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Este instructivo le permitira ingresar
y modificar los datos que

identifican y caracterizan las ’
entidades y los organismes del s
Sector Publico, asi como las

Normas de creacion, estructuras,
planta de personal, sistemas de
clasificacion de empleos y el
régimen salarial y prestacional.
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Descripcion de Roles y Funcionalidades

No Rol Non?bre Descripcion
funcional

Este rol es asignado a las funcionalidades que se ejecutaran
de forma automatica por el SIGEP II, como la generacién de
0 Sistema Sistema reportes pre configurados, el envio de correos electrénicos o
el bloqueo de usuarios, registro de logs y generacién de
alarmas.

Este usuario es creado por el sistema de manera
automatica en la primera ejecucién del SIGEP2 o cuando el
sistema detecte su inexistencia, sin ser requerido
asociacidn a una entidad determinada.

Este wusuario debe tener acceso Unicamente a las
funcionalidades que permitan Crear entidades en el SIGEP II
(con informacidon minima requerida), crear y asociar usuarios
a las entidades, asi como el acceso a la funcionalidad que
permita asignar los roles Auditor, AdmIinTEC, AdminFUNC
(Unicamente esos roles) y su correspondiente acceso con
todos los permisos a las paramétricas de |las
funcionalidades: Crear entidad (datos minimos de creacién)
ly crear y asociar/desasociar usuarios a las entidades. Este
usuario no debe tener acceso a la informacién o demas
funcionalidades del sistema.

Este rol se asigna al responsable de la Entidad de revisar el
estado de la informacién dentro del SIGEP 1II. Solo debe Leer
tanto la informacién actual como traza de cambios asociada a
hojas de vidas, bienes y rentas, contratos, vinculaciones,
situaciones administrativas y roles de una o varias entidades
asignadas.

Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol Auditor es
también Contratista, debe poder acceder a su hoja de vida y
si es Servidor Publico debe poder acceder a la hoja de vida
y a los bienes y rentas.

Super
1 SuperADM Administrador

2 Auditor Auditor

Este rol se asigna al usuario responsable del monitoreo, la
gestion y configuracién de todas las Entidades en el SIGEP
II1I. Este rol lo toman perfiles funcionales del negocio
dentro de la Funcidén Publica y tiene acceso a toda la
informacion y la funcionalidad del sistema con todos los
o permisos. AdminFUNC puede asociarse a si mismo el rol de
3 | AdminFunc | Administrado by NpoL.
rFuncional Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol AdminFUNC
es también Contratista, debe poder acceder a su hoja de vida
ly si es Servidor Publico debe poder acceder a la hoja de vida
v a los bienes y rentas.
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AdminTEC

Administrador
Técnico

Este rol se asigna al usuario responsable de Ia
administracion del SIGEP IIII a nivel técnico: tablas con
parametros de rendimiento de la aplicaciény/o interaccion
con componentes técnicos (detalle de controladores en
modelo MVC para permisos), parametrizaciones técnicas
(definido en la arquitectura de la aplicacién por archivos de
configuracion) y generacién/mantenimiento de logs. Este
rol no debe tener acceso a datos o configuracién de
paramétricas generadas por los usuarios de la aplicacion.
Esté rol lo toman perfiles técnicos dentro de la Funcién
Publica. Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
AdmMInTEC es también Contratista, debe poder acceder a su
hoja de vida y si es Servidor Publico debe poder acceder a
la hoja de vida y a los bienesy rentas.

AdminENT

Administrado
r de
Entidades

Este rol se asigna a los usuarios de Funcion Publica, que
son responsables ante el SIGEPII del monitoreo de
indicadores de la entidad asignada, cargue y modificacidon
de la informacién en todos los componentes del sistema y
la gestion en general por entidad. Tiene acceso a toda la
informacion todas las funcionalidades propias de la gestion
de la Entidad asignada. Tiene todos los permisos para la
Entidad Asignada. Es un rol multientidad. Se debe tener en
cuenta que si el usuario con rol AAmMInENT es también
Contratista, debe poder acceder a su hoja de vida y si es
Servidor poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y
rentas.

AdminPRIV

Administrado
r de
Entidades
Privadas con
Funciones
Publicas

Este rol se asigna a los usuarios que son responsables ante
el SIGEP II de la creacidon y administracion de las entidades
privadas con funciones publicas.

Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
AdmMinPRIV_FP es también Contratista, debe poder acceder a
su hoja de vida y si es Servidor Publico debe poder acceder a
la hoja de vida y a los bienes y rentas.

AdminPOLI

Administrado
r de Politicas

Este rol se asigna a los usuarios que son responsables de la
parametrizacion de politicas (CRUD e
Activacion/Inactivacién) y de la asociacidn/desasociacion
de politicas en las entidades. Se debe tener en cuenta que si
el usuario con rol AdmMInPOLI es también Contratista, debe
poder acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico debe
poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y rentas.
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Este rol se asigna a los usuarios que son responsables ante
el SIGEP II de la administracién bésica de las entidades, las
consultas, generacién de reportes y actualizacién de la
siguiente  informacion basica de las entidades:

) Representante Legal, Correo institucional, Pagina WEB,
8 CaractENT Caractelflzado Direccion fisica, teléfono y fax. Se debe tener en cuenta que
rde entidad si el usuario con rol CaractENT es también Contratista, debe
poder acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico debe
poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y rentas.

Este rol se asigna a los servidores publicos responsables de
gestionar los contratos de prestacion de servicios
celebrados por la Entidad. Ademdas, debe activar los
contratistas para que puedan registrar su hoja de vida. Se
JefeCONTRAT Jefe de debe tener en cuenta que si el usuario con rol
oS Contratos JefeCONTRATOS es también Contratista, debe poder acceder
a su hoja de vida y si es Servidor Publico debe poder
acceder a la hoja de vida y a los bienes y rentas.

Permite a los jefes de control interno de las entidades ver toda
la informacion disponible a través de la funcionalidad a manera
de LECTURA (excepto informaciéon detallada de bienes y rentas
de los usuarios), tiene acceso a todos los componentes del
Jefe de sistemna menos los propios de administracion para su entidad.
10 JefeControlln Control Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
terno Interno UefeControlinterno es también Contratista, debe poder
acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico debe
poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y rentas.

Este rol se asigna a los servidores publicos responsables de
gestionar el talento humano en las instituciones. Dentro
del SIGEP II, debe activar y desactivar usuarios, aprobar y
\verificar hojas de vida, vincular, desvincular, gestionar
situaciones administrativas, ver informacion detallada de
Bienes y Rentas, ver reportes de Bienes & Rentas y asignar
Jefe de el rol de OperTH a los usuarios bajo su cargo para el apoyo
11 JefeTH Talento de las labores dentro del SIGEP II y gestionar informacion
Humano en el componente Entidad. Adicionalmente debe tener el
permiso de asignar a otro usuario el rol JefeTH. Se debe
tener en cuenta que si el usuario con rol JefeTH es también
Contratista, debe poder acceder a su hoja de vida y si es
Servidor Publico debe poder acceder a la hoja de vida y a
los bienes y rentas.
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Este rol se asigna a los contratistas para que puedan
12 | Contratista Contratista registrar o actualizar su Hoja de Vida dentro del SIGEP II

Este rol se asigna a los responsables ante el SIGEP II de
apoyar al Jefe de Contratos en la gestion de los mismos:
creacion, modificacidn, consulta de contratos y de Activar y
Asociar usuarios a una entidad, asi como desasociarlos. Se
OperCONTRA Operador de |debe tener en cuenta que si el usuario con rol OperContratos
TOS Contratos es también Contratista, debe poder acceder a su hoja de vida
vy si es Servidor Publico debe poder acceder a la hoja de vida
y a los bienes y rentas.

13

Este rol se asigna a los servidores publicos para que
puedan registrar y actualizar su Hoja de Vida y la
Servidor Servidor informacion de Bienes y Rentas. Aunque por interacciéon
Publico Publico del usuario con el sistema estos puedan ser agrupados (por
ejemplo: Instructor SENA, Empleado Publico, Policia), el
sistema debe poder identificar el tipo de activacién de
cada usuario.

Este rol se asigna a los servidores publicos responsables de
apoyo al JefeTH. Dentro del SIGEP II debe activar y
desactivar wusuarios, aprobar hojas de vida, vincular,
desvincular, gestionar situaciones administrativas, ver
Operador de [reportes de Bienes & Rentas y gestionar informacién en el
15 | OperTH Talento componente Entidad.

Humano Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol OperTH es
también Contratista, debe poderacceder a su hoja de vida y si
es Servidor Publico debe poder acceder a la hoja de vida y a
los bienes y rentas.

14

Este Rol se asigna al Servidor publico responsable del registro
del estado de la gestiéon de una o varias entidades en el
componente de Administracion de Estados de Gestion de
la Entidad. Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
PruebaCrud es también Contratista, debe poder acceder a su
hoja de vida y si es Servidor Publico debe poder acceder a
la hoja de vida y a los bienes y rentas.

16 PruebaCRUD Pruebas Crud
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Descripcion de accesos y
restricciones a las
Funcionalidades del componente
Entidades

A continuacidn se exponen los accesos (X) y las restricciones (casillas en blanco)
que tienen cada uno de los roles, en el uso de la funcionalidad descrita en este

manual:
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Funcionalidades del
componente Entidades
Gestionar Entidad X X X X X X X
Crear Entidad X
Editar Datos basicos y de
X X X X | X
Caracterizacién de Entidad
Consultar Detalle de Entidad X X X X X X X X X X X
Ambito de Aplicacion de X X
politicas
Eliminar Entidad X
Estructura Organizacional
Grupos internos de trabajo
Dependencias especiales,
sedes, regionales, X X X X
territoriales u otros
Gestionar Nomenclaturas y
X X | X| X X | X | X | X | X X
Escalas Salariales general
Agregar Nomenclatura X X X X
o X X X | X
Eliminar nomenclatura
Modificar nomenclatura X X X X
Consultar Nomenclatura X X X| X X X X X X X
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Funcionalidades del
componente Entidades
Asociar nomenclatura X X X X
a entidades
Equivalencias X X X X
Incrementar escala salarial X X X X
Gestionar nomenclatura
y escala salarial X X X X
entidad en particular
Crear nomenclatura para
una entidad utilizando X X X X
nomenclatura como base
guia
Crear nomenclatura para
una entidad sin X X X X
nomenclatura como base
guia
Gestionar Tipos de Plantas X X
Crear Planta X X X X
Eliminar Planta X X X X
Modificar Planta X X X X
Consultar Planta X X X| X X X X X X X
Fusionar entidades X X
Escindir entidades X X
Liquidar entidades X X
Gestionar Situaciones X x| x X X X X
Administrativas Particulares
Crear Situaciones X X X X
Administrativas Particulares
Modificar Situaciones X X X X
Administrativas Particulares
Consultar Situaciones X x| X X X X X
Administrativas Particulares
Eliminar
Situaciones X X X X
Administrativas
S.A. Particulares
Capturar datos de politicas X X X X
de empleo publico
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1. Funcionalidades
11. Gestionar entidad

e Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEP II, utilizando cualquier
navegador web, ingresando: tipo de identificacién, niumero de identificacién y
contrasefa, desde el menu principal ingresa a la opcién Entidades/Gestionar
Entidades.

Administracion Informacion Personal Contratos ~ Vincular / Desvincular ~ Cargues Masivos Gestion de la Informacion Entidades

Crear Entidad

Gestionar
Entidad )

Asignar
responsable a
Imprimi  entidades

Mi Evaluacion del Desempenio / Acuerdos

. Capturar Datos
de C

de Politicas de

Empleo Publico
Entidade
Gestionar

Nomenclatura

DEPARTANEENEIE]

Otras Opciones

Preguntas frecuentes

Certificado de situacion actual en SIGEPII Formulario de Gerencia Publica Histérico de Bienes y Rentas

201.217.213.30/sigep-web/sigep2/entidad/gestionarEntidad.xhtmi?recursold=GestionarEntidadSubMenu

llustracién 1 ingreso gestionar entidad

e El sistema despliega la lista de Entidades asignadas al usuario que ingreso al
SIGEP II y adicionalmente debe contener los siguientes filtros de busqueda.

Canlign SIGE P Denaminacian (Nombra da la Entidac) sigla: T

Zodigo DANE Codigo CUIN: Dependencia Especial

Tipo de Entidad: Sector: Clasificacion Organica:

| Seleccione hd | | Seleccione h ‘ ‘ Seleccione h |
Haturaleza Juricica: Esztacio de la Entickac Estacio cle Gestion de ks Enticiad!:

| Seleccione hd | | Seleccione v ‘ ‘ Seleccione v |
Entidades del PosconflictolPaz) Ordlen Subordan

| setaceions ~ | | setwceions ~ || Seleceions - |
Categoria Municipio Categoria DNF

| Seleccione e | | Seleccione v ‘

Departamento: Municipio:

| Seleccione hd | Seleccione il

llustracion 2 gestionar entidad

SIGepil
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e Siel usuario tiene asociado dos o mas entidades, diligencia el filtro que
requiera para que el sistema realice la busqueda. Si el usuario solo tiene una
entidad asociada, el sistema carga automaticamente los datos
correspondientes a su entidad para realizar las acciones que requiera hacer

sobre ella.

[| Tabla Entidacdes l

Sigla Cadigo DANE Codigo CUIN

Entidad)

00001 ADA s.a. ADA 800,167,494.4

2740 ADASASS SIGEP

Ilustracion 3 resultado tabla de entidades

Acciones:

Tabla Entidades

amento Municipio

=O

@,
B O

» el
A

a
5

ACTIVA BOGOTA BOGOTA

»
k2

Ilustracion 4 acciones tabla entidades

e Desplace la barra para encontrar las acciones que puede ejecutar sobre la entidad,
si el usuario se posiciona en la Accidn “Editar” se mostrara en pantalla el
formulario “Editar Datos Basicos y Caracterizacion de Entidades” con las

siguientes subsecciones que podran ser modificadas:

v"  Datos Basicos.
v" Datos de Caracterizacion.
v Ambito de aplicacion.

e Sielusuariose posicionasobrela accién “Consultar” podra visualizar la

informacion de las siguientes subsecciones:

v Datos Basicos.
v Datos de Caracterizacion.

v Ambito de aplicacién. ° "
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o Sielusuarioseposicionasobrelaaccion “Gestionarambitodeaplicacion
politicas” podra visualizar una tabla con la informacidén ya ingresada al
sistema y asi mismo ingresar informacién nueva.

e El sistema presenta un botén que permite exportar en un archivo Excel la
informacion actualizada de las entidades encontradas, donde se incluira toda la
informacion basicay de la caracterizacion de estas.

Tabla Entidades

Drenaminacion
Codigo SIGERP (Nombre Sigla Codigo DANE

0543 FUNCIOMN PUBLICA, FP2 o 0oo

llustracion 5 exportar informacién entidades

e Se descarga el archivo y Mostraréa la opcidon “Guardar como” para que el usuario
indique la ubicacién del archivo.

Abriendo Entidades.xls u

Ha elegido abrir:

& Entidades.xls

que &3t Hoja de calculo de Microsoft Excel 97 Entidadesxls

de: http:/fpruebas-sigep.adacsc.co

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() &brircon | Microsoft Excel {predeterminada) -

@ Guardar archiva

[C] Hacer esto autométicarmente para estos archivos a partic de ahora,

[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

llustracion 6 descarga de archivo

SIGepil
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1.1.1. Crear entidad

e Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEP II, utilizando cualquier
navegador web, ingresando: tipo de identificaciéon y niumero de
identificacion.

e Ingrese al menu de inicio de SIGEP Il y alli selecciona la opcidn Crear
Entidad del componente Entidades.

Administracion = Informacion Personal = Contratos =~ Vincular / Desvincular ~ Cargues Masivos =~ Gestion de la Informacion | Entidades

Crear Entidad

Gestionar
t  Entidad

Asignar

responsable a

Imprimi  entidades

Mi Hoja de Vida Mi Evaluacion del Desempefio / Acuerdos

Capturar Datos
de Gestion

de Politicas de

Empleo Publico
Entidade
Gestionar

Nomenclatura

i General

Otras Opciones

Preguntas frecuentes

[O UL R ERSITE I Certificado de situacion actual en SIGEPIT [ISREISE IER VTS Histérico de Bienes y Rentas

201.217.213.30/sigep-web/sigep2/persona/informacionPersonal.xhtmi?recursold=HojaDeVidaSubMenu#
llustracion 7 ingresar crear entidad

e El sistema despliega pantalla conformada por el formulario “Crear entidad en SIGEP II”
donde encontrara las siguientes subsecciones:

v Datos Basicos.
v Datos de Caracterizacion.
v Ambito de aplicacién.

e Siselecciono “Datos Basicos” el sistema Despliega el Siguiente formulario
diligencielos campos y recuerde que aquellos marcados con (*) son Obligatorios

para continuar con el registro de informacién, al finalizar presione el botén
“CrearEntidad.

SIGepil
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- Credcién de Entidad en SIGEPII -

Por favor ingrese la siguiente informacian
Le sugerimos tener a la mano el documenta normativa gque ampara la creacidn de la entidad

*Nombre ce i Enticiad! * Deparamente: *Municipio:
‘GENILISSA | | BOGOTA | - | | BOGOTA | - |
Siga Enticach *Maturaleza Jurilica. Mivel aciministrativo:

‘GNI | | ESTABLECIMIENTO PUBLICD | - | | CENTRAL | - |

Chsificacion Orgénica

‘ CORPORACIONES ADMINISTRATIVAS | - |

Norma

(@ Merma Mo se disponen dates nerma

Tipo de & Norma: Fecha Norma: Mimero Morma:

| ACTA | - | | 1308720189 &l | |020 | - |

Ohjets:

[ Administrar | l

Codign SIGEPOF20

* Crear Entidad | Cancelar

llustracion 8 creacién entidad sigep (i

e el sistema arrojara el siguiente mensaje (Ver ilustracion 9):

Estimado Usuario

Entidad creada exitosaments con el codigo SIGEP: [0720].
Se ha enwiado correo a los usuarios Caracterizador de
Entidad y Administrador Politicas para que finalicen la
caracterizacion de la entidad

Ilustracion 9 mensaje entidad creada exitosamente

e Presione el botdon “Aceptar” y automaticamente aparecerd en su pantalla el formulario
“Datos de Caracterizacion”.

e Elsistema muestra el formulario “Datos de caracterizacion”, despliegue la
flecha de cada campo que lo requiera, seleccione la opcidn correspondiente y
continue diligenciando la segunda parte del formulario.

SIGepil
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* Orden:

Seleccione

* Suborden:

Seleccione

Categoria:

Seleccione

Categoria DNP:

Personeria Juridica:

Si

Sistemals) de Carrera:
CARRERA DOCENTE
CONTRALCFIA GENERAL DE LA REPUBLICA Y CONTRALCRSAS TERFITORIALES
DEPAATAMENTO ACMINISTRATIVO CE LA PRESICENCIA DE LA REPUELICA
CIPLOMATICA ¥ CONSLLAR
DIRECCION HACIONAL CE INTELIGENCIA (DNI)
ENTES UNIVERSTARICS ALTONCMOS

FISCALOA GENERAL DE LA MACUN
o APLICA

Régimen escala salarial

Daros de Caracterizacion Ambita de Aplicacién

* Sector administrativo

A Seleccione
Adscrita/vinculada
v NO APLICA
Tipo de Entidad:
b Seleccione
Patrimonio Propio:
- Si

Autonomia:
ACMINESTRATIA

FINANCIERA

mi

TECHICA

Naturaleza delllos) empleois)

llustracion 10 formulario datos caracterizacion

Cuando llegue al campo de direccion, si el tipo de zona que selecciono es rural,

el sistema habilitara el diligenciamiento manual de la informacidn, si selecciono

tipo de zona Urbana se habilitara el boton “Editar” y aparecerd en pantalla un

recuadro para diligenciar la direccién. Al finalizar presione el botén “Aceptar”,

el sistema guardara la informacion y volvera al formulario para completar los

campos siguientes

wia Principal

Wia Mumera

Edlitar Direccién

‘CL v| S

| Seleccione

Oeis ‘ o

Wia Secundaria

Mumera

V| | Seleccione

v

Caomplemeanta de direccion ¢ Direccion especial

‘ B3 | | Seleccione

o s

l ‘ Seleccione V|

Direccion Generada

| cLsan. e

Cancelar

llustracion 11 editar direccién
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e Una vez completo el formulario, presione el botén “Guardar”.

