“ UNIVERSIDAD
' DE ANTIOQUIA

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION O
ACTUALIZACION DE LA HOJA DE VIDA EN EL SIGEP

Division de Talento Humano
Gestion de la Informacion Laboral

1. Definicidn

El presente instructivo tiene como objetivo brindar las orientaciones para elaborar por
primera vez o actualizar periddicamente la hoja de vida en el Sistema de Informacién y
Gestion del Empleo Publico — SIGEP. Los responsables de aplicar este instructivo son to-
dos los servidores publicos de la Universidad de Antioquia.

2. Contenido

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

DOCUMENTOS
*Cedula de ciudadania.
*Foto.
*Libreta Militar (Caballeros).
*Tarjeta, registro yfo matricula profesional si aplica.
*Diploma o acta bachiller.
*Diplomas o actas de educacién superior [Aplica de Técnicas en adelante).
*Cartas laborales.
NOTA: Recuerde tener la foto en formato IPG y el resto de los documentos de forma
individual y en formato PDF.

Tenga presente que puede solicitar al correo electréonico: 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 vinculos:

e https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/MilitaryCardCertificate
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e Para personas mayores de 50 afios:
https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/Certificate50s

Importante: Recordamos que el registro de la informacién en el SIGEP es obligatorio y su
actualizacion 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

e Ingrese al Sistema de Informacidn y Gestién del Empleo Publico —SIGEP, digitando
la URL www.sigep.gov.co por los navegadores web:
o Google Chrome
o Moizilla FireFox
o Microsoft Edge
o Opera
o DuckDuckGo

® Busque la opcién Servidores Publicos y haga clic en este.

WWwW.Sigep.gov.co I

‘() Servidores Plblicos o Contratistas

e Enlaventana emergente encontrara al costado izquierdo los campos de:
o Cédula:
o Contrasefia:
o Cddigo de seguridad reCAPTCHA, para el ingreso a su hoja de vida en el
SIGEP.
o Unavez diligenciado esos campos de clic en entrar para acceder al sistema.
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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 informacién de su hoja de vida, declaracion de bienes y renta, datos
econémicos, sobre su puesto de trabajo, evaluacién del desemperfio, tiempo de trabajo, entre otros.

Identificate:
Cédula: |\ |
Contrasefa: | |
No soy un robot L =3
reCAPTCHA
Privacidad - Condiciones
He olvidado mi contrasefia

2.3. Acepte términos y condiciones

Al ingresar al portal del servidor publico, podrd 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 botén Acepto.

I &mnqum, ANGELIN; I

ESTIMADO USUARIO
Se solicita su autorizacion para que de manera libre, previa y expresa, permita a la entidad publica
respectiva, el recaudo, almacenamiento y disposicion de los datos personales incorporados en el Sistema
de Informacion y Gestion del Empleo Publico - SIGEP, en cualquier medio, para el debido cumplimiento
de los fines y propésitos de la aplicacién de las normas del servidor pablico.
Debe tenerse en cuenta la obligacion que le asiste a los servidores publicos y contratistas de ingresar la
informacion de su hoja de vida en el momento de su incorporacién al servicio publico o celebracién de
contrato de prestacion de servicios, y para todos los servidores publicos ademas, el diligenciamiento del
formulario de declaracion de bienes y rentas segun lo establecido en las normas vigentes'.
La incorporacion 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 publicas
divulgar la informacién institucional del personal al servicio del Estado.
Los datos personales que usted suministrara al sistema, seran 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 proteccion de datos
personales y con la politica de privacidad para el tratamiento de dichos datos establecida en el DAFP, la
cual podra ser consultada en http://portal.dafp.gov.co 0 en http://www.sigep.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
informacion y archivos ingresados es veraz, oportuno y completo, de acuerdo con los principios que

rigen la funcién publica.

Acepto No acepto
PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES;CERTIFTCU QUE LOS DATOS POR MI ANOTADOS EN EL PRESENTE
FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA, SON VERACES, (ARTICULO 5° DE LA LEY 190 DE 1995).
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2.4. Acceda a la hoja de vida

e En el portal del Servidor Publico podra encontrar las opciones:
o Hoja de Vida
o Declaracién de Bienes y Rentas
o Encuestas

e Seleccione la opcidn Hoja de Vida y de clic.

