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ASUNTO: OPERACION Y ACTUALIZACION PLATAFORMA SIGEP |I

FECHA: 27 de mayo de 2022

En cumplimiento al Decreto 1083 de 2015, emitido por el Departamento administrativo de la
Funcién Publica - DAFP, se encuentra habilitada la Plataforma Sistema de Informacién y
Gestion del Empleo Publico — SIGEP I, con el fin de:

Realizar el restablecimiento de la contrasefia, en la plataforma SIGEP I, la contrasefa la

crea el funcionario, ni la SEDTOLIMA ni el DAFP asignan contrasefias, las instrucciones las
encuentra en el instructivo adjunto a la circular.

Reqistrar v Actualizar la Hoja de Vida con sus respectivos soportes. es importante tener
en cuenta que el DAFP realizdé una migracién de la informacion de SIGEP | a SIGEP Il y los

soportes que en afos anteriores de su hoja de vida como la copia de la cédula, soportes de
estudio, soportes de experiencia laboral, entre otros, no migraron, por lo tanto, por favor
agregue y verifique que tenga todos los soportes que la plataforma le solicita, ya que cada hoja
de vida debe ser validada y aprobada por la Secretaria de Educacion y Cultura.

Diligenciar la Declaracion de Bienes vy Rentas, (El decreto 1083 de 2015 establece en el
articulo 2.2.16.4, un plazo maximo para diligenciar en la plataforma hasta el 31 de julio de cada

vigencia y el aflo a declarar es el inmediatamente anterior (en este caso es el afio 2021);
teniendo en cuenta el seguimiento que se debe realizar y el reporte ante la DAFP.

Es importante precisar que, el diligenciamiento de hoja de vida y declaracion de bienes y rentas

en la Plataforma SIGEP I, es una responsabilidad netamente de tipo personal; asi mismo
es indispensable sequir los pasos del instructivo adjunto ala circular.

Para el debido diligenciamiento de la Plataforma SIGEP Il, la Secretaria de Educacién
Departamental, cre6 el correo electronico institucional: sigep.educacion@sedtolima.gov.co
con el fin de apoyar a los funcionarios Gnicamente en los siguientes aspectos:

Si la persona no se encuentra activa en la plataforma o es nueva en la Planta de la
SEDTOLIMA.

EL TOLIMA NOS UNE
Edificio Gobernacidn del Tolima — Carrera 3 entre Calle 10 y
www.sedtolima.gov.co - Ibagué - Tolima - Colombia
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Si la cuenta de correo electronico no se encuentra vigente.
Si hay campos en la Hoja de Vida y Declaracién de Bienes y Rentas, que no puedan modificar.

Nota: es necesario aclarar que, en el correo electrénico
sigep.educacion@sedtolima.gov.co NO SE ATENDERAN TRAMITES DIFERENTES A
LOS ANTES MENCIONADOS, adicionalmente debido a la cantidad de solicitudes que se
reciben a diario en dicho correo electrénico, NO ES NECESARIO ENVIAR REQUERIMIENTOS
VIA SAC O HACER EL MISMO REQUERIMIENTO VARIAS VECES, ya que esto retrasa las
respuestas que se van dando en orden en que van llegando.

Adicionalmente, cuando realice una solicitud al correo electronico, por favor recuerde enviar su
nombre completo y su nimero de cédula.

Una vez ingrese al SIGEP Il por medio del enlace:
h Jiwww funcion lica.gov.co/w i 2 es importante tener en cuenta lo siguiente:

USUARIO PARA INGRESAR AL SIGEP IlI: Es el numero del documento de identificacién, sin
puntos, ni comas, ni espacios.

CLAVE DE ACCESO: La Secretaria de Educacion y cultura no asigna claves, para obtenerla
debe realizar el restablecimiento de la contrasefia como lo indica el archivo adjunto a la circular.
(Tenga presente las caracteristicas de la clave que va a asignar, ya que debe tener al menos
una letra mayuscula, una letra mindscula, un nimero y un caracter especial, sin espacios)
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). Tenga en cuenta que es importante tener los documentos en una carpeta
en el dispositivo que va a utilizar antes de empezar el diligenciamiento, ya que sin los soportes
nose podra aprobar la hoja de vida.

