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CIRCULAR 18 ARR M4
PARA: DIRECTIVOS DOCENTES, DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES, ADSCRITAS A LA SECRETARIA
DE EDUCACION DEPARTAMENTAL.
DE: ZORAIDA PATRICIA PINZON BAUTISTA

Secretaria de Educacion

ASUNTO: INGRESO, DILIGENCIAMIENTO HOJA DE VIDA Y REGISTRO DECLARACION
DE BIENES Y RENTAS EN PLATAFORMA SIGEP 1,

FECHA Abril de 2024

En cumplimiento al Decreto 1083 de 2015 en el Articulo 2.2.16.4 (Modificado por &l Decreto
Nacionai 484 de 2017, Art. 2) Actualizacién de la declaracion de biengs y rentas y de la actividad
econdmica. La actualizacion de la declaracion de bignes y rentas y de la actividad economica sera
sfectuada a través del Sistema de Informacion y Gestion de Empleo Publico — SIGER il y
oresentada por ios servidores publicos para cada anualidad en el siguiente orden; a) Servidores
oublicos de las entidades y organismos publicos de orden nacicnal entre ei 1 de abril y el 31 de
mayo de cada vigencia. b) Servidores publicos de las entidades y organismos piblicos de
orden territorial entre el 1 de junio y el 31 de julic de cada vigencia.

Er el Ariculo 2.2.17.10 Formato de Hoja de vida Ei formato Onico de hoja de vida es el instrumento
para ia obtencion estandarizada de datos sobre €l personai que presia sus servicios a las entidades
vy organismos del sector publico, de acuerdo con ia reglamentacién que para ! efecto establezca
el Departamento Administrativo de la Funcion Publica. Estan obligados a diligenciar el formato
Unico de hoja de vida, con excepcion de quienes ostenten la calidad de miembros de las
corporaciones Pablicas: 1. Los empleados publicos que ocupen cargos de eleccion popular
y que no pertenezcan a corporaciones Publicas, de periodo fijo, de carrera y de libre
nombramiento y remocion, previamente a [a posesién. 2. Los trabajadores oficiales. 3. Los
contratistas de prestacion de servicios, previamente a la celebracion del contrato.

Nos permitimos informar que ya se encuentra habiiitada la Plataforma SIGEP li, con &l fin de
actualizar fa hoia de vida y diligenciar la declaracion de bienes y rentas dei afio 2023.
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{as Indicaciones para el ingreso, restablecimiento de contrasena, diligenciamiento de la
hoja de vida y registro de la Declaracion de Bienes y Rentas se encuentran en el archivo
adjunto a esta circular, sin embargo, algunos aspectos a Tener en cuenta son:

PARA INGRESAR A LA PLATAFORMA E INICIAR SESION,

1 Ingresar a hitps./ivaww funcionpublica gov co/web/sigep? dar click en «ingresan:.

2 Dar click en «Olidé su contrasefiay,

3. £1 sistema le pedira el tipo y el nimero de documento (no poner purntos ni comiilas), seguide
seleccionar «Recupserar Contrasenan.

Luego aparecera un anuncio informando que SIGEP i ha generado un correo con un link para
que cree su contrasena, el cual legara a los correos electronicos registrados en su hoja de vida (s
no le ilega a su bandeja de entrada por favor revise spam, CoOrreo no deseado. promaociones,
social, otros...) para que termine el proceso de activacion en la plataforma SIGEP {.

Si al ingresar le arroja un aviso de gue su usuario no existe o le informa que adn no tiene
un correo asignado, con el fin de activar su usuario en la plataforma o de registrar su
correo electronico, es necesario que envie al correo sigep.educaciond@sedtolima.gov.co
los siguientes datos:

+  Nombre Compieto

«  Nuamero de cédula {sin punfos ni comas)

+  Fecha de Nacimiento

«  Correo electronico personal.

{ a Secretaria de Educacion no asigna contrasefias, &s la misma plataforma SIGEF [ guien
envia las instrucciones de creacion a su correo electronico cuando se realiza la respectiva
recuperacion de la contrasefia. (Tenga presente las caracteristicas de la contrasena gue va a
asignar, ya que debe tener al menos una letra mayuscuia, una letra minuscula, un namero y un
caracter especial, sin espacios)

PARA DILIGENCIAR LA HOJA DE VIDA

Al realizar el diigenciamiento de los datos, anexar todos los soportes (cédula, soportes de
estudio, soportes de experiencia, entre otros.) de la informacion que suministra, para que pueda
ser validada y aprobada por ia Secretaria de Educacion.

