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Descripcion de Roles y
Funcionalidades

No Rol Non-1bre Descripcion
funcional

Este rol es asignado a las funcionalidades que se
ejecutaran de forma automatica por el SIGEP I,
0 | Sistema Sistema como la generacion de 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 ejecucion del SIGEP2 o
cuando el sistema detecte su inexistencia, sin ser
requerido asociacién a una entidad determinada.
Este usuario debe tener acceso uUnicamente a las
funcionalidades que permitan Crear entidades en el
SIGEP (con informaciéon minima requerida), crear y
Super asociar usuarios a las entidades, asi como el acceso
Administrador a la funcionalidad que permita asignar los roles
Auditor, AdminTEC, AdminFUNC (Unicamente esos
roles) y su correspondiente acceso con todos los
permisos a las paramétricas de las funcionalidades:
Crear entidad (datos minimos de creacién) y crear y
asociar/desasociar usuarios a las entidades. Este
usuario no debe tener acceso a la informacion o
demas funcionalidades del sistema.

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

1 SuperADM

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.

Este rol se asigna al usuario responsable del
monitoreo, la gestién y configuracion de todas las
Entidades en el SIGEP II. Este rol lo toman perfiles
funcionales del negocio dentro de la Funcidn
Publica y tiene acceso a toda la informaciéon y la
AdminFUN | Administrador func{onalidad del sistema con toldos' los permisos.
3 C Funcional AdminFUNC puede asociarse a si mismo el rol de

ADMINPOLI.

Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
AdminFUNC 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 al usuario responsable de la
administracion del SIGEP Il a nivel técnico: tablas
con parametros de rendimiento de la aplicacion y/o
interaccién con componentes técnicos (detalle de
controladores en modelo MVC para permisos),
parametrizaciones técnicas (definido en la
arquitectura de la aplicacién por archivos de
configuracién) y generacion/mantenimiento de logs.
Este rol no debe tener acceso a datos o
configuraciéon 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
AdmIinTEC 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

Administrador

4 AdminTEC ..
Tecnico

y rentas.
Este rol se asigna a los usuarios de Funcion Publica,
que son responsables ante el SIGEP Il del

monitoreo de indicadores de la entidad asignada,
cargue y modificacion de la informacién en todos
los componentes del sistema y la gestion en
general por entidad. Tiene acceso a toda la
Administrador informacién todas las funcionalidades propias de la
5 AdmInENT d . gestion de la Entidad asignada. Tiene todos los

e Entidades - . )

permisos para la Entidad Asignada. Es un rol
multientidad.
Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
AdminENT 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 usuarios que son
responsables ante el SIGEP Il de la creacién y
Administrador administracion de las entidades privadas con
de Entidades funciones publicas.
6 | AdminPRIV | Privadas con Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
Funciones AdminPRIV_FP es también Contratista, debe poder
Publicas 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 usuarios que son
responsables de la parametrizaciéon de politicas
(CRUD e Activacién/Inactivacion) y de la
asociacion/desasociacion de politicas en las

Administrador entidades.

i AdminPOLI de Politicas

Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
AdminPOLI 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 Il de la administracion
basica de las entidades, las consultas, generacién
de reportes y actualizacién de la siguiente
informacién basica de las entidades: Representante
Legal, Correo institucional, Pagina WEB, Direccién

Caracterizador fisica, teléfono y fax.

8 CaractENT de entidad

Se debe tener en cuenta que 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.
Ademas, debe activar los contratistas para que
puedan registrar su hoja de vida.

JefeCONT Jefe de

RATOS Contratos Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol

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 informacion detallada de bienes y rentas
de los usuarios), tiene acceso a todas los
JefeContro | Jefe de Control componentes del sistema menos los propios de

10 administracion para su entidad.
linterno Interno

Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
JefeControlinterno 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 Il, 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
el rol de OperTH a los usuarios bajo su cargo para
Jefe de Talento | el apoyo de las labores dentro del SIGEP Il y
Humano gestionar informacién en el componente Entidad.
Adicionalmente debe tener el permiso de asignar a
otro usuario el rol JefeTH.

1 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
12 | Contratista | Contratista puedan registrar o actualizar su Hoja de Vida dentro
del SIGEP II.

Este rol se asigna a los responsables ante el SIGEP
Il de apoyar al Jefe de Contratos en la gestion de
los mismos: creacién, modificacién, consulta de
contratos y de Activar y Asociar usuarios a una
entidad, asi como desasociarlos.

OperCONT | Operador de

13 RATOS Contratos

Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
OperContratos 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 para
que puedan registrar y actualizar su Hoja de Vida y

i la informacién de Bienes y Rentas. Aunque por
14 Serv! or Servidor Publico | interaccién del usuario con el sistema estos puedan

Publico .

ser agrupados (por ejemplo: Instructor SENA,

Empleado Publico, Policia), el sistema debe poder
identificar el tipo de activacion de cada usuario.
Este rol se asigna a los servidores publicos
responsables de apoyo al JefeTH. Dentro del SIGEP
Il debe activar y desactivar usuarios, aprobar hojas
de vida, vincular, desvincular, gestionar situaciones
administrativas, ver reportes de Bienes & Rentas y
gestionar informacién en el componente Entidad.

Operador de
15 | OperTH Talento

Humano . .
Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol

OperTH 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 al Servidor publico responsable
del registro del estado de la gestién de una o varias
entidades en el componente de Administracién de
PruebaCRU Estados de Gestidén dg la ‘ Entidad.
16 D Pruebas Crud 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.
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Descripcion de accesos y
restricciones a las Funcionalidades
del componente Gestion de la
informacion.

A continuacion 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:

ROLES

SuperADM
AdminFUNC
AdminTEC
Auditor
AdminENT
OperENT
AdminPRIV
CaractENT
AdminPOLI
JefeContratos
OperContratos
JefeTH
OperTH
Contratista
ServidorPublico
Jefecontrolinterno
Sistema
PruebaCrud

Funcionalidades para el
componente Gestion de
la informacion.
Gestionar Catalogo de
Reportes

Crear Reporte

Consultar Reporte

Modificar Reporte

X | X [ X[ X[ X

Eliminar Reporte

Agregar Reporte al
catalogo

X [ X[ X[ X | X | X

Quitar Reporte del X[ X | X | X[ X|X|[X|X|X|X|X|X|X]|X]|X X
catalogo

Catalogo de Reportes

Cifras de Empleo X X
Publico

Tabla de resultados

Resumen de Empleos X X X
publicos

Seguimiento

Consolidado de Gestion
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1. Funcionalidades

1.1. Autoservicio de Informacion

Antes de acceder a esta funcionalidad, tenga en cuenta lo siguiente:

» Su usuario debe estar activo en el SIGEP Il y debe tener asignado el rol de
“Administrador Funcional” o “Administrador de Entidades”.

> Dentro del SIGEP Il, ya deben estar asociados los datos que pueden ser
seleccionados o consultados por usted, dependiendo del rol que tenga asignado.

Siga los pasos descritos a continuacion, cuando requiera, dependiendo del alcance de su
rol frente a la informacidn, generar reportes personalizados, de forma intuitiva y flexible,
sin apoyo del area técnica de la organizacion.

e Ingrese al Sistema SIGEP Il, con su usuario y contrasefia, a través de la pagina web o
URL: https//www.sigep.gov.co, utilizando cualquiera de las ultimas versiones de los
navegadores autorizados por Funcidon Publica, entre los cuales estan: Google Chrome,
Mozilla Firefox e Internet Explorer.

e Ubiquese en el menu de inicio o barra de menus del SIGEP II.
e Seleccione la opcidon (pestafia) “Gestién de la Informacion”.

e Luego, haga clic en la opcion “Autoservicio de Informacion”, tal y como se muestra en
la ilustracion 1.

-
S l' f El servicio pdblico | Funcién (][] [A+] [A] [ena]
es de todos Publica Juan Esteban Perez Garzon | Roles | Cerrar Sesion

V. 10.1.50 - SNAPSHOT

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

Autoservicio de Informacion

Catalogo de Reportes

Imprimir Mi Hoja De Vida
> s Descargar Mi Hoja De Vida
R S
Mi Evaluacion del Desempefio / r T
Acuerdos de Gestion Seleccionar Cargo v
FUNCION PUBLICA v ‘

Otras Opciones

Configuracion de Cuenta

Preguntas frecuentes
- Video Tutorial

- . 4 =3 . >
Certificado de situacion actual en Formulario de Gerencia Publica Historico de Bienes y Rentas
SIGEPI Manual de Usuario

Cerrar Sesion

at B DL AR L Vo "

llustracion 1 ingresar a autoservicio de informacion
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e Al acceder a la opcidn “Autoservicio de Informacién”, el sistema desplegara la
pantalla “Autoservicio de Informacion (ver ilustracion 2).

« Autoservicio de Informacién -
Nombre del Reporte
[
44 vover € crear Reporte

Gestion de Ia Informacion v
Auditoria PakoR
Prueba Para Carlos Castellanos L%

. . - g [
Hojas De Vida Activas Por Entidad L O55
Estructuras De Entidades !. L O 2 oo

llustracion 2 autoservicio de informacion

e Debajo del titulo de la pantalla, encontrara el campo “Nombre del Reporte”.

Este campo le permitira realizar la busqueda de un reporte especifico que requiera
gestionar (en dicho campo, solo se acepta el ingreso de letras del alfabeto).

Por lo anterior, si necesita encontrar un reporte en particular, ingrese en este campo
el nombre del reporte en cuestion y pulse el botdn “Buscar” (ver ilustracion 3).

