y Renta” y “Encuestas”. Dirijase a la opcion

“Declaracion de Bienes y Renta” y de clic.
L &>

r P " o
% APELLIDOS, NOMBRES (\i__-'o"ik- @— T e

PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS
Declarac. de bienes y rentas

Formulzrio gerendia publica

Hoja de vida
Inicio =»> Portal de servidores publicos y contratistas

1

=1
1=
Declaracién de
bienes y rentas

® I =
N/
publica

Bienvenido al
PORTAL DE SERVIDORES PUBUIICOS Y CONTRATISTAS
www.sigep.gov.co

[Hoja de vida] [Gerentes publiccos] [Mis datos econdmicos] [Declaracion de bienes y rentas] [Arriba]




“Si al iniciar sesion no visualiza el icono de
declaracion de bienes y rentas, contactese con
el Departamento de Talento Humano de su
entidad con el fin de validar si fue dado de alta
como contratista o aun no ha sido activado
como empleado publico en ella.” N

Declaracién de
W



Funcion Publica

Al ingresar en “Declaracion de Bienes y
Rentas”, Encontrara tres secciones:

» Declaracion de bienes y rentas. En
esta seccion puedes agregar tus
parientes en primer grado de
consanguinidad, asi como tus
ingresos laborales y no laborales.

» Modificacion de declaracion de
bienes y rentas. En esta seccion
puedes modificar los datos
consignados previamente.

» Historico de declaracion de bienes y
rentas. En esta seccién puedes
consultar tus parientes en primer
grado de consanguinidad, asi como
tus ingresos laborales y no laborales

PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS

=3 [ -
% apeLnos, noveres (1 @8 . i

Hoja de vida

Formulario gerencia publica Declarac. de bienes y rentas

Inicio »» Declaracion de bienes y rentas

Declaracion de bienes y rentas
En este modulo puedes gestionar i declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica privada en el ditimo afio gravable.

Dedlaracidn de bienes y rentas

& g

En esta seccion puedes agregar tus parientes en primer grado de consanguinidad, asi como fus ingresos laborales y no laborales.

+ Dedaracidn de bienes y rentas

+ Parientes en primer grado

« Otros ingresos y rentas no laborales
Cuentas corrientes y de ahorro

Miz bienes patrrimoniales

«  Actividad econémica privada

+ Datos de acreencias y obligaciones

+ Participacidn an juntas, entidad o institucién
+ Participaciin &n juntas, corporacién

Modificacion de declaracidn de bienes y rentas

En esta seccion puedes modificar los datos consignados previamente.

« Modificacidn de declaracidn de bienes y rentas
+ Madificacion de parizntes en primer grada @)\“

o
+ Modificacion de otras ingresos y rentas no laborales %‘ #
+ Modificacién de cusntas corrientes y da ahormo Il y
+ Modificacién de mis biznes patmimeniales {

o

Maodificacién de actividad econémica privada

Madificacién de datos de acreencias v obligacionss

+ Madificacién de participacién en juntas, entidad o institucion
+ Madificacion de participacicn en juntas, corporacion

Histdrico de declaracién de bienes y rentas

& o

ity

S

En esta seccion puedes consultar tus parientes en primer grado de consanguinidad, as’ como tus ingresos laborales y no laborales.

= Histrico de declaracidn de bienes y rentas

« Histérico de parientes en primer grado

- Histérice de otros ingrasos y rentas no laborales

= Histdrico de cuentas corientes y de ahorro

« Histérico de mis bisnes patrrimonisles

« Histérico de actividad econdmica privada

= Histdrico de datos de acreencias y obligaciones

« Histérico de participacin en juntss, entidad o insttucin
- Histérica de participacidn en juntas, corporacidn

[Hoja de vida] [Gerentes pabliccos] [Mis datos econdmicos] [Declaracidn de bienes y rentas] [Amiba]




Funcion Publica

Declaracion de Bienes y Rentas

servidorpublico.sigep.gov.co dice

Declaracidn de bienes v rentas Por favor indique el tipo de declaracion gue desea registrar