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

L &[>

FUNCION PUBLICA
SIGEP (@) Euncion pusLIcA

PORTAL DE SERVIDORES @ Paaquiva, nceLNA BB R =

Hoja de vida Declarac. de bienes y rentas Encuestas Chat

Inicio >> Portal de servidores

Bienvenido al

PORTAL DE SERVIDORES

www.sigep.gov.co

&
\ 4

S

HOJA DEVIDA

N Hoja de vida

e Accede al diligenciamiento de hoja de vida por el menu desplegable ubicado en la
franja debajo del titulo portal de servidores y hacer clic en Persona.

VA-TH-IN-13, Versién: 01
<La impresién o copia digital de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacién de la

documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>

Pagina 4




UNIVERSIDAD
- DE ANTIOQUIA

Instructivo para la elaboracién y actualizacion de la hoja de vida
en el SIGEP

PORTAL DE SERVIDORES (2 eataquiva aneuna (34 88 R Em

Hoja de vida Peclarac. de bienes v rentas Encuestas Chat

Inicio > Hoja de \lidal

Hoja de vida
En este modulo pugdes consultar o modificar tus datos personales, asi comao los referentes a tu historial académico y profesional.

Hoja de vida

En esta sagcion puedes consultar tus datos personales.asi coma los referentes a tu historial

p

Estado civil actual
m icional
Telé f;

sl &

® & # B 8 ¥ 8 & ® % @

[Hoia de vida] [Declaracién de bienes v rentas] [Encuestas] Chat [Arriba]

e Acceda al formulario digital de hoja de vida, proceda a ingresar toda la informacién
requerida en el portal.

Inicio >> Hoja de vida >> Persona

FORMATO UNICO
NN S0 HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

* Persona|

* Primer nombre | ANGELINA
Segundo nombre [
* Prieer apelido | PATAQUIVA
Segundo apeliido (0 de casada) |
* Tipo de documento [CC |Cécuta de Crudadania
* Nimero de documento | 5742
* Género |2 [Femennc
-maw[_m [ extrangers
* Pais nacimiento [COL [Colombaa
* Departamento nacimiento |~ I
* Municipio nacimiento [001 1§

o000 O ©

7] Certifico que la informacién de mi hoja de vida se encuentra actualizada.

S O
L
Imprimir hota de vida =
Octo adunts do s cikia
Foto Examinar... Mostrar | | Eliminar
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Importante:

— La informacion sefialada con un asterisco (*) al costado izquierdo de cada cam-
po del formato es de obligatorio cumplimiento.

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

i .
e Al terminar de diligenciar los datos, de clic en el botdn Actuallzal__g‘_i y luego prosi-
ga con adjuntar su foto y cedula dando clic en el botén examinar. Adjunte el archi-
vo, recuerde dar clic en el botdn mostrar para asegurarse que el archivo se cars&

correctamente y al finalizar no olvide siempre dar clic en el botén Actualizar. \:‘

Dcto adjunto de la cédula (_Examinar... | |[ Mostrar ]| | Eliminar |

Fota (_Examinar... ) | Mostrar || Eliminar |

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

e Continte dando clic en “Direccién” e ingrese la informacién de su lugar de residen-

Cla.
PORTAL DE SERVIDORES (I, eataquiva, anceLNA 54 @B T i
Hoja de vida Declarac. de bienes y rentas Encuestas Chat

Inicio == Hoja de vida
Hoja de vida
En este modulo puedes consultar o modificar tus datos personales, asi como los referentes a tu historial académico y profesional.

Hoja de vida

En esta seccicn pusdes consultar tus datos personales.asi coma kos referentes a tu historial
académico y profesional.

Lald ') d I
= Documentes adiconales
« Teléfono/fax
« Nadonalidad
= Correo electréni
Discapacidad
Educacién basica v media

Experiencia docente
Idiomas
Experiencia laboral

-
-
*
-
*
-
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NOTA: Recuerde siempre al finalizar dar clic en el botén actualizar Q; para guardar
toda la informacién.

p”
FUNCION PUBLICA TODOS POR UN
sy fiéuusvo PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCACION Q ‘!‘ B.

