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1. Objetivo

Establecer las Directrices para el monitoreo, seguimiento, reporte y actualizacién de la informacion en el aplicativo SIGEP |I
por parte de los servidores publicos de RTVC, asi como de sus perfiles, asegurando su veracidad, oportunidad y confiabilidad,
con el fin de facilitar la generacién de reportes y consultas institucionales.

2. Alcance

Este instructivo aplica para todos servidores publicos de RTVC, asi como la Coordinacion de Gestion del Talento Humano.

3. Glosario

Término Definicion

Cualquier tipo, corporales o incorporales, muebles o inmuebles, tangibles o intangibles
Bienes y los documentos o instrumentos legales que acrediten la propiedad u otros derechos
sobre dichos activos.

Cuando el interés general propio de la funcion publica entra en conflicto con el interés
particular y directo del servidor publico.

Es un mecanismo ideado por congreso para tener control de el origen y destino de los
ingresos de los servidores publicos. Este recurso fue ideado en el desarrollo de la Ley
Anticorrupcién en la cual todo servidor publico debe hacer registro de los recursos y
bienes que este tiene, asi como la informacion de tipo personal.

Servidores publicos de cualquier sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos
de la administracién publica nacional y territorial, cuando tengan asignadas o
delegadas funciones de: expediciéon de normas o regulaciones, direccion general,
formulacion de politicas institucionales y adopcidn de planes, programas y proyectos,
manejo directo de bienes, dineros o valores del Estado, administracion de justicia o
facultades administrativo sancionatorias, y los particulares que tengan a su cargo la
direccion o manejo de recursos en los movimientos o partidos politicos y Gerentes.
Ingreso o beneficio que se obtiene de un bien, servicio, capital o trabajo, de manera
periédica o recurrente.

Es una herramienta del Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP -
permite consolidar, administrar y procesar la informacién de caracter institucional tanto
nacional como territorial

Son servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y
trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por
Servicios.

Conflicto de interés

Declaracion de Bienes y rentas

Personas Expuestas
Politicamente — PEP-

Renta

Sistema de Informacion y Gestion
del Empleo Publico — SIGEP I

Servidores Publicos
Asi las cosas, en RTVC cuenta con dos tipos de vinculacion de los servidores publicos
con la administracion publica:

“Las copias impresas de este doc to se ] no controladas. Para verificar la version vigente lte el Sist Integrado de Gestion.”
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Término Definicion

EMPLEADOS PUBLICOS: Relacion legal o reglamentaria, debe existir un acto
administrativo de nombramiento, precedido de la respectiva acta de posesion de libre
nombramiento y remocion.

TRABAJADORES OFICIALES: Relacion contractual, existe un contrato laboral de
trabajo que contiene las condiciones de la relacion. El régimen laboral para los
trabajadores oficiales esta contenido en el mismo contrato de trabajo, asi como en la
convencion colectiva, pacto colectivo, reglamento interno de trabajo.

4. Contenido

A través del instructivo se dara claridad para realizar: la actualizacién del estado, el seguimiento, monitoreo y control de las
hojas de vida de los empleados y servidores publicos, asi como verificar la declaracion de bienes y rentas, el impuesto sobre
la renta y complementarios, y el registro de los conflictos de interés, conforme a la Ley 2013 de 2019. Igualmente, vela porque
las Personas Expuestas Politicamente (PEP) declaren su informacién financiera complementaria, de acuerdo con el Decreto
830 de 2021, y cumplan con la Declaracion de Bienes y Rentas establecida en el articulo 122 de la Constitucién Politica de
Colombia, la Ley 190 de 1995 y el Decreto 1083 de 2015, procurando que la informacion se encuentre actualizada y
debidamente organizada en el SIGEP II.

Paso 1:
Vinculacion

El profesional y/o contratista delegado de la Coordinacion de Talento Humano, verifica en el aplicativo SIGEP Il que el
aspirante que ingresa a RTVC cuente con un usuario activo asociado a la entidad. En caso de no disponer asigna un usuario
vinculado a la entidad:

El profesional ingresa a la pagina https://www.funcionpublica.gov.co/web/sigep2/ingresar, se dirige al enlace
administracion/usuario/ activar usuario, selecciona el tipo de documento, luego digita el nimero del documento del aspirante
y va al enlace BUSCAR.

Si el aspirante ya existe y esta activo, para este escenario el sistema confirma que la persona esta “Activa” en el SIGEP Il 'y
en la entidad.

Si el funcionario se encuentra activo en el SIGEP Il y se encuentra asociado a otra entidad, para este escenario el sistema
carga los datos del funcionario que se encuentran en el sistema, se verifican los datos de la persona a activar y se selecciona
el tipo de asociacion que esta va a tener dentro de la entidad y se da Click en el botén “Activar”.