En esta seccion puedes agregar tus parientes Aceptar

Declaracidn de bienes v rentas
Pariantes en primer grado

Otros ingresos y rentas no laborales
Cuentas corrientes v de ahorro

Mis biznes patrrimenizles

Actividad econdmica privada

Datos de acreencias y obligaciones
Participacion en juntas, entidad o institucion
Participacion en juntas, corporacicn

* Tipo declaracidn w

Ingreso
Retirg

- Al
DECLARACION JU F'E'“’E“'E"*\n’a

»  Usted accedera al formato digital de Declaracion de Bienes y Rentas. Aparecerd una ventana que le
solicitara indicar el tipo de declaracion que va a registrar en la seccion tipo de declaracion. Recuerde tener
toda la informacion a la mano de acuerdo a las diferentes secciones del formato de




Funcion Publica

Tipos de Declaracion de Bienes y Rentas

TIPO CUANDO PERIODO A PLAZO EJEMPLO
DECLARACION | SE HACE? DECLARAR
Cuando Afo Antes de la posesion en el | Si entra el 05/08/2018, declara: del 01/01/2017 al
INGRESO entre a la inmediatamente | empleo 31/12/2018.
entidad. anterior
31 de mayo del afio en curso
si Ud. es empleado publico
Cuando Afo del orden Nacional. Periodo a declarar es desde el 01 de enero hasta
PERIODICA contintie inmediatamente el 31 de diciembre de 2019.
trabajando anterior 31 de Julio del afio en curso
en la si Ud. Es empleado publico
entidad. del orden Territorial.
Cuando se Afoencurso |3 dias habiles siguientes | Si la persona se retira el 09/10/2018, entonces, la
RETIRO retire de la luego del retiro. fecha a declarar es: del 01/01/2018 al 09/10/2018.
entidad.

“El servidor publico renuente a cumplir este requisito, sera sancionado segun el
reglamento aplicable.” Articulo 2.2.16.5 del Decreto 1083 de 2015.




Funcion Publica

“Para su comodidad, se recomienda
primero elaborar a mano la declaracion
en el formato que puede descargar e
imprimir de internet y luego pasar los
datos. Asi evitara hacer posteriores
correcciones en la informacion.”



Funcion Publica

Tenga a la mano los siguientes datos

» Parentesco
* N° de identificacion
* Fecha de nacimiento

& N\ )
* Nombres y apellidos + Consolida otros

\

ingresos y rentas no
laborables:

» Concepto

* Valor

* Descripcion actividad
* Forma de beneficio

- _ N
* Consolida las cuentas

corrientes y de ahorro
gue posee:

» Entidad financiera
* Tipo de cuenta
* NUmero de cuenta

- _ _ N
e Consolida sus bienes

patrimoniales:
* Tipo de bien
* |Identificacion del bien
* Valor en pesos

uentas
orrientes y de

horro

odificacion de
FRENES
patrimoniales

»  Recuerde: Los parientes que debe registrar en su declaracion corresponden a su: madre/padre; conyuge;
hijo(a); hermano(a);, compariero permanente.

»  El insumo para cargar la informacion de forma correcta, serd su certificado de Ingresos y Retenciones 2019

Antes de diligenciar su Declaracion de Bienes y Rentas, asegurese de tener estos datos definidos para que no

tenga problemas a la hora de registrar la informacion.
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Tenga a la mano los siguientes datos

econémicas privadas
que ha venido
desarrollando de forma
ocasional o permanente:

* Detalle de las
actividades

» Forma de participacion

o . ™
* Muestra las actividades

o ] ™
* Consolida las
acreencias obtenidas

con personas juridicas o

naturales:

» Entidad o persona

« Concepto
 Saldo en pesos

" L
« Muestra la participacion

™

en juntas,
corporaciones,
sociedades y
asociaciones:

 Entidad o institucion

e Calidad de miembro

consejos,

" L
« Muestra la participacion

™

en juntas,
corporaciones,
sociedades y
asociaciones:
 Corporacion, sociedad o
asociacion
+ Calidad de socio

consejos,

W

-]
)
£

articipacion en
untas, entidad o

nstitucion

Participacion
en juntas
orporacion

»  Recuerde: Los parientes que debe registrar en su declaracion corresponden a su: madre/padre; conyuge;

hijo(a); hermano(a); comparfiero permanente.

