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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACIÓN O 
ACTUALIZACIÓN DE LA HOJA DE VIDA EN EL SIGEP 

 

División de Talento Humano 

Gestión de la Información Laboral 
 

 

1. Definición 
El presente instructivo tiene como objetivo brindar las orientaciones para elaborar por 
primera vez o actualizar periódicamente la hoja de vida en el Sistema de Información y 
Gestión del Empleo Público – SIGEP.  Los responsables de aplicar este instructivo son to-
dos los servidores públicos de la Universidad de Antioquia. 
 
 

2. Contenido 
 

2.1. Identifique la información para la hoja de vida 
Antes de diligenciar la hoja de vida asegúrese de contar con los siguientes datos: 
 

 
 
Tenga presente que puede solicitar al correo electrónico: informacionlabo-
ral@udea.edu.co, el folio de su historia laboral para cargar los documentos en el SIGEP, si 
lo considera necesario. 
 
Para la obtener el certificado de su libreta militar, solo para personal masculino, en los 
siguientes vínculos: 
 

• https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/MilitaryCardCertificate  

http://www.udea.edu.co/
mailto:informacionlaboral@udea.edu.co
mailto:informacionlaboral@udea.edu.co
https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/MilitaryCardCertificate
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• Para personas mayores de 50 años: 
https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/Certificate50s  

 
Importante: Recordamos que el registro de la información en el SIGEP es obligatorio y su 
actualización debe hacerse permanentemente, en cumplimiento de la normativa: Ley 
1712 de 2014, Decreto 019 de 2012 – Art 227, Decreto 2842 de 2010 y Decreto 484 del 
2017. 
 
 

2.2. Ingrese al SIGEP 
 

● Ingrese al Sistema de Información y Gestión del Empleo Público –SIGEP, digitando 
la URL www.sigep.gov.co por los navegadores web: 

o Google Chrome 
o Mozilla FireFox 
o Microsoft Edge 
o Opera 
o DuckDuckGo  
 

● Busque la opción Servidores Públicos y haga clic en este. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

● En la ventana emergente encontrará al costado izquierdo los campos de:  
o Cédula:  
o Contraseña:  
o Código de seguridad reCAPTCHA, para el ingreso a su hoja de vida en el 

SIGEP. 
o Una vez diligenciado esos campos de clic en entrar para acceder al sistema. 

 

https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/Certificate50s
http://www.sigep.gov.co/
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2.3. Acepte términos y condiciones 
 
Al ingresar al portal del servidor público, podrá encontrar su Nombre y Apellido en el cos-
tado superior derecho de la ventana, lea las condiciones del portal para continuar con el 
proceso y de clic en el botón Acepto. 
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2.4. Acceda a la hoja de vida 
 

• En el portal del Servidor Público podrá encontrar las opciones: 
o Hoja de Vida 
o Declaración de Bienes y Rentas 
o Encuestas 

 

• Seleccione la opción Hoja de Vida y de clic. 
 

 
 
 

• Accede al diligenciamiento de hoja de vida por el menú desplegable ubicado en la 
franja debajo del título portal de servidores y hacer clic en Persona. 
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• Acceda al formulario digital de hoja de vida, proceda a ingresar toda la información 
requerida en el portal.  
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Importante:  

‒ La información señalada con un asterisco (*) al costado izquierdo de cada cam-
po del formato es de obligatorio cumplimiento. 

‒ Ingresar todos los datos que son de carácter obligatorio para poder continuar 
con el diligenciamiento de la hoja de vida. 

 

• Al terminar de diligenciar los datos, de clic en el botón Actualizar        y luego prosi-
ga con adjuntar su foto y cedula dando clic en el botón examinar. Adjunte el archi-
vo, recuerde dar clic en el botón mostrar para asegurarse que el archivo se cargó 
correctamente y al finalizar no olvide siempre dar clic en el botón Actualizar.  
 
 
 
 
 
 

 
NOTA: Recuerde que la foto debe estar en formato JPG, no debe ser una foto con 
compañía, ni lentes oscuros y los otros documentos en PDF. 

 

• Continúe dando clic en “Dirección” e ingrese la información de su lugar de residen-
cia. 
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NOTA: Recuerde siempre al finalizar dar clic en el botón actualizar        para guardar 
toda la información.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Luego de clic en la pestaña “Estado civil actual”  
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• Llene los campos solicitados, al final dar clic en el botón actualizar/guardar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• En el siguiente campo documentos adicionales ingrese, tarjeta, registro o matricula 
profesional si aplica para su profesión y/o cargo y los caballeros deben ingresar 
además la libreta o cedula militar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• No olvide adjuntar todas las certificaciones, constancias dando clic en la columna 
actualizar. 
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NOTA: En la parte inferior aparecerá un recuadro que indica cada documento adi-
cional que usted ha agregado a su hoja de vida, lo puede actualizar y/o eliminar. 
No olvide siempre dar clic en el botón guardar. 

