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Si ya realizo el proceso de restablecimiento de su 

contraseña en Sgep II e ingreso su nueva contraseña, 

ingrese con el usuario y contraseña asignado.  De lo 

contrario debe realizar primero el proceso de Restablecer 

Contraseña, abriendo su correo electrónico, revise en la 

bandeja de entrada o en la bandeja de correo electrónico 

no deseado (Spam), y seleccione el mensaje enviado por 

Función Pública para el restablecimiento de su 

contraseña.   

Remite el mensaje Sistema.empleo10@Funcionpublica.gov.co 

mailto:Sistema.empleo10@Funcionpublica.gov.co
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PASO 1 

 

1. Ingrese a   https://www.funcionpublica.gov.co/sigep-web/sigep2#no-back-button  y 

presione ENTER. 

 

2. Complete el formulario con sus Datos y de clic en Ingrese 
 

 

 
 

 
 
 
Se sugiere tener a la mano los siguientes documentos en formato PDF 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A continuación, seleccione 
UNIVERSIDAD NACONAL DE COLOMBIA 

Tomado de FUNCION PUBLICA 
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/35162728/35691144/Paso+a+paso+actualizacion+hv+2.pdf/3bd24add-d07a-85bb-e044-8727ac6897e3?t=1594775114648 
 

  
                  

https://www.funcionpublica.gov.co/sigep-web/sigep2#no-back-button
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/35162728/35691144/Paso+a+paso+actualizacion+hv+2.pdf/3bd24add-d07a-85bb-e044-8727ac6897e3?t=1594775114648
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PASO 2 

3. Dar clic en Mi Hoja de Vida  y diligenciar los formularios de la primera sección. 
 

 
 

Encontramos en la parte superior las secciones: DATOS PERSONALES, EDUCACIÓN, EXPERIENCIA 

LABORAL, EXPERIENCIA DOCENTE, DOCUMENTOS ADICIONALES, las cuales, a su vez, tienen sus propias 

SUbCESIONES en la parte inferior. 

 
 

 

 

 

 

 

 

SECCIONES 

SUBSECCIONES 

En esta pestaña encontramos tres subsecciones: 

 Datos básicos. 

 Datos demográficos. 

 Datos de contacto. 

Aquí se debe Subir una foto 



  INSTRUCTIVO DE HOJA DE VIDA- SIGEP II 

 

PASO 3 

 

4. Acaba de ingresar al formulario de hoja de vida, puede iniciar con el registro de los datos 
correspondientes, en cada una de las secciones.  Debe actualizarla completamente para 
su respectiva revisión y aprobación por parte de la oficina de Talento Humano.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Sección Datos Personales 

Subsección Datos Básicos 

Clic para subir el PDF de su documento de identificación 

Clic para subir el PDF de su Libreta Militar  

Por favor suba el archivo en 

formato PDF de su documento de 

identificación, y de su libreta militar 

(si le corresponde) en el campo 

que lo requiere 

 Tomado de página de la Función Pública 
 

https://www.palmira.unal.edu.co/images/OFPERSONAL/Manual_Registro_de_Hoja_de_Vida_en_el_SIGEP_II.pdf
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Sección “DATOS PERSONALES” 

• Subsección “Datos Demográficos”:  

 

 

Importante: 

• Si el usuario que está realizando el registro de la información tiene más  
de una Nacionalidad, puede seleccionar varias. 

• Si su país de Nacimiento es Colombia, seleccione los datos 

correspondientes a Departamento y Municipio, si al seleccionar el País de 

nacimiento es diferente a Colombia, el sistema bloquea los campos de 

Departamento y municipio para que no se realice selección de ninguno de 

estos.  

•  

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

Para guardar y continuar presiona el 

botón 
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Sección “DATOS PERSONALES” 

• Subsección “Datos de Contacto”: 

En esta subsección haga el registro de información correspondiente a país, 

departamento y municipio de residencia, dirección y teléfonos de contacto. 

 
 

 

 

 

Hasta aquí el usuario ha finalizado con éxito el registro de la información 

correspondiente a la sección de “datos personales” y sus subsecciones. 

 

Si su dirección de residencia ha cambiado, la 

puede modificar dando Clic en el Botón EDITAR.   

Se abre una ventana donde podrá actualizar la 

dirección.  Al finalizar de Clic en el botón ACEPTAR. 

Para salir de la ventana de clic nuevamente en el 

botón ACEPTAR 
Tomado de página de la Función Pública 
 

https://www.palmira.unal.edu.co/images/OFPERSONAL/Manual_Registro_de_Hoja_de_Vida_en_el_SIGEP_II.pdf
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PASO 3 

 

Sección “EDUCACIÓN” 

• Subsección “Formación Académica”:  

 
Al hacer clic en la subsección “Formación Académica” (información de Educación Formal), en esta usted 

debe realizar el registro correspondiente a la formación formal mínima solicitada para cumplir con el 

requisito para el cargo o contrato que va a ocupar en la entidad a la cual va a ingresar, preferiblemente 

realice el registro de toda la formación académica que posee.  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SUBSECCIONES 

CLIC PARA AGREGAR 

UN NUEVO REGISTRO 

CLIC Aquí para 

EDITAR el registro 

CLIC para BORRAR 

el registro 

CLIC para visualizar 

el registro 
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Al pulsar el botón “Agregar Nuevo”, el sistema despliega, en la parte inferior de la pantalla, el formulario 

de datos “Formación Académica / Agregar uno nuevo.  Complete todos los campos del formulario. 