~d| 7
% STROBEL VANEGAS, JESSIE ROCIO 58 @ %

PORTAL DE SERVIDORES
Hoja de vida Decdlarac. de bienes y rentas

nicio >> Direccion

Modfica tu direcddn.
* Fachs sctualeacdn [53552075 (1
= pais [COL |Colombia
Departamento [05 [Artocua
Municipio © ciudad [001 [MEDELUN
* Localizacién [ ]
* Direcddn [Calle XX Numero XX - XXX
Apartamento/casa/piso |
Barrio |

0000

e Luego de clic en la pestaia “Estado civil actual”

PORTAL DE SERVIDORES (i) patTaquiva, ancELNA 4 @B T i
chat

Hoja de vida Declarac. de bienes y rentas Encuestas

Inicio »> Hoja de vida
Hoja de vida
En este modulo puedes consultar o modificar tus datos personales, asi como los referentes a tu historial académico y profesional.

Hoja de vida

En esta seccién puedes consultar tus datos personales.asi coma los referentes a tu historial
académica y profesonal.
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e Llene los campos solicitados, al final dar clic en el botén actualizar/guardar. Q‘

PORTAL DE SERVIDORES % PATAQUIVA, ANGELINA

@ https://servidorpublico.sigep.gov.co/serviet/CheckSecuri
Hoja de vida Declarac. de bienes y rentas Encuestas [Fittro estado civil

[nicio >> Hoja de vida >> Estado civil actual

Para aplicar un filtro, introduzca valor en
Estado civil actual

Nombre estado civil: |

Modifica b estado civil p

Nombre estado civil
« Casado/a
« Divorciado/a
¢ « Separado/a
* Ectado cvil actual | | 9 « Soltero/a
« Union Libre

0 Q 0 « Viudo/a

e ——————————————
Estado A Eliminar
Viudo/a o X

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

Hoja de vida

En esta secoon puedes consultar tus datos personales,asi como los referentes a tu historial
académico y perofesional.

¢ No olvide adjuntar todas las certificaciones, constancias dando clic en la columna
actualizar.
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PORTAL DE SERVIDORES B earacuva, anceuna e R =
Hoja de vida Declarac. de bienes y rentas Encuestas Chat

Inicio »>> Hoja de vida »>> Documentos adicionzles @
Documentos adicionales

Modifica |a informacion de tus documentos adicionales.

* Tipo documento | | (9]
* Nimero documento |
Facha de vencimiento l—m
Pais expedicion [COL | Colombia

Departamento | |
Municipio o ciudad [ |

00

Caracteres restantes 234
oo
= Pais

052282 28042011 Colombia Antioquia MEDELLIN |E4

Matricula
Profesional

<
X

NOTA: En la parte inferior aparecera 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 botén guardar.

e Continue luego ingresando primero numero de teléfono de su oficina y fax, dando
clic en la pestaia “Teléfono/fax”; si no tiene el nimero de fax puede ingresar el
numero de teléfono mas cercano a usted en su dependencia, después agregue su
numero de domicilio y celular. Finalizado el registro de clic en el botéon actuali-
zar/guardar.

Hoja de vida

En esta secoon puedes consultar tus datos personales,asi como los referentes a tu historial
académico y profesional.
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PORTAL DE SERVIDORES
Hoja de vida Declarac. de bienes y rentas Encuestas | Chat
Inicio >> Hoja de vida >> Teléfono/fax @
o~ @ https://servidorpublico.sigep.gov.co/senvlet/CheckSecurity/JSP/sse_

Modifica la informacién de teléfonofax. S
% Para aplicar un filtro, introduzea valor en el campo y

Nombre tipo lugar: [

Tipo lugar [ [ |9}

Tipo lines [ ] © pe

Prefopais [ T

Prefijo de cudad « Correspondencia
= Teléfono [ Extensién | « Domicilio
« Oficina
o Q o « Otro

Lugar Linea Prefijo pais Prefijo ciudad Teléfono Extension Actualizar Eliminar
Oficina Teléfono 057 4 2195280 5282 D\ X
Oficina Teléfono 05 5 2198285 8285 o X

e Prosiga ingresando los datos de su nacionalidad dando clic en la pestafia “Naciona-
lidad” del menu principal de Hoja de vida, luego de clic en guardar.