DECLARACION DE BIENES Y RENTAS: el periodo a declarar no es posible modificarlo, por
lo tanto, si se equivoca es necesario que solicite la eliminacion al correo
sigep.educacion@sedtolima.gov.co

Tenga en cuenta que el periodo a declarar depende de su tipo de declaracion, si su declaracién
es periddica el periodo correcto a declarar es 01-01-2021 al 31-12-2021.

Finalizado el diligenciamiento de la hoja de vida y la Declaracion de Bienes y Rentas en la
Plataforma SIGEP II, no es necesario enviarla a ningun correo y mucho menos al SAC.ya
que todo lo que se realice en dicha plataforma queda registrado y al terminar el plazo
establecido 31 de julio de 2022, se realiza un reporte general con la informacion de las personas
gue realizaron dicho proceso y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica tomaran
las medidas pertinentes establecidas en el Decreto 1083 de 2015 a quienes no realicen el
proceso.
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La presente Circular sustituye en todo a la Circular No. 152 emitida el dia 01 de junio de 2021
por esta Secretaria.

Se adjunta a la presente Circular el “Instructivo Usuarios Finales SIGEP II” emitidos por el
DAFP, con el fin que se dé estudio y posterior operacion y actualizacion.

Qva[\)mze

JUL|A O GOMEZ ROJAS
Secretari Educacion y Cultura Departamental

Cordialmente,

Proyecté: Paula Andrea Mahecha Ospina / Contratista Macroproceso Gestion de Talento Human;#
Revisd: Yaneth Rocio Gémez Suarez / Profesional Especializado Gestion de Talento Humano ',

Aprobd: Luz Aida Lara Bahamén / Directora Administrativa y Financiera L}M? .
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Acceso a SIGEP Il

"l https://www.funcionpublica.gov.co/web/sigep?
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Acceso a SIGEP Il

= Iniciar Sesion

Datoa Obligatorios *
*Tipo de Documento

*Namero de identificacion

*Contrasea
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* Iniciar Sesion «

Oatoa Obligatorios *

*Tipe de Doscumunto

v

ANUmero de ldentifioacion

*Contraseda

Acceso a SIGEP Il

+ Restablecer
Contrasefia «

Datos Obligatorios *

*Tipo de Documento

*Niamera de Identificacian

o I
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Acceso a SIGEP Il

g 0o § & 0 ¢ A = : C .

Busnos dizs mensajs para usuano restablece usted ha solictado =

r=stablecimeanto d2 su confrasena a sigep 11 =2 ha generado autonzackn con codigo

sistema. emple of@funcionpublica.gov.co md 11mar %3 f &

parami -

El servicio publico
es de todos

Buenos dlas,

De Click aqui

mensajo para: usuano_restablece

nugva contrasafia haga C

usted ha sohictado el -a‘a«m ha generado autonzacdn con codgo qOyMKhaqwqgAXHEGNVIVO== pars ingressr una

TeCuUsIdE que

e |a contrasefia dede contener 3l menos una letra mayusculs, wna letrs mungscula, un nmero y un caracter especal tales como
pass_validate_expresion_regular_simbolos cn especios

o 313 no debe superar Ia longitud de pass_vabdate maximo caracieres y debe 1eneér una longiud minima de pasa_valdate_minimo

o enanlace liene vigencis hasta 190372020 10.39.35 y puade ser uldzado solo una vez st dentro de este lempo no realiza el procedimento debe sohicitar

de cicsiine e melece do wadablocinicade Jo cesdicaaZa




Funcion Publica

Acceso a SIGEP Il

Acceso21#

SIGEPI Irgresaral SIGEFI 1 Reztanener Conrsefia

» Restablecer Contraseia

Dalos Chlgatonas ~
-‘«‘;J'r:a'o de dentficacion
1. Digite su niumero de identificacion |
*MNueva Cantrazefia
2. Ingrese su nueva contrasefa | T [orommnr
= Confinrar Nuava Contraseria -
3. Confirme la nueva contrasefna | @
4. Ingrese al sistema