« Autoservicio de Informacién »

Nombre del Reporte

‘ Auditoria)

llustracion 3 buscar nombre de reporte
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e Adicionalmente, el sistema le muestra, en la parte central de la pantalla, una tabla
con el listado de los reportes que actualmente se encuentran configurados, junto con
los botones o iconos de accién, para que elija aquella accion especifica que necesite
realizar sobre un reporte en particular.

e Al final de la tabla de reportes, encontrara, ademas, unos controles de paginacion; los
cuales le facilitaran el desplazamiento entre paginas durante las consultas en la tabla
de reportes, junto con una lista desplegable, que permite cambiar la cantidad de
registros que pueden observarse por pagina (ver ilustracion 4).

44 vover Q) crear Reporte

Nombre del Reporte Acciones

»
Gestion Taleno Humano Sy e %
. .
Ghgghgh L o1 %
o —
Reporte Entidades L On %

IE K- Y

/lustracion 4 iconos de accion

e Pulse el icono correspondiente a la accion especifica que necesite ejecutar.

Nota: el sistema le habilitara, al frente de cada reporte, solo aquellas acciones que le
estén permitidas realizar. Observe en la ilustracion 4, por ejemplo, que para el
reporte “Gestion de Talento humano”, el sistema no habilita la accién “Eliminar”,
mientras que, para el reporte “Reporte Entidades”, el sistema tiene habilitadas todas
las acciones para ser ejecutadas.
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1.1.1. Accion “Crear Reporte”

Al pulsar el icono “Crear Reporte”, el sistema le desplegara la pantalla “Crear
Reporte”, la cual contiene el formulario de datos que le permitiran crear el reporte
que necesita. Ingrese en el formulario los datos requeridos en los campos

obligatorios marcados con asterisco y pulse el botén “Crear”, cuando termine de
llenar el formulario.

Nota: al pulsar el botdon “Cancelar”, se abortara la creaciéon del reporte y el sistema lo
retornara a la pantalla inmediatamente anterior.

* Crear Reporte -

“Nombre del Reporte

Reporte de persenal

* Descripcién del Reporte

descripcion de personas

Periodo de Gestién

Diario

v
Malla(s) Seleccionadals)
["] EmpieoPublico Contrato [ situzciones Administrativa [] Vinculaciones [] Entidades
[] Entidad - Estructura [ ] Persona - Bienes Rents [ Persona Hoja vids [[] Auditoria

Entidad - Flanta [] entidad - Nomenelsturs

Valor(es) de )
la(s) Malla(s) Malla(s) Seleccionada(s)

] Entidad - Planta

Walor(es) de la(s) Malla(s)

= Planta Grado Empleo -
* Valor Malla

Planta Grado Empleo

Configuracion del Valor Malla
¢ Permite agrupar?

¢ Permite contar el resultadc?
[] ¢Es filtro para el reporte?

[] ¢Permite totalizar el resultado?
&Mostrar en el reporte?

“ Formato del Reporte “ Forma de consuha

| Archivo de Excel (.xlIsx) w | | Enviar al Correo w |
“Roles
| |* Administrador de Entidades || * Administrador Funcional ~ |[* Jefe de Talento Humano - ‘ - |

Crear

Cancelar

/lustracion 5 crear reporte
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e El sistema realizara las validaciones que exige el proceso de creacion de reportes.

e Si el sistema detecta campos obligatorios sin diligenciar o el ingreso de datos no
validos en el formulario, le presentara en la pantalla la irregularidad en letras rojas, al
lado del campo afectado (ver efemplo en la ilustracion 6).

SIGEPI ¢ Auteservicio de Informacién ¢ Crear Reports

- Crear Reporte -

“MNombre dsl Fieporte

‘ 98622706 ‘

salor invlido, considers o tipo de caracterss que esta ingrasando

"Descripoian del Reporte

‘ Descripcion del Reporte ‘

Campa obligataria sin diigenciar

Periodo de Gestign

‘ Trimestral b4

Mallals) Selecooredals)

Eraplec Publica Coritrata [ situmeiones fdministrativa [ vinenizsiones [ Ertidades
[] Ertidad - Estructurs [] Persora - Bisnes Rerta [] Persama Hoja wida [ snoditaria
[] Ertidad - Plants [] Ertidsd - Homenslaturs

/lustracion 6 mensajes de error

e Silas validaciones se cumplen satisfactoriamente, se generara el siguiente mensaje
en pantalla (ver ilustracion 7).

Estimado Usuario

El reporte se ha creado satisfactoriamente

llustracion 7 registro exitoso

e Nota: al pulsar el botdn “Aceptar”, retornara a la pantalla “Autoservicio de
Informacion”, donde podra visualizar el reporte creado, el cual, ademas, quedara
almacenado en la carpeta que haya sido configurada para tal fin, de modo que el
sistema lo genere periédicamente, o por demanda, de acuerdo con lo solicitado.
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1.1.2. Accion “Consultar Reporte”

e Identifique, en la tabla de reportes, el reporte que vaya a consultar. Luego,
desplacese horizontalmente a través de éste, hasta la columna “Acciones” y pulse el

icono “Consultar Reporte” (ver ilustracion 8).

Gestion Taleno Humano
Ghgghgh
Reporte Entidades

Reporte De Personal

5 <<l > | >

Nombre del Reporte Acciones

« “olver o Crear Reporte

LS o%

FoT%

LSoT%

SelT %

llustracion 8 accion consultar reporte

e El sistema le desplegara la pantalla “Consultar Reporte”, la cual contiene toda la

informacion asociada al reporte consultado (ver ilustracion 9).

» Consultar Reporte -

* Nombre del Reporte

Reporte De Personal

* Descripcion del Reporte

descripcién de personas
Pericdo de Gestidn Versién

Diario 10

Malla(s) Seleccionadals)

Entidad - Planta
Valor(es) de la(s) Malla(s)

Planta Grado Empleo

* Formato del Reporte * Forma de consulta

Archivo de Excel { xisx) Enviar al Correo

“ Roles

llustracion 9 resultado de consulta
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1.1.3. Accion “Modificar Reporte”

e Identifique, en la tabla de reportes, el reporte que necesita modificar. Luego,
desplacese horizontalmente a través de éste, hasta la columna “Acciones” y pulse el
icono “Modificar Reporte” (ver ilustracion 10).

4o vorver @) CrearReporte

Nombre del Reporte Acciones

Gestion Taleno Humano PR o

Ghgghgh S oW
Reporte Entidades <o TS
Reporte De Personal < o T %

s E4Ed 7 -7 BE1EX

llustracion 10 accion modificar reporte

e El sistema le desplegara la pantalla “Modificar Reporte”, en la que encontrara la
informacion con base en la cual fue configurado dicho reporte (ver ilustracion 71).

» Modificar Reporte -

*Nombre del Reporte

Reporte De Personal

* Descripcién del Reporte

descripcion de personas
Periodo de Gestidn Versian

Diario 1.0

Malla(s) Seleccionada(s)

Entidad - Planta
Valor(es) de la(s) Malla(s)

Planta Grado Empleo

Entidad — Planta
Valor(es) de la(s) Malla(s)

Planta Grado Empleo

* Formato del Reporte * Forma de consulta
Archivo de Excel (xisx) Enviar al Correc
* Roles
ADMINENT ADMINFUNC
JEFETH
Modificar Reporte Cancelar

llustracion 11 botén modificar reporte
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Al final de la pantalla encontrara los botones “Modificar Reporte” y “Cancelar”. Si

pulsa el botdon “Cancelar”, retornara a la pantalla “Autoservicio de Informacion”. Si
pulsa el boton “Modificar Reporte”, se abrira la pantalla “Actualizar Reporte”, la cual
contiene el formulario de datos con base en el cual esta construido el reporte.

Realice, en dicho formulario, el cambio de datos que requiera y pulse el boton
“Editar”, cuando termine de efectuar las modificaciones (ver ilustracion 72).

* Mombre del Reporte

« Actualizar Reporte «

Reporte De Personal

* Descripcion del Reporte

descripcion de personas

Periode de Gestidn

Diario

Mallals) Seleccionadals)

[] Empleo Publico Cantrato
[] Entidsd - Estrustura

Entidad - Planta

Valor(es) de
la(s) Malla(s)

[~ ] Entidad - Planta

Valor(es) de lafs) Malla(s)

*Valor Malla

[] situaciones Administrativa [] vinculaciones

[] Persons - Bienes Rent= [ Persona Hoja Vida

[7] Enfidad - Nomenclatura

Malla(s) Seleccionada(s)

« Planta Grado Empleo -

[] Entidades

[[] Auditoriz

Planta Grado Empleo

Configuracion del Valor Malla

¢ Permite agrupar?

£ Permite contar el resultado?
[] ¢Es filtro para el reporte?

* Formaro del Reporte

[] ¢Permite totalizar el resultado?
i Mostrar en el reporte?

“Forma de consuha

| Archivo de Excel {.xlsx)

Enviar al Correo
v

“Roles

|\ Administrador de Entidades  * || Administrador Funcional % || Jefe de Talento Humano %

llustracion 12 actualizar reporte
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Al pulsar el botén “Editar”, el sistema realizara las validaciones pertinentes que exige
el proceso.

Si quedan campos obligatorios sin diligenciar o se ingresan datos no validos en el
formulario, el sistema le describira la irregularidad en letras rojas, al lado del campo
afectado.

Si desea descartar los cambios, pulse el boton “Cancelar”, lo que lo llevara a la
ventana inmediatamente anterior.

Si las validaciones se cumplen satisfactoriamente, se generara el siguiente aviso en la
pantalla (ver ilustracion 13).

Estimado Usuario

El reporte se ha modificado satisfactoriamente

llustracion 13 reporte modificado exitosamente

Al pulsar el botén “Aceptar”, el sistema lo retornara a la pantalla “Autoservicio de
Informacion”, donde podra visualizar el reporte recientemente modificado.

