
INSTRUCTIVO

Ingreso y actualización de hoja de vida y soportes  
Funcionarios Secretaria de Educación del Atlántico

SIGEP Sistema de Gestión del Empleo Público



La incorporación y actualización permanentemente de la

información 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 Información Pública

Nacional, mediante la cual se exige a las entidades públicas

divulgar la información institucional del personal al servicio del

Estado.

Finalmente se recuerda al servidor público y contratista que el

usuario y contraseña es personal, y por tanto su uso será de su

exclusiva responsabilidad; en consecuencia, se presume que el

contenido de la información y archivos ingresados es veraz,

oportuno y completo, de acuerdo con los principios que rigen la

función pública.

El SIGEP es una herramienta

tecnológica al servicio del área del

Talento Humano. En él se registra

toda la información en línea de

funcionarios y contratistas.

SIGEP
Sistema de Gestión del Empleo Público



En caso que no reciba el usuario y la

contraseña, debe revisar el correo spam

porque es posible que llegue la información a

éste para acceder al sistema.

De lo contrario comuníquese al área de planta

de la Secretaria de Educación del Atlántico o

través del correo: ausentismo1@gmail.com.

REQUISITOS BÁSICOS PARA INGRESAR

El computador debe
tener acceso a Internet

Cada funcionario debe

tener un correo

electrónico, al que le

será enviada la

información para

acceder al sistema,

usuario y contraseña.

La contraseña es

alfanumérica y

podrás cambiarla en

cualquier momento

si lo deseas.



Para ingresar al sistema debe escribir en su
barra de direcciones

https://www.funcionpublica.gov.co/web/sigep/
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Luego debe seleccionar en la

imagen Servidores Públicos.

Hacemos clic.

2

funcionpublica.gov.co/web/sigep

https://www.funcionpublica.gov.co/web/sigep/




Al ingresar debe 
aparecer una 
ventana con la 
declaración 
juramentada que  
expresa que la 
información es veraz.

Luego de leer la declaración 
juramentada damos clic en el 
botón ACEPTO.

Nombre del usuario
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Aparece el nombre del

Usuario que ingresa



INGRESO INFORMACIÓN HOJA DE VIDA

Ingresar al 
icono que dice 
hoja de vida
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INGRESO INFORMACIÓN HOJA DE VIDA

Se debe ingresar 
en cada ítem la  
información 
solicitada.
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Recomendamos ya
tener a guardados
los certificados en
formato pdf.

Nombre del usuario



INGRESO INFORMACIÓN HOJA DE VIDA

Los asteriscos indican campos obligatorios
para diligenciar; si no los rellenas, el sistema
no te permitirá guardar los cambios en la hoja
de vida. Hay que dar clic en las flechas para
guardar y actualizar.

Los círculos azules
ubicados a los costados
son filtros para ayudar
en el diligenciamiento.
Se deben usar porque el
sistema no te permite
escribir.

12345678

GLORIA 

PEREZ 

La fecha de expedición de la cédula
de ciudadanía (día, mes y año, cada
uno separado por guiones. Si
prefiere a la derecha hay un
calendario donde se puede marcar
cada opción. municipio de
expedición y lugar de nacimiento.
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Después de guardar, el sistema muestra la
opción de adjuntar la cédula y una foto. La
cédula debe estar en formato PDF y la foto en
JPG, y ninguna puede exceder los 500 kb.

Nombre del usuario
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INGRESO INFORMACIÓN HOJA DE VIDA

La fecha de expedición de la cédula
de ciudadanía (día, mes y año, cada
uno separado por guiones. Si
prefiere a la derecha hay un
calendario donde se puede marcar
cada opción. municipio de
expedición y lugar de nacimiento.

Ingresar cada uno de los
certificados, formato pdf

Nombre del usuario
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INGRESO INFORMACIÓN HOJA DE VIDA

La fecha de expedición de la cédula
de ciudadanía (día, mes y año, cada
uno separado por guiones. Si
prefiere a la derecha hay un
calendario donde se puede marcar
cada opción. municipio de
expedición y lugar de nacimiento.

Ingresar cada uno de los
certificados, formato pdf

Nombre del usuario
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INGRESO INFORMACIÓN HOJA DE VIDA

Nombre del usuario
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En el ítem Educación Superior

encontramos dos opciones:

estudios realizados en Colombia o

en el exterior. Si ha culminado sus

estudios debe colocar los

semestres cursados, el país,

departamento y municipio.

Los títulos de postgrado,

especialización, maestría y

doctorado se diligencian cada uno

por separado. Igualmente, si

cuentas con tarjeta profesional,

adjunta los documentos en

formato PDF.



INGRESO INFORMACIÓN HOJA DE VIDA
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Al terminar recuerde hacer clic en el 
disco para guardar



INGRESO INFORMACIÓN HOJA DE VIDA
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Para la experiencia laboral debe
diligenciar:

• Departamento, municipio, fecha de
ingreso y terminación.

• Tipo de empresa, pública o privada.

• En el régimen de contratación, según
el caso, encontramos contratistas
(equivalente a prestación de servicios)
y funcionarios de planta (equivalente
a régimen ordinario).

No olvide guardar cada vez 
que incluya una 

experiencia laboral nueva



INGRESO INFORMACIÓN HOJA DE VIDA
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Toda la experiencia laboral se debe

ingresar con sus respectivas

certificaciones.

También debe acreditar su

experiencia docente en el caso

que aplique



Para imprimir la hoja de vida, buscamos al final

este icono.

Utilidades: Guardar- Salir del portar - Cambiar contraseña e Imprimir

Recuerde que al momento
de registrar la información
requerida debe guardar en
el icono que aparece al
final

Cambiar contraseña.

Ubicado en la parte

superior.

Salir de la sesión.

Ubicado en la parte

superior.
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Para cualquier inquietud puede contactarse al área de planta de la Secretaria 

de  Educación del Atlántico o a través del. ausentismo1@gmail.com.

mailto:ausentismo1@gmail.com