Datos de Registro

NIT D Cadigo DANE Cadigo CUIN
800256544 | B | | | |
Datos Demogrdficos
Carreo Institucional: Pagina Web: Tipo de Zona:
| geniussaEomail.gov.co | | | (@) Uthana () Rural
Direccian Fisica Caodigo postal Ubicacian gearreferencial
a
| CALLE 58D # 69 58 ‘ Editar | | " | ~. - Sifluan caress ¥ &
sdelmapa | Condisiones delservicia  Informer un eraren el maps
Inclicativa Teléfana Indlicativa Celular: Inclicativo Faee
| =571 | 3589653 | 57 | 3155536687 l ‘ 571 |

Representante Legal:

Cancelar

e Aparecera en pantalla un mensaje de cargue exitoso.

llustracion 12 guardar informacién

Estimado Usuario

—

Datos de caracterizacion guardados exitosaments, si
desea modificarlos debe hacerlo desde la funcionalidad de
gestion de enfidades

llustracion 13 datos de caracterizacion guardados exitosamente

e Seleccione el formulario “Ambito de Aplicacion” el sistema despliega el

formulario de Asignacion de Politicas de Entidad.
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« Creacion de Entidad en SIGEPII «

Datos Basicos Datos de Caracterizacion Ambito de Aplicacién

o Asignar nueva politica

Seleccionar Politica

O Politica

DERECHO A LAPAZ SI
IGUALDAD DE GENEROQ

POLITICA PUBLICA DE ESPACIO PUBLICO

POLITICA PUBLICA DE PARTICIPACION INCIDENTE PARAEL
DISTRITO CAPITAL

POLITICA PUBLICA DE TRANSPARENCIA INTEGRIDAD ¥ NO
TOLERANCIA CON LA CORRUPCION

POLITICA PUBLICA INTEGRAL DE DERECHOS HUMANOCS

POLITICA PUBLICA PARA LOS PUEBLOS INDIGENAS

10 4 KK <1 B

llustracion 14 formulario ambito de aplicacion

e Asigne la politica a la entidad y seleccione la opcién “Asignar nueva politica”.

0 Asignar nueva politica

Seleccionar Poliica
(]

DERECHOALAPAZ 81

[ POLITICA PUSLICA DE ESPACIO PUBLICO

POLITICA PUSLICA DE PARTICIPACION INCIDENTE PARA EL DISTRITO CAPITAL

POLITICA PUSLICA DE TRANSPARENCIA INTEGRICAD Y NO TOLERANCIA CON LA
CORRUPCION

POLITICA PUSLICA INTEGRAL DE DERECHOS HUMANOS

FOLITICA PUSLICA PARA LOS FUESLOS INDIGENAS

10 4 (| <RESE > ||

Tabla Entidades

Denominacion (Nombre de la
Entidad)

Seleccionar Entidad

Cddigo SIGEP Tipo de Entidad

[« 8554 ALCALDIA ZNEATIA 10 PUSLICA ACTIG

0] | (| (RSN > [ >

llustracion 15 asignar nuevas politicas

SIGepil
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e El sistema registra la asignacion de politicas configurada, registra dicha
transacciénen base de datos y luego muestra pantalla bloqueante con el
siguiente texto.

Estimado Usuario

Se ha asignado la politica a las entidades seleccionadas.
Para confirmar los cambios presione el botdén guardar
cambios.

llustracion 16 creacién correcta de politica

e Seleccione Aceptar al mensaje mostrado, el sistema retorna a la pantalla anterior
y alli seleccione la opcidn “Guardar cambios”.

FOLITICA PUBLICA DE PARTICIFACION INCIDENTE PARA EL DISTRITO CARITAL ©
POLITICA PUBLIGA DE TRANEPARENCIAINTEGRIDAD ¥ NO TOLERANGIA CON LA ®
CORRUFCION -

FOLITICAPUBLICAINTEGRAL ©
POLITICAPUSLICA PARA LOS FUESLOS INDIGENAS L0

10 M | < e > | >

Tabla Entidades

Denominacitn (Nombre de la
Entidad)

Seleccionar Entidad

Cadigo SIGEP Tipo de Entidad Estado

554 ALCALDIA ENGATIVA 10 PUBLICA ACTIVA L0 J

10 |4 | < REE > [ D

llustracion 17 Guardar cambios

SIGepil
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1.1.2. Editar datos basicos

e Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEP II, utilizando cualquier
navegador web, ingresando: tipo de identificacién, nimero de identificacidony
contrasena, desde el menu principal ingresa a la opcién Consultar/Gestionar
Entidades.

Administracion  Informacién Personal =~ Contratos =~ Vincular/ Desvincular ~ Cargues Masivos ~ Gestion de la Informacién | Entidades

Crear Entidad

Gestionar
Porcentaje ISIEG] )

Asignar
responsable a
Imprimi  entidades

Mi Evaluacion del Desempefio / Acuerdos
de Gestion

Descan Capturar Datos
de Politicas de

Empleo Publico

Entidade
Gestionar

Nomenclatura

DEPARTANEENTE

Otras Opciones

Certificado de situacion actual en SIGEPI Formulario de Gerencia Publica Histérico de Bienes y Rentas

Preguntas frecuentes

201.217.213.30/sigep-web/sigep2/entidad/gestionarEntidad.xhtmli?recursold =GestionarEntidadSubMenu

llustracion 18 ingresar gestionar entidad

e Busque o filtre la entidad, aparecera la tabla con la informacidén y seleccione la
accion “Editar datos basicos y de caracterizacién de entidad” ubicado en la
ultima columna de la tabla.

Tabla Entidades

-
=

O

ORGANDS DE

CONTROL FRUEEA ACTIA ANTIOGUIA MEDELLIN

SO0
= S
L+ 8

+
+

£0
i

llustraciéon 19 accién editar datos bdsicos y de caracterizacion de entidad

e El sistema mostrara el formulario “Datos basicos” para que modifique la
informacion, al finalizar presione el botoén “Guardar Cambios”.

SIGepil
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« Editar Datoes Bdsicos y de Caracterizacion de Entidad «

Dates ce Caracterizacion Ambito e Aplicacisn

For favor ingrese |a siguiente informacidn
Le sugerimos tener a la mano el documento normativo gue ampara [a creacidn de |z entidad

" Membre ce B Enticad: * Deparamento: “Municipio:

| cenus 5. || eosoma ‘ v | | eoeomi ‘ v |
Sigh Entichd! " Maturaleza Juridica: Mivel administratie:

|GN| ‘ | ESTABLECIMIENTO FUBLICO ‘ v ‘ | CENTRAL ‘ v ‘

Clasificacion Crganica:

| CORPORACIONES ADMINIS TRAT VAT ‘ b ‘

Norma

(8 Morma () Nase dispanen datos noma

Tipo cle b MNorma: Fecha Morma: MNumero Norma:

| meTa ‘ v | |rzmeons 2

| 0z0 |v|

Objeto:

| Administrar ‘

Céxlige SIGEROT20

Cancelar

llustracion 20 formulario editar datos bdsicos de entidad

e Aparecera el mensaje de “Datos Modificados Correctamente”.

Estimado Usuario

Datos basicos modificados correctamente

llustracion 21 datos bdsicos modificados correctamente

e Alseleccionarlaopcién “Datos de Caracterizacién” aparecera el siguiente
formulario para que modifique la informacion. Al finalizar presione el botdn
“"Guardar” y continle con la siguiente seccioén.

SIGepil
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" Orglen:

HACIONAL

* Suborgen:

Seleccione

Categori:
Seleceione
Categora DHP:
Seleccione
Personerk Jurklica:
=11
Sisterals) de Carrera:

Hospica

Caios de Caracterizacion

| fssTEns EspEC AL

nOsRICE

& Nackny

Rama vkl | Rodk [ FIblco

" Sector administrativo
hd CIENCIA ¥ TECNOLOGIA E INNOWACION
Agecrinfvinculach
- ADSCRITAS
*Mombre cle B Entidad Adscritafinculaca
ADA S8
Tipo de Enticad:
d FPRMWALA COM FUMCIONES PUBLICAS
Enticlacles del PosconilictolPaz):
v HO
Fatrimeonio Fropio:
v 5i
Autonomia:
- ami T
Fhaickm
Paebio
[ Thzoika

llustracion 22 editar datos de caracterizacion de entidad

e Al seleccionar la opcién ambito de aplicacion el sistema despliega el

formulario de Asignacién de politicas de entidad.

o Asignar nueva politica

Tabla Entidades

Seleccionar Enfidad

DERECHOALAPAZ SI @

©

] FOLITICA PUBLICA DE ESPACIO PUSLICO L 02

FOLITICA PUSLICA DE PARTICIFACION INCIDENTE FARAEL DISTRITO CARITAL L0

= POLITICA PUSLICA DE TRANSPARENCIA INTEGRIDAD Y NO TOLERANCIACON LA ®
- CORRUPCION -

FOUITICA FUSLICA INTEGRAL DE DI L O

FOLITICA PUSLICA PARA LOS FUESLOS INDIGENAS ©

10 M (< | < RECE > | >

digo SIGEP Dermmmal;:;d{::)rrhre dela Tipo de Entidad

8554 ALCALDIA ENGATIVA 10 FUSLICA ACTIA,

©

1de 1

10 4

Deshacer Cambios

llustracion 23 asignar nueva politica a entidad

SIGepil
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e El usuario asigna politicas a la entidad, alli selecciona la opcién “Asignar

politica a entidad " y luego la opcidon “Guardar cambios”

Seleccionar Politica

Politica

Accibn

o Asignar nueva politica

10 4 | <REN > | D |

Tabla Entidades

Denominacién (Nombre de la
Entidad)

Seleccionar Enfidad

Codigo SIGEP Tipo de Entidad

[ 8554 ALCALDIA ENGATIA 10 PUBLICA ACTIVA

DERECHO ALA FAZ 51 @

IGUALDAD DS GENERD ©
[ POLITICA PUBLICA DE ESPACIO PUSLICO ©

POLITICA PUBLICA DE PARTICIPAGION INCIDENTE RARA EL DISTRITO CAPITAL ©
= POLITICA PUBLIGA DE TRANSPARENCIA INTEGRIDAD Y NO TOLERANCIA GON LA POy
- CORRUPCION

POLITICA PUBLICA INTEGRAL DE DERECHOS HUMANDS o

POLITICA PUBLICA PARA LOS PUESLOS INDIGENAS @

@

0y | (| < REE > | D |

llustracion 24 guardar nueva politica

e El sistema registra la asignacion de politicas configurada, registra dicha
transacciénen base de datos y luego muestra pantalla bloqueante con el

siguiente texto.

Estimado Usuario

Lais) politicals) seleccionadals) se asignaron exitosamente
a la(s) Entidad(es).

llustracion 25 politicas asignadas

e Seleccione Aceptar al mensaje mostrado y el sistema retorna a la pantalla anterior.

SIGepil
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1.1.3. Consultar detalle entidad

e Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEP II, ingresando: tipo de
identificaciéon, niumero deidentificaciony contrasefa,Ingresealcomponente
Entidades, Gestionar Entidad y Luego filtre la entidad a consultar.

Gestionar entidad
Codiga SIGEP: Denarminacian (Mornbre de la Enticiad) Sigla: NIT:
o7 | [ L] |
Codigo DAME: Codigo CUlMN: Dependencia Espacial
| | |
Tipo da Enticad: Sactar: Clasificacion Organica;
| Seleccione hd | ‘ Seleccione | Seleccione hd |
Maturaleza Juridica: Estado de la Entidad Estado de Gestion de la Entidad
| Seleccione v | ‘ Seleccione | Seleccione v |
Entidades del PosconflictolPaz): Orden: Subarden:
| Seleccione v | ‘ Seleccione | Seleccione | ™ |
Categoria Municipio: Categoria DHP:
| Seleccione v | ‘ Seleccione
Deparnamenta: Municipic:
| Seleccione v | Seleccione b

llustracion 26 gestionar entidad

e seleccione la Accién “Consultar” ubicada en la ultima columna de la tabla.

Tabla Entidades

Categoria Municipio Departamento hunicipio

Maturaleza Juridica Estado

EICE ACTIVA BOGOTA BOGOTA

llustracion 27 accién consultar

e El sistema pasa a una nueva pantalla donde la entidad asignada muestra 3
pestafnas:

v Informacidén basica de la entidad.
v' Informacién de caracterizacién de la entidad.

v Informacién de su ambito de aplicacion.

SIGepil
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e Elsistema genera un archivo en PDF o Excel, que podra descargar segun su eleccion.

Consultar Detalle Entidad

/ Datos Basicos Ambito de Apli

Informacién Bdsica de la Entidad

Mambre de la Entidad Departamento de Domicilio de la Entidad Municipio de Domicilio de la Entidad
GENIUS 5.A BOGOTA BOGOTA

Sigla Maturaleza Juridica Mivel administrativo

GNI ESTABLECIMIENTO PUBLICO CENTRAL

Clasificacian Organica
CORPORACIONES ADMINISTRATIVAS

Norma
Tipo de la Morma Objeta Mimero Marma
Acta Administrar 020

Fecha Norma
13062019

Exportar Excel

Exportar PDF Wolver

llustracion 28 exportar archivo Excel o PDF

e seleccione una ubicacidn y en seguida la opcién se descarga del navegador.

Abriendo DetallelnformacionEntidad ABCDEFRG-31012019.x]sx ﬂ

Ha elegido abrir

Bl DetalleInformaciénEntidad ABCDEFG-31012019.xlsx

que es: Firefox HTRL Docurment
de: httpi/fpruebas-sigep.adacsc.ca

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

@) Abrir can [ Microsoft Excel ']

() Guardar archivo

[T1Hacer esto autarnaticarnente para estos archivos a partir de ahora,

Aceptar ] [ Cancelar

llustracion 29 Descarga al dispositivo

e Realice el mismo procedimiento con Datos de caracterizacion y ambito de aplicacion.

SIGepil
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1.14. Ambito de aplicacién politica

e Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEP II, ingresando: tipo de
identificacion, nUmero de identificacién y contrasefa, Ingrese al componente
Entidades, Gestionar Entidad, filtre la entidad a consultary pulse la opcién
Gestionar ambito de aplicacion de politicas.

Tabla Enticlacies

Maturaleza Juridica - oid Estado Categoria Municipio Departamento hunicipio

.,‘ O\ ﬁ ]
EICE ACTIVA BOGOTA BOGOTA ;.L. k o::
e e

llustraciéon 30 accion gestionar ambito de aplicaciéon de politicas

e Elsistemadespliegael Formulario Gestionarambito de aplicacion de politicas, el
listado de las politicas activas de primer nivel y la tabla de entidades con la
informacion de la entidad filtrada.

Gestionar Ambito de Aplicacién de Politicas

€D asignar nueva poiitca

Seleccionar Politica

= Politica

CERECHOA LA PAZ S Lo
GUALDAD DE GENERO 2o
SOLITICA PUSLICA DE ESPACIO PUBLICD. o
POLITICA PUSE ICIRACION INCIDENTE PARA EL DISTRITC CAPITAL L O 2

LITICA PUSLICA DE TRANSPARENCIAINTEGRIGAD ¥ NO TOLERANGIA COMN LA o
CORRUSCION

>

SOLTICA PUSLICA INTEGRA

SOLITICA PUSLICA FARA LOS SUSELOS INDIGENAS o

0| 1de 1

Tabla Entidades

Denominacién (Nombre de la
Entidad)

Cédigo SIGEP

Tipo de Entidad Accién

Bssa ALCALDIA ENGATIA 10 PUBLICA ACTIE L O 4
op 1 de 1

llustracion 31 formulario de politicas

SIGepil
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e Seleccione una de las politicas presentadas en la seccién de politicas y las
entidades con las que desea asociarla.

€ Asignar nueva politica

Politica

Seleccionar Politica
a

DERECHD A LA PAZ 81 ©
IGUALDAD CE GEM! ©
[} POLITICA PUBLICA DE ESPACIO PUSLICO ©
FOLITICA PUBLICA DE SARTICIFACION INCIDENTE FARA EL DISTRITO CARITAL Lo J
= FOLITICA PUBLICA DE TRANSSARENCIA INTEGRIDAD Y NO TOLERANCIACON LA o
— CORRUFCION =
POLITICA PUBLICA INTEGRAL DE DERECHOS HUMANOS ©
FOLITICA FUBLICA PARA LOS FUESLOS INDIGENAS ©

10 4 | < REERE > | >

Tabla Entidades

Denominacion (Nombre de la
Entidad)

Seleccionar Entidad

Codigo SIGEP Tipo de Entidad

= sss4 ALCALDIA ENGATIVATD susLica AcTa o3

10 4 < | < REERE > | > |

Ilustracion 32 asociar politicas a entidades

e El sistema presenta un mensaje de confirmacion, solicitdndole al usuario que
confirme los cambios de asociacidn entre la politica y las entidades que va a
realizar.

;Esta seguro que desea realizar la asociacidn entre la(s)
politica(s) y entidad{es) seleccionada(s)?

Cancelar

llustracién 33 mensaje de confirmacion

+ Pulse el Botdn Aceptar y se mostrara el siguiente mensaje.
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Estimado Usuario

La(s) politica(s) seleccionada(s) se asignaron exitosamente
a la(s) Entidad(es).

llustracion 34 asignacién de politicas exitosa

e El sistema presenta el botdon “Asignar nueva politica” para que el usuario en la
informacidon de entidades ya seleccionadas registre otra politica en caso de ser
requerida.

e Si el usuario selecciona el botén “Terminar” el sistema lo lleva al formulario
principal de Gestionar Entidad.

e Si el Usuario Selecciona el botén “Deshacer cambios” eliminara los cambios
realizados anteriormente.
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1.1.5. Eliminar entidad

e Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEP II, ingresando: tipo de
identificacion, numero de identificacidon y contrasefa, Ingrese al componente
Entidades, Gestionar Entidad, filtre la entidad a eliminar y selecciona de la lista

de acciones: Eliminar.

Tabla Entidades

=
=g

= O

ACTIVA BOGOTA BOGOTA

Rl
s
PR ]

-
-

ca
X7

llustracion 35 accion eliminar entidad

e Elsistema despliega el Formulario de Eliminacion de Entidad donde
muestra la informacidén béasica de la Entidad, seleccione el botdn de
“"Eliminar”.

- Eliminar Entidad -

Informeicion Bésica de la Entidad

Codigo SIGEP Denominacian NIT
ovzo GEMIUS 5.4 800256544
Codigo DANE Codigo CUIN Estado
ACTIA v
Fechay hora de la Creacién de |a Entidad en el Usuario gue cred 1a Entidad Tipo de la Morma
sistema Rodolfo Sepulveda Acta
02/07/2019 03:23 PM
Fecha Morma Mumero Morma
13/06/2019 0z0

Eliminar Cancelar

llustracién 36 boton eliminar
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e el sistema presenta pantalla bloqueante en la que muestra el siguiente mensaje.