Nota: el sistema actualiza la informacion del reporte, quedando almacenado para ser
generado peridodicamente o por demanda, de acuerdo con lo solicitado.
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1.1.4. Accion “Eliminar Reporte”

e Identifique, en la tabla de reportes, el reporte que vaya a eliminar. Luego, desplacese
horizontalmente a través de éste, hasta la columna “Acciones” y pulse el icono
“Eliminar Reporte” (ver ilustracion 14).

= Autoservicio de Informaciéon -

Nombre-del Reporte

|

44 vover @) crear Repore

Nombre del Reporte Acciones

Gestion Taleno Humano S oS

Ghgghgh ST
Reporte Entidades _,‘ 'S ﬁ Go
Reporte De Personal Lol

5 E4Ed 7 -7 BXBE3

llustracion 14 accion eliminar reporte

e Se desplegara la pantalla “Eliminar Reporte”, en la que encontrara la informacion con
base en la cual fue configurado dicho reporte (ver ilustracion 75).

= Eliminar Reporte -

* Nombre del Reporte

Reporte De Personal

* Descripcion del Reporte

descripcion de personas
Periodo de Gestion Version

Diario 10
Malla(s) Seleccionada(s)
Entidad - Planta

Valor(es) de la(s) Malla(s)

Planta Grado Empleo

* Formato del Reporte *Forma de consulta
Archivo de Excel {xisx) Enviar al Correo
" Roles
ADMINENT ADMINFUNC
JEFETH

Eliminar Reporte: Cancelar

llustracion 15 informacion de reporte a eliminar
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Nota: solamente los reportes que tienen periodicidad configurada podran ser
eliminados.

e Al final de la pantalla encontrara los botones “Eliminar Reporte” y “Cancelar”. Si pulsa
el boton “Cancelar”, retornara a la pantalla “Autoservicio de Informacion”. Si pulsa el
botéon “Eliminar Reporte”, el sistema le desplegara en la pantalla la siguiente pregunta
(ver ilustracion 16).

« Confirmar Accién -

¢ Esta seguro que desea eliminar el registro?

N

llustracion 16 confirmar accion

e Siresponde “No”, el sistema no eliminara el reporte y retornara a la pantalla “Eliminar
Reporte”.

e Siresponde “Si”, el sistema elimina el reporte y confirma su eliminacion generando
en la pantalla el siguiente mensaje (ver ilustracion 17):.

Estimado Usuario

Eliminacion Exitosa

- =

llustracion 17 eliminacion exitosa

e Al pulsar el botdon “Aceptar”, se abrira la pantalla “Autoservicio de informacion”, en la
que encontrara la tabla de reportes actualizada, mostrando solamente aquellos
reportes que se encuentran activos, sin incluir el recientemente eliminado.
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En el ejemplo que se viene ilustrando, el reporte “Vivienda” fue eliminado; éste ya no
aparecera en el listado de reportes de la pantalla “Autoservicio de Informacion” (ver
ilustracion 18).

« Volver o Crear Reporte

Nombre del Reporte Acciones

Gestion Taleno Humano .'. © %
- —

Ghgghgh ;’ © ||ﬂ %

Reporte De Personal ." © E %

5 <] < > | D]

/lustracion 18 tabla actualizada
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1.1.5. Accion “Agregar Reporte al Catalogo”
e Identifique, en la tabla de reportes de la pantalla “Autoservicio de Informacion, el
reporte especifico que desea agregar en el catalogo de reportes (ver ilustracion 19).

e Desplacese horizontalmente, a través del reporte seleccionado, hasta la columna
“Acciones”.

e Ubique, en la columna “Acciones”, el icono “Agregar Reporte al Catalogo”.

e Pulse el Icono “Agregar Reporte al Catalogo”, para que el sistema pueda proceder a
ejecutar la accién de colocar, el reporte que usted ha seleccionado, en el catalogo de
reportes publicados.

- Autoservicio de Informacion -

Nombre del Reporte

|

44 vover €D Crear Reporte

Nombre del Reporte Acciones

> o
Gestion Taleno Humano & o S

Ghgghgh < o M <o
Reporte De Personal < o M S

5 E4Ed 7 -- 7 BEEP3

llustracion 19 accion agregar reporte a catalogo

e Al pulsar el Icono “Agregar Reporte al Catalogo”, el sistema le desplegara la siguiente
pantalla (ver ilustracion 20).

- Agregar Reporte al Catdalogo -

Nombre del Reporte

descripcién de personas

Periodo de Gestion Version

Diario 10

Malla(s) Seleccionada(s)

Valor(es) de la(s) Malla(s)

Flanta Grado Emplec

* Formato del Reporte * Forma de consula
Archivo de Excel (dsx) Enviar al Correo
" Roles
ADMINENT ADMINFUNC
JEFETH
Agregar Reporte al Catalogo Cancelar

/lustracion 20 boton agregar reporte a catalogo
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e Al final de la pantalla encontrara los botones “Agregar Reporte al Catalogo”
“Cancelar”. Si pulsa el botén “Cancelar”, retornara a la pantalla “Autoservicio de
Informacion”. Si pulsa el botéon “Agregar Reporte al Catalogo”, el sistema publica el
reporte en el catalogo de reportes y genera el siguiente mensaje (ver ilustracion 21).

Estimado Usuario

El reporte se publicd correctamente en el catalogo

llustracion 21 reporte publicado correctamente

Nota: el reporte publicado en el catalogo de reportes, solo podra ser visualizado, por
aquellos usuarios que tengan asignado alguno de los siguientes roles: Administrador
de Entidades; Administrador Funcional o Administrador de Politicas.

Los usuarios que tengan asignado el rol de: Jefe de Talento Humano; Operador de
Talento Humano; Jefe de Contratos; Operador de Contratos o Jefe de Control Interno,
solo podran visualizar los reportes configurados para la entidad especifica a la que
pertenecen.

Por ejemplo, si usted tiene asignado el rol de Administrador Funcional, podra
visualizar el reporte “Reporte de personal” (agregado en el ejemplo que aparece en la
ilustracion 20), a través de la siguiente ruta (ver ilustracion 22).

2 — T
9 " o8 El servicio publico | Funcién B[] (+] e
es de todos Pablica Juan Esteban Perez Garzon | Roles | Cerar Sesion

v. 10150 - SNAPSHOT
Administracion | Informacién Personal = Contratos | Vincular/ Desvincular | Informacion Empleos | Cargues Masivos | Gestion de la Informacion | Entidades

Autoservicio de Informacion

Tableros de Control Catélogo de Reportes
18%

Estructuras De Entidades Web

Plantas Entidades . Imprimir Mi Hoja De Vida

L ) L Descargar MiHoja De Vida

Reporte Sigep21 fi
e Seleccionar Cargo v

Reporte Con Filtros - -
‘ FUNCION PUBLICA v ‘

Reporte Cargues

Reporte Plantas Otras Opciones

Configuracion de Cuenta

Drocire

Ilustracion 22 visualizacion de reportes
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1.1.6. Accion “Quitar Reporte del Catalogo”

e Identifique, en la tabla de reportes de la pantalla “Autoservicio de Informacion, el
reporte especifico que desea quitar del catalogo de reportes (ver ilustracicn 23).

e Desplacese horizontalmente, a través del reporte seleccionado, hasta la columna
“Acciones”.

e Ubique, en la columna “Acciones”, el icono “Quitar Reporte del Catalogo”.

e Pulse el Icono “Quitar Reporte del Catalogo”, para que el sistema pueda proceder a
ejecutar la accion de quitar, el reporte seleccionado, del catalogo de reportes
publicados.

- Autoservicio de Informacion -

Nombre del Reporte

| A, Buscar

4o vorver @) Crear Report

Nembre del Reporte Acciones
Gestion Taleno Humano & > S
Ghgghgh s o T S
Reporte De Personal & < Tl s
5 7de7

llustracion 23 accion quitar reporte de catalogo

e Al pulsar el icono “Quitar Reporte del Catalogo”, el sistema desplegara la siguiente
pantalla (ver ilustracion 24).

= Quitar Reporte del Catalogo -

* Nombre cel Reporte

Reporte De Personal

- Descripcion del Reporte

descripcion de personas
Periodo de Gestién Version

Diaric 1.0
Malla(s) Seleccionadal(s)
Entidad - Planta

Valor(es) de la(s) Malla(s)

Planta Grado Emplec

* Formato del Reports " Forma de consulta
Archivo de Excel (( xlsx) Enviar al Correo
" Roles
ADMINENT ADMINFUNC
JEFETH
Quitar Reporte del Catalogo Cancelar

llustracion 24 boton quitar reporte de catalogo
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e Al final de la pantalla encontrara los botones “Quitar Reporte del Catalogo” y
“Cancelar”. Si pulsa el botén “Cancelar”, retornara a la pantalla “Autoservicio de
Informacion”. Si pulsa el botéon “Quitar Reporte del Catalogo”, el sistema le
desplegara en la pantalla la siguiente pregunta (ver jilustracion 25):.

« Quitar Reporte *

¢ Esta seguro que desea quitar el reporte del catalogo?

No

llustracion 25 confirmar accion quitar reporte

e Siresponde “No”, el reporte permanecera en el catalogo y el sistema retornara a la
pantalla “Quitar Reporte del Catalogo”.

e Siresponde “Si”, el sistema confirma el retiro del reporte del catalogo de reportes, a
través del siguiente mensaje en pantalla (ver ilustracion 26).