Recuerde que la contrasefia debe contener entre ocho (8) y quince (15) caracteres,
que pueden ser una combinacién de letras mayusculas y minusculas, nUmeros y al
menos un caracter especial.
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Manuales

® Manuales de Usuario SIGEP 11 Vv

» Administracion del sisterna SIGEP I

& logrese al SIGEP U parasdministradores Jeonioos, — — — — — = — — — —
l=. Ingreso al SIGEP Il para Servidores Publicos, Usuarios Basicos y Contratistas. _|
= Gestién de la informacién en SIGEP I

» Gestién de entidades en el SIGEP I

= Registro Hoja de vida en SIGEP I

*» Registroc de Bienes y Rentas en el SIGEF ||

= Cargues masives de informacion en el SIGEP I

= Realizar Vinculacién y Desvinculacion en el SIGEP 1

» Registro de las Situacicnes Administrativas en el SIGEFP |

= Registro y gestién de contratos en el SIGEP I
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Hoja de Vida

SERVIDOR PUBLICO/CONTRATISTA

Este rol se asigna a los servidores publicos para
que puedan registrar y actualizar su Hoja de Vida y
la informacion de Bienes y Rentas. Aunque por
interaccion del usuario con el sistema estos puedan
ser agrupados (por ejemplo: Instructor SENA,
Empleado Publico, Policia), el sistema debe poder
identificar el tipo de activacion de cada usuario.
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Hoja de Vida

A través del icono de Mi Hoja de
Vida

Por medio de la opcion
Informacion Personal -> Mi Hoja de
Vida
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Datos Personales Bducacion Experiencia Laboral Experiencia Laboral Docente Documentos Adicionales Gerencia Publica

v

Dates Hasicos

Hoja de Vida
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Bienes y Rentas

A través del icono de Declaracion de Bienes
VY Rentas

Oecinaciin de [hones v Renlas

c1or Infformacion Personal - ./
ST | : Por medio de la opcion
Mi Hoja de Vida : Informacion Personal -> Mi
Declaracion de Bienes y Rentas

Mi Daclaracion de SBienes y Rentas

Mi Histdrico de Bienes y Rentas

;.."ﬂ'.
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Bienes y Rentas

Datos Bdsicos de ldentificacion

Jesus Reinel Ojeda Castellanos

Tipo de Documento: Cedula De Ciudadania Himero de ldentificacion: 72207470

Fecha de Macimiento: & de enero del 1975 Correo Electronico Personal (Principal): jereyneti@omail.com
Género: Masculino

g’ Tipo de declaracidn: lngreso E Periodo: Entre: 01/01/2020y 31032020 h Entidad receptora:DEFARTAMENTO ADMINISTRATIR
0 DE LAFURCION PUBLICA

Datos de Domicilio

Datos Oblgatorios *
*Pais: * Departamento: * M uricipio:

‘ COLOMBIA ‘ CLMNDIMNAMARCA, ‘ CAJICA v ‘

*Direccion de Resdercier Iredicat vo: * Teléfono de Reskdercier Indicatvo: * Teléfono Celukar

[ KR 11AESTE - 8A 36 TORF | Editar ‘ ol +571 2222800 ‘ ol +571 3219455917

Cancelar
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1 Datos de domicilio

2 ) Parientes Primer Grado o conyuge
3 ) Ingresos y Rentas Laborales
4 » Otros ingresos y rentas no laborales