Antes de diligenciar su Declaracion de Bienes y Rentas, asegurese de tener estos
datos definidos para que no tenga problemas a la hora de registrar la informacion.
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Declaracion de Bienes y Rentas

3 _ FORMATO UNICO
= forii ot 7 DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES Y RENTAS

¥ ACTIVIDAD ECONGMICA PRIVADA (LEY 190 DE 1995)
SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DEL EMPLED PUBLICO . . .,
- SIGEP - PARA EL ESTADO COLOMBIANO [ l d d l
1. Seleccione el tipo de declaracion

_ “Periodica”, “Ingreso” o “Retiro”.
e 2. Senale el periodo a declarar (2 y

DECLARACION JURAMENTADA 3), sefialando la fecha de inicio y

o[ APELLIDOS I I NOMBRES I |

[Primer Apellido [5egunds Apslids | Primer Nombre ] [oeres Mombres ] la fe C h a d e fi n.

[Daclare. bajo I gravedad de juramento y en cumplimiento de lo dispussto =n sl articulo 122, indiso 37, de la Constitucian Politica de Colombia y en los Atticulos 13 y 14 de la Ley 150 ds 1955, qus la informacién aqui
lsuministrada es autentica por veraz, que los dnicos bienes y rantas que poseo a Ia facha, en forma personal o por interpuests persons, son los que relaciono a continuacidn, sopena de incurrir en responsabilidad
[disciplinaria y panal, d conformidad con la Ley 724 de 2000 y que igualmente me oblige 2 actualizar los datos reportades en este formulario, dentro de los plazos establecidos por las normas o una vez se produzcan

‘ CON DOMICILIO PRINCIPAL EN: 3. Proceda a ingresar |.a informaCién
I:: dz Documenm Cédula de Ciudadania ”Nl.‘me'u cel ;:n:::::n 34567892 H“, i M ”M:mm Hnmeomn d e sus i n g resos y ren tas ,

|
w e
[ e ciie s s oo \ recordando que debe eliminar o
| STATUS: INSERTAR ‘

borrar los ceros que le aparecen
en el formato.

Los ingresos y rentas que obtuve el en "ltimo” afo gravable fueron:
INGRESOS LABORALES.

[concepto | [valor:

[salarios y demés ingresas labareles I[s( p.o0)

[iesantias < intareses de cesantias rectides [T oog] | , . , .. .,
= I =] 4. Deé clic al icono de verificacion
|Okms ingresos |sborales Hsl n.00] ‘

de color verde “Anadir’ para
guardar la informacion
diligenciada

| e e = \ s |
[ Totsl ingresos o laborales [ ooo]

| Total ingresos H$| 0.00] ‘

[ roaravnas e ||_s[om0 T [ romt bmres atmanet ] |[ o [ sl T

¥ %'é_) Clic en Siguiente.
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Declaracion de Bienes y Rentas

En la siguiente seccion debera realizar el registro de la informacion de sus parientes en primer
grado de consanguinidad y conyuge. Recuerde que la informacion sefalada con un asterisco al
costado izquierdo de cada campo es obligatoria. Una vez haya diligenciado la informacion, de

clic en el icono de verificacion de color verde “Anadir”.

Teniendo como parientes en primer grado de consanguinidad y conyuge.

o

Afiada parisntes en primar grads da consanguinidsd padres = hijos y cényuge. Asagirats de afiadir los datos nacasarics.

PARIENTES EN PRIMER GRADO DE CONSANGUINIDAD Y CONYUGE.