£Sefior usuario esta seguro que desea eliminar la entidad GEMIUS S A con Codigo
SIGEP 07207

Cancelar

llustracién 37 confirmacion para eliminar entidad

e Si el usuario oprime el botdn “Aceptar”, el sistema valida la entidad a eliminar.

Estimado Usuario

Se ha eliminado la entidad correctamente

Aceptar

llustracién 38 eliminacion correcta

e Si el usuario confirma la eliminacion, el sistema cambia a estado Inactiva y
realiza un borrado légico de la Entidad.

SIGepil




El servicio publico = Funcién

.

es de todos Publica

1.2. Asignar responsables a entidades

e Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEP II utilizando cualquier
navegador web, ingresando: tipo de identificacion, nimero de identificacion y
contrasena.

e Ingrese al menu de inicio del componente del SIGEP II: Entidades y seleccione la opcidon
Asignar responsable a entidades.

9 " 8 El servicio piblico | Funcién (][] [a+] [a-] [ene]
es de todos Publica Angels Baron | Roles | Cerar Sesién
-

v.1.025-QA

Administracion Informacion Personal Contratos =~ Vincular / Desvincular Informacion Empleos | Cargues Masivos Gestion de la Informacion Entidades
Crear Entidad

Gestionar Entidad

Capturar Datos de Politicas de

Empleo Publico

Mi Evaluacion del Desempefio /
Acuerdos de Gestion Gestionar Nomenclatura
General

Entidades Asociadas a Mi
Usuario

il | [
- = 4 !
by @ f | DEPARTAMENTO AD... W ‘
= 3 i L
v S v

Certificado de situacion actual en Formulario de Gerencia Publica Historico de Bienes y Rentas
SIGEPI Preguntas frecuentes

Manual de Usuario
201.217.213.30/sigep-web/sigep2/p i ursold=.. —
llustracién 39 ingresar asignar responsable a entidades

e Elsistemadespliegaelformulario para AsignarresponsableaEntidadesTablao
grilla compuesta por las siguientes columnas/ filtros, los filtros deben hacerse
desde cualquier columna y deben ser filtros combinados, la informacién
registrada en la tabla es de solo lectura:

e Despliegue la fecha de cada filtro y seleccione la opcién para buscar la entidad.

» Asignar Responsable A Entidades «

Aplicar Filtros

Quitar Filtros

Cédigo SIGEP Nombre Entidad Suborden Depariamento

_ _ Seleccione b4 Seleccione v Seleccione h 4 Seleccione
Seleccione

= NACIONAL
2000 ABMINISTRADGRA | TERRITORIAL NO APLICA BOGOTA BOGOTA

COLOMBIANA DE PENSIONES

ADMINISTRADORA DE LOS
. RECURSOS DEL SISTEMA . - ~ _—
317 SEMERAL DE SEELRIDAD NACIONAL NO APLICA EOGOTA BOGOTA

SOCIALEN SALUD

ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE " N - -
s LOS JUEGOS DE SUERTE ¥ HACIENAL RErElEs BOGCTA BOGOTA

AZAR

Ilustracion 40 filtros de busqueda
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e Debajo de la anterior tabla estara siempre visible y en modo lectura el listado de
todos los asesores y el respectivo total de entidades que tiene asignadas,
discriminando el total nacional y el total territorial en el momento, esta seccidn

se actualizara inmediatamente cada vez que se Guarde una asignacioén.

Total Territorio

21234567893 ADMINISTRADOR 1 1 1
FURNCIOMNAL TESTER 2
31234567885 Administrador De a 3 3
Entidades Tester
1012854163 Julio Enrigue Castrillan

2 1} 2
Ruiz
TO0413758 Luis Morberto Hernandez

1) 0 1)
Gonzalez
11224567890 SISTEMA TESTER 1 o 0 1
412345678495 Adminent Tester o 0 o
312345678393 Administradar Funcianal

1 0 1
Tester
32333243536 Jose Juan Rojasyrh 1) 0 1)
21234567895 ADMINISTRADOR DE i J 4
EMTIDADESM TESTER 2
11234567891 Super Adminstrador

o 0 o
Tester Uno

12 10

llustracion 41 listado de responsables y entidades asignadas

e El usuario selecciona la o las entidades que requiere re-asignar, selecciona el
responsable en la lista “Nuevo responsable” y selecciona la opcién "Guardar
cambios”.

* Asignar Responsable A Entidades +

Aplicar Filtras

MNombre Entidad Orden Suborden Departamenta Municipio

0543 _ Seleccione v Seleccione v Seleccione v Seleccione v Seleccione

0543 FUMCION PUBLICA MACIOMAL Drato Mo Configurado BOGOTA BOGOTA Dato Mo Confi

10 1de1

" Huevs Resporsabls Julio Castrillon v Total Entidacles: 1

Guard

llustracion 42 seleccionar entidad y nuevo responsable
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e El sistema almacena los cambios de asignacidn que se introdujeron y
muestra el mensaje indicando que la reasignacién fue realizada con
éxito.

Asignacién finalizada

El proceso de asignacion de responsable a las entidades
seleccionadas ha finalzado

llustracion 43 reasignacién de entidades finalizado

e En seguida actualiza en pantalla la seccién de responsables asignados.

Total Territorio

21234567893 ADMINISTRADOR 0 0 0
FUMCIOMNAL TESTER 2
31234567895 Administrador De 0 5 3
Entidades Tester
1012854163 Julio Entigue Castrillon

2 1} 2
Ruiz
70413758 Luis Morberto Hernandez

1} 1} 0
Gonzalez
11234567890 SISTEMA TESTER 1 1} 1} 1
41234867895 Adminent Tester 1] 1] 0
312345867893 Administrador Funcional

1 1} 1
Tester
3233343536 Jo=ze Juan Rojasyrh 1] 1] 0
21234567895 ADMIMISTRADOR DE 0 ] 1
ENTIDADESM TESTER 2
11234567891 Super Adminstradar

1} 1} 0
Tester Uno

12 ([

llustracion 44 actualizacién de responsables y entidades
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13. Estructura organizacional

e Ingrese al Sistema SIGEP II, con su usuario y contrasefa, a través de la pagina
web o URL: https//www.sigep.gov.co, utilizando cualquiera de las ultimas
versiones de los navegadores.

« Ubiquese en el menu de inicio o barra de menus del SIGEP II, y seleccione la opcién
“Entidades/Gestionar Entidad”

V1013 -SNAPSHOT G

Administracion Informaciéon Personal Contratos Vincular / Desvincular Cargues Masivos Gestion de la Informacion Entidades

Asignar responsable a

entidades

Capturar Datos de Politicas de

Empleo Piiblico

Gestionar Nomenclatura

General

Entidades Asociadas a Mi
Usuario

‘ DEPARTAMENTO A v
Otras Opciones

Centificado de situacion actual en SIGEPI Formulario de Gerencia Publica Histdrico de Bienes y Rentas
Preguntas frecuentes

Manual de Usuario

llustraciéon 45 ingresar gestionar entidad

o Alacceder alaopcién “Gestionar Entidad”, se desplegard, en la parte
inferior de la pantalla, una tabla que contiene las entidades que tenga
asociadas a su usuario.

« Utilice los filtros que requiera hasta lograr identificar en la “Tabla Entidades”, la
entidad especifica a la cual deba configurarle su estructura organizacional.

Gestionar entidad
Codigo SIGEP Denominacian (Nombre de la Entidad) Sigla: MNIT:
| o720 | [ ] |
Cadigrs DANE: Cadlige SUIN: Depencencia Especial
| || |
Tipa ce Enticlad Sector, Clasificacian Organica:
| Seleccione v ‘ ‘ Seleccione - | | Seleccione g ‘
MNaturaleza Juridica: Estada ce 1a Enticiad Estacio ce Gastidn de la Entidact
| Seleccione . ‘ ‘ Seleccione - | | Seleccione - ‘
Entidades del PosconflictolPaz) Orden Subarden;
| Seleccione . ‘ ‘ Seleccione - | | Seleccione 4 ‘
Categoria Municipio: Categaria DN P
| Seleccione - ‘ ‘ Seleccione - |
Departamento; Municipio:
| Seleccione h ‘ Seleccione gl

llustracion 46 filtros de busqueda gestionar entidad
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e Situese en la entidad requerida y desplacese horizontalmente por la “Tabla
Entidades (utilice la barra de desplazamiento), hasta que encuentre la
columna “Acciones”.

Dependencia
é‘special Estado Categoria Municipio Departamento Municipio

L}
1]
-

:@'\0
i 0

pES
A

0
J

ACTIVA BOGOTA BOGOTA

4
+

llustracién 47 acciones gestionar entidad

Tenga en cuenta:

v Su usuario tiene asignado alguno de estos roles: Administrador
Funcional, Administrador de Entidad, Operador de Talento Humano
o Jefede Talento Humano.

v' Dicha entidad, deberéa estar en estado “Activa” en elsistema.
v Las tablas paramétricas, asociadas al proceso, deberan estar

previamente actualizadas.

e Pulse el icono de accién “Estructura”.

Dependencia
Especial

Estado Categoria Municipio Departamento Municipio

=
=0

Lz,
i 0

»EFE
A

0
J

ACTIVA BOGOTA BOGOTA

-

llustracion 48 accién estructura

+ Si el sistema detecta que la entidad seleccionada no tiene una
estructura organizacional, le generard en pantalla un mensaje como el
de la ilustracion49.

Estimado usuario

La entidad no tiens estructura

llustracion 49 entidad sin estructura
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e Pulse el botén “Aceptar”, de forma que el sistema le despliegue en
pantalla el Formulario “Estructura Organizacional” (ver ilustracion 50).

Estructura Organizacional

Grupos Internos De Trabajo

Informacién de la entidad

Hombre HIT Cadigo DANE
ALCALDIA ENGATIVA

Buscar dependencias

Mombre de la Dependencia Nimero de la Jerarquia Tipo de la dependencia

‘ | ‘ | Seleccionar v

Buscar

Dependencias

Tipo de la Norma Fecha norma Nuimero de la norma

‘ Seleccionar ‘ - ‘ |DD-'|,-||,-|.--,;;,-, = ‘ | | - ‘

Justificacion

Ilustracion 50 crear estructura organizacional

Nota: si pulsa el botén “Regresar”, el sistema lo retorna a la pantalla donde
efectlo la busqueda de la entidad; conservando los datos con los cuales realizd
los filtros.

» Sirequiere agregar o crear una dependencia en la entidad, seleccione la pestana
“Estructura”.

« Sirequiere crear o modificar grupos de trabajo, seleccione la pestaia “Grupos
Internos de Trabajo”.
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1.3.1. Estructura

« Sirequiere agregar, modificar o eliminar una dependencia de una entidad
especifica, pulse la pestafa “Estructura”, del formulario “Estructura
Organizacional” (ver ilustracion 51).

« Al hacer clic en la pestafia “Estructura”, el sistema despliega en la pantalla
“Estructura Organizacional” varias secciones. Inicialmente, aparece la seccién
“Informacién de la Entidad”, la cual contiene los datos béasicos de la entidad
(dichos datos no se podran modificar).

[SUNZNEWY Grupos Intemnos De Trabaio

Informacién de la entidad

Nombre NIT Codigo DANE
ALCALDIA ENGATIVA

llustracién 51 informacién de la entidad

« En la parte central del formulario “Estructura Organizacional”, encontrara la
secciéon "Dependencias”. Diligencie los campos que aparecen es dicha seccién.

Nota: diligencie el campo “Justificacién”, solo en caso de no contar con los
datos de "Tipo de la Norma”, “Numero de la norma” y “Fecha norma”.

Dependencias

Tipo de ka Morrna Fecha norma Nirmero de la norrma
‘ ACTA v 13/06/2019 H| 0z v
Justificacian

Creacion nueva dependencia

llustracion 52 dependencias

« Después de diligenciar los campos del formulario anterior, el sistema validara
si la entidad tiene estructura organizacional. Si la entidad posee estructura, se
desplegara, en la parte inferior de la pantalla, una tabla con las dependencias
con la estructurade la organizacion. Si la entidad no posee estructura

organizacional, la tabla de entidades aparecera vacia (ver ilustraciéon 53).
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o Agregar Dependencia

Numere de la Jerarquia Nombre de la dependencia Dependencia Especial Acciones
. PR
1.4 Compras Ssi < m
PR
1.7 Direccién Antioquia Si ~< m
1.6 Direccion Cundinamarca Si ". [111]
. . PR
1.2 Direccion Juridica Ssi < [m
>
1.5. Salud y Bienestar Si ~ m

5 1de2

Guardado Parcial Guardar Estructura Exportar Organigrama

Imprimir organigrama Imprimir dependencias Regresar

llustracion 53 tabla de estructuras

« Cuando la estructura ocupa varias paginas, usted podra buscar una
dependencia especifica utilizando los filtros de busqueda que aparecen
en la seccién “Buscar dependencias”.

e Utilice el criterio de busqueda que prefiera y pulse el botén “Buscar”, para que
el sistema despliegue la pagina donde se ubica dicha dependencia dentro de la
estructura organizacional (ver ilustracion 54).

Buscar dependencids

Nombre de la dependencia MNumero de la Jerarquia Tipo de la dependencia

Seleccionar v

Buscar

llustracion 54 buscar dependencias

» El sistema le presenta en pantalla un conjunto de iconos de accién, que le
permitirdn agregar, modificar (editar) o eliminar la informacion de una
dependencia especifica (ver ilustracion 55).

ﬂ Agregar Dependencia

Mimerno de la Jerarquia hombre de |a dependencia

578 Tesoreria Si " m

N - | <[ <REXE > ||

llustracion 55 iconos de accion
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- Para agregar una nueva dependencia seleccione la accion “Agregar
dependencia” el sistema habilitara campos en la tabla para ingresar la
informacion.

o Agregar Dependencia

MNormbre de la dependencia

147

Tesareria

5

Dependencia Especial

1de 1

Acciones

llustracién 56 accién agregar dependencia

e Sila dependencia que acaba de agregar es Dependencia especial Seleccione

u_ o

si” en el campo indicado (Ver ilustracion 57)

o Agregar Dependencia

Nimero de la Nombre de la _ . .
) ) Dependencia Especial Acciones
Jerarquia Dependencia
o -
| 1 v 1232 TESORERIA Si w | no _’ m
Mo

e o -
1 DESPACHO DE LAALCALDESA sl NO ! m

llustracion 57 Dependencia especial

e El sistema mostrara el siguiente mensaje informativo, presione aceptar para
diligenciar el formulario Dependencias Especiales:

Estimado Usuario

LEY 489 DE 1998, ARTICULO 54, LITERAL j: Se podran
fusionar, suprimir o crear dependencias internas en cada
entidad u organismo administrativo, y podra otorgarseles
autonomia administrativa vy financiera sin personeria

Juridica

llustracion 58 Ley 489 de 1998

e Diligencie la informacién de Dependencias especiales, sedes, regionales
territoriales u otros, al finalizar presione aceptar y la informacion sera
guardada:
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Informacién de la entidad

Nombre NIT Codigo DANE
ALCALDIA DE CLAUDIA 8000360015
Correo institucional Pagina web Ubicacion georreferencial

| LA CABRERA /Y

Datof te mapas Términos de usa! MNatificar un problema de Maps

| alcaldiaengativa@bogota.gov.co | |

Departamento Municipio Direccién fisica

| BOGOTA v | | BOGOTA v | | CL 87 -5687 | Editar
Indicativo: Teléfono Celular Indicativo: Fax Sigla

| = +571 3214567895 | | = +571 | | | |
Codigo dane Politicas publicas asociadas Tipo de dependencia

l 675908 l | DEPENDENCIA_ESPECIAL v | | DEPENDENCIA_ESPECIAL h 4 |

llustracién 59 Formulario dependencia especial

e Para editar dependencias seleccione la opcién “Editar” el sistema habilitara los
campos en la tabla para modificar la informacion.

o Agregar Dependencia

147 Tesoreria Mo - | ,'. W

llustracion 60 accion editar dependencia

e Para Eliminar dependencias seleccione la opcion “Eliminar”.

o Agregar Dependencia

Mimero de la Jerarquia Mombre de la dependencia Dependencia Especial

4
147 Tesoretia Mo _I m

N | K| <BEXE > |

llustracion 61 accién eliminar dependencia
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e Elsistema mostrara el mensaje de eliminacion exitosa.

+ Mensaje Importante «

Dependencia eliminada satisfactonamente

llustracion 62 dependencia eliminada satisfactoriamente

Tenga en cuenta:

El sistema no permite eliminar un grupo interno de trabajo o una dependencia si tiene
asociados cargos con personas vinculadas.

»« Cuando termine de ejecutar la accién seleccionada sobre la tabla de
dependencias (agregar, modificar o eliminar), pulse el botén querequiera:

o Agregar Dependencia

Momero d erarquia Mombre de la

578 Tesareria si < M

s M E4Ed : -« BEEE3

Guardado Parcial Guardar Estructura

Imprimir organigrama Imprimir dependencias Regresar

llustracion 63 guardar, exportar o imprimir

v Si desea guardar la informaciéon ingresada seleccione “Guardado parcial”.
v Si desea que el sistema actualice la estructura organizacional anterior y le

confirme el éxito de dicho proceso, mediante el siguiente mensaje (ver
(lustracion 64) seleccione “Guardar estructura”.
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« Mensaje Importante ¢

Actualizacion de la Estructura Qrganizacional del Entidad de forma
Exitoza

llustracion 64 actualizacion de estructura organizacional exitosa

v Siselecciona “Organigrama” el sistema generara graficamente el
organigrama (ver ilustracion 65).

€D ~arsuar Dependercia

Mo ~

Administracion

.\'
=]

1.2 recursos humanos Mo

< 0O

3 talento humano ro

5 E4dEd 1 <=1 EIES

Guardade Parcial Guardar Estructura

Rearesar

Imprimir de

Imprimir arganigrama

Administracion I

o J tatento humnano ]
humanos

llustracién 65 organigrama qgenerado satisfactoriamente
v Si requiere imprimir el organigrama seleccione “Imprimir organigrama”

v' Si selecciona “Exportar”, el sistema le generara en pantalla varias opciones
de formato, que podra seleccionar para exportar la informacién de las
dependencias (ver ilustracion 66).

« Exportar

llustracion 66 exportar archivos
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v Siselecciona “Imprimir dependencias” el sistema lo lleva a la pantalla
donde podra llevar a cabo la impresién de la informacion de las
dependencias (ver ilustracion 67).

nam S0Py ek

Imprimir Lt d dondancis
Total: 1 hoja de papel Nombre de la entidad GENIUS SA
Nit 800256544
Codigo DANE

Imprimir Cancelar

. " Nombre de la " :

Numero de la Jerarquia dependencia Dependencia Especial
11 contabilidad No

Destino &% EnviaraOneNotez
12 tesoreria No

Paginas Todos v

Disefio Vertical v

Color Color v

Mas opciones de configuracién v

Imprimir mediante el sistema de didlogo... 7
(CtrhShift+P) @

llustracion 67 imprimir dependencias

v Si selecciona “Regresar” el sistema lo retorna nuevamente a la pantalla
donde efectlo la busqueda de la entidad.
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1.3.2. Grupos internos de trabajo

« Sirequiere crear, modificar o eliminar grupos de trabajo asociados a una entidad,
pulse la pestafa “Grupos Internos de Trabajo”, ubicada en la parte central del
menu de opciones, al hacer clic en la pestana “Grupos Internos de Trabajo”, el
sistema despliega en la pantalla “Estructura Organizacional” varias secciones.

« Inicialmente, aparece la seccién "Grupos”, la cual contiene los datos
basicos de la entidad (dichos datos no se podran modificar); ver
ilustracion 68

M Grupos Internos De Trabajo

Grupos

MNombre entidad: ALCALDIA ENGATIVA NIT: Codigo DANE:

llustracién 68 grupos internos de trabajo

» En la parte central del formulario “Estructura Organizacional”, encontraré la
seccién “Busqueda”.