Estimado Usuario

El reporte se quitd correctamente del catalogo

-

llustracion 26 mensaje de reporte quitado

e Al pulsar el botdon “Aceptar”, el sistema lo retornara a la pantalla “Autoservicio de
Informacion”.

e El reporte ya no aparecera en el catalogo de reportes.
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Observe por ejemplo como, el reporte “Reporte de personal”, que fue seleccionado

para retirarlo del catalogo (/lustracion 24), ya no aparece publicado en dicho catalogo
(ver ilustracion 27).

- p
S " =8 El servicio publico | Funcién N‘Q‘] a+][A] [ena
es de todos Publica = F

Juan Esteban Perez Garzon | Roles | Cerrar Sesién

v. 10.1.50 - SNAPSHOT

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

Autoservicio de Informacion

Tableros de Control Catalogo de Reportes

Estructuras De Entidades Web

Plantas Entidades - Imprimir Mi Hoja De Vida
Reporte Sigep2 v Descargar Mi Hoja De Vida
S

Reporte Sigep21 Desempefio /

Gestion Seleccionar Cargo v
Reporte Con Filtros 2 '

FUNCION PUBLICA v

Reporte Cargues

Reporte Plantas \ Otras Opciones

Configuracion de Cuenta
= % Preguntas frecuentes
= i e — Video Tutoria
Certificado de situacion actual en Formulario de Gerencia Publica Histdrico de Bienes y Rentas
SIGEPI Manual de Usuario
Cerrar Sesion

/lustracion 27 catadlogo de reportes actualizado
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1.2. Catalogo de Reportes

Antes de acceder a esta funcionalidad, tenga en cuenta lo siguiente:

» Dentro del SIGEP Il, ya deben estar asociados los datos que pueden ser
seleccionados o consultados por usted, dependiendo del rol que tenga asignado.

» Todo reporte publicado en el catalogo de reportes, solo podra ser visualizado por
aquellos usuarios que tengan asignado alguno de los siguientes roles:
Administrador de Entidades; Administrador Funcional o Administrador de Politicas.

Los que tengan asignado el rol de: Jefe de Talento Humano; Operador de Talento
Humano; Jefe de Contratos; Operador de Contratos o Jefe de Control Interno, solo
podran visualizar los reportes configurados para la entidad especifica a la que
pertenecen.

Siga los pasos descritos a continuacion, cuando requiera, dependiendo del alcance de su
rol frente a la informacién, visualizar el listado de los reportes configurados en el
sistema.

e Ingrese al Sistema SIGEP Il, 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 autorizados por Funciéon Publica, entre los cuales estan: Google Chrome,
Mozilla Firefox e Internet Explorer — Ver “Manual de Ingreso al Sistema”.

e Ubiquese en el menu de inicio o barra de menus principal del SIGEP Il, y seleccione la
opcion (pestafa) “Gestion de la Informacion”.

e lLuego, parese en la opcion “Catalogo de Reportes”, para que el sistema le despliegue
el listado de los reportes que han sido publicados. Identifique, debajo de la opcidon
“Tableros de Control”, el reporte especifico que necesite gestionar y haga clic sobre
éste (ver efemplo en la ilustracion 28).

3 = .
g ll >3 El servicio pablico | Funcion [3][@)[a+] [a-] [ena)
es de todos Publica Juan Esteban Perez Garzon | Roles | Cerrar Sesion

v. 10.1.50 - SNAPSHOT

Administracién | Informacion Personal = Contratos = Vincular / Desvincular | Informacion Empleos | Cargues Masivos | Gestion de la Informacién | Entidades

Autoservicio de Informacion

Tableros de Control Catalogo de Reportes

Reporte Sigep2 b Descargar Mi Hoja De Vida
o
Reporte Sigep21 i
P Seleccionar Cargo v

Reporte Con Filtros

FUNCION PUBLICA v
Reporte Cargues | S
Reporte Plantas Otras Opciones

Configuracion de Cuenta

Estructuras De Entidades Web

Preguntas frecuentes

St L Video Tutorial

- 4 = -
Certificado de situacion actual en Formulario de Gerencia Publica Histdrico de Bienes y Rentas
SIGEPIl Manual de Usuario

Cerrar Sesion

llustracion 28 catdlogo de reportes
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e Al hacer clic sobre el reporte, el sistema lo desplegara en la pantalla en forma de
tabla, cuyas columnas corresponden a los datos con base en los cuales fue creado
dicho reporte (ver efemplo en la ilustracion 29).

* Plantas Entidades «
Entidad Cedige Sigep Entidad Nembre Entidad
« Valver Q Generar i Descargar PDF

0572 Policia Nacicnal Prueba Planta

0577 Hospital General Pruebal23

0621 Hospital Prueba Componentehv Planta Hospital

0624 Ministerio de Defensa Uniformados Mindef

0647 Alcaldia de Mosquera Planta Mosquera

5 1de 12
Total Registros:58
/lustracion 29 infraestructura de reporte

e El sistema muestra las opciones “Volver”, “Generar” y “Descargar” (ver ilustracion 37).
L]

Pulse el botdon “Generar”: para refrescar o actualizar los datos y generar el reporte.

e Pulse el botdn “Volver”: si requiere retornar al menu o pantalla principal del SIGEP II.

Nota: el sistema le permitira descargar el reporte, solamente en el aquel formato
con base en el cual fue configurado o creado: Excel, PDF, CVS o Grafico. Por ejemplo,
el reporte de “Planta entidades” que se muestra en la ilustraciéon 29, tiene la opcidén
de ser descargado en formato PDF, ya que asi fue creado.

« Plantas Entidades -

Entidad Codige Sigep Entidad Nombre Entidad

« Volver Q Generar -*ﬂ Descargar PDF

Entidad Codigo Sigep  Entidad Nombre Entidad Planta Nombre Planta
0572 Policia Nacional Prueba Planta

0577 Hospital General Prueba123

0621 Hospital Prueba Componentehv Planta Hospital

0624 Ministerio de Defensa Uniformados Mindef
0647 Alcaldia de Mosquera Planta Mosquera

5 1 de 12

Total Registros-558

llustracion 30 iconos de accion
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e Al pulsar el botdn de descarga, el sistema descargara el reporte en el formato con
base en el cual fue configurado (ver ejemplo en la ilustracion 31).
n Informacién Personal incular Inform: n Empleos Cargues Masivos Ge: de la Informacién Entidades
SIGEPII / Gestion de la Informacion / Plantas Entidades
-
« Plantas Entidades + Estelan Perez Garzon
Entidad Codigo Sigep Entidad Nombre Entidad
44 vovver Q Generar rgar FOF
0572 Policia Nacicnal Prueba Planta Video Tutonal
0577 Hospital General Pruebal23 Vanud de Lsaro
Cerrar Sesién
0621 Hospital Prusba Componentehy | Planta Hospital
0624 Ministerio de Defensa Uniformados Mindef
0847 Alcaldia de Mosquera Planta Mosquera
5 1de 12
lantas Entidades...pdf A Mostrar tode X
llustracion 31 accion descargar PDF
e Al abrir el reporte (en el ejemplo en formato PDF), se observara que éste conserva

las mismas caracteristicas o estructura con base en la cual fue configurado o creado
(ver ilustracion 32).

Entidad Codigo Sigep Entidad Nombre Entidad Planta Nombre Planta

0572 Policia Nacional Prueba Planta

0577 Hospital General Pruebal23

0621 Hospital Prueba Componentehy Planta Hospital

0624 Ministerio de Defensa Uniformados Mindef”

0647 Alcalda de Mosquera Planta Mosquera

0624 Ministerio de Defensa Uniformados Mindef”

0681 Situaciones Mac Planta No Aplica

0659 Talos Prueba 1

0580 Entidad Og Planta 1

0612 Entidad Pblica Planta Entidad Pblica

0621 Hospital Prucha Componentehy. Prucbal Planta

0611 Confecciones Aros Planta Prueba

0647 Alcalda de Mosquera Planta Mosqguera

0621 Hospital Prueba Componentehv Permanente Hospital

0621 Hospital Prueba Componentehv Planta Hospital

0647 Alcalda de Mosquera Planta Temporal Mosquera

0681 Situaciones Mac Planta No Aplica

0682 Entidad Desvinculacion Automatica Planta Planta Desv Automatica Planta
Prueba

0584 Senado Senado

0621 Hospital Prueba Componentehy. Pruebal Planta

0572 Policia Nacional Prueba Planta

00001 Ada S.a Yast

0621 Hospital Prueba Componentehv Prucbal Planta

0612 Entidad Pblica Prueba 1

0624 Ministerio de Defensa Uniformados Mindef

0677 Departamento Administrativo de Loterias de Planta Dalb
Bogota

0523 Alcaldia | de Duitama Ok

Ilustracion 32 archivo PDF
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1.3. Cifras de Empleo Publico

Antes de acceder a esta funcionalidad, tenga en cuenta lo siguiente:

» Dentro del SIGEP Il, ya deben estar asociados los campos correspondientes a la
informacién que se requiera registrar.

» Usted debera estar activo en el SIGEP Il y tener asignado alguno de los siguientes
roles: Administrador Funcional, Administrador de Entidades, Jefe de Talento
Humano, Operador de Talento Humano, Jefe de Control Interno o “Ciudadano”
(usuario al cual se le permite consultar directamente desde el portal, sin necesidad
de usuario y contrasefia).

Siga los pasos descritos a continuacion, cuando requiera visualizar y exportar el tablero
de control de las cifras de empleo publico.

e Ingrese al Sistema SIGEP Il, con su usuario y contrasefia, a través de la pagina web o
URL: https//www.sigep.gov.co, utilizando cualquiera de las Ultimas versiones de los
navegadores autorizados por Funcidon Publica, entre los cuales estan: Google
Chrome, Mozilla Firefox e Internet Explorer — Ver “Manual de Ingreso al Sistema”.

e Ubiquese en el menu de inicio o barra de menus principal del SIGEP Il, y seleccione
la opcion (pestafia) “Gestion de la Informacién”. Luego, parese en la opcion “Catalogo
de Reportes”. Alli se desplegaran los “Tableros de Control”. Identifique, dentro de
éstos, la opcion “Cifras de Empleo Publico” (ver ilustracion 33).