* Género O Masculine [ Femenino

= primer apellida

* Parantesco v |

* Tipo de documento de identificacidn | v |

* Nimera Identficacidn | |

ety |:|m

Aparecera un cuadro resumen con la informacion que usted acaba de consignar. La puede
modificar dando clic en el Botén “Actualizar” o si desea la puede borrar con el botodn

“Eliminar". Para continuar dé clic en “Siguiente”
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Declaracion de Bienes y Rentas

En la seccion “Otros ingresos vy
rentas no laborales”:

Otros ingresos y rentas no laborales.

Afiada otros ingresas y rentas no lhorablas qua obtuviste en el ditimo afio gravable. Asequrate de afiadir los datos nacesarios. 1 . D i [i ge n C i e la i nfo r_ m aC i CI) n
requerida sobre todos aquellos
QTROS INGRESOS Y RENTAS NO LABORALES | ngreSOS q ue no t|e nen o rige n en
e ) el empleo que desempefia.
* Descripeidn actividad

MT 2. Al terminar dé clic en el visto
verde “Anadir”

O Q? Q\ 1,
= QA=
’ ;
[Hoia de vida] [Gerentes pdbliccos] [Mis datos econdmicos] [Decl3facion de bienes y rentas] [Ariba]

presione “Siguiente”.
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Declaracion de Bienes y Rentas

Las cuentas corrientes y de ahorro que posee en Colombia y el exterior son:

Afade cusntas carrizntas y de sharro que posees. Aszqlrate de afiadir los dates necesarios,

CUENTAS CORRIENTES Y DE AHORRO

* Entidad financiera |

# Tipo de cusnta w |
* Numera de cuenta |
= aldo [ a

0@’/_

/

[Hoja de vida] [Gerentes pibliccos] [Mis datos econdmicos] [Declarzcidn de bignes y rentas] [Arriba]

En la seccion “Cuentas corrientes y
de Ahorro”:

1. Diligencie la informacion
referente a las Cuentas
bancarias y de ahorros que
posea.

2. Al terminar dé clic en el visto
verde “Anadir”

Para continuar dé clic en “Siguiente”
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Declaracion de Bienes y Rentas

Mis bienes pafrimoniales son los siguientes:

* Tipo de bien
* Identificacion del bien

=Valor §

Anade tus bienes patrimonizles. Assgirate de anadir los datos necesarios,

BIENES PATRIMONIALES.

>

22

En

la seccion “Bienes Patrimoniales”,

Diligencie la informacion con respecto a sus
Bienes Patrimoniales.

1.

En “Tipo de bien” indique si es mueble
o inmueble y el tipo de bien que es
(casa, apartamento, automovil, etc.). En
“Identificacion  del bien” indique
cualquier dato que haga posible la
identificacion del bien (por ejemplo, en
el caso de una casa, usted puede
seflalar el registro inmobiliario o la
direccion del bien. En caso de un
automovil, puede ser la placa o el
numero de tarjeta de propiedad).

Al terminar dé clic en el visto verde
“Anadir”

Para continuar dé clic en “Siguiente”
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Declaracion de Bienes y Rentas

Actividad econdmica privada.

Afiade las actividades econdmicas de caracter privado, adicionales a las declaradas anteriormente, que has venide desarrollando de forma ocasional o permanente, Aseglrate de afiadir los datos

necesarios,

* Detalle de las actividades [

* Forma de participacidn |

ACTIVIDAD ECONOMICA PRIVADA
]
]

@

e?:f{é-)

En la seccion “Actividad econdmica
privada”:

1.

En el campo “Detalle de las
actividades” sefale las actividades
que realice de manera privada y en
“Forma de participacion” senale de
qué manera participa usted en
esta actividad (por ejemplo socio,
miembro, colaborador, propietario,
entre otras)

Al terminar dé clic en el visto
verde “Anadir”

Para continuar dé clic en “Siguiente”
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Declaracion de Bienes y Rentas

Datos de acreencias y obligaciones.

Afiade acreencias con personas juridicas o naturales, Asegrate de afadir los datos necesarios,

DATOS DE ACREENCIAS Y OBLIGACIONES.