 

 
Recuerde SUBIR la documentación que soporte la información ingresada en el formulario. 
 
 

 

Sección “EDUCACIÓN” 

• Subsección “Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano”:  

En esta Subsección aparecerá en pantalla una tabla, en donde se enlistan todas las capacitaciones de 

educación no formal. 
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Para agregar un nuevo registro pulse el link “Agregar Nuevo”, y asi cada vez que desee ingresar 
información correspondiente a una capacitación de educación específica. 
 

 
 
 
 
 
 

Sección “EDUCACIÓN” 

• Subsección “Idiomas”:  

Al pulsar el link “Agregar Nuevo”, el sistema despliega el formulario de datos “Idiomas diferentes al 

español”, para un nuevo registro. 

Diligencie los campos del formato relacionados con el idioma nuevo, si lo desea cargue el 

documento soporte expedido por la institución competente (diploma, acta, certificado de estudio, 

entre otros). 

 

 

 

 

 

 

Pulse el icono 

 
“Agregar Nuevo”, 

para ingresar un 

nuevo registro de 

Capacitación. 

Diligencie la 

información 

de los campos 

que le solicita 

el formulario 

de acuerdo a 

sus estudios 

no formales 

Clic para adjuntar el 

documento soporte 

de su información. Finalmente, Clic 

para Guardar 

Clic para adjuntar el 

documento soporte 

de su información. Finalmente, Clic 

para Guardar 
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PASO 4 

 

Sección “EXPERIENCIA LABORAL” 

En esta sección aparecerá en pantalla una tabla, donde se enlistan todos los cargos laborales que el 

usuario ha ejercido y que han sido ingresados hasta ese momento en el SIGEP (I y II). 

Al pulsar el link “Agregar Nuevo”, el sistema despliega el formulario para ingresar la información 

correspondiente a su experiencia laboral y que requiera registrar en el SIGEPII. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pulse el icono 

 
“Agregar Nuevo”, 

para ingresar un 

nuevo registro laboral 

Diligencie la 

información de 

los campos que 

le solicita el 

formulario de 

acuerdo con su 

experiencia 

laboral. 

Clic en SUBIR para 

adjuntar documento 

soporte de su 

información. 

Finalmente, Clic 

para Guardar 

Clic en EDITAR para ingresar la dirección   
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Se abre una ventana donde podrá ingresar la dirección. 

Debe diligenciar los campos correspondientes                   

Al finalizar de Clic en el botón ACEPTAR.  
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PASO 5 

 

Sección “EXPERIENCIA LABORAL DOCENTE” 

En esta sección aparecerá en pantalla una tabla, donde se enlistan todos los datos de su experiencia 

laboral docente, si no es su caso, puede dejar vacío este formulario y continuar en la siguiente sección. 

Al pulsar el link “Agregar Nuevo”, el sistema despliega el formulario para ingresar la información 

correspondiente a su experiencia laboral docente y que requiera registrar en el SIGEPII. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Diligencie los campos del formato relacionados con su “experiencia laboral como docente”, este difiere 
del registro de una experiencia laboral, ya que en esta debe registrar las experiencias que ha tenido como 
docente en una institución educativa especificando el nivel académico de las personas a las cuales realizo 
una transferencia de conocimiento en un área específica y que materia fue impartida. Registre una a una 
todas las experiencias docentes que haya tenido siguiendo los mismos pasos cada vez que oprima agregar 
nuevo, si lo desea cargue el documento soporte expedido por la Entidad (Certificado 
laboral) y al finalizar el diligenciamiento de datos pulse el botón “Guardar” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pulse el icono 

 
“Agregar Nuevo”, 

para ingresar un 

nuevo registro. 

Diligencie la 

información de 

los campos que 

le solicita el 

formulario de 

acuerdo con su 

experiencia 

laboral docente. 

Clic en SUBIR para 

adjuntar documento 

soporte de su 

información. 

Finalmente, Clic 

para Guardar 

Clic en EDITAR para ingresar la dirección   
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  PASO 6 

 

Sección “EXPERIENCIA LABORAL DOCENTE” 

En esta sección cargara los documentos adicionales que la entidad le haya solicitado para completar el 
proceso de presentación de su hoja de vida y soportes para el cargo o contrato que va a ocupar. 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se abre una ventana donde podrá ingresar la dirección. 

Debe diligenciar los campos correspondientes                   

Al finalizar de Clic en el botón ACEPTAR.  

 

Al pulsar el icono 

 
“Agregar Nuevo”, el 

sistema desplegara 

un formulario donde 

seleccionara el tipo 

de documento el 

cual debe adjuntar. 
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Porcentaje de hoja de vida: 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Importante 

 

El componente de hoja de vida cuenta con 

un indicador que muestra el porcentaje de 

diligenciamiento de su hoja de vida. Este 

nunca alcanzará el 100% ya que todos los 

campos no son obligatorios y no aplica 

para todas las personas. 
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Debe dar clic en el botón guardar o Cancelar para descartar los cambios. 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando realizamos bien el proceso de 

GUARDAR se muestra la siguiente 

imagen 

 

Cuando NO realizamos bien el 

proceso de GUARDAR se muestra la 

siguiente imagen 

 