3 o '
@ El servicio publico = Funcion S (@][as] [ a] [ena
es de todos Publica Rodolfo Sepulveda Ramirez | Roles | Cemar Sesién

\. 10.1.43-CAPACITACION

nistracion Informacio a Vinc esvincular | Informacion Empleos

uario
idolfo Sepulveda Ramirez

FUNCION PUBLICA,

Configuracidn de Cuerta

Pregurtas frecuertes
Vileo Tutorial
WManal de Usuario

Cerrar Sesion

Video Tutorial

llustracion 33 ingresar a cifras de empleo publico

e Al pulsar la opcion “Cifras de Empleo Publico”, el sistema desplegara la siguiente
pantalla (ver ilustracion 34).
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« Cifras de Empleo Publico -

Empleo Publico

Cod. Entidad Enticdad Sector

l v I v | Seleccione v |
Orden Clasificacion Organica Maturaleza Juridica

| Seleccione - | | Seleccione v ‘ | Seleccione v |

Reslumen de Cargos Publicos

Plan Anual de Vacantes _| Leyde Cuctas | Empleocs | Maturaleza del Emplec
Seguimiento Acuerdos de Gestion Capacitacion Bienestar e Incentivos
Horarios Flexibles Teletralbajo Bilinglisme Todz la informacicon

« Walver Q Consultar & Descargar Excel

Cod. Entidad Entidad 1

ooav FPAIS LIERE 1046 1362 1862

10 4 (K| < RECRE > [ >

llustracion 34 formulario cifras de empleo publico

e Utilice los filtros (principales) que aparecen en la seccién “Empleo Publico”, para
ingresar los datos especificos con base en los cuales requiere hacer su consulta (Ver
ilustracion 35). Adicionalmente, podra usar los filtros (secundarios) que le
proporciona el sistema en la seccion “Resumen de Cargos Publicos”, para depurar
por tematicas la informacion objeto de consulta (ver grupo de casillas de seleccion
en ilustracion 36).

Empleo Publico

Cod. Entidad Entidad Sector

|0611| v ‘ v | Seleccione v |
Orden Clasificacion Organica Naturaleza Juridica

| Seleccione A 4 ‘ ‘ Seleccione v | | Seleccione v |

llustracion 35 filtro empleo publico

Resumen de Cargos Publicos

Plan Anual de Vacantes Ley de Cuotas Empleos Naturaleza del Empleo
Sequimiento Acuerdos de Gestion Capacitacion Bienestar e Incentivos
Horarios Flexibles Teletrabajo Bilinguismo Toda la informacion

llustracion 36 resumen de cargos publicos

e El sistema muestra las opciones “Volver”, “Generar” y “Descargar Excel” (ver
ilustracion 37).
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44 vorver Q consuttar ¥, Descargar Excel

Cod. Entidad Entidad Sector Orden Clasificacion Organica
0611 CONFECCIONES AROS 1372
0573 CRUZ ROJA 1372

5 << REE > ||

llustracion 37 iconos de accion

e Pulse el botén “Volver”, si requiere retornar al menu o pantalla principal del SIGEP II.

e Al pulsar el botéon “Consultar”, el sistema le desplegara una tabla, en la parte inferior
de la pantalla “Cifras de Empleo Publico”, que contiene los resultados de su consulta,

de acuerdo a los filtros principales y/o secundarios realizados en el paso anterior (ver
ilustracion 38).

Cod. Entidad Entidad Sector

|0611 v h 4 ‘ Seleccione v |
Orden Clasificacién Organica Naturaleza Juridica

‘ Seleccione h 4 ‘ ‘ Seleccione v ‘ ‘ Seleccione v ‘

Resumen de Cargos Publicos

Plan Anual de Vacantes Ley de Cuotas Empleos Naturaleza del Empleo
Seguimiento Acuerdos de Gestion Capacitacion Bienestar e Incentivos
Horarios Flexibles Teletrabajo Bilingliismo Toda la informacién

44 vover [Q consutar| b, Descargar excel

Cod. Enfidad i Clasificacion Organica

0611 CONFECCIONES AROS 1372

5 K| <REDE > ||

llustracion 38 resultado de consulta

Nota: debajo de la tabla de resultados, encontrarda una barra de desplazamiento
horizontal, la cual le permitira recorrer toda la estructura la tabla (ver ilustracion 39).
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Cod. Entidad Entidad Sector

IDEﬂl v l | v | | Seleccione v ‘
Orden Clasificacion Organica Naturaleza Juridica

| Seleccione v | | Seleccione v | | Seleccione v

Resumen de Cargos Publicos

[ Plan Anual de Vacantes ] D Ley de Cuotas Empleos D Maturaleza del Empleo
] Seguimiento D Acuerdos de Gestion Capacitacion \:| Bienestar e Incentivos
D Horarios Flexibles D Teletrabajo D Bilinguismo D Toda la informacion

44 vorer Q consutar . escargar Excel

Plan Anual de Vacantes

Encargo - Encargo - Provisionalidad - Provisionalidad - Provisionalidad - Provisionalidad -

Encargoe - Otro Encargo - Total

Técnico Asistencial Asesor Profesional Técnico Asistencial

0 0| o 0| ol o 0 0

—_—
5 (<1 < RECRE > [ )]

llustracion 39 barra de desplazamiento

e Por ejemplo, si ademas de la opcion “Plan Anual de Vacantes”, usted marco la opcion
“Ley de Cuotas”, debera utilizar la barra de desplazamiento horizontal, para poder
localizar en la tabla los resultados asociados a la tematica “Ley de Cuotas”.

e El sistema utiliza diferentes colores en la tabla, para diferenciar los resultados
generados entre las tematicas seleccionadas. En el ejemplo, los resultados de la
consulta de la tematica “Plan Anual de Vacantes”, aparecen en un azul mas oscuro,
que los resultados obtenidos al seleccionar la tematica “Ley de Cuotas” (ver
ilustracion 40).

Céod. Entidad Entidad Sector

Ik]ﬁﬂ - l | - | | Seleccione - |
Orden Clasificacion Organica Naturaleza Juridica

| Seleccione -w | | Seleccione w | | Seleccione -w |

Resumen de Cargos Publicos

Plan Anual de Vacantes Ley de Cuotas [] Empleos [] Maturaleza del Empleo
[] Seguimiento | Acuerdos de Gestién [_] capacitacién [_] Bienestar e Incentivos
[C] Horarios Flexibles [[] Teletrabajo [ Bilingiiismo [[] Toda la informacisn

« Wolver Q ‘Consultar —.‘c Descargar Excel

Ley de Cuotas

Maximo Nivel

Maximo Nivel Maximo Nivel Maximo Nivel Decisorio - Hombres Otro Nivel Decisorio - Otro Nivel Decisorio -
Decisorio - Mujeres Decisorno - Hombres Decisorio - Mujeres % ag Total ‘Vacantes

) o o 0.00 % 0.00 % 0
) o of 0,00 %| 0,00 %| of o

i —l »
5 K4Ed ' << ' B

llustracion 40 ejemplo ley de cuotas
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e Sipulsa el boton “Descargar Excel”, se descargara, en la parte inferior izquierda de la
pantalla “Cifras de Empleo Publico”, un archivo en Excel con los resultados de su
consulta (ver ilustracion 417).

|osﬂ v ‘ | v ‘ |Se\ecci0ne v |
Orden Clasificacién Organica Naturaleza Juridica
| Seleccione v ‘ | Seleccione v ‘ | Seleccione v |
Resumen de Cargos Publicos
Plan Anual de Vacantes Ley de Cuotas B Empleos B Naturaleza del Empleo
|:| Seguimiento B Acuerdos de Gestion B Capacitacion B Bienestar e Incentivos
D Horarios Flexibles D Teletrabajo D Bilinglismo D Toda la informacion
44 vorver Q Consuttar
Ley de Cuotas
Méximo Nivel DBC';":;";’?:;:"}E Ofro Nivel Decisorio - Ofro Nivel Decisorio - Ofro Nivel Decisorio - Otro Nivel Decisorio -
es Decisorio - Mujeres % % Total Vacantes Provistos Mujeres
0 0.00 % 0.00% 0 0 0 0
[) 0,00% 0,00% o ol [} [}
4 »
5 Tdef
B Cifras de Empleo P..xl..
llustracion 41 descargar archivo Excel
°

Al abrir el archivo anterior, visualizara en Excel una tabla organizada con los
resultados de su consulta (ver ilustracion 42).