Hoja de vida

En esta secoon puedes consultar tus datos personales,asi como los referentes a tu historial
académico y profesional.

PORTAL DE SERVIDORES TR armcuna ancana §8, @9, R 54

Hoja de vida Declarac. de bienes y rentas Encuestas Chat
Inicio >> Hoia de vida >> Nacionalidad

Nacionalidad
Modifica tus datos de nacionalidad.
= pais [COL [Colombia (9}
oo

Pais
Colombia
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A continuacién de clic en la pestaia “Correo electrénico” y proceda a ingresar su
informacién de correo electrénico. Recuerde que en la pantalla de servidores so-
lamente debe ingresar el correo institucional (@udea.edu.co) en posicién de “Ofi-
cina”, en la posiciéon “Otro” puede ingresar los demas correos que usted considere

necesarios. Al finalizar de clic en el botén actualizar/guardar.

Hoja de vida

En esta secoon puedes consultar tus datos personales,asi como los referentes a tu historial
académico y profesional.

« Persona

PORTAL DE SERVIDORES IR ramauvn ancena (5, @B R 4

Hoja de vida Declarac. de bienes y rentas  Encuestas Chat
Inicio >> Hoja de vida >> Correo electrénico @
Correo electronico
Modifica tus datos de correo electronico.
*Tipo lugar |2 |Oficina (9]
* Correo electronico I
Tipo lugar Correo electronico Actualizar Eliminar
Oficina angelina.pataquiva@udea.edu.co Q\ X
Otro ange.ptg@gmail.com o X
Otro pataquiva-angel@hotmail.com c\ X

1-3

De clic en la pestaia “Discapacidad”, recuerde que la discapacidad que usted re-
quiera ingresar debe estar certificada; proceda a ingresar los datos requeridos vy el

nivel de la discapacidad. Al finalizar de clic en guardar.
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Hoja de vida

En esta secoon puedes consultar tus datos personales,asi como los referentes a tu historial
académico y profesional,

* Persona
. Direccié

* EUUCACION DgSICa Y IMelis

« Eormacidn superior (Pregrado ¥ postarado)

* Idiomas
» Experiencia !ikQIi'
"2 Filtro discapacidad - Didlogo de p4
PATAQUIVA, ANGELINA

PORTAL DE SERVIDORES S:‘B @ nhttps://senvidorpublico sigep.gov.co/senvlet/CheckSecurity

Hoja de vida Declarac. de bienes y rentas Encuestas

Inicio >> Hoja de vida >» Discapacidad

L st Para aplicar wn filtro, introduzca valor en el

C e i Nombre discapacidad: [
Nombre discapacidad
* Discapacidad | [ :j « Auditiva
« Cognitiva
« Mental Psicologica
) « Mental Psiquiat
Fecha discapacidad m « Motora i
S decoecihd | | © « Wiltiples Dl o5 e |
« Otras
« Visual
oldo )
* Gndo &3 o= o
[ Di [ Fecha [ Grdo T T Eliminar ]
[ Visual | 30-06-1985 | Leve | & | x | O H (V]
1-1

e Continte dando clic en “Educacién basica y media” e ingrese la informacién reque-
rida, recuerde adjuntar cada certificado de los titulos obtenidos y al finalizar dar
clic en el botdn guardar.

Hoja de vida

En esta secoon puedes consultar tus datos personales,asi como los referentes a tu historial
académico y profesional.

+ Persona
. [iracad
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PORTAL DE SERVIDORES I ramauvaancena {5 @B R_ A
Hoja de vida Declarac. de bienes y rentas Encuestas Chat
Inicio >> Hoja de vida >> Educacion basica y media @
Educacion basica y media

Modifica tus datos de educacion basica y media.