* Entidad o parsona
* Concepto
* Saldo

>

En la seccion “Datos de acreencias y
obligaciones”:

1.

En el campo de “Entidad o
persona”, seflale con quién tiene
usted una acreencia u obligacion;
en “Concepto” senale de forma
concreta el tipo de acreencia u
obligacion que tiene con esa
persona o entidad y finalmente
sefale el saldo que aun le queda
de esa acreencia u obligacion.

Al terminar dé clic en el visto
verde “Anadir”

Para continuar dé clic en “Siguiente”
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Declaracion de Bienes y Rentas

Participacion en juntas.

Afiads participacidn en juntas, consejos, coorporaciones, sodiedades y asodiaciones, Asegirate de afiadir los datos necesarios,

PARTICIPACION EN JUNTAS, CONSEJOS, COORPORACIONES, SOCIEDADES Y ASOCIACIONES.

* Entidad o institucidn | |
* Calidad de miembro | |

s

o
S\

En la seccion “Participacion en Juntas Consejos, Corporaciones, sociedades vy
asociaciones”: sefiale su participacion en juntas, entidades o instituciones. Al terminar

dé clic en el visto verde “Anadir”

Para continuar dé clic en “Siguiente”
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Modificacion e Historico de Declaracion de
Bienes y Rentas

Si después de haber finalizado su Declaracién de Bienes y Rentas, usted encontré
algun error o inconsistencia en la informacion consignada, la puede modificar a través
de la opcion “Modificacion de declaracion de bienes y rentas” que podra encontrar en
el menu desplegable debajo del titulo “Portal del servidor publico”.

PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS (I apeupos, noveres (8 @B R

Dedarac. de bienes y rentas
Dedaracion de bienes y rentas

Modificacion de declaracidn de bienes y rentas W
\

Histérico de dedaradidn de bienes y rentas

Hoja de vida Formulario gerencia pablica

Inicio => Declaracidn de bienes y rentas == Declaracion Juramentada de Bienes v Rentas

Arbol de contenides

Modificacion de declaracion bienes y rentas

» Modificacién de parientes en primer grado

» Modificacién de ofros ingresos v rentas no laborales

» Modificacion de cuentas corrientes y de ahorro

» Modificacion de mis bienes patrimoniales

» Modificacién de actividad econémica privada

» Modificacian de datos de acreencias y_obligaciones

» Modificacién de participacién en juntas,_entidad o institucidn
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Modificacion e Historico de Declaracion de
Bienes y Rentas

Usted podra diferenciar que estd modificando la Declaracion de Bienes y Rentas
porque el status de la declaracidén pasara a ACTUALIZAR. A continuacién diligencie los
datos que considere deben modificarse, segun los procesos que ha realizado
anteriormente ORMATO UNICO

> ool DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES Y RENTAS
Y ACTIVIDAD ECONOMICA PRIVADA (LEY 190 DE 1985)
SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO
- SIGEP - PARA EL ESTADO COLOMBIANG
Persona Natural

DATOS GENERALES.

Parioco 2 cecarar

*hasta: |31-12-2018 m
DECLARACION JURAMENTADA.
: APELLIDOS I [ NOMBRES I ]
[Primer Apellido | [Eegundo Apelide | [Primer Nembre | [Ozres Nambres |

[peclaro, baje la gravedad de juramenta y =n cumplimienta de Io dispussto en &l articulo 122, incisa 3%, de la Constitucian Politica de Calombia y en los Articules 13 y 14 de la Ley 150 de 1955, qus la informacien aqui
lsuministrada == autentica por veraz, que los dnicos bienes y rentas que poseo a Ia facha, en forma parsonal o por interpussta persana, son los que relaciono a continuacidn, sopena de incurrir en responsabilided|
ldisciplinaria y panal, de conformidad con la Ley 734 de 2000 y que igualments me abligo 2 actualizar los datos reportados en este formulario, dentra de los plazos establecidos por las normas o una vez se praduzcan
lcambics.