HEEREEE ’
Inicio Insertar Disefio de pagina

ifras de Empleo Prblico 28

Férmulas  Datos  Revisar  Vista o @ =&
a L1 [==) B -
& cortar Calibri s AT A [%] M- SEajustartesto General - ﬁ @ - %‘ @ T putosum ﬁr iﬁ
U3 copiar ~ [#] relienar »
Pegar N N £ §- S - A = & S5 combinary centrar v | § v Y% 000 | %3 %3 Formato  Darfarmato Estilos de | Insertar Eliminar Farmato Ordenar  Buscary
- < Copiar formate = H &4 U " >0 Condidional v como tabla v celda* - - LD BOIET filtrar - seleccianar -
Pottapapeles | Fuente | Alineacidn | Himero | Estilos | Celdas | Modificar
171 - (= £ | A
E [ F T & [ wn [0 07 v T « | ¢ Mm_ | ~ | o | P | a Rt s ~
El servicio puiblico = Funcién: S‘
es de todos Publica — 'l
eporto | Maimo | Mamimo | Maximo | Makimo | Maximo | Makimo | Mammo | o
ot i | s | O | e M e | St | e | e e |t | | e | | | e | D
Cuot; Total
5 [ ] S| L) S et | |t | oites | tess | st | viires s [ nompees |1
6 3133|CLOSET 1700 1364] 1372 2231 ESPECIAL [si Mo 0 0 0 0 0j000%  [0.00%
7 Totales 0 o [ [ ofnon%  [o00%
.
=N 3
|10
|11
1221
|15
|14
R
| &
1171
18
13
20 F
1 ]
" A
H_4 b ]| Cifras de Empleo Piblico 28 05 %0 M4l [ »
Listo | |[EEm w0

/lustracion 42 archivo Excel resultados de consulta
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1.4. Tabla de Resultados.

Antes de acceder a esta funcionalidad, tenga en cuenta lo siguiente:

» Dentro del SIGEP Il, ya deben estar asociados los datos que pueden ser seleccionados
por el usuario dependiendo de su rol. Los datos provienen de la consulta “Cifras del
Empleo Publico”.

» Usted deberd estar activo en el SIGEP Il y tener asignado alguno de los siguientes
roles: Administrador Funcional, Administrador de Entidades, Jefe de Talento Humano,
Operador de Talento Humano o Jefe de Control Interno.

Siga los pasos descritos a continuacion, cuando requiera visualizar y exportar las cifras
de empleo publico consolidadas por tematica.

e Ingrese al Sistema SIGEP Il, con su usuario y contrasefia, a través de la pagina web o
URL: https//www.sigep.gov.co, utilizando cualquiera de las Ultimas versiones de los
navegadores autorizados por Funcién Publica, entre los cuales estan: Google Chrome,
Mozilla Firefox e Internet Explorer — Ver “Manual de Ingreso al Sistema”.

e Ubiquese en el menu de inicio o barra de menus principal del SIGEP Il, y seleccione la
opciodn (pestafa) “Gestidon de la Informacion”. Luego, parese en la opcion “Catalogo de
Reportes”. Alli se desplegaran los “Tableros de Control”. Identifique, dentro de éstos,
la opcion “Tabla de Resultado” (ver ilustracion 43).

° & !
R E! servicio publico | Funcién: /(@[] [a] [ena)
es de todos Publica Rodolfo Sepulveda Ramirez | Roles | Cenar Sesién

-

4. 10.1.43-CAPACITACION

uari
dolfo Sepulveda Ramirez

FUNCION PUBLICA v

Configuracién de Cuerta

Preguntas frecuentes
Video Tutorial

Manual de Usuario

Cerrar Sesion

Video Tutorial

llustracion 43 ingresar a tablas de resultado

e Al pulsar la opcion “Tabla de Resultados”, se desplegara la siguiente pantalla (ver
ilustracion 44).
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» Tabla de Resultado -

Orden | Seleccione - ‘ Clasificacién Organica | Seleceione v |
Maturaleza Juridica | Seleccione v ‘ Entidad [ l
Sector |Selecciune w ‘ Categoria | Seleccicne w |
B |Seleccinne v ‘ = sre | Seleccione v |
« Volver Q Consultar -‘a Descargar Excel -*, Descargar PDF
1.0
Plan Anual de Vacantes

Fecha de corie <l

Cantidad de entidades que deben reportar 0.6

Cantidad de entidades que reportaron informacion 0.4

Porcentaje de entidades que reportaron 1 0.2

Asesor  Profesional Técnico  Asistencial  Total i

Encargo 0 0 0 0 0
Provisionalidad 0 0 0 0 0
Por Proveer 0 0 0 0 0
Wacancia Definitiva 0 0 0 0 0

llustracion 44 tabla de resultado

e En la parte superior de la pantalla anterior, encontrard una seccién que contiene una
serie de campos mediante los cuales podra efectuar los filtros que considere
necesarios para su consulta (ver ilustracion 45).

Nota: esta seccion, la de la ilustracién 45, estara habilitada solamente para aquellos
usuarios que tengan asignados los roles de Administrador Funcional o Administrador
de Entidades.

Los usuarios que tengan asignados roles de: Jefe de Talento Humano, Operador de
Talento Humano o Jefe de Control Interno, no les aparecera esta seccion para hacer
filtros de consulta, pero si podran visualizar la tabla de resultados de la entidad
especifica a la que pertenecen.

« Tabla de Resultado -

Orden Clasificacion Organica

‘ NACIONAL v | | Seleccione v ‘
Naturaleza Juridica ‘ ALCALDIA CAPITAL v | Entidad | ‘
=R ‘ CULTURA v | Categoria | Selections v ‘
Repliansre ‘ Seleccione v | DD | Seleccione v ‘

« Volver Q Consultar -+ﬂ Descargar Excel -*ﬂ Descargar PDF

llustracion 45 filtros de busqueda
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e Al pulsar el boton “Consultar”, el sistema le desplegara, en la parte inferior de la
pantalla “Tabla de Resultado”, las cifras de empleo publico, consolidadas por cada
tematica, en el siguiente orden:

» Tematica “Plan Anual de Vacantes” (ver ilustracion 46):

« Volver Q Consultar -"ﬂ, Descargar Excel _"ﬂ Descargar PDF
1.0
Plan Anual de Vacantes
0.8
Fecha de corte 04/07/2019
Cantidad de entidades que deben reportar 2
Cantidad de entidades que reportaron informacion 0.4
Porcentaje de entidades que reportaron 0,00 % 0.2
Asesor Profesional Técnico Asistencial Total 0.0
Total
Encargo 0 0 0 0 1]
Provisionalidad 0 0 0 0 0
Por Proveer 0 0 0 0 0
Vacancia Definitiva 1] 0 0 0 ]
llustracion 46 plan anual vacantes
» Tematica “Ley de Cuotas” (ver ilustracion 47):.
Ley de Cuotas
Provisto
Fecha de corte 04/07/2019
Cantidad de entidades que deben reportar
Mujeres
Cantidad de entidades que reportaron informacién
Porcentaje de entidades que reportaron Hombre
Total Vacantes Provistos Mujeres Hombres %_de % de
mujeres  hombres 0.0 0.2 0.4 0.6 0.8 1.0
Maxmc.’ nivel 0 0 0 1] 0 0.00 % 0.00 %
decisorio
Otro nivel decisorio 0 0 1] 0 0 0.00 % 0.00 %

llustracion 47 ley de cuotas

» Tematica “Gestion de Empleo Publico” (ver ilustracion 48).
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Gestion e Empleo Publico

Empleos SIGEP!

Fecha de corte 04/07/2019 Fecha de corie 04/0712019

Cantidad de enlidades que Cantidad de entidades que deben reporiar

deben reportar

Cantidad de entidades que repertaron informacion
Cantidad de entidades que
reportaron informacion

Porcentaje de entidades que reportaron

Porcentaje de entidades que
reportaron _ .
Corporaciones No Aplica Organizacion Organos Organos
Administrativas Electoral Autonomos De Control Funcio
TOTAL EMPLEOS .
PUBLICOS REON
total plant; I 0 Flata
Olal planias permanenies Aprobada 0 0 0 0 0 0
Real
total plantas Iemporales 0
total plantas transit 0 o
Otal planias transitorias Empleados 0 0 0 0 0 0
Vinculados
TOTAL TRABAJADORES .
OFICIALES REON .
TOTAL DOCENTES E que reporta
0 entidad 0 0 0 0 0 0
INSTRUCTORES REON
(Actualiza
25e500)

llustracion 48 gestion de empleo publico

» Tematica “Estrategias de Talento Humano” (ver ilustracion 49).

Esrategias o8 Talento Humnano

Acuerdos de Gesfion Bienestar e Incentivos

Fecha de corte 04/07/2019 Fecha de corte 04/07/2019

Cantidad de entidades que deben 0 Cantidad de entidades que deben reportar 0

reportar
Cantidad de entidades con acuerdos de gestion 0

Cantidad de entidades con acuerdos de T

gestién Porcentaje de entidades que reportaron

Porcentaje de entidades que reportaron Cantidad de servidores inscritos en la estrategia de 0
Bienestar e incentivos

Numero de Gerentes piblicos 0

Fecha de corte 04/07/2019
Cantidad de entidades que deben reportar 0
Cantidad de entidades con acuerdos de gestion 0

Porcentaje de entidades que reportaron

Entidades que tienen Plan Institucional de Capacitacion - PIC 0
Cantidad de Proyectos de Aprendizaje en Equipo (PAE) que tienen las 0
entidades

Presupuesto anual para implementar los PIC $0.00

llustracion 49 estrategias de talento humano
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Podra descargar los resultados de su consulta, presionando las opciones “Descargar”

(Excel o PDF); ver ejemplo en ilustracion 50.

Plan Anual de Vacantes

Fecha de corie 04/07/2019

Cantidad de entidades que deben reportar

Cantidad de entidades que reportaron informacion

Porcentaje de entidades que reportaron 0.00 %

Asesor Profesional ~ Técnico  Asistencial  Total

Ley de Cuotas

Fecha de corte 04/07/2019

Encargo 0 0 0 0 0
Provisionalidad 0 0 0 0 0
Por Proveer 0 0 0 0 Q
‘acancia Definitiva 0 0 0 0 1]

« Volver Q Consultar -t Descargar Excel -*ﬂ Descargar PDF
1.0

0.8

0.6

0.2

0.0

Provista

Total

llustracion 50 ingresar a tablas de resultado
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1.5. Resumen de Empleos Publicos

Antes de acceder a esta funcionalidad, tenga en cuenta lo siguiente:

» Dentro del SIGEP Il, ya deben estar asociados los datos que pueden ser seleccionados
por el usuario dependiendo de su rol.