Si el usuario no existe, el sistema despliega en pantalla el formulario, para diligenciar los datos de la persona a activar y
asociar en la entidad una vez diligenciada la informacion se da Click en el boton “Activar”. Al correo electronico del usuario
que ha sido activado llega una confirmacion de activacion en el sistema, con un mensaje del
sistema.empleo@funcionpublica.gov.co, para que, dicho usuario, realice el restablecimiento de su contrasefia en el SIGEP
[l'y pueda ingresar al sistema de informacioén.

“Las copias impresas de este doc to se ] no controladas. Para verificar la version vigente lte el Sist Integrado de Gestion.”
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Paso 2:

El aspirante debe ingresar al SIGEP Il y diligenciar la informacion, asi como adjuntar los soportes correspondientes de la
hoja de vida, adicionalmente debe actualizar la declaracion juramentada de bienes y actividad econémica privada persona
natural (Ley 190 de 1995), declaracion de bienes y rentas y conflictos de interés (Ley 2013 de 2019) y declaracion de
Personas Expuestas Politicamente -PEP- (Decreto 839 de 2021).

La Coordinacion de Gestion de Talento Humano realizara la revision de la informacion ingresada y aprobara junto con los
documentos adjuntos para gestionar y validar la hoja de vida. En caso de inconsistencias o informacion incompleta, se
requerira al aspirante para que efectle la correspondiente subsanacion.

Paso 3:

Una vez aprobada la hoja de vida, las declaraciones y firmado el contrato o expedida la Resolucién de nombramiento y el
acta de posesion, se realizara la vinculacion al SIGEP Il de RTVC.

Paso 4:

La Coordinacion de Gestidén del Talento Humano realizard campafias informativas para que los funcionarios realicen la
actualizacion de los datos descritos en el paso 2 del presente instructivo

La periodicidad, depende del tipo de informacion de la siguiente manera:
A. Para hoja de vida:
1. Para funcionarios recién ingresados (Primer afio), se realizara semestralmente.

2. Para funcionarios cuya vinculacién es superior a un afio, se realizara en el segundo semestre de cada
vigencia.

B. Para la declaracion juramentada de bienes y actividad econdmica privada persona natural

Para funcionarios al ingresar, se realizara en el aplicativo o en el formato dispuesto por la funcién plblica cuando
aplique. Para los funcionarios desvinculados se realizara a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a la terminacion del vinculo laboral. De acuerdo con la ley 190 de 1995, los funcionarios vinculados para el periodo
de abril a mayo deben realizar la declaracion periédica a mas tardar el 31 de mayo de cada vigencia, por lo anterior
la campania se realizara anualmente iniciando en el mes de abril hasta el mes de mayo, con mensajes periddicos
de reiteracion.

C. Parala declaracion de bienes y rentas y conflictos de interés

1. Para funcionarios al ingresar, se realizara en el aplicativo de acuerdo con lo establecido en los procesos de
vinculacion vigentes.

2. Segun la ley 2013 de 2019, la actualizacién se debe realizar un (1) mes después de la Ultima declaracién de
renta del afio gravable presentada ante la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN, por lo cual
la campafia se realiza durante el segundo semestre de cada vigencia.

“Las copias impresas de este doc to se ] no controladas. Para verificar la version vigente lte el Sist Integrado de Gestion.”
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D. ParalaDeclaracion de Personas Expuestas Politicamente -PEP-

En el marco del Decreto 830 de 2021, adoptado por la entidad a través de memorando interno No.
202505100026543 emitido por la Coordinacion de Gestién de Talento Humano, la actualizacién se debe realizar
un (1) mes después de haber ingresado a RTVC y (1) mes después de la ultima declaracién de Renta del afio
gravable presentada ante la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales, asi las cosas, las campafias se
realizaran durante este periodo de tiempo de cada vigencia.

Paso 5:

El seguimiento que realizara la Coordinacion de Talento Humano dependera de la periodicidad con la que se deba actualizar
la informacién de la siguiente manera:

Hoja de vida: Dos (2) veces al afio a los funcionarios nuevos y para los funcionarios que llevan mas de un afio de
vinculacion, (1) una vez al afio.

El seguimiento a la actualizacion de la hoja de vida se realiza a través del aplicativo SIGEP Il, en el cual se revisa
que se encuentren debidamente registrados: la foto, correos electrénicos, informacién demografica, educacion,
experiencia laboral y documentos adicionales, asi como los anexos en los casos que aplique.

Declaracion juramentada de bienes y actividad econdmica privada persona natural: Una (1) vez al afio sin
superar el treinta y uno (31) de mayo de cada vigencia.

Se realizaré la revision de la informacion del documento diligenciado bajo gravedad de juramento impreso, fechado
y firmado por el funcionario.