'CON DOMICILIO PRINCIPAL EN:

[rze 2 Documanto. Cédula de Ciudadania |[imers 2s sansiacisn 34567892 [roowe n ¢ |prece |
[Pais | [pepartzmento ] [Municiic |
[Teléfone damiciio [Teléforo Cehular [Dirzccién electrénica |
| l
i INGRESOS LABORALES. i

Concepto | [valor ]
[Selarias y demés ingresas labarales ] oooe] |
[ Cosantias < intereses de cesantias recbidas [T o] |
[Gastos ce representacién [T ooo] |
[otros ingresos laborales [T ooo] |

|

[ Total ingresos Isbarales ||'$ 300,00
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Historico de Declaracion de Bienes y Rentas

No olvide que todas las declaraciones de Bienes y Rentas quedan guardadas en el
histérico de declaracion de bienes y rentas, tanto las corregidas como las antiguas
que presentan alguna inconsistencia. Para acceder al historico de sus declaraciones,
dirijase al menu desplegable debajo del titulo “Portal del servidor publico” y
seleccione “Historico de declaracion de bienes y rentas”

PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS (B Apeuos, noveres (5. @8 R
Hoja de vida Formulario gerencia plblica Dedarac. de bienes y rentas
. » : Dedaracion de bienes y rentas
Inicio >= Declaracion de bienes y rentas
Modificacion de dedaracion de bienes y rentas

Declaracion de bienes y rentas
En este modulo puedes gestionar ti declaracion juramentada de bienes v rentas y actividad econdmica privada en el dltimo afio gravable.

Declaracion de bienas v rentas

En esta seccion puedes agregar tus parientes en primer grado de consanguinidad, asi como tus ingresos laborales y no laborales.

- . « Declaracidn de bienes v rentas
g * « Parientss &n primer grado
% « (Otros ingresos y rentas no laborales
‘iiz « (Cuentas corrientes y de ahorra

= Mis biznes patrrimonizles
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Historico de Declaracion de Bienes y Rentas

Una vez alli, podra consultar las declaraciones que haya realizado tanto en periodos
anteriores, como las declaraciones con inconsistencias y corregidas. Esto en razon de
proteger la informacion que se consigna en el sistema y el usuario pueda tener

evidencia de sus declaraciones y de las correcciones que realiza.

L & &

PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS % APELLIDOS, NOMBRES

Hoja de vida Formulario gerencia piblica Declarac. de bienes y rentas

Inicio >> Declaracidn de bienes y rentas >> Declaraciones de bienes y rentas.
Declaraciones de bienes y rentas.

Consulta &l histdrico de tus parientes en primer grado de consanguinidad, asi coma tus ingresos laborales y no laborales,

Periodo a declarar
Namero declaracién Desde Hasta

z 01-01-2019 31-12-2019 Madfficar datos previaments consignados 15-06-2020 p

Periadica 15-06-2020 p

Tipo Fecha declaracion Histdrico

1 01-01-2019 31-12-2019

Formato

L—2
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Historico de Declaracion de Bienes y Rentas

O &b

] & nnc MAMEDES (e P
PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS % APELLIDOS, NOMBRES Tvalj_ @_ 3':.’

Hoja de vida Formulario gerencia plblica Dedlarac, de bienes y rentas

Inicio >> Declaracion de bienes v rentas =» Declaraciones de bienes v rentas.

Declaraciones de bienes y rentas,

Consulta el histdrica de tus parientes en primer grado de consanguinidad, asi coma tus ingreses labarzles y na laborales,

Periodo a declarar
Niimero declaracion Desde Hasta Tipo Fecha declaracion Histérico Formato

]

7’

2 01-01-2013 31-12-2019 Wedificar datos praviamente consignados 15-06-2020 i&—) -
, L —

01-01-2019 31-12-2019 Periodica 15-06-2020 p =
f—

=

Para consultar los datos
consignados en una determinada
declaracion, dé clic en la lupa del
costado derecho.