» Usted deberd estar activo en el SIGEP Il y tener asignado alguno de los siguientes
roles: Administrador Funcional, Administrador de Entidades, Jefe de Talento Humano,
Operador de Talento Humano o Jefe de Control Interno.

Nota: si usted tiene asignado el rol de Jefe de Talento Humano, Operador de Talento
Humano o Jefe de Control Interno. Solo podra visualizar el resumen de empleos
publicos de la entidad a la que pertenece.

Siga los pasos descritos a continuacion, cuando requiera visualizar la cantidad de
empleos consolidados por rama del poder publico y por tipo de servidor.

e Ingrese al Sistema SIGEP Il, con su usuario y contrasefia, a través de la pagina web o
URL: https//www.sigep.gov.co, utilizando cualquiera de las Ultimas versiones de los
navegadores autorizados por Funcion Publica, entre los cuales estan: Google Chrome,
Mozilla Firefox e Internet Explorer — Ver “Manual de Ingreso al Sistema”.

e Ubiquese en el menu de inicio o barra de menus principal del SIGEP Il, y seleccione la
opcion (pestafa) “Gestion de la Informacion”.

e Luego, parese en la opcion “Catalogo de Reportes”. Alli se desplegaran los “Tableros
de Control”. Identifique, dentro de éstos, la opcion “Resumen de Empleos Publicos”
(ver ilustracion 57).

° o _
9 " @ El servicio piblico | Funcién [2](@][a+] [A] [ena
es de todos Publica Juan Esteban Perez Garzon | Roles | Cerar Sesion

1

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

v. 10.1.50 - SNAPSHOT

Autoservicio de Informacion

[ S s ] il
Cifras de Empleo Publico Tableros de Control Catalogo de Reportes

Tabla de Resultado Estructuras De Entidades Web

| fiZSomende Enplacs Pibkcos Plantas Entidades Imprimir Mi Hoja De Vida
Tableros de Seguimiento Reporte Sigep2 - Descargar Mi Hoja De Vida
»
P

Mi Hoja de Vida Reporte Sigep21

Seleccionar Cargo v

Reporte Con Filtros N
[FUNCDON PUBLICA v

Configuracion de Cuenta

Reporte Cargues

Reporte Plantas

Praginta

llustracion 51 ingresar a resumen de empleos publicos

e Al pulsar la opcion “Resumen de Empleos Publicos”, el sistema le desplegara en
pantalla el resumen de empleos publicos, organizado mediante una tabla, tal y como
se muestra en la /lustracion 52).
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» Resumen de Empleos Pablicos «

Orden Clasificacién Organica

lSeIeccione A 4 ] ‘ Seleccione h 4 |

44 vorer Q consuitar . Descargar Excel & Descargar PDF
Funcién Piblica
Resumen de Empleos Piblicos

Fecha Corte: 04/07/2019 14:42:15

EMPLEOS PUBLICOS
TOTAL Personal
TRABAJADORES GRAN o
RAMA Y ENTIDADES EMPLEOS TR ToTaL Régimen
ADMINISTRATIVOS DOCENTES PUBLICOS Privado
Y UNIFORMADOS

ORDEN NACIONAL 1 1 2 0 2 2
RAMA EJECUTIVA 1 1 2 0 2 2

Ministerios, Departamentos Administrativos,
Superintendencias, Establecimientos Plblicos

Empresas Industriales y Comerciales del Estado
EICEY Q@arignadac do Erannmin Mivig iQ E 84 1 1 2 0 2 2

llustracion 52 resumen de empleos publicos

e Si usted tiene asignado el rol de Administrador Funcional o Administrador de
Entidades, el sistema le permitira utilizar los filtros que aparecen en la /lustracion 53,
para depurar aun mas la informaciéon de su reporte.

« Resumen de Empleos Pablicos «

Orden Clasificacion Organica

‘NACIONAL A 4 ‘ lCOrpnramnnes administrativas v l

llustracion 53 filtros de busqueda

e Si usted tiene asignado el rol de Jefe de Talento Humano, Operador de Talento
Humano o Jefe de Control Interno. solo podra visualizar el resumen de empleos
publicos de la entidad a la que pertenece y no podra efectuar los filtros anteriores
para depurar su reporte (ver ilustracion 54).
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9 ll W El servicio publico = Funcion Jefo de Control Interno
es de todos Publica

on | Informacion P i cula Informacion Empleos |~ Geslion de la Informacion |~ Entida

SIGEPIl / Gestion de la Informacion
« Resumen de Empleos Pablicos «

Volver Consultar gy Descargar £ X Descargar POF
—

funcién pablica
resumen de empleos piiblicos I

fecha corte: 11/03/2019 17.08:07

empleos pblicos

total empleos trabajadores

gran total
publicos oficiales gran total

rama y entidades
administrativos y

uniformados.

docentes

No se tienen registros para mostrar I

empleos piblicos
trabaja

es personal régimen
oficiales

gran tolal privado

rama y entidades

docentes

Ma se tienen
registros para
mostrar

llustracion 54 resumen de empleos publicos

e Por ejemplo, si tiene asignado el rol de Administrador Funcional y requiere obtener el
resumen de empleos publicos de orden “Nacional”, realice el filtro en el campo
“Orden” y pulse el botén “Consultar”, tal y como aparece en la ilustracion 55.

Orden ' ) o ' Clasificacion Orgénica

NACIONAL w ‘ Corporaciones administrativas w

« Volver Q Consultar -Jc'u Descargar Excel -‘“ Descargar PDF
Funcion Publica
Resumen de Empleos Piblicos

Fecha Corte: 04/07/2019 14:48:12

EMPLEOS PUBLICOS

TOTAL  1pABAJADORES GRaN  Fersonal
ADMINISTRATIVOS et OFICAES  ToTaL Fégmen
DOCE PUBLICOS Privado
¥ UNIFORMADOS =D
ORDEN NACIONAL 0 0 0 0 0 0
RAMA EJECUTIVA 0 0 0 0 0 0

Ministerios, Departamentos Administrativos, Supernintendencias,
Establecimientos Plblicos, Empresas Industriales y Comerciales del

Estado (E.|.C.E.), Sociedades de Economia Mixta (S.E.M.). Unidades 0 0 1} 0 0 0
Administrativas Especiales (UAE.) y Empresas Sociales del Estado

M

SECTOR EDUCACION TERRITORIAL 0 0 0 0 0 0
DOCENTES 0 0 0 0 0 0
DIRECTIVOS DOCENTES 0 0 0 0 0 0

llustracion 55 consultar resumen de empleos publicos
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e Podra descargar los resultados de su consulta, presionando la opcion: “Descargar
Excel”; ver efemplo en ilustracion 56.

AR umen de Empleos Publicos 28_05 24 53 [Repa
- e de Empl 28_05_2019 13 24 53 [Rep f
Inido | Insertr  Diseiodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista c@c=F
= Cort L= S - FEE X A -
& Cortor Calibri TR =[%] M [Sisjustar texto General - ﬂ ﬁ Q o= ? | Htasuma % Eﬁ

——' B3 copiar - i -3 [#] Retierar -
Fegar N & 8§~ S A Combinarycentrar = $ + % 000 %3 L%  Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eiminar Formato Ordtenar  Buscary

- Copar formato §-E- &4 = “ "% condicenal - come tabla - celda - - - v | AZBOMAT yfitrar+ seleccionar

Portapapeles G Fuente 5 Alineacion G Mimero G Estilos Celidas Modificar

ALl - J-'-| 1
[ A B
El servicio piblico | Funeién
SR Sigepi
Funcidn Piblica

5 S
B Fecha Cone: 28/05/2018 13:24:53
; i RAMAY ENTIDADES
3 CHOER AL
0
il T FaiiA EECTIVA

Timseros D ; ; T o S IEnads 1L L) Sondades de Esoramia M D ET). Uridad z TAE);
1 | cisles del Estad (1
ERE

14 BOCENTES
15 DIRECTRIOS DOCERTES

16 PERSONAL FEReA PUBLICA

17 UNFORMADOS FUERZAS MLITARES
18 Oficial

19 Eiboicial

20 Bumna

21 Soldads

22 UNFORMADDS POLICIA NACIHAL
23 Oficial

25 Subaficial
26 Agerte
27 Hiumna
28 | Aus Bachiler
23 Aus Pegular

3

A" <¥ 1| Resumen de Empleos Publicos 28 ¥ nExl i |

List | [EEEREe———
llustracion 56 formato Excel
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1.6. Seguimiento.

Antes de acceder a esta funcionalidad, tenga en cuenta lo siguiente:

» Dentro del SIGEP Il, ya deben estar asociados los datos que pueden ser seleccionados
por el usuario dependiendo de su rol.

» Usted deberd estar activo en el SIGEP Il y tener asignado alguno de los siguientes
roles: Administrador Funcional, Administrador de Entidades, Jefe de Talento Humano,
Operador de Talento Humano o Jefe de Control Interno.

Siga los pasos descritos a continuacion, cuando requiera calcular, visualizar y exportar el
avance de la implementacion del SIGEP, tanto de las entidades como de los asesores de
Funcion Publica.

e Ingrese al Sistema SIGEP Il, con su usuario y contrasefia, a través de la pagina web o
URL: https//www.sigep.gov.co, utilizando cualquiera de las Ultimas versiones de los
navegadores autorizados por Funcién Publica, entre los cuales estan: Google Chrome,
Mozilla Firefox e Internet Explorer — Ver “Manual de Ingreso al Sistema”.

e Ubiquese en el menu de inicio o barra de menus principal del SIGEP Il, y seleccione la
opciodn (pestafa) “Gestidon de la Informacion”. Luego, parese en la opcion “Catalogo de
Reportes”. Alli se desplegaran los “Tableros de Control”. Identifique, dentro de estos,
la opcion “Tableros de Seguimiento” y posteriormente, la opcidén “Seguimiento” (ver
ilustracion 57).