BUsqueda

Nombre del grupo

Buscar

llustracion 69 Busqueda de grupos internos de trabajo

» Sirequiere que el sistema despliegue todos los grupos internos de trabajo
asociados a la entidad, debera diligenciar los siguientes campos del
formulario (ver ilustracion 70).

Tipo de la Norma Facha Marma Mirmero de la narma

Acta v ‘ | 03m1/2019 & | |123456 ‘ v |

Justificacian

llustracion 70 busaueda arupos internos de trabaio

Nota: diligencie el campo “Justificaciéon”, solo en caso de no contar con los
datos de “Tipo de la Norma”, “"Numero de la norma” y “Fecha norma”.
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« Adicionalmente, usted podra buscar un grupo interno de trabajo especifico,
ingresando el nombre de éste en el campo “Nombre del Grupo”, ubicado en la
parte central de la seccidn "Busqueda” del formulario (ver ilustracion 71).

Buscqueda

Momkbre del grupo

Buscar

llustracion 71 buscar nombre del grupo

« Después de diligenciar los datos en el formulario “Estructura Organizacional”, el
sistema le mostrard, en la parte inferior de la pantalla, los resultados de su
busqueda, desplegando los grupos encontrados mediante una tabla (tabla de
“Grupos”); (ver ilustracién 72).

Nota: cuando aparezca la tabla de "Grupos” vacia, sera porque el sistema no
encontrd informacion sobre el (los) grupo(s) de trabajo que usted busca.

Grupos

‘, Adicionar

Grupo al que s : .
P a Regional seccional Acciones

pertenece

Dependencia

o -
Dato no configurado Grupo nuevo ICBF Grupo S Si No " m
o -

Contabilidad grupogrupoprueba4d Seleccionar Si No , m

- -

Dato no configurado Prueba XYZ Grupo S Si No .’ m
Grupo prueba S 1

Dato no configurado Giisrdado PArcial Grupo S No No ! m
o -

Dato no configurado Grupo S GP Si No .’ m
o -

Dato no configurado Nuevo Nuevo gp85 Si No / m
o -

Dato no configurado dff 44355 ##$$ Seleccionar Si No .’ m
o w-—

Dato no configurado Nombre grupo GP Si No , m

104 < | < RESRE > | |

Actualizar grupos Guardado Parcial Organigrama con grupos de trabajo
Imprimir organigrama Imprimir grupos Regresar

llustraciéon 72 tabla de grupos
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El sistema le presenta en pantalla un conjunto de iconos de accidn, que le
permitiran adicionar, modificar (editar) o eliminar la informacién de un grupo

interno de trabajo especifico (ver ilustracion 73).

Grupos

Otros

Mo 8 ! m

Grupo al gue pertenece

Grupo

12 Seleccionar

Tesoreria

llustracién 73 iconos de accién

Para Adicionar un Grupo seleccione la opcion “Adicionar” y el sistema

®
habilita los campos para ingresar la informacion.
Grupos
o Adicionar
Grupn Regional seccional
1.1 Seleccionar MO =1l _I‘ ﬁ
10 1de 1
llustracién 74 adicionar grupos de trabajo
e Para editar un grupo seleccione la opcidn editar, el sistema habilitara los

campos para modificar la informacién.

Grupoes

o Adicionar

Regional seccional

Grupo

Seleccionar

10 4 E4Ed - - ' BEAP3

Illustracién 75 editar grupos

contabilidad A

e Para eliminar un grupo seleccione la opcion “Eliminar”.

Grupos

& ~dicionar

Grupo

v
tesoreria Seleccionar =i Mo o

-

si X4

Seleccionar =]

10 = E4dES 1 «- 1 ENES

llustracion 76 eliminar grupos
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e E| sistema muestra el mensaje de eliminacién exitosa.

Estimado usuario

Se ha eliminado el registro

llustracion 77 eliminacion exitosa

 Cuando termine de ejecutar la accidn seleccionada sobre la tabla de
“"Grupos” (adicionar, modificar o eliminar), pulse el botdén que requiera:

Crupos

Dependencia Grupo
P
contabilidad 1 2 Mo Mo & 0
P,
tesoreria 24 2 Mo Ho S 0
P
cantabilidad 12 1 Mo Ho S 0
P,
tesoreria 2 1 Mo Ho S 0

i e

Actualizar grupos Guardado Parcial Exportar rama con grupos de trabajo

Imprimir organigrarma Irmptirnir grupos Regresar

llustracion 78 actualizar guardar exportar imprimir organigrama, imprimir grupos

v' Siselecciona “Guardado parcial” Guarda la informacion que haya ingresado
en el formulario hasta ese momento.

v' Si selecciona “Actualizar grupos” el sistema actualiza la informacién de la
tabla de grupos internos de trabajo, confirmando el éxito de dicho proceso,

mediante el siguiente mensaje en pantalla (ver ilustracién 79).
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Estimado usuario

Actualizacion exitosa

llustracion 79 actualizacion exitosa

v Siselecciona “Organigrama con grupos de trabajo” El sistema
generara graficamente el organigrama con grupos de trabajo (ver
ilustracion 80).

Actualizar grupos Guardadn Parcial

Imprimir grupos Regrasar

Imprimir organigrama

gastos

nomina £aja menor

costos

llustracion 80 organigrama grupos de trabajo

v Siselecciona “Imprimir organigrama” el sistema lo lleva a la pantalla donde
podra llevar a cabo dicha impresién.

v Si selecciona “Exportar” el sistema le generara en pantalla varias
opciones de formato, que podra seleccionar para exportar la informacion

de los grupos internos de trabajo.
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v Siselecciona “Imprimir grupos” el sistema lo lleva a la pantalla donde podra
llevar a cabo la impresién de la informacién de los grupos internos de
trabajo. (ver ilustracion 81).

wza soe e
Imprimir
Lista de grupos |
Total: 1 hoja de papel
Nombre GENIUS SA
Cancelar Nit 800256544
Codigo dane
Destino 5 EnviaraOneNote? ~
Nombre de 5 .
Jerarquia la DepeMgar‘;:xa Reg',"m'l Otros
dependencia | ©SPect seccional
Paginas Todos v
contabilidad nomina gastos No No
Disefio e . tesoreria caja menor gastos No No
contabilidad costos nomina No No
Color Color = tesoreria gastos nomina No No

Méas opciones de configuracién v

Imprimir mediante el sisterna de didlogo.. A
(Ctri+shift+P) o

llustracion 81 imprimir grupos

SIGepil




El servicio publico = Funcién

.

es de todos Publica

14. Gestionar nomenclatura y Escala Salarial General

e Ingrese al Sistema SIGEP II, con su usuario y contrasefa, a través de la pagina
web o URL: https//www.sigep.gov.co, utilizando cualquiera de las ultimas
versiones de los navegadores.

« Ubiquese en el menu de inicio o barra de menus del SIGEP II, y seleccione la
opcidon (pestana) “Entidades/Gestionar Nomenclatura General”, tal y como se
muestra en la ilustracion 82.

-
9 " i@ El servicio piblico | Funcién (3](@) (2] [#] [erd]
es de todos Publica Angela Baron | Roles | Cerrar Sesion

v. 1.0.19 - SNAPSHOT Q.A.

Administracion Informacién Personal =~ Contratos =~ Vincular / Desvincular =~ Cargues Masivos =~ Gestion de la Informacion | Entidades

Usuario
Angela Baron

Porcentaje de
Diligenciamiento de Mi Hoja
entidades de Vida

Asignar responsable a

Capturar Datos de Policas 6%

de Empleo Pibiico Imprimir Mi Hoja De Vida

G ionar Nomenclatura
: : Descargar Mi Hoja De Vida
eral

Mi Hoja de Vida

Entidades Asociadas a Mi
Usuario

DEPARTAMENTO A. v

Certificado de situacién actual en Histérico de Bienes y Rentas
SIGEPII
Preguntas frecuentes

llustracién 82 ingresar gestionar nomenclatura general

o Alacceder alaopcion “Gestionar Nomenclatura General”, se desplegaréa en la
pantalla el formulario "Gestionar Nomenclatura General”, en el cual encontrara
una tabla con las nomenclaturas que tenga precargadas el sistema. Dicha tabla
estara vacia, cuando no existan nomenclaturas precargadas (ver ilustracion
83).

» Gestionar Nomenclatura General »

o Agregar Momenclatura

Momhre Momenelatura

ot AU 7 o B 4l
aaa NO APLICA GARRERA DOGENTE L © 0 gl dhid
MNormenclalura General CORPORACIONES ADMINISTRATIVAS SISTEMA GENERAL 2 © T «l ki
FRUEBA NUEWA NOMENCLATURA NO APLICA MO APLICA 2 o 0l ghid
DEFENSA EJECUTIVA SISTEMA GENERAL 2 © M gl gk

5 < | < REEEE > [ D> |

llustracion 83 formulario gestionar nomenclatura general
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e Situese en la tabla de nomenclaturas y seleccione la nomenclatura especifica
sobre la cual vaya a ejecutar una accion.

e Luego, desplacese horizontalmente por la tabla hasta que encuentre la

columna “Acciones”.

e Elija la accidon que vaya a ejecutar y pulse el icono que corresponda a la
accion que desea realizar (ver ilustracion 84).

= Geslionar Nomenclatura General -

o Agregar Nomenclatura

e Momenclatura

MAC NOMENCLATURA GENERAL oy
CLASIFICACION ORGANICA MIGRACION © :
TRANSPORTE MODIFICADA FIRTENMA ERFECIAL 4 W il i

PR
Andrés Jaramillo Mo tacar CLASIFICACION ORGANICA MIGRACION Carrera Docerte £ o T4l

llustracion 84 iconos de accion

141. Accion: “agregar nomenclatura”

» Sirequiere agregar una nueva nomenclatura, pulse el icono “Agregar
Nomenclatura”, ubicado enla partesuperiorderechadel formulario “Gestionar
Nomenclatura General” (ver ilustracion 85).

» Gestionar Nomenclatura General ¢

o Agregar Nomenclatura

Nombre Nomenclatura Rama Organizacional Sistema De Carrera Acciones
BI-PRODUCTIONS o s = 7 00
ORGANOS AUTONOMOS 0 s
INTERNATIONAL Diplomatica y Consular " © m .|1.|.|J & ﬁ n

llustracion 85 agregar nomenclatura

e Al hacer clic en el icono “Agregar Nomenclatura”, el sistema desplegar3, en la
parte inferior de pantalla, dos secciones: “Crear Nomenclatura” y

“Denominaciones”.
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« Crear Nomenclaturag

* Mombre Momencatura: *Fama Crganizacional: *Sistema De Carrera:

| ‘ ‘ Seleccione v ‘ ‘ Seleccione v |
Tipo de B Morma Fecha Morma: Mumete de B norma

| Seleccionar v ‘ ‘ COMMIBALS ‘ ‘

Justificacian

I

Denominaciones

o Agregar Denominacion

Denaminacidn del e

& Empleo

Mo =e tienen registros para mostrar

- I L C R > >

Guardado Parcial

Guardadn Definitiva Cancelar

llustracion 86 crear nomenclatura y denominaciones
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14.1.1. Seccion “Nomenclatura”.

e En la primera seccidén de la pantalla "Gestionar Nomenclatura General”,

encontrara el formulario de datos: “Crear Nomenclatura”.

Diligencie los campos que aparecen en dicho formulario (ver ilustracion 87).

Nota: diligencie el campo “Justificaciéon”, solo en caso de no contar con los
datos de “Tipo de la Norma“, “Numero de la norma” y “Fecha Norma".

« Crear Nomenclatura »

" Fama Organzacio ral "Gistema De Carrera

"MNombre Momenclst ura

|COR’F‘OR‘F\C\ONES ADMIMISTRATWAS v ‘ ‘ SISTEMA GENERAL v |

| HOMEMCLATURA DEL SISTEMA |

Tipo de k= MNorma Fecha Morma: Mimere de & norma

|ACTA v | | 21067201 & | ‘255 |
Justificacian

Denominaciones
o Agregar Denominacian

ado de Empled

Denaminacidn del empleo

2020 ADJUNTO JEFE 54.000.000,00

s & (<] <REEE > | D |

ADMINISTRATIVG JEFE DE AREA

Guardado Parcial Guardado Definitivo Cancelar

llustracion 87 crear nomenclatura
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1.4.1.2. Seccion “Denominaciones”

« En la seccidon “Denominaciones” (cargos) encontrarda el Botén “Agregar
Denominacién”, el cual, al ser pulsado, le desplegarad en pantalla el formulario
“Agregar Denominacién” (ver ilustracion 88).

+ Agregar Denominacian «

* Mivel jerarguico del emplea: * Denarninacian del ermpleo:
ADMIMNSTRAT MO v ‘ JEFE DE AREA v ‘

* Mamenclatura Cadigo Denominacian: * Grado de Emplea:

‘ 2020 v ‘ ‘ ADJUNTO JEFE v ‘

Asignacian Salarial:

‘ $4.000.000,00 ‘

Cancelar

llustracion 88 agregar denominaciones

- Diligencie el formulario anterior, en caso de que requiera agregar una
nueva denominacién de empleo asociada a una nomenclatura
especifica.

e Pulse el botdn “Guardar” cuando termine de llenar el formulario o, pulse el

botdn “Cancelar”, para abortar el proceso y retornar a la pantalla “Gestionar
Nomenclatura General”.

e Al pulsar el boton “Guardar”, el sistema lo retornara a la pantalla
“Gestionar Nomenclatura General”, donde podra apreciar, en la tabla de

denominaciones, la denominacion recientemente guardada.

Denominaciones

o Agregar Denominacian

Denarmin

e Emplea

ADMINISTRATIVO JEFE DE AREA 2020 ADJUNTO JEFE

- | | €| < RICERE > | > |

$4.000.000,00 L @

Guardado Parcial

Guardado Definitivo Cancelar

llustracion 89 tabla denominaciones actualizada
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e En la dltima columna de la tabla de denominaciones encontrara el conjunto de
iconos de accién mediante los cuales usted podra “modificar”, “eliminar”,
“consultar” y agregar “otras asignaciones” a una denominacion especifica, elija la
accidn que vaya a ejecutar y pulse el icono que corresponda a la accién que

desea realizar (ver ilustracion 90).

Denorminaciones
o Agregar Denaminacian

Mivel jerarquico del emplea Denaminacian del empleo - . Grado de Emplea Asignacion Salarial

ADMINISTRATIVG JEFE DE AREA 2020 ADJUMNTO JEFE $4.000.000,00 .,
5 Tde1

Guardado Definitivo Cancelar

llustracion 90 iconos de accién denominaciones

Guardado Parcial

e Al pulsar el icono “Otras Asignaciones”, el sistema le desplegara, en la parte
inferior de la pantalla, la tabla que contiene las “Otras Asignaciones” asociadas

a una denominacioén especifica (ver ilustracion 91).

Denominaciones
0 Agregar Denominacion

Mivel jerarquico del empleo Denominacidn del empleo . Grado de Emplen Asignacidn Salarial Acciones

ADMIMNISTRATIVO JJEFE DE AREA 2020 ADJUNTO JEFE $4.000.000,00 .’ ﬁ L O ’é'
5 1de

QOtras Asignaciones

o Agregar Asignacion

Mo se tienen registros para mostrar

s H < | <REERE > |

Guardado Parcial Guardado Definitivo Cancelar

llustracién 91 accién otras asignaciones

» Adicionalmente, podra agregar una nueva asignacion, pulsando el icono
“Agregar Asignacion”; lo cual le generara en la pantalla, el formulario de datos
para la creacion de ésta (ver ilustracion 92)

SIGepil




El servicio publico = Funcién

.

es de todos Publica

ANnacenista No apica xu $525.000.00 7 0 < -8
Abogado Asesor 2078 ' $1.050.000.00 2 0 < -
ABOGaTG Asesor a 2 @ < -8
= Otras Asignaciones -

Agentes De Transito Fl < 0 < -8

1 * Asignacion

Bonlificacion de bienestar v e % Valor
3 Valor
Total Asignacion Asignacion
572500000 Y rom
‘ $725.000.00 P g '

llustracion 92 agregar otras asignaciones

e Pulse el botdn “Guardar” cuando termine de llenar el formulario. El sistema
actualizara tabla de asignaciones, con la asignacidén recientemente agregada.
(ver ilustracion 93).

Otras Asignaciones
o Agregar Asignacion

Asignacion Valor Acciones

- T . \J 3
Bonificacion de bienestar $525.001,00 .’ © W
) ) ——
Prima de Alta Gestion $725.000,00 AR
) ) =
Prima de Alta Gestion $725.000,00 <L ©Onm
) ) ——
Prima de Alta Gestion $725.000,00 AR
) ) S . =
Prima de Alta Gestion $725.000,00 < ©nm

5 1de 2

llustracion 93 tabla de asignaciones actualizada

+ Al final de la pantalla “Gestionar Nomenclatura General”, encontrara una
serie de botones, seleccione la opcidn que requiera

v' Siselecciona “Cancelar” Abortara el proceso, descartando los
cambios; sin guardar.

v' Siselecciona “Salir” Abortara el proceso, descartando los cambiosy
retornando a la pagina inicial del SIGEP II.

v' Siselecciona “Guardado parcial” se efectuara un guardado parcial de
los datos ingresados a una nomenclatura especifica.
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e Al pulsar el botén “"Guardado Parcial”, el sistema le confirmara la ejecucion de
dicha accién, mediante un mensaje como el que aparece en la ilustracion
94.

Estimado Usuario

La nomenclatura parcial ha sido guardada
satisfactonament e

llustracion 94 nomenclatura parcial guardada satisfactoriamente

Nota: al pulsar el botén “Aceptar”, el sistema lo retornara a la pantalla “Gestionar
Nomenclatura General”, donde podra apreciar, en la tabla de nomenclaturas, la
nomenclatura recientemente guardada. Si la nomenclatura tiene guardado parcial,
ésta no aparecera en “Planta”, ni en “Vinculaciones”; ni tampoco como base de
creacion para otra nomenclatura.

v' Siselecciona "Guardado definitivo” se guardaran los datos
ingresados a una nomenclatura especifica.

e Al pulsar el boton “Guardado Definitivo”, el sistema le confirmara la ejecucidon de
dicha accién, mediante el siguiente mensaje (ver ilustracion 95).

Estimado Usuario

Guardado definitivo exitoso

llustraciéon 95, guardado definitivo exitoso

v Al pulsar el botdn “Aceptar”, el sistema lo retornaréd a la pantalla
“Gestionar Nomenclatura General”, donde podréa apreciar, en la tabla de
nomenclaturas, la nomenclatura recientemente guardada.

v' Cuando se realiza el guardado definitivo, el botén “Guardado Parcial”
queda inhabilitado; a partir de ese momento, cualquier cambio pasa a

ser definitivo.
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14.2. Accion “Eliminar Nomenclatura”

« Esta funcionalidad permite eliminar la nomenclatura asociada al tipo de entidad.

« Ubique, en la tabla de nomenclaturas, la nomenclatura que requiera eliminar.
Luego, desplacese horizontalmente por la tabla hasta la columna “Acciones”,
donde encontrara el icono “Eliminar Nomenclatura” (ver ilustracion 96).

» Gestionar Nomenclatura General «

o Agregar Momenclatura

Mombre Nomenclatura

= —
NOMEMCLATURA SISTEMAS CORPORACIONES ADMINISTRATIVAS SISTEMA ESPECIAL L o1 4l @ f.=ﬁ'

llustracion 96 accion eliminar nomenclatura

e Al pulsar el icono “Eliminar Nomenclatura”, el sistema le desplegara en pantalla
una pregunta de confirmacidn para poder ejecutar o abortar la accidn (ver

ilustracion 97).