Declaracion de bienes y rentas y conflictos de interés: Una vez al afio sin superar el treinta (30) de noviembre
de cada vigencia.

Se revisa el documento denominado “Publicacién proactiva declaracion de bienes y rentas y registro de conflictos
de interés (Ley 2013 de 2019, Ley 1437 de 2011, 734 de 2002 y 2003 de 2019)". Este debe tener la informacién
del tipo de declaracion, que esté vinculada a RTVC, que el cargo sea el correcto y verificacidn de la informacion de
conflicto de intereses.

Declaracion de Personas Expuestas Politicamente -PEP-: Una vez al afio sin superar el treinta (30) de
noviembre de cada vigencia.

A través del aplicativo por la integridad de la Funcién Publica, se verificara la declaracion periodica de los cargos
que lo deben hacer de acuerdo con el memorando interno No. 202505100026543

“Las copias impresas de este doc to se ] no controladas. Para verificar la version

igente lte el Sist Integrado de Gestion.”
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Paso 6:

Desvinculacion

Cuando se produzca la desvinculacion de un servidor publico, la Coordinacion de Gestidn del Talento Humano verificara la
fecha efectiva de retiro y realizara las actuaciones correspondientes en el SIGEP I, de acuerdo con las responsabilidades
de la entidad

La Coordinacion de Gestién del Talento Humano verificara que la desvinculacion se encuentre registrada en el SIGEP Il y,
cuando corresponda, que el usuario se encuentre desasociado de la entidad. Se conservara la evidencia de la verificacion
realizada.

Asi mismo, se verificara el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la declaracion de bienes y rentas de retiro y
su publicacion en el SIGEP Il y en el Aplicativo por la Integridad Publica, segin corresponda.

En los casos en que el servidor publico tenga la calidad de Persona Expuesta Politicamente (PEP), se verificara el
cumplimiento de las obligaciones aplicables de acuerdo con el Decreto 830 de 2021 y los lineamientos internos vigentes.

Cuando se identifique un incumplimiento, se efectuara el requerimiento y seguimiento correspondiente hasta su subsanacién
0 se dard traslado a la instancia competente, cuando haya lugar.

Cuando durante el seguimiento se identifique informacién o documentacién incompleta, desactualizada o inconsistente, la
Coordinacion de Gestion del Talento Humano requerira al servidor publico para que realice la actualizacion o aporte los
documentos correspondientes. Se realizara seguimiento a la subsanacion y se conservara evidencia del requerimiento, la
respuesta y la verificacion efectuada.

Para los funcionarios desvinculados se realizara a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la terminacién
del vinculo laboral.

Toda la informacidn anterior debera reposar en el archivo fisico de la historia laboral del funcionario.
Lo anterior expuesto se desarrollard de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos: H-P-7 Seleccién y
vinculacion de trabajadores oficiales H-P-7 y H-P-8 Seleccion y vinculacion de empleados publicos H-P-3 Proceso de

Desvinculacion

En caso de que el funcionario no realice la actualizacion de la informacion en los términos establecidos, se remitira
el reporte a Control Disciplinario Interno para su actuacion.

“Las copias impresas de este doc to se ] no controladas. Para verificar la version vigente lte el Sist Integrado de Gestion.”




RTVC

Sistema de Medios Publicos

GESTION DEL TALENTO HUMANO Cédigo:H-1-5
INSTRUCTIVO Version: 2
SEGUIMIENTO SISTEMA DE INFORMACION Y Fecha: 18/09/2026
GESTION DEL EMPLEO PUBLICO - SIGEP I Pagina: 6 de 6

Control de cambios:

Version Descripcion del cambio Area productora Fecha de Publicacion
Creacion del instructivo Coordinacion de Gestién 27/02/2026
del Talento Humano
1
Se realiza cambio de logos de acuerdo con la nueva | Coordinacion de Gestidn 28/05/2026
razén social de la entidad del Talento Humano
Se actualiza el punto B del paso 4, se adicionan
términos para funcionarios desvinculados e instruccion
para ingreso.
2 Se actualiza el punto C del paso 4, se complementa | Coordinacion de  Gestion
instruccion para el ingreso. del Talento Humano 18/09/2026
Se adiciona el paso 6 para proceso de desvinculacion.
Se realiza ajuste en el nombre del aplicativo SIGEP |I.
ELABORO REVISO APROBO
Nombres vy Liza Julieth Guzman Ayala Juan David Bastidas Toro Lina Lucia Leiva Carrillo
Apellidos
Cargo/Rol Contratista Talento Humano Contratista ~ Subgerencia  de | Coordinadora de Gestién del
Soporte Corporativo Talento Humano
“Las copias impresas de este doc to se no controladas. Para verificar la version vigente lte el Sist Integrado de Gestion.”