 

• Continúe luego ingresando primero número de teléfono de su oficina y fax, dando 
clic en la pestaña “Teléfono/fax”; si no tiene el número de fax puede ingresar el 
número de teléfono más cercano a usted en su dependencia, después agregue su 
número de domicilio y celular. Finalizado el registro de clic en el botón actuali-
zar/guardar. 
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• Prosiga ingresando los datos de su nacionalidad dando clic en la pestaña “Naciona-

lidad” del menú principal de Hoja de vida, luego de clic en guardar. 
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• A continuación de clic en la pestaña “Correo electrónico” y proceda a ingresar su 
información de correo electrónico. Recuerde que en la pantalla de servidores so-
lamente debe ingresar el correo institucional (@udea.edu.co) en posición de “Ofi-
cina”, en la posición “Otro” puede ingresar los demás correos que usted considere 
necesarios. Al finalizar de clic en el botón actualizar/guardar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• De clic en la pestaña “Discapacidad”, recuerde que la discapacidad que usted re-
quiera ingresar debe estar certificada; proceda a ingresar los datos requeridos y el 
nivel de la discapacidad. Al finalizar de clic en guardar. 
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• Continúe dando clic en “Educación básica y media” e ingrese la información reque-
rida, recuerde adjuntar cada certificado de los títulos obtenidos y al finalizar dar 
clic en el botón guardar. 
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• A continuación, dando clic en la pestaña “Formación superior (Pregrado y postgra-
do)” Indique donde realizó su formación superior, si fue en el país o en el exterior,  
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• Ingrese los datos de su formación superior de la cual tenga certificación, puede in-
gresar información de técnicas, tecnologías, pregrados, posgrados, etc. Recuerde 
adjuntar el certificado en formato PDF dando clic en la columna actualizar. No olvi-
de siempre dar clic en el botón mostrar para verificar que su documento haya ad-
juntado correctamente. Al finalizar de clic en guardar.   
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• En “Experiencia docente” ingrese únicamente la experiencia que usted ha tenido 
como docente. Al finalizar de clic en el botón guardar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• En la pestaña “Idiomas” ingrese los idiomas que usted maneje y seleccione los ni-
veles de conversación, lectura, redacción, finalizado esto de clic en el botón guar-
dar. 
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• En la pestaña “Experiencia laboral” ingrese como mínimo su experiencia laboral ac-
tual. 
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NOTA: 
o Para las personas que tienen contrato tipo Provisional, Carrera Administra-

tiva, Libre Nombramiento, en los campos “Función principal del cargo” y 
“Requisitos y competencias exigidas para el cargo”, deben ingresar el si-
guiente texto: “Ver manual de responsabilidades y competencias. 

o Para las personas que tienen contrato tipo Temporal, ingresar en esos 
campos el siguiente texto: “Ver actividades definidas dentro de la solicitud 
del empleo temporal”. 

 
Al terminar de ingresar los datos, adjunte los documentos necesarios que certifiquen su 
estadía en la entidad, recuerde que usted decide la trazabilidad de dicha información, lue-
go de clic en el botón actualizar/guardar. 
 
 

2.5. Recuperar contraseña 
 
Si olvido su contraseña, debe ingresar a la página del SIGEP- www.sigep.gov.co (1), dar clic 
en la pestaña Servidores públicos, ingresar su número de cedula (2) y posterior a esto dar 
clic en donde dice “He olvidado mi contraseña” (3).  
 
Esto le abrirá una ventana donde debe ingresar su número de cedula nuevamente (4), 
luego de clic en “Recuperar contraseña” (5). 
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NOTA: Al realizar estos pasos usted recibirá un correo electrónico de “sopor-
teANONIMUS” para reestablecer su contraseña. Recuerde que esta información 
llegará al correo electrónico que usted registró anteriormente como oficina. 

 
 

2.6. Consultas y asesorías 
 

• Para consultas y asesorías puede comunicarse al teléfono 3344080 extensión 212 o 
214. 
 

• Enviar sus inquietudes al correo electrónico: 
eva_soportesigep@funcionpublica.gov.co  

 

• Recuerde que EVA es el espacio virtual de asesoría de la función pública. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:eva_soportesigep@funcionpublica.gov.co
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2.7. Importante para tener en cuenta 
 

• La actualización de la hoja de vida en SIGEP se realizar periódicamente o cuando 
exista un cambio significativo en la dirección, correo electrónico y de cargo. 

 
 

3. Documentos de referencia 
 
▪ Función Pública. Video: “Como diligenciar su hoja de vida en SIGEP” Disponible en 

línea: www.youtube.com/watch?v=Jyo1FdO8Abg  
 

▪ Ley 1712 de 2014. Disponible en línea: 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56882 

 
▪ Decreto 019 de 2012 – Art 227: Disponible en línea: 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=45322 
 

▪ Decreto 2842 de 2010: Disponible en línea: 
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=40096 

 
▪ Decreto 484 del 2017: Disponible en línea: 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=71415 
 
 

4. Nota de cambio 
 
No aplica para la primera versión. 
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