« Mensaje Importante «

LE=sta seguro que desea eliminar el registro’?

S

llustraciéon 97 confirmacién nara eliminar nomenclatura

» Siresponde “NO, el sistema abortara la eliminacién, retornandolo a la pantalla
“"Gestionar Nomenclatura General”. Si responde "SI”, el sistema le generara en

pantalla un mensaje informativo sobre el éxito de la eliminacién (ver ilustracion

98).
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Estimado Usuario

Nomenclatura eliminada satisfactoriamenta

- Aceptar

llustracion 98 nomenclatura eliminada satisfactoriamente

Al pulsar el boton "Aceptar”, el sistema lo retornard a la pantalla “Gestionar
Nomenclatura General”, donde podra apreciar, en latabla de nomenclaturas, la
“NO” existencia de la nomenclatura que fue objeto de eliminacion.

Nota: si la nomenclatura tiene asociadas plantas y vinculaciones, generara el
mensaje: “No se puede eliminar la nomenclatura seleccionada, porque esta
asociada a las plantas “X, Y...”
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1.4.3. Accion “Modificar” (Editar) Nomenclatura

e Esta funcionalidad permite modificar el detalle de una nomenclatura especifica.

- Ubique, en la tabla de nomenclaturas, la nomenclatura que requiera modificar
(editar). Luego, desplacese horizontalmente por la tabla hasta la columna
“Acciones”, donde encontrara el icono "Modificar Nomenclatura” (ver
ilustracion 99)

* Gestionar Nomenclatura General -
o Agregar Nomenclatura
Nombre Nomenclatura Rama Organizacional Sistema De Carrera Acciones
——
Personal CYF RAMA EJECUTIVA Diplomatica y Consular -y . gto] m _.{1] & g’;:;';
Modificar Nomenclature

llustracion 99 modificar nomenclatura

» Al pulsar el icono “Modificar Nomenclatura”, el sistema le desplegara en
pantalla las secciones “"Nomenclatura”y "Denominaciones”. ingrese al
formulario de datos que requiera y realice los cambios que necesite efectuar.

Nomenclatura

*Mombre Momenckrura * Fama Crganzacioral *Sistema De Carrer
| Momenclatura entidad 25/02/2018/2 | ‘ CLASIFICACION ORGANIGA MIGRACION v ‘ | Contralotia General de la Repiblica y Contr v |
Tipo de & Morma Fecha Mormea: Mimero de b rorma
| Constitucion v | ‘ 18022018 & ‘ | 14325445 |

Justificacion

| Justificacion |

llustracion 100 formulario modificar nomenclatura

« Para finalizar, pulse el botdn correspondiente a la accién que necesite
ejecutar: “"Guardado Parcial”, “Guardado Definitivo”, “Cancelar” o “Salir”.

Nota: si la nomenclatura seleccionada es una nhomenclatura general, solo se
podra modificar la escala salarial de las denominaciones y, dicha modificacién,
solo se vera reflejada en las entidades a las que esté asociada.
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1.4.4. Accion “Consultar” Nomenclatura

e Esta funcionalidad permite visualizar, el detalle de una nomenclatura especifica.

 Ubique, en la tabla de nomenclaturas, la nomenclatura que requiera consultar.
Luego, desplacese horizontalmente por la tabla hasta la columna “Acciones”,
donde encontrara el icono “Consultar Nomenclatura” (ver ilustracion 101).

» Gastionar Nomenclatura General »

o Agregar Nomenclatura

MNombre Nome

CORPORACIONES O o
NOMENCLATURA SISTEMAS e SISTEMA ESPECIAL L oM 4 &

llustracion 101 consultar nomenclatura

e Al pulsar el icono “"Consultar Nomenclatura”, el sistema le desplegaréa en
pantalla las secciones “Nomenclatura” y “Denominaciones”, donde podra
consultar toda la informacién asociada a la nomenclatura seleccionada.

» Consultar Nomenclaturq -

*MNombre Nomenclatura: *Rama Organizacional: *Sigterna e Carrera:

NOMEMNCLATURA SISTEMAS CORPORACICNES ADMINISTRAT, W7 SISTEMA ESPECIAL v
Tipode la Norma Fecha Morma: Numero de la norma

ACTA v 08/05/2018 fig 256
Jdustficacion

Denominaciones

~adiga

il

erarquico del Denominacion del Momencla Grada de Emplen Asighacion Salaria AEHEES

empleo empleo Deno

5 m— 1+
ADMINISTRATVD ADJUNTD SEGUNDO 2020 ADJUNTO SEGUNDO $5.000.000,00 ! m © '?"
5 1de T

Guardado Parcial GLIE do Definitivo Cancelar

llustracion 102 consultar nomenclatura y denominaciones

SIGepil




El servicio publico = Funcién

.

es de todos Publica

1.4.5. Accion “Asociar Nomenclatura A Entidades”

e Esta funcionalidad permite asociar una nomenclatura existente, a una o
varias entidades.

« Ubique, en la tabla de nomenclaturas, la nomenclatura que vaya asociar a una o
varias entidades. Luego, desplacese horizontalmente por la tabla hasta la columna
“Acciones”, donde encontrara el icono “Asociar Nomenclatura A Entidades” (ver
ilustraciéon 103).

» Gestionar Nomenclatura General «

o Agregar Nomenclatura

Mombre Momenclatura

CORPORACIONES ‘o B A f
NOMENCLATURA SISTEMAS ey SISTEMA ESPECIAL L on _,_uj]éh ,-’:J

llustracion 103 accion asociar nomenclatura a entidades

e Al pulsar el icono “Asociar Nomenclatura A Entidades”, el sistema le
desplegara en pantalla un formulario de datos (ver ilustracién 104).

» Utilice los filtros de busqueda que aparecen en el formulario, para
encontrar la(s) entidad(es) y pulse el botédn “Buscar”, para que el sistema le
despliegue en la parte inferior del formulario los resultados de su

busqueda.
» Asociar Nomenclatura A Entidades -
Cddigo SIGEP Dencminacion (Nombre de la Entidad): Sector:
0720 Seleccione v
Clasificacion Organica MNaturaleza Juridica Orden
Seleccione - Seleccione - Seleccione -

Buscar

Seleccionar Entidad = =ylaly nbre de la
Seleccionar Entidad o P nbre de la

Tipe de Entidad

0720 GENIUS 5.A PRIVADA

5 K| < BCERE > | D |

Cancelar

llustracion 104 filtros de busqueda entidad
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« Seleccione la(s) entidad(es) de la tabla de resultados de busqueda y pulse el
botdn “Asociar”. El sistema generara un mensaje en la pantalla, solicitandole
que confirme la asociacién de la nomenclatura a la(s) entidades
seleccionada(s) (ver ilustracion 105).

» Mensdje Importante »

Desea asociar la nomenclatura a las entidades
seleccionadas?

2

llustracion 105 confirmacion asociacion nomenclatura a entidad

» Al pulsar la opcién “NO”, el sistema no realiza ninguna accién y lo retornaré a la
pantalla “Asociar Nomenclatura A Entidades”. Si pulsa la opcion “SI”, el sistema
muestra una ventana emergente indicando que la asociacién de la nomenclatura a
la (s) entidad(es) (ver ilustracion 106).

Estimado Usuario

Asociacion de nomenclatura a enfidades readlizada de
manera corracta

llustracion 106 asociacién a entidades realizada correctamente

o Al pulsar el botdn “Aceptar” en la pantalla anterior, el sistema retorna a la
pantalla inicial: “Gestionar Nomenclatura General”, guardando lainformacién
sobrelaasociacion realizada.
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14.6. Accion “Equivalencias”

« Pulse elicono “"Equivalencias” cuando requiera agregar equivalencias
sobre una nomenclatura especifica de la tabla de nomenclaturas.

» Gestionar Nomenclatura General »

o Afgregar Momenclatura

MNombre Nomenclatura

CORPORACIONES

Y = —
MEHENELATURA SSmEias ADMINISTRATIVAS SISTEMA ESPECIAL < © 0 4l -
NOMENCLATURA PRUEEAS P 5 s

EJECUTIVA Al .
COMPONENTEHY SISTEMA GENERAL LS omddis

llustracién 107 accién equivalencias

« Al pulsar dicho icono, el sistema le desplegara en pantalla la tabla de
denominaciones (cargos).

e Enlas que debera marcarlos campos “Origen “y “Destino”, junto con los
botones “Equivalencias” y “Cancelar”. (ver ilustracion 108).

Denominacionas

Grado de Emplea ; ac i3 Qrigen Desting

ADMINISTRATIVG

ADJUNTO

SEGUMDO 200

ADJUNTO

SEGUNDO $5.000.000,00

ASESOR

ADJUMTO

ESPECIAL 4030

COMNSEJERD

COMERCIAL $1.000 000,00

5

1 de 1

Cancelar

llustracion 108 campos origen y destino

« selecciona el botén “Equivalencias”, el sistema valida:
v Que el "Destino”, NO se haya seleccionado en las opciones "Origen”.
v" Ninguna de las asignaciones puede ser mayor a la del “Destino”.
v" En caso de tener vinculaciones y planta en estado definitivo; el sistema

fusionara los cargos del “"Origen al "Destino”, reflejandose dicha
modificacidén tanto en “Planta” como en “Vinculacion”.
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e Si pulsa el botdn “Cancelar”, el sistema lo lleva a la pantalla anterior.

e Sise cumplen las validaciones, el sistema genera en pantalla un mensaje para
confirmar la realizacién del proceso (ver ilustracion 109).

« Mensaje Importante «

Desea realizar el proceso de equivalencias?

o

llustracién 109 confirmar proceso

e Al pulsar la opcién “NO”, el sistema no realiza ninguna accidén y lo retornaré a la
pantalla “Denominaciones”. Si pulsa la opcidn “SI”, el sistema muestra una

ventana emergente indicando que el proceso se ha realizado satisfactoriamente
(ver ilustracion 110).

Estimado Usuario

Proceso de equivalencias realizado satisfactoriamente.

llustracién 110 proceso de equivalencias realizado satisfactoriamente

e« Al pulsar el boton “Aceptar” en la pantalla anterior, el sistema retorna a la
pantalla inicial: “Gestionar Nomenclatura General”, guardando la informacion
del proceso de equivalencia realizado.
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14.7. Accion “Incrementar Escala Salarial”

e Pulse el icono “Incrementar Escala Salarial” cuando requiera realizar un
incremento salarial “Especifico” (a una denominacién) o un incremento salarial
“General” (a todas las denominaciones), de una nomenclatura especifica de la
tabla de nomenclaturas (ver ilustracion 111).

» Gestionar Nomenclatura General -«

o Agregar Nomenclatura

Mombre Mom

CORPORACIONES o Tl
NOMENCLATURA SISTEMAS e e SISTEMA ESPECIAL < © 1 al &Iﬁf}

llustracion 111 accién incrementar escala salarial

"o

» Al pulsar el icono “Incrementar Escala Salarial””, el sistema le desplegara la

pantalla “Opciones de Incremento Salarial” (ver ilustracion112).

Opciones de incremento salarial
lse los campos de esta seccidn para hacer un incremento salarial general en toda la escala. Si desea realizar un incremento en una
denominacion particular, debe hacer clic directamente en la columna de la tabla de Denominaciones, en la denominacion, grado reqguerido, en la
columna Porcentaje Incremento o Yalor Incremento 2 ingrese el valor sequn corresponda

Tipo de la Narma Facha Narma: Rirmera de la norma
Seleccionar v DOMRAL AL fi@

Opcioneas de incremento salarial: Valar Incrementa:

(@ % Walor

Dencminaciones

walor Incremento

Denominacion

ADMINISTRATY  ADJUNTO AR
o SEGUNDD 20D SEEINEE $5.000.000 00

5 < | <BEEERE > | D

Incrementar Cancelar

llustracion 112 opciones de incremento salarial y denominaciones

« Para efectuar un incremento salarial general (a todas las denominaciones),
diligencie los campos que aparecen en la primera seccién de la pantalla “Opciones
de Incremento Salarial”; teniendo en cuenta marcar una de las dos opciones: “%" o
“Valor”; dependiendo si el incremento salarial va a realizarse en porcentaje, o si va

SIGepil
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Opciones de incremento salarial

lUse los campos de esta seccidn para hacer un incremento salarial general en toda la escala. Si desea realizar un incremento en una
denominacion particular, debe hacer clic directaments en la columna de la tabla de Denominaciones, en la denominacion, grado reqguerido, en la
columna Porcentaje Incremento o Valor Incremento e ingrese el valor segun corresponda

Tipo de la Norma Fecha Marrma: Mirmero de la norma
ACTA v | | D6/05/2019 | |
Opciones de incramento salarial: Walor Incrementa
% (e “alor

lS 000.0o0 ]

llustracion 113 diligenciar opciones incremento salarial

« Al finalizar de diligenciar los datos de la pantalla anterior, pulse el botdn
“Aplicar”. El sistema le actualizara la tabla denominaciones, reflejando en ella el
“Porcentaje incrementado” (sexta columna) y la “Nueva Asignacidén Salarial”
(octava columna) que se ha aplicado a todas las denominaciones.

Denominaciones

“alor Incremento
Denaminacion

ADMINISTRATIY  ADJURTO ADJUNTO
] SEGUNDD 2 SEGUNDO Eunuy 3000000 8000000

5 (<[ <REESE > [

Incrementar Cancelar

llustracion 114 tabla denominaciones actualizada

e Al pulsar el botdn “Incrementar”, el sistema le generara en pantalla un

mensaje para que usted confirme si desea guardar el incremento salarial (ver
ilustracion 115).

» Mensaje Importante «

Desea guardar el incremento salarial?

g -

llustracion 115 confirmacion guardar incremento salarial
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e Al pulsar la opcion “NO”, el sistema no realiza ninguna accién vy lo
retornara a la pantalla “Denominaciones”. Si pulsa la opcién “SI”, el sistema
muestra una ventana emergente indicando que el incremento salarial fue
almacenado con éxito (ver ilustracion 116).

Estimado Usuario

Incremento salarial amacenado con &xito

llustracion 116 incremento salarial almacenado con éxito

o Al pulsar el botdn “Aceptar” en la pantalla anterior, el sistema retorna a la
pantalla inicial: "Gestionar Nomenclatura General”, guardando lainformacién
delincremento salarial realizado.

e Para efectuar un incremento salarial especifico (a una sola denominacion),
ubique, en la tabla de denominaciones, la denominacién a la cual vaya a

aplicarle el incremento salarial. Desplacese horizontalmente por la tabla hasta
encontrar:

v' La columna “Porcentaje Incremento”: si va a aplicar un incremento
salarial en porcentaje (%). Registre en la casilla correspondiente, el
porcentaje de incremento salarial que vaya a aplicar y pulse el botdn
“Incrementar”.

v La columna “Valor Incremento”: si el incremento salarial a aplicar es un
valor especifico. Registre en la casilla correspondiente, el valor
especifico de incremento salarial que vaya a aplicar y pulse el botdn
“Incrementar” (ver ejemplo en la ilustracion 117).

Denominaciones

Nueva

Nivel - o Nomenclatura

Grado de S ;
Asignacion
Empleo Sala gle nentc ne nento ine
Salarial

jerarquico del i Codigo

empleo yenominacion

ADMINISTRA Profesional oesite v $3 500.000.0
TIVO Aeronautico | P! o |
| ingrese Valor incremento _de Tipo Numénco |
5 1 de 1

llustracion 117 valor de incremento salarial

Nota: al pulsar el boton “Incrementar”, se generaran en pantalla, mensajes
similares a los descritos en la ilustracién 115y 116.
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1.5. Gestionar Nomenclatura y Escala Salarial para una entidad
en particular.

« Ingrese al Sistema SIGEP II, con su usuario y contrasefa, a través de la pagina
web o URL: https//www.sigep.gov.co, utilizando cualquiera de las ultimas
versiones de los navegadores.

« Ubiquese en el menu de inicio o barra de menus del SIGEP II, y seleccione la opcidn
Entidades/Gestionar entidad.

V. 1.0.19 - SNAPSHOT QA

Administracion = Informacion Personal ~ Contratos =~ Vincular / Desvincular =~ Cargues Masivos =~ Gestion de la Informacién | Entidades

Gestionar Entidad

Asignar responsable a

entidades

Capturar Datos de Politicas de

Empleo Piblico
Mi Hoja de Vida Mi Evaluacion del Desempefio / Acuerdos
de Gestion Gestionar Nomenclatura

General

Entidades Asociadas a Mi
Usuario

’ DEPARTAMENTO A. v

Certificado de situacién actual en SIGEPIl Formulario de Gerencia Piblica Histérico de Bienes
Preguntas frecuentes

Manual de Usuario

llustracién 118 ingresar gestionar entidad

e Al acceder a la opcidn “Gestionar Entidad”, se desplegara, en la parte inferior
de la pantalla, una tabla que contiene las entidades que tenga asociadas a su
usuario Utilice los filtros que requiera y pulse el botdn “Filtrar”.

Cadico SIGEP: Denominaciksn (Mombre de A Enticac]): Sigha MNIT:
[o720 || | |
Gxlion DANE Séchion SUIN Dependencia Especial
Tipo de Entidad: Sector: < asificacion Organica:
| Seleccione -~ ‘ ‘ Seleccione -~ | | Seleccione -~ |
Maturaleza Juriica Esmco de & Entead Estacio cis Gestion cie i Enticiach
| Selecsions - ‘ ‘ Seleccione -~ | | Selecsions - |
Entiiacios ciel PosconfictoPaz): Sreten: suterden:
| seieccione ~ | | seleccione ~ | | seieccione -~ |
Categera Municipi: Categora DRP:
| seleccione ~ | | seteccione ~ |
Deraramento: Funcipio:
| Seleccione - ‘ Seleccione -
Filtrar Cancelar

llustracion 119 filtros de busqueda entidades
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« Situese en la entidad requerida y desplacese horizontalmente por la “Tabla
Entidades (utilice la barra de desplazamiento), hasta que encuentre la columna
“Acciones” y seleccione la opcién “Nomenclatura y escala salarial” Ver
ilustracién 120.

Tala Entidades

Maturaleza Juridica Categoria Municipio Departamento Municipio

N -
4 O\ m lel'l

EICE ACTIVA ARAUCA PUERTO RONDON B &<
-

YR R

llustracion 120 accién nomenclatura y escala salarial

e El sistema muestra el formulario “Nomenclatura y Escala Salarial” (ver ilustracion 121),
junto con el botén "Agregar Nomenclatura™

- Nomenclatura y escala salarial -

€D Agregar Nomenclatura

Nombre de la Nomenclatura Rama/ Organizacién/Entes Sistema carrera Acciones

BI-PRODUCTIONS

INTERNATIONAL ORGANOS AUTONOMOS Diplomatica y Consular <>
IB'\::‘_PERR%IDAL;S’\"its ORGANOS AUTONOMOS Diplomatica y Consular L O 2
PERSONAL BI ORGANOS DE CONTROL Superintendencias <>
Nomenclaturall ORGANOS AUTONOMOS 22‘:;‘:‘:;:‘;‘L‘T:E::I‘;'c':’ de:la < < W il 60
123466 Prusba QA Sistema Nacional de Ciencia y A'* <> 'ﬁ ﬁl "..:—l!?

Tecnologia

‘m  EAEE -2 BB

llustracion 121 formulario nomenclatura y escala salarial

» Al hacer clic en el icono “Agregar Nomenclatura”, el sistema desplegarg, en la
parte inferior de pantalla, un formulario con el titulo "Crear Nomenclatura" (ver
ilustracion 122), junto con dos botones: “Agregar Denominacién” 'y
“Nomenclatura Base”.