= Nivel académico |02 |Bésica secundaria
= Subnivel académico |06 |Bachiller Académico
Titulo obtenido |Bachiller

Fecha grado [30.77-1884 @

00

O O

e

e A continuacion, dando clic en la pestafia “Formacién superior (Pregrado y postgra-
do)” Indique donde realizé su formacion superior, si fue en el pais o en el exterior,

Hoja de vida

En esta secoon puedes consultar tus datos personales,asi como los referentes a tu historial
académico y profesional.

EADS IETILig OO
« Idiomas
. ESﬂiﬂ'ﬂﬂﬂ'i !imﬁ'
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PORTAL DE SERVIDORES @ PataQuIVA, ANGELINA B R ==
Hoja de vida Dedlarac. de bienes y rentas Chat

[nicio >> Hoia de vida >> Formacién superior (Pregrado y postgrado)

Formacion superior (Pregrado y postgrado)

Modifica tus datos de formacién superior (Pregrado y postgrado).

Bl estudo et £nelpais | En el exterior [

oo

Fecha | Materias | . Nivel [Ualsmdad Progreme’ Area Semestres |  Tarjeta | Actustizar/Ver | o
de Grado | Terminadas? s e de detalle
UNIVERSIDAD :
Ingenieria,
s | 15-12-2000) s Colomba | Profesional | | ATONOW, L JOOGA [) ) X
JNAULA- urbanismo y afines
ON EN| =
UNIVERSIDAD DE Economia,
No s Colombia | Especialzacién ANTIOQUIA - ‘Vmﬁ“’ 5 2 & X
MEDELLIN T € | contaduria y afines

e Ingrese los datos de su formacién superior de la cual tenga certificacidn, puede in-
gresar informacién de técnicas, tecnologias, pregrados, posgrados, etc. Recuerde
adjuntar el certificado en formato PDF dando clic en la columna actualizar. No olvi-
de siempre dar clic en el botdn mostrar para verificar que su documento haya ad-
juntado correctamente. Al finalizar de clic en guardar.

PORTAL DE SERVIDORES R pamaquiva, anceuna ({4 Q3. R

Hoja de vida Declarac. de bienes y rentas Encuestas Chat
Inicio >> Hoja de vida >> Formacién superior (Pregrado y postgrado)

i6n superior (Pregrado y

Modifica tus datos de f¢ 5n superior (Pregrado y grado)

El estudio es: En of pais En el extenor
Graduado?
Facha de Grado [15:122000 1)

Materias Terminadas?
Fecha de terminacin de Materias [mt'ﬁ

Departamento |05 [antoquia o
Municipio [001 MEDELLIN (9)
= Nivel académico [05 [E’rofesmal
[ dad ? Sn EG: [1e1a [UNIVERSIDAD AUTONOMA LATINOAMEF
* Programa Académico ? Carrera |3639 INGENIERIA INDUSTRIAL
* Area de conocimiento [8 [lngemerh.
Semestres aprobados |0
Tarjeta profesional [052

e
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Instructivo para la elaboracién y actualizacion de la hoja de vida
en el SIGEP

e En “Experiencia docente” ingrese Unicamente la experiencia que usted ha tenido
como docente. Al finalizar de clic en el botén guardar.

Hoja de vida

En esta secoion puedes consultar tus datos personales.asi como los referentes a tu historial
académico y perofesional,

« Persona
. mentos adicional

PORTAL DE SERVIDORES B rataquiva, ancena 9. €. R =
Hoja de vida Declarac. de bienes y rentas Encuestas Chat
Inicio >> Hoja de vida >> Experiencia docente m

Experiencia docente
Madifica tus datos de experiencia docente.

