SECRETARIA DIRECCION
DE EDUCCON ADMINISTRATIVA

CIRCULAR

1500-12.02/16

Villavicencio, 04 de sep'ti'efmbre de 2024.

PARA: DIRECTIVOS DOCENTES, DOCENTES, ¥ PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES DE VILLAVICENCIO

v

ASUNTO: ACTUALIZACION HOJAS DE VIDA EN EL SIGEP L.

Cordial Saludo.

La Direccién Administrativa, comunica que es obligacion del servidor pi’Jinco, mantener actualizada
la informacién en el sistema SIGEP Il con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1083 de 2015 en lo
que dispone en materia de Sistema de informacion y Gestion del Empleo Publico — SIGEP, en este
sentido la Direccién Administrativa de la Secretaria de Educacién Municipal realizara verlflcacmn de
la mformacnon con el fin de garantizar su veracidad y actualizacién.

Por lo anterior, se solicita a los docentes y administrativos de las diferentes Instituciones Educativas
Oficiales, que es fundamental realizar la actualizacion de los documentos en el sistema de
informacidn SIGEP Il, para lo cual, tendran plazo hasta el dia viernes.13 de septiembre de 2024 para
realizar dicha actualizacién, por lo tanto, agradecemos seguir las siguientes instrucciones.

ingresar al link https://www.funcionpublica.gdv.co/web/sigepZ/sigep y realizar los siguientes pasos:

1. Darclicen Ingresar a SIGEP Il

Bienvenido a SIGEP II

El Departamento Administrative de la Funcidn Péblica lidera desde el afio 2010 la implementacién del Sistema-de Informacién v Gestién del

Empleo Plblico (SIGEP) con el fin de compilar informacién de gestidn-del talento humano al servicio del Estado Colombiano, lo anterior en
curnplimiento del articulo 18 de la Ley 909 de 2004.
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Ingresar en la opcion “Mi Hoja de Vida”

) Funcién Pablica

NOTA 1: Si olvido su contrasefia debe seleccionar la opcién “¢Olvidé su contrasefia?” y recibird un
mensaje en su correo electronico reglstrado en SIGEP [, con un link, al cual debe ingresar para
asignar la nueva contrasefia. :

* mw:ar Se&mn *

Datos ()bl;qamrios *

*Tipo de Documento

* Ngmero de identificacion

H
i

*Contrasefia

LOMindd su contrasel

3. Una vez se encuentre dentro de su perfil de SIGEP Il, proceda a revisar toda la
informacién copsignada en la seccidon y que estén cargados y completos los soportes.

Ahora bien, los médulos y la informacidn a actualizar son los siguientes:

_ DetosPersomales

Datos Bm:ms
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Seccidn de “Datos personales”, subsecciones correspondlentes

¢ Datos basicos: Adjuntar en formato PDF que no supere 2MB, copia de la cedula de
ciudadania y copia de la libreta militar o el certificado que haga sus veces, esto para
hombres menores de 50 afios; la demads informacidon solo podra ser modificada por el
administrador del sistema, si tiene alguna observacién debera acercarse a la Direccién
Administr‘ati'\\'/a« para ser corregida por el funcionario a cargo del proceso.

« Datos demograficos: Diligenciar y guardar la informacion solicitada. ‘

* Datos de contacto: Diligenciar y guardar la informacion solicitada.

2. Seccién “Educacion”, subsecciones correspondnentes

. Formacién Académica: Diligenciar informacién solicitada en cuanto/ ‘a “educacion
’, secundarla pregrado y postgrado, esto segun el nivel de estudio del funcnonarlo el cual,
debera ser igual o mayor al solicitado para ejercer el cargo actual y adjunte en formato
PDF no superlor a2MB el diplomay acta de grado en-un mismo archivo, adnaonal tarjeta
profesional en el apartado correspondiente, en caso de aplicar. »
e Educacién para el trabajo y el Desarrollo Humano: En este apartado se deben registrar
los técnicos laborales por competencias.
e Idiomas: Diligenciar y guardar la informacién solicitada

Nota 2: En caso de no conocer la fecha de terminacion de materias, regxstrar la fecha de
grado.

Nota 3: En caso de ser graduado de un programa académico en el exterior debera subir el
diplomay la resolucion de convalidacion, de lo contrario no tendra validez.

Nota 4: En Caso que el programa académico »o Universidad.no aparezca dentro del listado
que arroja el sistema, deberd enviar la solicitud de la creacién al correo electrénico
soportesigep2@funcionpublica.gov.co y adjuntar diploma, acta de grado y datos personales.

Nota 5: En caso de estar graduado de un programa de formacién normalista, debera
registrarla en la seccion: Educaciéon — Educacion para el Trabajo y; Desarrollo Humano.

3. Seccién “Experiencia laboral”: En esta seccion se deben registrar todos los cargos
laborales (NO DOCENTES) que el usuario ha ejercido, adjuntando la respectiva certificacién
en formato PDF no superior a 2MB.

4. Seccion “Experiencia laboral docente”: En esta seccién deben registrar todos los datos
de cada experiencia laboral docente que tenga. Es importante tener presente que los
funcionarios que relacionan docencia, solo deben registrarla en esta seccion adjuntando la
respectiva certificaciéon en formato PDF no superior a 2MB.
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Nota 6: Se informa que las Instituciones Educativas Oficiales de Villavicencio no se
encuentran registradas en la plataforma, por lo que debe seleccionar cualquier otra que
aparezca, con la demas informacion correcta, luego, acercarse a la Direccidon Administrativa

para que el funcionario encargado del proceso realice el cambio de los nombres de las
instituciones.

Nota 7: Por cada experiencia realizada en una Institucién Educatwa esta se debera registrar,
sea esta por traslados o provisionales temporales

Nota 8: Para el caso de docentes que se encuentren realizando provusmnahdad temporal,
una vez finalice el periodo.de la provmonahdad debera subir el cert:f:cado laboral.

5. Seccion ”Documentos adicionales: :En“esta seccion deberén cargar los. diferentes
antecedentes. (

TIPO DEDOCUMENTO ANTECENDETE CO‘RRESPO’NDIENTE

POLICIA JUDICIAL, MEDIDAS CORRECTIVAS

PASAD L. o
SO DICIA RNMC'Y DELITOS SEXUALES EN UN MISMO PDF.

CERT. ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS. . ANTECEDENTES DE LA PROCURADURIA.

CERT. ANTECEDENTES FISCALES. -~ ANTECEDENTES DE LA CONTRALORIA.

Ademas, es importante recordar que los docentes que radican titulos con el fin de solicitar ascenso
o meJoramlento salarial, deberan tener cargados esos titulos en el SIGEP II.

En el presente enlace, encontrara los instructivos emltldo por la Funcion Pubhca a fin de conocer lo
pertinente para una correcta actualizacion de la Hoja de Vida; Seccion “Manual de Gestién de
Entidades en el SIGEP II” y £Videos Tutonales

https://www1. funcionpublica.gov. co/web/mgep;_[mstructsvos

Finalmente, se indica que el funcionario Andres Rua se encuentra a dnsposmon para atender en
horario laboral cualquier dificultad que puedan encontrar mientras actualizan la informacién en la
plataforma, mediante el correo andres.rua@villavicencio.gov.co, o al teléfono de la Direccidn

MAR[HA CECILIA OCHOA LIZEAN
Directora Técnica Administrativa.

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA
V°B°: N/A N/A N/A
Reviso N/A N/A N/A
Elabord: German Andrés Rua Pabdn Técnico Operativo.
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