= Crear Nomenclatura =

Datos Oblicatorios *

O — S p—— - Sorerma carrera
[ Seeceione ~ | [secaone ~
T e 2 v e o e o
~ | [comwmasa & -~
St
Y — €D ~sresar Denominacion

Mo se tienen registros para mostrar

s = 1de

clo Definitive Cancelar

Terminar

llustracion 122 crear nomenclatura
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v Siselecciona el botdon “Nomenclatura base” el sistema despliega el
siguiente formulario para que sea diligenciado al finalizar seleccione el
botén Aplicar.

+ Momenclatura Base »

Far favor seleccione la nomenclatura base que desea tener como guia para la
creacion de su nomenclatura

funcion publica |

Mombre Nomenclz

O] MBase ©
Momenclaturafp ©
DAFF ©

(<] < RICRN > | > |

Cancelar -

llustracion 123 formulario nomenclatura base

e El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion, presione la opcién aceptar.

« Mensaje Importante «

A5efior usuario esta seguro que desea utilizar [a nomenclatura seleccionada como guia para la
creacion de 1a nueva nomenclatura?

Cancelar

llustracion 124 confirmacién creacion nueva nomenclatura
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v' Siselecciona el botén “Agregar denominaciéon” el sistema despliega el
formulario para ser diligenciado al finalizar pulse el boton Guardar.

+ Agregar Denominacién -

*MNivel jerarguico del emplec: * Denominacion del emplec:
ADMIMISTRATIVG v ‘ ADJUNTO WAYOR ‘ h 4 ‘

*Nomenclatura Codigo Denominacion: ™ Grado de Emplec:

‘ 3030 v ‘ ‘ COMSIONADD MACIONALDE LY W7 ‘

Asignacicn Salarial:

[ $5.200.000] ]

Cancelar

llustracion 125 formulario agregar denominacion
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1.5.1. Creacion de una nomenclatura para una entidad, utilizando

una nomenclatura base como guia.

e Ingresealaopcion Entidades/Gestionarentidad, filtrelaentidadySeleccionela

accion Nomenclatura y escala salarial.

Seleccione la opcion “Agregar nomenclatura” el sistema despliega una tabla

[ )
con la opcidn “"Nomenclatura Base” y “Agregar denominacion”.
= Crear Nomenclatura =
Dates Chiigatorics

* Mombre Momenciatura. " Fama/ Organizacisn/ Entes: " Sistema carrera:

| Seleccions - ‘ | Seleccions -
Tipo de B norma: Fecha Morma: Kimero Morma:

Seleccione -w ‘ DDA A2 -
dustificacion:
o Momenclatura Base o Agregar Denominacitn
Mo ge tienen registros pars mostrar
5 1de
Guardado Parcial Guardado Definitivo Cancelar
llustracion 126 crear nomenclatura
e Seleccione la opcién “Nomenclatura base” y diligencie los campos que

solicita el formulario al finalizar seleccione el botdn Aplicar.

+ MNomenclatura Base -

For favor seleccione la nomenclatura base que desea tener como guia para la
creacion de su nomenclatura

funcion publica | |

rMombre Mome

Seleccione
(&) MBase >
Momenclaturafp 2O
2O

DAFP

E4Ed 1 gen

Aplicar Cancelar

llustracion 127 nomenclatura base
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e Mediante esta funcionalidad, usted podra utilizar una nomenclatura base
existente (plantilla) en el SIGEP II, como guia para la creacion de su
nomenclatura (para una entidad particular).

- El sistema le desplegaréa la pantalla “Denominaciones”, donde podra apreciar
todas las denominaciones (cargos) que estan asociadas a la nomenclatura
base que ha escogido como guia (ver ilustracion 128).

o Momenclatura Base o Agregsr Denominscion

emplea

EOHSLLTA_ROL_POR_NOM » =
BIREETR Frofesinnal Espesializadn RO I 5 803 205,00 ST o%
BRE_FLANTILLA L v
PROFESIONAL Profesional En Ingresos > | &> 'é.
ESPECIALIZADD Fublicos | i 3858.312.78 L I
o s
ADMINISTRAT VD Asistente 1% $3.781.508.47 ST oe-%
- - .
TECNICD Asistente i $1.096.015.95 LS o-%
- o
SECRETARINS Sesrstarin Comersial I Wl $4.201 58390 LS Tos
5 1de2

dlo Definitivo cancelar

Terminar

llustracion 128 denominaciones asociadas a nomenclatura

» Para finalizar, pulse el botdn correspondiente a la accién que necesite
ejecutar: "Guardado Parcial”, “Guardado Definitivo”, "Cancelar” o

“Terminar”.
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1.5.2. Creacion de una nomenclatura para una entidad, sin utilizar

una nomenclatura base como guia.

e Ingrese ala opciéon Entidades/Gestionar entidad, filtre la entidad y Seleccione la accién

Nomenclatura y escala salarial.

e Pulse elicono “Agregar Nomenclatura”. El sistema le desplegara en la parte
inferior de la pantalla el formulario “Crear Nomenclatura” (ver ilustracién

= Crear Nomenclatura -
Catos Obligatorios *
* Mombre Momencitura: *Rama/ Organizacions Entes: *Sistema carrera.
Cresciones Prueba ‘ RS EJECUTIWA w | Departamento Administrativo de la Presidencia de la... v
Tipe de B norma: Fecha Morma: Mumero Morma:

Selecciong - | DiDvhAbArL 288, = -

ustificacion:

Prueha

o Momenclstura Base o Sgregar Denominacion

n del emplen . i Empleo

. -
DIRECTIVO Profesianal Especializada CEOREULEHEL [PERITEN 1l $5.603 208,00 F 4 m]' D oo
BRE_PLANTILLA I ¥
FROFESIONAL Frofesional En Ingresos oy
ESPECIALIZADD Publicos | 1% ¥808.312.78 a’ W .
B o
ADMINISTRATIVO Asistants 1% $3.791.508 47 ral Bt 3
o .
TECHIZD Asistente 1 $1.085.815.45 P Eor 3
o -
SECRETARIOS Secretario Comercial Il Wil $4.291.563,90 , m < ‘é‘

s < <R > | > |

cancelar

llustracion 129 crear nomenclatura

» Diligencie los campos que aparecen en dicho formulario.

Nota: diligencie el campo “Justificacion”, solo en caso de no contar con los datos de
“Tipo de la Norma”, “Numero Norma” y “Fecha Norma”.

e Adicionalmente, el sistema le proporciona el botdn “Agregar Denominacion”,
cuando requiera agregar una denominacién (cargo) a su nomenclatura.

» Para finalizar, pulse el botdn correspondiente a la accidn que necesite
ejecutar: "Guardado Parcial”, “Guardado Definitivo”, “"Cancelar” o

“Terminar”.
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Dares Obligatarios *

*Mombre Momenckrura *Rama! Organiscidn Eres: * Bstema carrera
MBase | CRGAMNIZACION ELECTORAL v | | CARRERA DOCENTE v
Tipo de b norma: Fecha Morma: MNomero MNorma:
ACTA v | DEO22014 (e 2020 -
Justificecion
ok
0 Momenclatura Base 0 Agregar Denominacian

guico del emplea Jenominacion del empleo

Grado de Emplen

COMISIONADD

MACIONAL DE LA - —
ADMINISTRATNVG ADJUNTOD MAYOR 3030 POLICHA O PARA LA §5.200.000,00 ‘, m ©

LUCHA CONTRA LA

CORRUPCIgEN

COMSEJERC
ASISTEMCIAL ADJUNTOD CUARTO 3030 SOMERTIAL §5.000.000,00 _’

5 1de1

Guardado Definitivo Cancelar

Guardado Parcial

Terminar

llustracion 130, guardado parcial, guardado definitivo

Nota: observe que el sistema también le permite “Actualizar, “Eliminar”, “Ver”
“"Incrementar Escala Salarial” y realizar “Equivalencias” a su nomenclatura,
mediante el acceso a los iconos de accién ver ilustraciéon 131.

+ Nomenclatura y escala salarial

o Agregar Momenclatura

MNarmbre de la Momenclatura

.
MBase ORGANIZACION ELECTORAL CARRERADOCENTE kol il

MNOMENCLATURA SISTEMAS CORPORACIONES ADMIMNISTRATIVAS SISTEMA ESPECIAL © =

s M | < REE > | >

llustracién 131 iconos de accion nomenclatura y escala salarial
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1.6. Gestionar tipos de Plantas

« Ingrese al Sistema SIGEP II, con su usuario y contrasefa, a través de la pagina
web o URL: https//www.sigep.gov.co, utilizando cualquiera de las ultimas
versiones de los navegadores.

« Ubiquese en el menu de inicio o barra de menus del SIGEP II, y seleccione la
opcidn (pestana) “Entidades”. Luego, haga clic en la opcién “Gestionar Entidad”,
tal y como se muestra en la ilustracion 132.

V1019 - SNAPSHOT O

Administracion Informaci ersonal Contratos Vincular / Desvincular Cargues Masivos Gestion de la Informacion Entidades

Asignar responsable a

entidades
Capturar Datos de Politicas de
Empleo Publico

Gestionar Nomenclatura
[ ]

Entidades Asociadas a Mi
Usuario

‘ DEPARTAMENTO A v

Otras Opciones

Preguntas frecuentes

Certificado de situacion actual en SIGEPII Formulario de Gerencia Piblica Histérico de Bienes y Rentas

Manual de Usuario

llustracion 132 ingresar gestionar entidad

+ Al acceder a la opcion “Gestionar Entidad”, se desplegara, en la parte inferior
de la pantalla, una tabla que contiene las entidades que tenga asociadas a su
usuario. Utilice los filtros que requiera y pulse el botédn “Filtrar” (ver ilustracion
133), hasta lograr identificar, en la “Tabla Entidades” (ver ilustracion 134), la
entidad especifica en la cual requiera gestionar una planta.

Cexdign SIGEP: Denominacién (Mombre de B Entidad): Sigh: NIT:

[ore || || ||

Cexlico DAME: Céclico SUIN: Depenclencia Especal

Tipo de Enticack Sector: Clsilicacion OrgEnica.

| Seleccione - ‘ ‘ Seleccione - | | Seleccione - |
Naruraleza Juridica: Estad de b Enticad Estac de Gestion de B Entidadk:

[Csetecona ~ | [ setaceions ~ ] [satscoans - |
Enticlacies clel PosconflictoiPaz): Cwclen: Suborden:

e ~ | [ Geteceions ~ | | seteccionc - |
Categora Municipic: Categora DHP:

| Seleccione v‘ ‘ Seleccione v|

Deparamento: Municipio:

| Selecciong V‘ Seleccione -

Ilustracién 133 buscar entidades
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Tabla Entidades

Cadigo SIGEP (Mar Sigla Cadigo DAME

0543 FUNCION PUBLICA, FP2 0 ooo
ABC
ABC
bEse COMFECCIONES
AEROHAUTICA
AC
AR COLOMBIA

AEROPUERTO EL
0700 EMBRUJO DE
PROWIDENCIA ISLA

ALCALDIA DE
AP

llustracion 134 tabla de entidades

0732

» Situese en la entidad requerida y desplacese horizontalmente por la “Tabla
Entidades (utilice la barra de desplazamiento), hasta que encuentre la columna
“Acciones”, pulse el icono de accién “Planta” (ver ilustracion 135).

Tabla Entidades

Maturaleza Juridica - ? Estadn Categoria Municipio Departamento Municipio Acciones

o —
4 65 M «t

ESTABLECIMIENTO 5 - g

D) ACTIVA BOGOTA BOGOTA ElT & 3
ad 9

oo
1T

+

llustraciéon 135 accién planta

o Al pulsar el icono "Planta”, el sistema desplegara la pantalla “"Gestién de
Plantas” (ver ilustracion 136).
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+ Gestidn de plantas «

Infermaicién de la enticad

Hombre Entidad HIT Cadigo DAHE

GEMIUS 54 200256544

Busqueda de plantas por filtros

Tipo de b Norma Fecha rorma Mimero de & rorma Tipo de plrta

Selacsinne w | | DD W || sereceione w | | seecoone -

nde la planta Tipo de norma

0 Crear Planta

Mo se tienen registros para mostrar

1o (<[ < RICERE > | > |

gresal

llustracion 136 formulario gestién de plantas

« El sistema muestra, en la parte inferior de la pantalla, una tabla que contiene la
informacion de todas las plantas que estadn asociadas en ese momento a dicha

entidad.

Nota: la tabla estara vacia, cuando no existan plantas asociadas a la entidad.

0 Crear Planta

Cadigo planta Clase Planta Mombre de la planta Cl: cidn de la planta Tipo de norma

Mo se tienen registros para mostrar

0 4 [ & < RIEERE > | D |

llustracion 137 tabla de plantas asociadas a la entidad

o Utilice los criterios de busqueda que aparecen en la seccion “Busqueda de
plantas por filtros”, para encontrar la planta especifica que necesite gestionar

(verilustracion 138).

Blsgueda de plantas por filtros

Tipo de & Morma Fecha morma Mimero de & norma Tipo de plarta

Seleccione v | ‘ DDihihAAAS I_ | | Seleccione v | | Seleccione A

llustracion 138 buscar plantas por filtro

SIGepil




El servicio publico = Funcién

es de todos Publica

e Los resultados de su buUsqueda se desplegaran, en la parte inferior de la
pantalla, enla tabla de plantas (ver ilustracion 139).

Bilisqueda de plantas por filtros

Tipo de la Narma Fecha norma Murmero de la norma Tipo de planta

| Seleccione -w | | DI AR Bt Ié/ | | Seleccione -w | | Estructural -w

0 Crear Planta

Codigo planta Clas *lanta Mombre de la planta e I Tipo de norma

[REEN

~ - —
TRABAIADOR_OFI FLAMTA Bl METRO TRABAJIADOR > ‘, m

ClAaL GOLDER MAYER OFICIAL

10 4 E4ES 1 <= BENE3

llustracion 139 resultados de busqueda de plantas

« El sistema le muestra, en la parte inferior derecha de la pantalla, los iconos de
accion, mediante los cuales podra crear una planta o realizar alguna accién
especifica con las plantas existentes (ver ilustracion 140).

Crear Planta

Clasificacion de la

Caodigo planta Clase Planta Nombre de la planta Tipo de norma
J planta

TRABAJADOR_OFI PLANTA BI METRO TRABAJADOR > " 'ﬁ
CIAL GOLDER MAYER OFICIAL -

10 &2 | < | < IRICTRE > | > |

llustracién 140 iconos de accién planta

441
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1.6.1. Accion “Crear Planta”

e Al pulsar el icono “Crear Planta”, el sistema le desplegara, en la pantalla
"Gestion de plantas”, la seccidn “Informacion de la planta”, en la cual
encontrara el formulario de datos que le permitiradn crear la planta, junto con el
botén “Agregar Denominacién a la Planta”, en caso de que necesite adicionar
una nueva denominacién (cargo o empleo) que no aparece en la tabla de
denominaciones (cargos o empleos) (ver ilustracion 141).

Informacién de la planta

*Clese Plarta * Clesificacion de plarta Tipo de b Norma

‘ OTROS v ‘ ‘ CORPORACION ADMIMISTRAT v, v | |ACTA v ‘
Fecha norma Mimero de la rorma Justificacion

‘ 0B/022018 [ ‘ | Seleccione ‘ - | | |
Fecha Inicio Fecha Fin “Mombre de b Nomenclarura

| oa072018 B am2a0e & | | MBASE v ‘

"Mombre de bk plarta

| ADMINISTRATIA ‘

o Agregar Denaminacion a la Planta

Denaminacion Grado Tipo de planta Dependencia

COMISIONADD MACIONAL DE
LA POLICA O PARA LA
LUCHA CONTRA LA
CORRUPCIEN

ADMIMISTRATIG ADJUNTO MAYOR: ESTRUCTURAL contabilidad

Cancelar

llustracion 141 crear planta

» Diligencie el formulario de datos teniendo en cuenta que, los campos
marcados con asterisco, son campos de registro obligatorio de datos.

e El campo “Justificacion” se diligencia, en caso de no contar con los datos de
“Tipo de la Norma”, Numero de la norma” y “Fechanorma”.

Nota: podra agregar una nueva denominaciéon a la planta, pulsando el icono
“Agregar Denominacién a la Planta”; siempre y cuando haya seleccionado
previamente una nomenclatura en el campo "Nombre de la Nomenclatura” de la
seccion “Informacion de la planta” (ver ilustracion 142).
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*Nombre de la Nomenclatura

Seleccione v

Seleccione

BI-PRODUCTIONS INTERNATIONAL
BI-PRODUCTIONS INTERNATIONAL
PERSONAL BI

123455

nomenclatura

o Agregar Denominacion a la Planta

llustracion 142 nomenclatura

e Al pulsar elicono “Agregar Denominacién a la Planta”, se habilitaran los
campos de la tabla que se encuentra al final de la pantalla “Gestién de

Plantas”.

e Haga el registro de los datos en cada columna de la tabla, mediante el uso
de listas desplegables, campos de texto y Check (ver ilustracion 143)

o Agregar Denominacian & |a Planta

Denaminacian Grado Tipo de planta Dependencia Maturaleza del §

ADMINISTRATIVO Seleccione Seleceione Seleccione Seleccions
Seleccione v

Selacciane
L — '

Asistente

m Adjunta Especial

llustracion 143 registro de datos

Cancelar

e Al final de la pantalla “Gestién de Plantas”, encontrara los botones:

v' Cancelar: al pulsarlo, se abortaré el proceso; descartando los cambios; sin
guardar nada; retornando a la pantalla “Busqueda de plantas por filtros”.

v Guardado parcial: pulselo, si necesita salvar la informacién ingresada, pero

aun no desea crear la planta.

e El sistema le confirmara la ejecuciéon de dicha accién, mediante un mensaje

como el que aparece en la ilustracion 144.
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Estimado Usuario

Guardado parcal exitoso

llustracion 144, guardado parcial exitoso

Nota: al pulsar el botén “Aceptar”, el sistema lo retornara a la pantalla
“Gestion de Plantas”, donde podréa apreciar, en la tabla de plantas, la
planta que fue guardada parcialmente.

e Crear planta: al pulsarlo, el sistema creara la nueva planta de la
entidad, confirmandole el éxito de dicha accién, mediante el siguiente
mensaje (ver ilustracion 145).

Estimado Usuario

Planta Creada Exitosamente

llustracion 145 planta creada exitosamente

e Al pulsar el botdn “Aceptar”, el sistema lo retornara a la pantalla “Gestién de
plantas”, donde podra apreciar, en la tabla de plantas (parte inferior de la
pantalla), la planta recientemente creada (ver ilustraciéon 146).

&P crearPlanta
A 5

Clase Planta Nombre de la planta Cla idn de la planta Tipo de norma A

CORPORACION .
450 OTROS ADMIMISTRATIVA, DRI STRAT T ACTA L O ,

10 E4ES o= BEE3

2

llustracion 146 tabla de plantas actualizada
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o Al pulsar el botén “Regresar”, el sistema lo retorna a la pantalla “Gestionar entidad”.

iImportante!

Cuando se vaya a crear una planta
Tipo UTL's /UAN's, se debera asociar
la nueva planta, a la oficina del

Senador/Concejal/Diputado a la cual
se le esta creando la UTL/UAN. , ,
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1.6.2. Accion “Eliminar Planta”

 Ubique, en la tabla de plantas, la planta que requiera eliminar. Luego,
desplacese horizontalmente por la tabla hasta la columna “Acciones”, donde
encontrara el icono “Eliminar Planta” (ver ilustracion 147).

Mombre de la planta C in de nita Tipo de norma

CORPORACION - AT
451 PRIVADA s Lo ACTA O 210

CORPORACION g
450 0TROS ADMIMISTRATIE AOMINISTRAT I ACTA RO i |

10 4 (<< BECEE D [ D ]

llustracién 147 accién eliminar planta

» Al pulsar el icono “Eliminar Planta”, el sistema le desplegaréa en pantalla una
pregunta de confirmacion para poder ejecutar o abortar la accion ver
ilustracion 148.