Si considera que ha diligenciado
correctamente el formato de
Declaracion de bienes y rentas y
desea terminar, dé clic en el icono
“Salida Segura”, representado por
una puerta que encontrara en la
esquina superior derecha
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Imprima su ultima declaracion

O &b
. 3 s 005 NOMBRES (Bl i .~
PORTAL DE SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS %‘3) APELLIDOS, NOMBRES 1@'{‘-5_ @_ T4 e

Declarac. de bienes y rentas
Dedaracion de bienes y rentas

Hoja de vida Formulario gerencia piblica Declarac. de bienes y rentas

Modificacion de dedaracion de bienes y rentas Inicio »> Declaracion de bienss y rentas == Declaraciones de bienes y rentas.

Histdrico de declaracidn de bienes y rentas

Declaraciones de bienes y rentas.

Consulta el histdrico de tus parientes en primer grade de consanguinidad, asi como tus ingrescs laborales y no laborales,

Niamero declaracion Tipo Fecha declaracion Historico Formato
= 01-01-2019 31-12-2019 Modificar datos previamente consignades 15-06-2020
1 01-01-2019 31-12-2019 Periodica 15-0e-2020 ,‘ [ .
=
1-2

»  Recuerde: Luego de diligenciar y guardar completamente su declaracion, revise el “Histdrico de bienes y
rentas” para imprimirla en el formato de la Funcion Publica. Recuerde que el sistema cierra la sesion
después de un tiempo de inactividad. Una vez suceda esto e inicie nuevamente, la declaracion que le dejard
hacer el sistema serd de tipo “modificar los datos” y serd esta la que deba imprimir y entregar a su entidad.
Por eso se recomienda tener todos los datos a la mano primero.
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Recuerde: con el boton “Imprimir
formato de declaracion” no
solamente va a poder imprimir sus
datos en el formato desarrollado por
la Funcion Publica, sino también va a
poder exportar esta informacion en
formato XPS o PDF.

Imprimir

Total: 1 pagina

Destino I Guardar como PDF
Cambiar
Péginas @® Todos

(@] p.ej.1-5,8,11-13

Disefio Wertical -

Mas opciones de configuracién ~

Imprima su ultima declaracion

PRELTATY Formais declaracide 4 bienas y renta
FoRAR dwCD
- BECURACIN ARAMINTALA O BEMES ¥
% GOBIERNG OF COLOM B4 AUNTAS ¥ ACTASAD ECOMOMEA FaNAIA
AE¥ 150 05
e an
P T
R TR VR
SOTEEALG to [ TR R ™
|ammcoos
sy
g

TEELARE] oW EOMPUMER 06 L0 BEPKEA0 BN O ARG T A0 1o, B LA GEAE" THBS Y T
S0 AR TONME PUSISEN | PARARETRARMS WA ACTLULZADES | PARA MODRCARLOS 4308 COMBCHADGS FRENMMINTE © 0L LG (MEOS.
BAES 1 SEMTAS CLE POGEE A L P, B4 FORMA FERE0NAL £ PR INTERF UESTA FESIWA, 500 LG 0 S5 ADCME ACINTIADR

RN DL SETAGER FURLED G RO
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“Luego de imprimir la declaracion, debera
firmarla y entregarla al area de talento humano
de su entidad para cumplir lo establecido por la
normatividad vigente en los plazos

establecidos.”
v ©



Funcion Publica

“Si tiene alguna dificultad técnica al momento
de diligenciar el formato de hoja de vida o de
bienes y rentas, escriba su caso a
soportesigep@funcionpublica.gov.co , comente

su caso al detalle y anexe pantallazos que
permitan ver en qué consiste el problema para
dar una solucion efectiva.”

E%..\:

=



mailto:soportesigep@funcionpublica.gov.co

:Gracias!

El servicio publico | Funcion
es de todos Publica

Carrera 6 No 12-62, Bogota D.C., Colombia

@ 7395656 Fax: 7395657

% Linea gratuita de atencién al usuario: 018000 917770
B www.funcionpublica.gov.co

< eva@funcionpublica.gov.co