*Fechadeingruol—m
Facha da terminaciin |—m

* Pais [COL |Colombia
* Departzments | |

= Municipio |

|
* Nivel educativo | |
|
I

Modzlidad |
Area de conocimients |

00000

Otra drea de conocimiento

Caracteres restanies 234
Inetitucidn | |

(4]

Otra institucidn

Caracteres restanas 234
No. Horas citedra semanales I

Materia impartida

Caracteres restanies 234

ofdo

e En la pestaiia “Idiomas” ingrese los idiomas que usted maneje y seleccione los ni-
veles de conversacidn, lectura, redaccién, finalizado esto de clic en el botén guar-
dar.
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Instructivo para la elaboracién y actualizacion de la hoja de vida
en el SIGEP

Hoja de vida

En esta secoon puedes consultar tus datos personales,asi como los referentes a tu historial
académico y profesional,

cxpefiencid g0 g

(@) Funcion pusLIcA TODOS PORUN
SIGEP NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCACION
O & &
PORTAL DE SERVIDORES %
Hoja de vida Declarac. de bienes y rentas &
tnicio >> Hoia de vids >> Idomas

Modifca tus Catos Ce Gomes.

B

2BSRRRER

3
000

Leegteeetecetcs
3

e En la pestaia “Experiencia laboral” ingrese como minimo su experiencia laboral ac-
tual.
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Instructivo para la elaboracién y actualizacion de la hoja de vida

en el SIGEP
Hoja de vida
En esta secoon puedes consultar tus datos personales.asi como los referentes 3 tu historial
académico y profesional.
i 7 S
PORTAL DE SERVIDORES PATAQUIVA, ANGELINA B Q. N =
Hoja de vida Declarac. de bienes y rentas Encuestas Chat
Inicio >> Hoja de vida >> Experiencia laboral
pais [COL [Colombia (9]
[05 [ (%)
= coDIGO i & e 1 W N
@) DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y e e ©
g 9 COMPETENCIAS VERSION Correo electrénico empress |
SO * Fecha de ingreso [14.01.2013 ]
DE L
Facha inacon [ 2
ELABORO APROBO REVISO g tm D
Equpo de Analistas de Procesos Coordmador de Desarrollo del Talento — =
Organizacionales Rector Humano Negocio Propio 5[] o
FECHA FECHA FECHA
17-abr. La empresa o entidad es: piblica[V] Privada (]
Direccién [Calle 67 Nimero 53 - 108
T DELEWPLES
I = Empresa o entidad |Universidad de Antioquia
‘l““‘"‘““" Profesional Especializada hma [% [Educacién nacional ()
Rol Adminstrativo
Clasificacién del empleo  Libre nombrafliento y remacion Teléfono [
N* de plazas 4 @ * Régimen de contratacion ! Ordinario [¥] Prestacién de servicios [
Proceso en el que participa Ubicacion administrativa Dependencia Gomed = Tipo experiencia [o7 B ©
= i [ 44 2 ] i
Procesosde gettn,adminsracn yo Emam 5 - a0 T :3];0 [Profesional Especiaizado (@]
Il DESCRIPCION DEL EMPLEO * Grado [ 5 (V)
onr, analizar y dar soporte parala 6n de on los procesos en los| = Nivel [33 'B' ofesional Especializado o
participa, mediante el uso de herramientas y metodologias de trabajo de acuerdo con las politicas y 2 | pe——rerrm——r—
Profesional especializado -
- - S priacioal dl carge As:zsorar,alnaIizarydarsoponeprofes‘|:>r =
- RO especializ secuciénder
para el logro de los objetivos. Lo
LT S P T S Y TP O ST RS 1 Salario devengado | . &
Requisitos y competencias exigidas para el =
cargo
Puntaje obtenido [93
Califcacén de servidos |
Sobre un total de: [100
* Nombre Jefe inmediato |Aura Aleida Jaramillo Valencia
Muy satisfactorias -
Laboro en Desarrollo del talento (=2

Describa sus iencias en el puesto

mis actividades pr

actividades estén asociadas a la

1

VA-TH-IN-13, Versién: 01

<La impresion o copia digital de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacién de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>

Pagina 17




Instructivo para la elaboracién y actualizacion de la hoja de vida
en el SIGEP

PORTAL DE SERVIDORES {IR Paracuva, anceua "B R =

Hoja de vida Declarac. de bienes y rentas Encuestas Chat

Inicio >> Hoja de vida >> Experiencia laboral

>

Muy satisfactorias
Laboro en Desarrollo del talento =
Humano, mis actividades principales
actividades estdn asociadas a la

o Q
] Certifico que la informacion de mi hoja de vida se encuentra actualizada.