Eliminar Planta -

ALSeguro desea eliminar la planta de personal?

B -

llustraciéon 148 confirmacion para eliminar planta

» Siresponde “NO, el sistema abortara la eliminacién, retornando a la pantalla
“Gestion de plantas”. Si responde “SI”, se generara en pantalla un mensaje
informativo especifico, el cual dependeréd del resultado de las validaciones
que realice el sistema.

« Sila planta de personal que va a eliminar tiene personas vinculadas, se
generarael siguiente mensaje (ver ilustracion 149).
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La planta personal tiene vinculada las siguientes personas, j,Desea eliminar la
planta v hacer desvinculacion automatica?

=1 Mo

Apellidos Cargo

F1292587 Ilaria Colorado igggggo
71292586 Alejandro Restrepo igggggo
HG151214 Jack Sparrow igggggo
11234567890 SISTEMA TESTER 1 igggggo
A5E7 4567 Fedra Mauricia Lopez igggggo

; E4Ed o o5 BIEY

llustracion 149 eliminar planta cuando tiene personas vinculadas

e Siresponde "NO”, el sistema abortaréa la accidn y regresara a la pantalla “Gestidon
de plantas”. Si responde “SI”, el sistema eliminara a las personas y a la planta;
confirmando la accién anterior, mediante el mensaje que se aprecia en la
ilustracién 150.

Nota: si usted no desea hacer desvinculaciones automaticas, deberd enviarun
correo electrénico al Jefe de Talento Humano de dicha entidad, para que
éste realice la desvinculacién o reubicacién en otro cargo y el sistema ejecute
la eliminacién.

Estimado Usuario

Se elimind la planta con desvinculaciones automaticas,
porque existen personas vinculadas en la planta.

f =

llustracion 150 se eliminé planta con desvinculaciones

e Al pulsar el botédn “Aceptar”, se abrira la pantalla "Gestién de plantas”, en la cual
ya no aparecera, en la tabla de plantas, la planta recientemente eliminada” (ver

SIGepil
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o Crear Planta
Cédigo planta Clase Planta Nombre de Ia planta Clasificacion de la planta Tipo de norma Acciones
-
382 TEMPORAL Planta Temporal prueba qa L0 l. m

10 (K| < RESRE > | D]

llustracion 151 tabla de plantas actualizada

Nota: el sistema enviara un mensaje de correo electréonico al Jefe de Talento
Humano de la entidad, notificAndole sobre la accion de eliminacién realizada.

e Sila planta de personal que va a eliminar “NO” tiene personas vinculadas, se
generara el siguiente mensaje (ver ilustracion 152).

Estimado Usuario

Se ha eliminado la planta correctamente.

i’ .

Ilustracion 152 planta eliminada correctamente

e Al pulsar el botdn “Aceptar”, se abrira la pantalla “Gestién de plantas”, en la cual
ya no aparecera, en la tabla de plantas, la planta recientemente eliminada.

Nota: el sistema “NO"” enviard un mensaje de correo electrénico al Jefe de Talento
Humano de la entidad, notificAndole sobre la accidon de eliminacion realizada.
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1.6.3. Accion “Modificar” (Editar) Planta

e Ubique, en la tabla de plantas, la planta que requiera modificar (editar).

e Desplacese horizontalmente por la tabla hasta la columna “Acciones”, donde
encontrara el icono “Modificar Planta” (ver ilustracién 153).

€ Crear Planta

Mombre de la A - Tipo de norma

CORPORACION
451 PRIMADA ADMINISTRATIVA ACTA

Q
CORPORAGION ]
450 OTROS ADMINISTRAT VA, ADMINIGTRATI, ACTA, ¢ m

10 4 (< | < RICCRN > | > |

llustracion 153 accion editar

e Al pulsar el icono “Modificar Planta”, el sistema le desplegaré la pantalla
“Gestion de plantas”.

e Usted podra modificar los datos que requiera en la seccion “Informacion de la
planta” y/o modificar y/o eliminar denominaciones (empleos o cargos) de la
tabla de denominaciones utilizando los iconos de accién que aparecen en la
ultima columna de la tabla (ver ilustracion 154).

Informaicion de la planta

“Clese Plana * Clsificacian de planta Tipo de ba MNorma

| PRIMADA v | | CORPORACION ADMIMISTRATIVA v | |ACTA v |
Fecha rorma Mumere de & rerma Justificacion

| nzinrizore i | ‘ 576 | - ‘ ‘ ‘
Fecha Iricio Fecha Fin “Mombre de a Momercht Ut

| conmuasss i@ | | DD i@ | MBASE -

“Mombre de b plarta

o Agregar Denominacion a la Planta

Denominacién Grado Tipo de planta

ASISTEMNCIAL ADJUNTO CUARTO COMNSEJERD COMERCIAL ESTRUCTURAL contabilidad

Guardado Parcial Cancelar

llustracion 154 guardar modificacion
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Tenga en cuenta:

e Sien los campos: “# Empleos” y “# Empleos Con Apropiacidén Presupuestal”,
usted disminuye cargos de la planta y hay personas vinculadas (ver ilustracion
155), el sistema enviard un mensaje al correo electrénico asociado al Jefe de
Talento Humano y al Operador de Talento Humano de la entidad, informandole
que el niumero de cargos de su planta de personal en el empleo seleccionado ha
cambiado y le indicara cuantos estan vacantes y cuantos ocupados, para que
dichos funcionarios del area de Talento Humano, realicen el proceso de
desvinculacién o reubicacién de las personas en otro cargo.

e Si pasado el tiempo definido y parametrizado en el sistema de informacién
para esta tarea, el Jefe de Talento Humano (u el Operador de Talento Humano)
de la entidad no han realizado la desvinculacidn o reubicacién de las personas,
el sistema realizara ésta tarea de forma automatica, tomando los primeros de
lalista.

0 Agregar Denominacidn a la Planta

del Emplea

contabilidad CARRERA ADMIMISTRATIVA 500 100 Mo

rdado Parcial Cancelar

Guardar cambios

llustracion 155 empleos con aprobacién presupuestal

« Para finalizar, pulse el botdn correspondiente a la accién que necesite
ejecutar: "Guardado Parcial”, “Guardar cambios” o “Cancelar”.

v' Sipulsa “Guardado parcial”, el sistema le confirmara el almacenamiento
parcial de la informacién, a través del siguiente mensaje en pantalla (ver
ilustracion156).

Estimado Usuario

Guardado parcal exitoso

llustracién 156 , guardado parcial
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« Al pulsar el botén “Aceptar”, el sistema lo retornara a la pantalla "Gestion de
plantas”, donde podréa apreciar, en la tabla de plantas (parte inferior de la
pantalla), la planta recientemente modificada (ver ilustracion 157).

Blsqueda de plantas por filtros

Tipo de | MNorma Fecha rorma Momero de & norma Tipo de plrta

Seleccione v | ‘ DDA L | ‘ Seleccione v ‘ | Seleccione v

Buscar

Mormbre de nta n de la planta Tipo de norma
CORPORACION -
451 PRIMADA s v iy ACTA ©os M
CORPORACION -
450 OTROS ADMINISTRATIVE ADMINIETRETIA ACTA L0 3 4 m

0 4 [ & < REERR > | D |

llustracién 157 tabla de plantas modificada

Nota: si la nomenclatura seleccionada es una nomenclatura general, solo se
podra modificar la escala salarial de las denominaciones y, dicha modificacion,
solo se vera reflejada en las entidades a las que esté asociada.
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1.6.4. Accion “Consultar” Planta
« Ubique, en la tabla de plantas, la planta especifica que requiera consultar.

e Desplacese horizontalmente por la tabla hasta la columna “Acciones”,
donde encontrara el icono “Consultar Planta” (ver ilustracién 158).

© crearrianta

§ anta n de la planta Tipo de norma Al
CORPORACION > bt T
451 PRIVADA sl s saecm ACTA Oy o
- i
450 OTROS ADMINISTRATIVA CORPORACION ACTA ©sm

ADMIMISTRATMA

10 4 (< | < REERE > ||

llustracién 158 accién consultar planta

e Al pulsar el icono “"Consultar Planta”, el sistema le desplegara la pantalla
“Gestion de plantas”, en la que encontrara organizada la informacion de la
planta en varias secciones, tal y como se observa en la ilustracion 159.

Informacidn da la entidad
Neombre Entidzd NIT Cédign DANE
GE MILS 5.4 EO0E5ESLL
Informocién de la planta
*Chse Panta i lsfficacien de panta Tipo de B Morma
PRIVADA v CORPORACION ADMIMSTRATIA, h 4 ACTA v
Fecha norma Mimeto e B norma Justificacién
| panrrznna | 78 -
Fecha Inicio Fecha Fin *Membre ce b Momenclatura
[ coammasaas &l | [ oDsiessn & MBASE v

*Mombre de B panta

o Agregar Denominacion & la Planta

Denaminacion

ASISTENCIAL ARJUNTO CUARTO CONSEJERD COMERCIAL ESTRUCTURAL contabilidad CARRERA ADMINIZ

4 »

Guardar en PDF Impritmir Cancelar

llustracion 159 informacién de planta a consultar.

Excportar archis
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« Al final de la pantalla “Gestién de Plantas”, encontrara los botones:
e Cancelar: pulselo, si desea salir de la consulta.

e Exportar archivo tipo Excel: pulselo, si desea exportar la informacién a un
archivo en formato Excel (ver ilustracion 160).

9 - [= —— T DetallesPlantaACERDS - Microsoft Excel |
Archive Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista
o
= Cott: . - o= P =
j & cortar Calibri 11 v AN = B S Ajustar texto General - ﬂ ﬁ @ Ifl-
. 53 Copiar = =] —
Pegar N &£ 5~~~ &A= iE 55 Combinary centrar = $ v % 000 | S8 %0 Formato  Darformato Estilos de Insertar
- Copiar farmato - - - & :  *8 | condicional = comn tabla > celda~ >
Portapapeles [F] Fuente [F] Alineacidn [F] Mumero ] Estilos
D14 - fe|
A B C o E F G H |
1
2 Detalle de planta
. Hombre de la planta ACERDS DIGITAL Hombre de la planta
a Hivel Denominacion  Grado Tipo de planta Dependencia Maturaleza del Empleo # Empleos  # Empleos Con Apropiacidon Presupuestal Gerencia Pablica
5 DIRECTIVO Director De Carcel | GLOBAL 0 o Mo CARRERA ADMIMISTRATIWA,
6 ESPECIALISTA Analista De Sister |1 GLOBAL 0 o Mo CARRERA ADMIMISTRATIWA,
7 SECRETARIDS Ayudante De Oficin | GLOBAL o 5 Mo CARRERA ADMIMISTRATIWA,
8
9
10
11
12
13
14 I I

llustracion 160 exportar archivo Excel

e Guardar PDF: pulselo, si desea guardar la informacién en un archivo en formato PDF
(ver ilustracion 161).

File Edit View Window Help A9
5 open |@f}@4}\D@‘ 11|—+1‘@@|£ ToolséFiII&SignfComment
Detalle de planta
Nivel | Deno |Grado| Tipo |Depen| # # |Geren|Natur |Repre| Perso
minac de |dencia|Emple Emple| cia | aleza |sentan| na
in planta 0s os |Pblica| del te | Poltic
Con Emple| Legal |ament
Aprop 0 e
iacin Expue
Presu sta 5
puesta
Nomb | ACEROS DIGITAL Nombre de la planta Planta Nom -
re de Cambios
la
planta
Nivel | Deno |Grado| Tipo |Depen|Natur| # # |Geren|Repre | Perso
minac de |dencia| aleza |[Emple Emple| cia |sentan| na
in planta del 0s os |Pblica| te |Poltic
Emple Con Legal |ament
o Aprop e
iacin Expue
Presu sta
puesta

llustracion 161 archivo formato PDF
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e Imprimir: al pulsar este botén, el sistema lo llevara a la pantalla donde podra
imprimir la informacién de la planta (ver ilustracion 162).

aronn

[EEN—
Imprimir
Total: 2 hojas de papel Informacion de la planta
* Clase Planta
PRIVADA
* Clasificacién de planta
Destine (-, BEETEBIRERS CORPORACION ADMINISTRATIVA
Tipo de la Norma
Paginas Todos - ACTA
Fecha norma
Gisefio Vertical - 03/07/2019
Numero de la norma
Color Color = Jusfificacion
Mas opciones de configuracion v Fecha nicic
DD/MMIAAAA
Fecha Fin
Imnprimir mediante el sistema de didlogo, 2
[CtrHShiTtR) e DDMMIAAAA

* Nombre de la Nomenclatura

MBASE

* Nombre de la planta

llustracion 162 Imprimir informacion
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1.7. Fusionar entidades

e Ingrese al menu deinicio del componente del SIGEP II: Entidades/Gestionar
entidad, seleccione la institucion de la tabla de entidades y selecciona la
accion Fusionar.

Tablo Entidades

Estado Cateqe r Departamento Municipio Acciones

ACTIVA ANTIOQUIA AMAGA
g — )
;’ O\ m (11}
ACTIVA AMAZONAS LETICIA HE<
"
el

llustracion 163 accion fusionar

e Despliegue el Formulario Fusionar Entidades busque de la lista
desplegable de Entidades una o mas entidades que se van a fusionar y las
selecciona en la tabla.

» Fusionar entidades »

Entidad! a fusionarcenus s.a *Fusionar con:

Seleccione Fusionar con

FUNCION PUBLICA,
FUNCION PUBLICA

ADA 5.2,

ADMINISTRACION COOPERATIVA PRESTADORA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE ACUEDUCTO, ALCALTARILLADD ¥ ASEQ DE CUCAITA

ALCALDIA

ALCALDIA DE ENGAT WA

ALCALDIA DE MOSCUERA,

ALCALDIA DE SOACHA

ALCALDIA ENGATIVA,

ALCALDIA MUNICIPAL DE ANGELOPOLIS

ALCALDIA MUNICIPAL DE ITAGOI

ALCALDIA MUNICIPAL DE LINARES

ALCALDIA MUNICIPAL DE SABANETA,

ALCALDIA MUNICIPAL DE SABANETA

ALCALDIA MUNICIPAL DE SALENTO

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JACINTO

ALCALDIA ZOGAMOSA

ASOCIACION DE MUMICIPIOS DE LA PROVINCIA DE OCARNA, SUR DEL CESAR ¥ DE BOLMAR - CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL ¥ DESARROLLO
CAMINEMOS -

llustracion 164 buscar entidades a fusionar

e Se despliega las personas que se encuentran activas en las Entidades a
Fusionar diligencie los campos del Formulario Fusionar Entidades y
reasigne cargos a las personas activas en dependencias de la Entidad
destino.”
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Formulario

*Tipode la Norma *Fecha Norma: *MNuamero Norma:

| Seleccione Morma v | | DOHMMAALAL (=] | | -

Empleados Actives

Nombres

Carolina Yelasco DIRECTOR ALCALDIA w -
5 1de 1

Guardado Parcial Cancelar

Fusionar

llustracién 165 reasignar cargos, fusionar entidades

e Al pulsar reasignar el sistema mostrara la confirmacién de la accién con el
siguiente mensaje (Ver ilustracion 166).

Estimado Usuario

La persona ha sido desvinculada de la entidad: LATINA
LTDA y vinculada a la entidad: FUNCION PUBLICA

llustracion 166 reasignacion exitosa

e alfinalizar presione el botén “Fusionar”, el sistema muestra un mensaje:

“Fusion exitosa”.
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Estimado Usuario

Fusion exitosa

llustracion 167 fusién exitosa

e Las Entidades a fusionar quedan en estado=Inactiva, la entidad destino,
queda en estado=Activa.
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1.8. Escindir entidades

e Ingrese al menu deinicio del componente del SIGEP II: Entidades/Gestionar
entidad, seleccione la institucidn de la tabla de entidades y selecciona la
accion Escindir.

Tabla Entidades

Estado Categoria Municipio Departamento runicipio ACciones

=
=o

t m\o
i QO

S E e
&

o
]

ENEE ACTIVA BOGOTA BOGOTA

rs
2

llustracion 168 accion escindir

e E| sistema despliega la lista de entidades, busque la entidad que creo o la
entidad destino a las que se va a escindir, seleccidénelas y presione el botén
“Continuar”.

«» Escindir entidad en SIGEPII «

Seleccione las entidades en |as cuales desea escindir la entidad AERQPUERTO JOSE MARIA CORDOWA

0 0543 FUMCION PUBLICA

O 0607 FUNCIGN PUBLICA
O 0636 ABC CONFECCIONES
500,167,404 4 nnont ADA S

ADMINISTRACION COOPERATIVA
o PRESTADORA DE SERVICIOS
[} PUBLICOS DOMICILIARIOS DE
ACLEDUCTO, ALCALTARILLADO Y
ASED DE CUCAITA

O 0715 AEROMAUTICA COLOMBIA
0 0700 AEROPUERTO EL EMBRUJO DE
_ PROVIDEMNCIA ISLA
1 niaz Al CALNIA OE AP
Cancelar

llustracion 169 seleccionar entidades a escindir

SIGepil
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e Busque en la entidad destino que se va a escindir, y la selecciona en
la lista desplegable.

Seleccione las entidad en [a cual desea distribuir los empleados de |a entidad que se esta escindiendo

Ertidad] & escindir: AEROFUERTO JOSE MARIA CORDOWA

Ertidze] dle desting | FURNCION PLBLICA v

Seleccione
ADA 5.3

“Fecha rerma “Mumero de ke rorma

*Tipo de & norma

llustracion 170 seleccionar entidad a escindir

e El sistema despliega las personas que se encuentran activas en la Entidad a
Escindir, diligencie los campos del Formulario Escindir Entidades y reasigne
cargos a las personas activas en dependencias de las Entidades destino, al
finalizar seleccione el botén, Escindir si desea realizar el proceso.

Seleccione las entidad en |z cual desea distribuir los empleados de la entidad que se esta escindiendo

Erticlze! & escindliv: AEROPUERTO JOSE MAR LA OORDOVA

Errticlee] de desting: | FUNCION PUBLICA

“Tipo de kB rorma “Fecha rorma * Mimero de b norma

| Seleccions - ‘ | DOMMAAAS [ | ‘

Empleados Activos

Documento

Mo se tienen registros para mostrar

o LCLCRIEERE > |5

Escindir Guardado Parcial Salir

llustracion 171 Escindir entidad

el sistema muestra un mensaje: “Escision exitosa”, las Entidades destino de la

escision quedan en estado=Activas Y la entidad origen que se dividid, queda en

estado=Inactiva.

Estimado Usuario

La esasion de la entidad se ha realzado con exito.

llustracién 172 Escision exitosa ®
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19. Liquidar entidad

e E| usuario ingresa al SIGEP a través de la pagina del SIGEP II, utilizando cualquier
navegador web, ingresando: tipo de identificacién, nimero de identificacién y

contrasena.

e Ingresealmenudeiniciodelcomponentedel SIGEPIL: Entidades, Gestionar
Entidades, selecciona la institucion de la tabla de entidades y selecciona la

accién Liquidar.

Tabla Entidacdes

Estado Categaria Municipio Departamento Municipio ACCiones

. —
LSO T
ACTIVA BOGOTA BOGOTA &g
a2 4 9 Eh

llustracion 173 accién liquidar

e El sistema despliega el Formulario Liquidar Entidad el usuario diligencia los
siguientes campos del Formulario y al finalizar pulse el botén “Liquidar”.