5 » Cuenta corriente o de ahorros

6 » Bienes patrimoniales

7 ) Actividad economica privada

8 ) Acreencias y obligaciones

9 ) Participacion en juntas y consejos

Bienes y Rentas
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Bienes y Rentas

f lizar *
« Elijala qccién que desed rea

Administracion Informacién Personal

Mi Hoja de Yida

Mi Declaracion de Bienes y Rentas

Mi Histdrico de Bienes y Rentas

K
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Bienes y Rentas

Daotos Basicos de ldentificacidn

Jennifer Carolina Gutierrez Gonzalez

Tipo de Documento: Cedula De Ciudadania Hamero de Identificacion: 1063726435
Fecha de Hacimiento: 13 de January del 1539 Correo Electrdnico Personal {Principal): jgutierrez@funcionpublics gov.co

Género: Femenino

Historico Bienes ¥ Rentas

Tipo de D i Petindn rado A o8 wtermpora Maodific

e Entidad
a

R DEPARTAVENTO —

FERIOOICA O1A1/201% - 222018 0752019 HO N ADMINISTRATIND DE LA E
FUNCION PUBLICA

MUDIFICQCI@N AUNA DEPARTAMENTO —

DECLARACION YA 011207 - 3122017 1811202018 HO ND ADMINISTRATINVG DE LA g

EXISTENTE FUHCION FUBLICA

R DEPARTAMENTO
FERIODICA 010172007 - 31AZ2017 25042018 HO N ADMINISTRATINVG DE LA

FUNEION POBLICA

DEPARTAMENTD
INGRESD 0140102016 - 2101202016 02022017 HO N AOMIMISTRATID DE LA

FUNCION POBLICA

DEPARTAMENTO
INGRESD 0140172016 - 3171242016 D2A03/2017 NO HO AOMINISTRATID DE LA

FUNEIGN POBLICA

P P P PP
m

[ | ||

104 >
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Llzuario
Jennifer Carolina Gutierrez
Gonzalez

Nombre del Usuario

Porceptais-de-Riliganciamiento

e Mi Hoja de Yida

NO TENER EN CUENTA ESTE %

paddt Completacio

[ _fprimir Mi Hoja De
e RADE ik Opcio n para imprimir o descargar la hoja
de vida en PDF

= |

DEPARTAMENTO 2Dl | w Entidad asociada a la hoja de vida

Freguntas frecuentes

—— Guias de uso del sistema

Video tutorial
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Manuales

Manuales de Usuario SIGEF 11 v

Administracion del sistema SIGEP I

Ingreso al SIGEP Il para Administradores Técnicos

lngresoc al SIGEP Il para Servidores Puklicos, Usuarios Basicos y Contratistas.

Gestién de la infermacién en SIGEP I

Gestién _de entidades en_el SIGEP Il __

Registro Hoja de vida en SIGEP I

Registrc de Bienes y Rentas en el SIGEP |

“Cargues masivos de informacion en el SIGEP I
Realizar vinculacién y Desvinculacién en el SIGEP I
Registro de las Situacicnes Administrativas en el SIGEF |
Registro y gestién de contratos en el SIGEP I
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cuenta



v' Si al ingresar un estudio académico de pregrado o postgrado,
— no encuentra un programa académico o una institucion

A © educativa nacional o internacional, debe solicitar la creacion
anexando el certificado correspondiente.

—

all
&?.') v' Si al ingresar una experiencia laboral, no encuentra una
H ﬂ empresa o institucion, debe solicitar la creacion
indicando el tipo (privada o publica) y la razén social.

s

% v' El sistema no pide la institucidén educativa para los niveles

@ diferentes a pregrado o postgrado.
-
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v' Si al ingresar una experiencia laboral, no encuentra el cargo
que ocupo en empresa o institucion, debe solicitar la
creacion indicando el cargo y para el sector publico indicar
denominacion, coédigo y grado.

v' Tenga a la mano los documentos de soporte de la hoja de
vida.
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Gracias

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

@ 7395656 Fax: 7395657

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

>4 eva@funcionpublica.gov.co

Esta presentacion es propiedad intelectual controlada y producida por Funcion Publica.