Imprimir hoia de vida  ‘we
b —

Describa sus experiencias en el puesto

1

Acuntar documento

Seflor Usuario, recuerde que el peso maximo del documento a cargar es de 3000KB y el formato debe ser PDF.

Pais Fecha de ingt Fecha de terminacio Area Empresa o entidad Actualizar / Ver detalle | Elimin
Colombia 14-01-2013 Educacié ! Universidad de Antioqui i X
Colombia 11-09-2006 06-03-2015 Admi Comé o X
Colombia 25-04-1988 07-02-2002 Textiles y confeccidn Leonisa S.A. o X

1-5
NOTA:

o Para las personas que tienen contrato tipo Provisional, Carrera Administra-
tiva, Libre Nombramiento, en los campos “Funcién 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
estadia en la entidad, recuerde que usted decide la trazabilidad de dicha informacién, lue-
go de clic en el botdn actualizar/guardar.

2.5. Recuperar contrasefa

Si olvido su contrasefia, debe ingresar a la pagina del SIGEP- www.sigep.gov.co (1), dar clic
en la pestafa Servidores publicos, ingresar su nimero de cedula (2) y posterior a esto dar
clic en donde dice “He olvidado mi contraseia” (3).

Esto le abrira una ventana donde debe ingresar su niumero de cedula nuevamente (4),
luego de clic en “Recuperar contrasefia” (5).
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Instructivo para la elaboracién y actualizacion de la hoja de vida
en el SIGEP

. Ingrese a: Www.sigep.gov.co

PORTAL DE SERVIDORES ‘

ceae
[

(<]

< (Sirew
L

He olvidado mi contrasefia

‘ Recuperar contrasefia

Ingrese tipo y nimero de documento y le enviaremos una nueva contrasefia
Recuperar contrasena

* Cédigo tipo documento: m
“o. de documento V]

NOTA: Al realizar estos pasos usted recibird un correo electrénico de “sopor-
teANONIMUS” para reestablecer su contrasefia. Recuerde que esta informacién
llegara al correo electrénico que usted registré anteriormente como oficina.

2.6. Consultas y asesorias

e Para consultas y asesorias puede comunicarse al teléfono 3344080 extensién 212 o
214.

e Enviar sus inquietudes al correo electronico:
eva_soportesigep@funcionpublica.gov.co

e Recuerde que EVA es el espacio virtual de asesoria de la funcion publica.

r i
e\Vva ® FUNCION PUBLICA = \iEvopals

ac Vit do A
[y

pacio sesoria
de la Funcién Pablica

Inicio Gestor Normativo Evaluaciones Asesoria Virtual Formacion

de Asesoria de la
Funcion Publica

La Gestién Pablica en un solo sitio
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2.7. Importante para tener en cuenta

. UNIVERSIDAD
' DE ANTIOQUIA

e La actualizacién de la hoja de vida en SIGEP se realizar periédicamente o cuando
exista un cambio significativo en la direccion, correo electrénico y de cargo.

3. Documentos de referencia

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

Ley 1712 de 2014. Disponible en linea:

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=56882

Decreto 019 de 2012 — Art 227: Disponible en linea:

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

Decreto 2842 de 2010: Disponible en linea:

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=40096

Decreto 484 del 2017: Disponible en linea:

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

4. Nota de cambio

No aplica para la primera version.

Funcion Publica. Video: “Como diligenciar su hoja de vida en SIGEP” Disponible en

Elaboré:
Oscar Gonzalo Montoya Castro
Gestor Administrativo 4

Elizabeth Monsalve Monsalve
Auxiliar Administrativo - CIS
Division de Talento Humano

Reviso:
Hugo Andrés Mera Garzon
Profesional 6. Temporal
Division de Arquitectura de Procesos

Aprobo:

Oscar Gonzalo Montoya Castro

Gestor Administrativo 4.
Division de Talento Humano

Fecha:
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3-MAY-2021
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