« Liquidar

*Tipo Norma: "Fecha Norma: *Numero Norma:
‘ ACTA - ‘ | 1310612019 & | ‘ 020 -
Codigo SIGEP: Entidad:
‘ o720 ‘ ‘ GENIUS 5.A ‘
Liguidar Cancelar

llustracion 174 formulario liquidar entidad

e Se mostrara en pantalla el mensaje de confirmacion, seleccione la opcidn “Liquidar”.

SIGepil
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éSefior usuario esta seguro que desea liquidar la entidad GENIUS 5.A con
codigo SIGEP 0720

Liquidar Cancelar

llustracién 175 confirmacion liquidacion

e El sistema muestra el mensaje confirmando la liquidacién de la entidad.

Estimado Usuario

Liquidacion exitosa- La entidad quedd en estado (en
liquidacién o liquidada)

- Aceptar

llustracion 176 liquidacién exitosa

La entidad esta en estado de liquidacion o liquidada.

SIGepil
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1.10. Gestionar situaciones administrativas particulares

e Ingrese al SIGEP a través de la pagina del SIGEP II, utilizando cualquier
navegador web, ingresando: tipo de identificacion, nimero de identificacion y
contrasena.

e ingrese al menu de inicio del componente del SIGEP II.: Entidades/Gestionar
Entidad, busque y seleccione la entidad que desea gestionar y la accién que desea
realizar: Situaciones administrativas particulares.

Tabla Entidades

Estado Categoria Municipio Departamento Municipio

- -
SO T «in
[EHRO ACTIVA BOGOTA BOGOTA = e =<
i) o O

llustracion 177 accidn situaciones administrativas particulares

e Se despliega el formulario de Gestiéon de situaciones administrativas particulares
donde el usuario puede: crear modificar, consultar y eliminar en la tabla se
situaciones administrativas.

» Gestion de Situaciones Administrativas Particulares »

€ Agregar Situacien Administrativa P

Situacian Administrativa Particular Descripeion ACCIONES

Mo se tienen registros para mostrar

s & K| <EESE > | >

Salir

llustracion 178 formulario gestion de situaciones administrativas
particulares

SIGepil
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1.10.1. Crear situaciones administrativas particulares.

e Ingresealmenudeiniciodelcomponente del SIGEPII Entidades/Gestionar
Entidad seleccione la Entidad a la que desea crearle una Situacidn

Administrativa Particular y la accién Situaciones administrativas particulares,
en la tabla de Entidades.

Takla Entidades

Categoria Municipio

Departamento rUNicipio AcCciones
LLute) ACTIVA

=O

BOGOTA

L)
A
A

o
3

BOGOTA

AR
%l

llustracion 179 accidn situaciones administrativas particulares

El sistema despliega el Formulario de Gestién de situaciones administrativas

particulares, seleccione en la tabla de Situaciones Administrativas Particulares,
la accion “Agregar situaciones administrativas”.

» Gestidn de Situaciones Administrativas Particulares »

0 Agregar Situacion Administrativa P.
Situacion Administrativa Particular

Descripcion

ArCciones

Mo se tienen registros para mostrar

s ™ < | < RN > | >

Salir

llustracion 180 agregar situaciéon administrativa particular

Diligencie los siguientes campos de la tabla paramétrica de situaciones

administrativas particulares, seleccione el botén: Guardarsituaciones
administrativas particulares.

SIGepil
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Agregar Situaciones Administrativas
Datos Obligatarios *

*Situacion Administrativa Particular: * Descripsian:

permiso | | pErmiso no remunerado

Cancelar

llustracion 181 guardar situaciones administrativas particulares

e El sistema valido que la nueva situacién administrativa particular no exista en
las paramétricas de las situaciones administrativas del sistema para todas las
entidades. Si no existe el sistema despliega el mensaje: “creacién exitosa de la

nueva situacion administrativa particular”.

Estimado Usuario

Creacion exitosa de la nueva situacion administrativa
particular.

Ilustracion 182 creacién exitosa de nueva situacién administrativa particular

e FEl sistema actualiza la tabla de situaciones Administrativas, si desea
exportar la informacién, seleccione el botén Exportar a archivo tipo Excel.

» Gestion de Situaciones Administrativas Particulares »

€ Agregar Situaciin Administrativa P

articular
PERMISO PERMISO NO REMUNERADO Lol ]
5 1ds1

Exportar a Excel Salir

llustracion 183 exportar archivo tipo Excel

SIGepil
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1.10.2. Modificar situaciones administrativas particulares

e Ingrese al menu de inicio del componente del SIGEP II: Entidades/Gestionar
Entidad busque y seleccione la Entidad a la que desea Modificar una
Situacién Administrativa particular.

Tabkla Entidades

Categoria Municipio Departamento Municipio Acciones

0
A FE
A

o
i

H
=9

LLUe ACTIVA BOGOTA BOGOTA

[ '\.
%l

llustracién 184 accién situaciones administrativas particulares

e Seleccione enlatablade Situaciones administrativas particulares, la
situacidon administrativa y la accién: Modificar.

» Gestidn de Situaciones Administrativas Particulares »

o Agregar Situacian Administrativa P.

Situacion Adminis 2 Descripcion

PERMISO PERMISO NO REMUNERADO G), m‘
5 1de

Salir

llustracion 185 acciéon modificar situaciones administrativas particulares

e El sistema habilita el formulario con los campos para ser modificados, al finalizar
pulse el botdn “Guardar”.

Editar Situdciones Administrativas
Catos Obligatorios *

*Situacian Administrativa Particular: * Descripcion:

PERMISO | | PERMISO NO REMUNERADO

Guardar Cancelar

llustracion 186 formulario editar situaciones administrativas

SIGepil
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e El sistema guarda la informacion y muestra el siguiente mensaje.

Estimado Usuario

Se ha modificado el registro correctamente.

llustracion 187 registro modificado correctamente

e Pulse el botdon “Aceptar” y se actualizara la tabla de Situaciones Administrativas.

» Gestion de Situaciones Administrativas Particulares »

o Agregar Situacian Administrativa P.

Situacion Administrativa Particular

PERMISO PERMISO NO REMUNERADO ol |
5 1de

Expartar a Excel Salir

llustracion 188 tabla de situaciones administrativas actualizadas

SIGepil
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1.10.3. Consultar situaciones administrativas

e Ingrese al menu deinicio del componente del SIGEP II: Entidades/Gestionar
Entidad, busque y seleccione la Entidad a la que desea consultar una

Situacién Administrativa Particular y la accién: Situaciones administrativas,
en la tabla de Entidades.

Tabla Entidades

Estado C a Municipio Departamento Municipio

. —
2 O, T

fENEC ACTIVA BOGOTA BOGOTA = By <3
23+ & 0

llustraciéon 189 accién situaciones administrativas particulares

e Elsistemadespliegael Formulario de Gestiondesituaciones

administrativas particulares, seleccione en la tabla, la accion:
Consultar.

» Gestion de Situaciones Administrativas Particulares »

€ ~oregar Situacion Acministrativa F.

‘articular
MATERNIDAD PARTICULAR MATERNIDAD PARTICULAR L O _I’ ﬁ
PATERNINAD PARTICULAR PATERNINAD PARTICULAR L O 2 ,‘ ﬁ

llustraciéon 190 accién consultar situacién administrativa particular

e A continuacién se muestra informacién de la situacién seleccionada, en
especial si ha sido asignada y a cuantos servidores publicos.

Consultar Situacién Administrativa

Catos Obligatorios *
*Situacién Administrativa Particular * Descripsian

MATERMDAD PARTICULAR | | MATERMNDAD PARTICULAR

Cantidad

N < | < RICERE > [ >

Cancelar

llustracion 191 resultado de consulta situacion administrativa particular

SIGepil
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1.10.4. Eliminar situaciones administrativas

e Ingrese almenu deinicio del componente del SIGEP II: Entidades/Gestionar
Entidad, busque y seleccione la Entidad a la que desea eliminar una
Situacién Administrativa Particular y la accidon: Situaciones administrativas
particulares, en la tabla de Entidades.

Tabkla Enticdades

a hunicipio Departarmenta Municipio Acciones

=°

IENTO

RmS,
3 O

REEE)
A

a0
)

ACTIVA BOGOTA BOGOTA

L3
T

llustracién 192 accién situaciones administrativas particulares

e El sistema despliega el Formulario de Gestiéon de situaciones administrativas
particulares, seleccione en la tabla la Situacién Administrativa y la Accién a
Eliminar.

- Gestion de Situaciones Administrativas Particulares -

c Agregar Situacidn sdrministrativa P

Situacion Administrativa Particular Descripcion ACCioNes
o —
PERMISO PERMISO MO REMUNERADO Lo J , ml

5 1de1

Exportar a Excel Salir

llustracion 193 accién eliminar situaciones administrativas particulares

e En pantalla aparecerd un mensaje de confirmacion, pulse el botén “Si”.

¢ Esta seguro que desea eliminar el registro?

llustracion 194 confirmar eliminacién de situacion administrativa particular

SIGepil
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e Se ha eliminado la situacién administrativa seleccionada de la tabla de
situaciones administrativas particulares.

Estimado Usuario

5e ha eliminado correctamente el registro.

llustracion 195 eliminacion correcta

SIGepil
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1.11. Capturar datos de politicas de empleo publico

e Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEP II, utilizando cualquier
navegador web, ingresando: tipo de identificacion, nUmero de identificacion

y contrasena.

e Ingrese al menu de inicio del componente del SIGEP II: Entidades y selecciona la accién
Capturar datos de politicas de empleo publico.

v.1.0.19 - SNAPSHOT QA

Administracion = Informacion Personal = Contratos = Vincular / Desvincular ~ Cargues Masivos =~ Gestion de la Informacién | Entidades
Crear Entidad
Gestionar Entidad

Asignar responsable a

entidades

Gestionar Nomenclatura

General

Entidades Asociadas a Mi
Usuario

od

h . Otras Opciones

’ DEPARTAMENTO A..

Certificado de situacion actual en SIGEPII Formulario de Gerencia Publica Histérico de Bienes y Rentas

Preguntas frecuentes

Manual de Usuario

llustracion 196 ingresar a capturar datos de politicas de empleo publico

e Elsistemadespliegael Formulario Capturardatosde politicasdeempleo
publico, el usuario selecciona la entidad y el cuestionario que desea

diligenciar.

» Capturar Datos de Politicas de Empleo Pdblico »

Enticlacles Cuestionario

FUNCION PUBLICA, hd Seleccions | - |

Seleccione

BILINGLISMO _
CAPACITACION

GESTION DE LA ENTIDAD

HORARIOS FLEXIBLES

LEY DE CUOTAS

PLAN ANUAL DE VACANTES

SISTEMA DE ESTIMULOS PARA EMPLEADOS PUBLICOS

TELETRABAID

llustracion 197 seleccionar entidad y cuestionario a diligenciar

Sigepi
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e Si el usuario selecciond “Bilingliismo”, debe diligenciar las preguntas desplegadas
automaticamente por el sistema Al finalizar presione la opcion “Guardar” (Ver
llustracion 198).

Pregunta

11.1. ;La enfidad ha implementado |a eslrategia del proyecto de bilinglismo en la 5 Mo
administracidn pablica?

Mes y Afio de inicio de |a estrategia (campo para fecha)

Cantidad de personas pre-nscritas - Nivel heginner

11.7. Cantidad de personas pre-inscritas - Nivel A1.1

11.8. Cantidad de personas pre-inscritas - Mivel A 1.2

11.9. Cantidad de personas pre-inscritas - Mivel A 1.3

11.10. Total de personas pre-inseritas - Nivel A1

Cantidad de personas pre-inscritas - Nivel A 2.1

11.12. Cantidad e personas pre-inseritas - Nivel 4 2.2

llustracion 198 cuestionario bilingliismo

e Sielusuarioselecciond “Capacitacion”, debe diligenciarlas preguntas
desplegadas automéaticamente por el sistema (Ver llustracion 199).

10.1. aCuenta con Plan Institucional de capacitacidn? Si Mo

10.2. pFara formular el Plan Institucional de capacitacidn |a entidad realizd 1a fage de i Mo
sensibilizacion?

10.3. pFara formular el Plan Institucional de capacitacidn |a entidad realizd 1a fage de s Mo
formulacidn de log PAE?

10.4. pFara formular el Plan Institucional de capacitacion |a entidad realizd 1a fage de s Mo
congsalidacidn del diagndstica?

10.6. gPara formular el Plan Institucional de capacitacidn la entidad realizd |a fase de 5i No
programacidn?

10.6. ¢Para farmular el Plan Institucional de capacitacion |a entidad realizd 1a fase de i Mo
ejecucidn delplan?

10.7. ¢El Plan Institucional de capacitacion es? ;Revisado? 5 No
10.8. ¢El Plan Institucional de capacitacion es? ;Actualizado? S Mo
10.9. 4El Plan Institucional de capacitacion es? ,Divulgado? Si No

llustracion 199 cuestionario capacitaciéon

SIGepil




El servicio publico = Funcion

es de todos Publica

e Al finalizar presione “Guardar” y el sistema mostrara el mensaje de guardado exitoso.

« Mensaje Importante «

Datos guardados

llustracién 200, quardado exitoso

e Si el usuario seleccion6 “Gestiéon de la entidad”, debe diligenciar las preguntas
desplegadas automaticamente por el sistema, al finalizar presione “Guardar” y el
sistema mostrara el mensaje de guardado exitoso (Ver ilustraciéon 201).

Entidades Cuestionario

FUNCIGN PUBLICA v GESTION DE LA ENTIDAD v

13.1. Wacantes gue repora la entidad

13.2. Peso para calculo del porcentaje de Winculaciones

13.3. Peso para calculo del porcentaje de Contrataciones

5 KK - PIRX

Cancelar

llustracién 201 cuestionario gestiéon de la entidad

e Si el usuario selecciond “Horarios flexibles”, debe diligenciar las preguntas
desplegadas automaticamente por el sistema, al finalizar presione “Guardar” y
el sistema mostrara el mensaje de guardado exitoso (Ver ilustracion 202).

SIGepil
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Enticlacles Cuestionario

FUMCION PUBLICA v HORARIOS FLEXIELES hl

9.1. jLa entidad ha implementado |a estrategia de horarios flexibles? Sl Mo

2.2 jCuantos seridores piblicos se estan beneficiando con la implementacisn
de los horarios flexibles, en la entidad?

9.3, LEn qué afic empezd la implementacidn de la estrategia?

9.4, Subir acto administrativo: Es opcional y el usuario puede adjuntar el acto m
adrministrativa por el cual adopta la estrategia

5

< RIGES

Cancelar

llustracién 202 cuestionarios flexibles

e Si el usuario selecciond “Ley de cuotas”, debe diligenciar las preguntas
desplegadas automaticamente por el sistema, al finalizar presione “Guardar” y el
sistema mostrara el mensaje de guardado exitoso (Ver llustracion 203)

B.1. Indigue el namero total de cargos directivos de su entidad

6.2 ; Del total de cargos directivos de su entidad, cuantos cargos son del
Maxirno Mivel Decisorio?

6.3 ;Del total de cargos directivos del Maximo Mivel Decisorio, cuantos cargos
estén vacantes?:

5.4 ; Del total de cargos directivos del Maximo Mivel Decisorio, cudntos de estos
cargos estan ocupados por mujeres?

6.5 ;Del total de cargos directivas del Maxiro Mivel Decisorio, cudntos de estos
cargos estan ocupados por hombres? | l

6.6 ; Del total de cargos directivos de su entidad, cuantos cargos son del Otro Ingrese Yalor

Mivel Decisatin?

6.7 jDel total de cargos directivos del Otro Nivel Decisorio, cuantos cargos
estan vacantes?

B.8. 506l total de cargos directivos del Otro Nivel Decisorio, cudntos de estos
cargos estan ocupados por mujeres?

6.9. i Del total de cargos directivos del Otro Nivel Decisorio, cuantos de estos
cargos estan ocupados por hombres?

llustraciéon 203 cuestionario ley de cuotas

SIGepil




El servicio publico = Funcion

es de todos Publica

e Si el usuario selecciond “Plan anual de vacantes”, debe diligenciar las
preguntas desplegadas automaticamente por el sistema, para responder
presione el botdn que aparece en la casilla de respuesta “Ver detalle de
Pregunta”.

Entidades Cuestionario

Seleccione v PLAN ANUAL DE WACANTES v

7. 1Indigue el ndmero de empleos de carrera con gue cuenta la entidacd
de acuerdo con la norma de creacion por nivel jerarguico

7.2 De los empleos de carrera, indique cuantos estan provistos con

©
personas escalafonacas en carrera
7.3 De los empleos de carrera, indique cuantos estan provistos con PO
personas en provisionalidad -
7.4.De los empleos de carrera, indique cuantos estan provistos mediante PO

Encargo

7.5.0e 105 emplens de carrera indique cUantos no estan provistos
{wacios), (el sistema despliega |0s niveles gue tenga asociada |a planta ©
de la entidad

5 I <RESE > [

llustracion 204 cuestionario plan anual de vacantes

e En la parte inferior se desplegara el formulario correspondiente a la
pregunta seleccionada, conteste las preguntas y al finalizar presione el
botén “Guardar Resultados” (Ver ilustracion 205).

Favor Contestar el detalle para la pregunta: 7.1.Indique el namero de empleos de carrera con qué cuenta la entidad de acuerdo con la norma
de creacidn por nivel jerarquico

Asesor

Profesional
Técnico
Asistencial

5 M (< | < B > ||
—l -

llustracion 205 formulario correspondiente a pregunta seleccionada

SIGepil
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e Realice el mismo proceso con las siguientes preguntas de este cuestionario, al
finalizar con todas las preguntas presione “Guardar” y el sistema mostrara el
mensaje de guardado exitoso.

e Si el usuario selecciond “Sistema de estimulos para empleados publicos”,
debe diligenciar las preguntas desplegadas automaticamente por el sistema,
para contestarlas presione el botdn que aparece en la casilla de respuesta “Ver
detalle de pregunta” (Ver llustracion 206).

Pregunta

12.1. El Programa de Bienestar desarrollado por la Entidad se ha
elaborado can base en -

12.2. Indique las actividades gque han sido incluidas en el Programa de >
Bienestar: (Seleccionar una o mas alternativas)

12.3. Indigue el nimero de asistentes que a la fecha han participaron en <>
los programas de bienestar, segun vigencia actual

12.4. La Entidad otorgd incentivos (empleadas de carrera vy linre >
nombramiento y remacion)

12.8. 2 Cual fue el Ultimo afio en el que la Entidad realizd medician del &>
Clima Laboral?

12.6. Los resultados de la medicidn del Clima Laboral permitieron >
corregir

12.7. ,Qué buena practica considera usted que 1a Entidad ejecutd en |2
wigencia anterior, en Io concerniente 2 10s programas de Bienestar e I
Incentivas?

5 E4Ed 1 o< 1 BN

llustracion 206 cuestionario sistema de estimulos para empleados publicos

e Seleccione la respuesta correcta y al finalizar presione el botén “Guardar
Resultados”, continle con la siguiente pregunta hasta que complete el
cuestionario al finalizar presione “Guardar” y el sistema mostrara el mensaje de
guardado exitoso.

P

e Sielusuarioseleccion6 “Teletrabajo”, debe diligenciarlas preguntas
desplegadas automaticamente por el sistema.

Entidades Cuestionario

FUNCION PUBLICA hd TELETRABAID -

Fregunta

8.1 jla entidad ha firrmado el pacto por el teletrabajo? Si [R[s]

8.2, jLla entidad tiene implementada la estrategia de teletrabajo? Si Mo

5.3, iEn qué etapa de implementacidn se encuentra?

5 (< | < RECERE > | > |

Cancelar

llustracion 207 cuestionario teletrabajo

e Seleccione la respuesta correcta y al finalizar presione el botén “Guardar Resultados”.
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