Ei Formato para la foto es JPG o GIF (500 KB) y para los demas docurmentos es PDF (1024 KB).

Importante tener los documentos en una carpeta en el dispositivo que va a utilizar antes de
empezar el diligenciamiento.
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Si at realizar la busqueda en el filtro de "Educacion Superior” no encuentra el programa que
requiere, debe enviar ai correo soportesigep2@iuncionpublica. goy.co, el numero de identificacion,
acompahado de la descripcion completa del programa superior que no encuentra y la imagen
(captura de pantaila) donde se evidencie &l inconveniente que presenta.

PARA REGISTRAR LA DECLARACION DE BIENES Y RENTAS

Por favor tenga en cuenta que a informacion de la Seccion "Ingresos y rentas laborales” que le
solicita ia plataforma al diligenciar su declaracion de bienes y rentas. es el certificado gue ssta
disponible en la plataforma Humano en linea {(Reportes - Certificado Ing. Y Ret.) y esté generado
desde el 31 de marzo del presente afic. En caso de haber laborado en el o 2023 en otra entidad,
debera solicitar su certificado de ingresos y relenciones en la misma

Si no tuve en el afo a declarar ingresos y rentas laboraies, debe marcar fa opcién "No tengo
ingresos y/o rentas laborales.

Si tiene otros ingresos y rentas no laborales debe registrarios en la opcion "otros ingresos y rentas
no laborales”.

A finalizar el diligenciamiento de su declaracion de bienes y renfas, recuerda hacer clic en el
boton “Guardar Definitivo” para que la declaracion de bienes y rentas quede guardada y
cargada en el SIGEP 1L

£l correo electrénico institucional sigep.educacion@sedtolima.gov.co  se dispuso
EXCLUSIVAMENTE con el fin de apoyar a los funcionarios enlos siguientes aspectos)

v Sila persona nueva en la pianta de la Secretaria de Educacion.

v Sila cuenta de correo electrénico no se encuantra vigente o no esta registrada.

v Si hay campos en la Hoja de Vida y Declaracion de Bienes y Rentas, que no pueda madificar
(por favor tenga en cuenta que si esta solicitud es de caracter técnico se podra redireccionar
al SIGEP H).

£n el correo electrdnico sigep.educacion@sediolima.gqov.co

» NO_SE ATENDERAN TRAMITES DIFERENTES A LOS ANTES MENCIONADOS Y
TAMPOCO ES NECESARIO ENVIAR SU HOJA DE VIDA NI DECLARACION DE BIENES
Y RENTAS CUANDO FINALICE EL PROCESQ vya que, si realizd el diligenciamiento
correctamente en la piataforma, esta informacién queda registrada con fecha y hora y
adicionalmente para confirmar la veracidad ef DAFP le otorga una herramienta exclusiva de

control a la SEDTOLIMA.

»  POR FAVOR EVITE ENVIAR LA MISMA SOLICITUD VARIAS VECES, puesto que fos
correns se van respondiendo en orden de liegada y revisar la misma solicitud en repetidas
ocasiones retrasa ia fluidez de las respuestas.
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»  PORFAVOR EVITE ENVIAR REQUERIMIENTOS ViA SAC CON SOLICITUBES O CONLA
HOJA DE VIDA Y DECLARACiON ya que retrasara el tiempo o de respuesta de los correos
con solicitudes exclusivas antes mencionadas.

Es importante precisar que, el diligenciamiento de hoja de vida y declaracion de bienes y rentas
en la Plataforma SIGEP {l, es una responsabilidad netamente de tipo personal y obligatoria.,

La presente Circular sustituye en todo a la Circular No. 0179 emitida el dia 10 de julio de 2023.

Se adjunta a ia presente circular, Instructivos dispuestos por el DAFP con las indicaciones
de ingreso, restablecimiento de contrasefia (pagina 10), diligenciamiento de hoja de vida
(pagina 39) y registro de la declaracion de bienes y rentas (pagina 105), es necesario que
revise el paso a paso y siga las instrucciones alli descritas.

Agradezco la atencion.

zormm%s{cm PINZON BAUTISTA

Ss ria de Educacion

Proyectd: Paula Andrea Mahecha Cspina / Contratista Macroproceso GTH % \,:

Aprobs: Uriel Gonzalez Gonzalez — Director Administrativo y Financiero ur
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