- P
f™ 4 El servicio publico | Funcion OIS
es de todos Publica Jusn Estebsn Perez Garzon | Roles | Cerrar Sesién

1

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

Autoservicio de Informacién ario
Esteban Perez Garzon

Cifras de Empleo Pblico Tableros de Control Catslogo de Reportes
W 1.bia de Resultado Estructuras De Entidades Web

Plantas Entidades Imprimir Mi Hoja De Vida
Resumen de Empleos Publicos

Reporte Sigep2 » Descargar M Hoja De Vida

Tableros de Seguimiento ( N S

” i Hoja de Vida Reporte Sigep21 Mi Evaluacién del Desempeio /
Consolidado de Gestion Ao do Cakbn Seleccionar Cargo v

Reporte Con Filtros

‘ FUNCION PUBLICA v
Reporte Cargues

Reporte Plantas. A Otras Opciones
{ 2 -

Configuracién de Cuenta
Preguntas frecuentes
Video Tutorial

Historico de Bienes y Rentas.

Manual de Usuario

Cerrar Sesion

Video Tutorial
ona/informacionPersonal.xhtml?recursold=HojaDeVidaSubMenu#

/lustracion 57 ingresar a seguimiento

e Al pulsar la opcion “Seguimiento”, se desplegara la siguiente pantalla (ver ilustracion
58).
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* Seguimiento ¢

Orden Clasificacién Orgédnica Naturaleza Juridica

|Seleccione v i | Seleccione v | ‘ Seleccions v |
Entidad Sector Categoria

[ I | Seleccione v | ‘ Seleccione v |
Departamento Municipio

|Seleccione w | | Seleccione w |

« Volver Q Consultar -“ﬂ Descargar Excel

Planta

Cod. Entidad Entidad Sector | Orden | Clasificacion Organica | Naturaleza Juridica | Departamento | Municipio Aprobada  Permanente
Real Distribuida

0611 ESSEECC‘ONES 1372 296 ANTIOQUIA  MEDELLIN 2016 2016 2016
0573 CRUZ RQJA 1372 296 ANTIOQUIA | MEDELLIN 8 &} 0

‘ TOTALES‘ 2024‘ 2024‘ 2016‘

5 (10of1)

llustracion 58 formulario de seguimiento

e En la parte superior de la pantalla anterior, encontrara una seccion que contiene una
serie de campos mediante los cuales podra efectuar los filtros que considere
necesarios para su consulta (ver ilustracion 59).

Nota: esta seccion, la de la ilustracién 59, estara habilitada solamente para aquellos
usuarios que tengan asignados los roles de Administrador Funcional o Administrador de

Entidades.

Los usuarios que tengan asignados roles de: Jefe de Talento Humano, Operador de
Talento Humano o Jefe de Control Interno, no les aparecera esta seccién para hacer
filtros de consulta, pero si podran visualizar los resultados de seguimiento de la entidad
especifica a la que pertenecen.

+ Seguimiento *

Orden Clasificacion Organica Naturaleza Juridica

‘ NACICNAL v ‘ ‘ORGANIZAC\ON ELECTORAL v ‘ | Seleccione v |
Entidad Sector Categoria

[ ] ‘ Selaccions v | | Seleccions v |
Departamerito Municipio

‘ Selaccions v ‘ ‘ Selaccions v |

« Volver |§ i Consultar L*m Descargar Excel

/lustracion 59 filtros de consulta
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e Al pulsar el botdon “Consultar”, el sistema le generara, en la parte inferior de la
pantalla, el reporte de seguimiento objeto de consulta (ver ilustraciéon 60).

44 vorer Q consutar X, Descargar Excel

Planta Planta
Céd Entidad | Entidad | Sector | Orden | Clasificacién Organica | Naturaleza Juridiea | Departamento | Municipio Aprobada  Pemmanente  Temporal

Distribuida Distribuida

No se tien
TOTALES| 0 0 o o

>

5 (1of1)

llustracion 60 resultados de consultas

e Podra descargar los resultados de su consulta, presionando la opcién: “Descargar
Excel”; ver efemplo en ilustracion 61.

44 vover Q consutiar ¥, Descargar Excel

Planta Planta
Céd. Entidad | Entidad | Sector | Orden | Clasificacién Organica | Naturaleza Juridica | Departamento | Municipio Aprobada Permanente  Temporal

Distribuida Distribuida

No se tien
TOTALES | o o o o

3

= EHE o - ) BERY

Seguimiento 04 O..xlsx

llustracion 61 accion descargar Excel

Nota: la /lustracion 62 muestra, a manera de ejemplo, el contenido de informacion que
ofrece archivo de seguimiento descargado en Excel.

=quimienta 20_05_2018 14_06_00 - Micr
Tnsertar Disefio de pigina Farmulas Catos Revisar Wista
Sl A A = =] B (4 Ajustar testo General i
N X s- H- &-A- === 4 [ Combinary centr $ - % 000 | %o 5%
Fuent Aineacis ndmero
s ‘ ~
A o ] o ‘ 0 ) i J % C =
1 r
El servicio publico | Funeién SH
2 @ es de todos Publica i
4
P " | [ iai | Departament i | it | ietribai |
Cod. Entid Entidad Sect_{Ord | Clasificadon Orgénic | Naturaleza Juridi Munici Total Planta por Norr _ | Plata Aprobada Planta Permanente Distribui * | Planta Temporal Distribui *, | Plan)
5 <1 152 i K2 i 2 i ™~ 1= o |- ™ ks 2| v 2| aba| > =]
6 . 2805|CONFECCIONES AROS | 1702] 1363 1372 1709 ANTIOOUIA (MEDELLIN 11200} 11200} 11200] 11200)
7 316n|MAC 155UE 3442 1702) 1364 1373 1708 [ ANTIOOUIA MEDELLIN [ [ [ [
8 3158]Ministerio de Salud 1702} 1364 1372 1709 ANTIOQUIA [MEDELLIN 0 0 i 0
9 3175 Ministerio de Trabajo | 1702{ 1364, 1372 1709 ANTIOQUIA {MEDELLIN 0 0 0
10 3113|TALOS DIGITAL 1702} 1363 1371 1713 ANTIOOUIA (MEDELLIN s0160 s0160 0160
11 Totales 51364 51364 61364
12
13 I !
14
15
16
17
18
1a
20
21
22 o
23
74 L _d
W 28052019 14 06 00 T {1 KR! m >
Listo_| | [FFH)C1 1 a00se (=) ) &

Ilustracion 62 archivo en formato Excel
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1.7. Consolidado de Gestion

e El usuario ingresa al menu de inicio SIGEP Il, y selecciona la ruta Gestion de
Informacion/ Catalogo de Reportes/ Tableros de control/ Tablero de seguimiento/
Consolidados de Gestion, ver jlustracion 63.

S-'m“ o B 5[ (2] (x] s
es de todos Publi Jusn Estebsn Perez Gerzon | Roles | Cerrar Sesién
1
Administracién Informacién Personal Contratos Vincular / Desvincular Informacién Empleos ‘Cargues Masivos Entidades
Autoservicio de Informacién ar;,s‘em“ seres Garmon
Cifras de Empleo Publico Tableros de Control Catélogo de Reportes
TS = [=
¥ Tabla de Resultado
Resumen de Empleos Pblicos
Fanliai Tableros de Seguimiento
e
FUNCION PUBLICA v
Configuracién de Cuenta
Preguntas frecuentes
3 ~ F o £ —— — Video Tutorial
Certificado de situacion actual en Historico de Bienes y Rentas
SIGEPI Manual de Usuario
Cerrar Sesion
pruebas-sigep.adacsc.co/sigep-web/sigep2/persona/informacionPersonal.xhtml?recursold =HojaDeVidaSubMenu#
llustracion 63 Consolidado de gestion
e El sistema muestra en el formulario “Consolidados de Gestion”, el listado de los
consolidados, para seleccionar las siguientes opciones del filtro, ver ilustracion 64:
» Consolidado de Gestion «
* Consclidados de Gestién
Seleccione v
Seleccione
Consolidado de gest\()n de Ia entidades = 100%
Consolidado de gestion de la entidades = 90% « Volver Q Consultar
Consolidade de gestion de [a entidades = 80%
_| Consolidado de gestion de |a entidades = 70% "
Reporte de avance por asesar
llustracion 64 seleccionar consolidado de gestion
e Seleccione la opcion del listado de los consolidados y presione el botdn consultar,

ver flustracion 65.

* Consolidados de Gestian

» Consolidado de Gestioén -

Consolidado de gestidn de la entidades = 30%

hd |

« Volver Q Consultar

llustracion 65 Consultar consolidado de gestion
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e Después de presionar el botdon consultar, el sistema muestra el consolidado de
gestion, ver ilustracion 66.

W vover Q consutar & Descargar Excel b Descargar POF ¥, Descargar CSV

Consolidado de gestion de la entidades > 80%

Meta temitorial anual ~ Meta primer trimestre % de avance  N(mero de entidades

100 33 3.00 % 6

llustracion 66 resultado de consulta consolidado de gestion

e seleccione el formato en el cual requiere descargar el reporte y este se descargara
automaticamente a su equipo, ver ilustracion 67.

« Consolidado de Gestion -

~ Consoclidados de Gestién

Consolidado de gestién de la entidades z 80% w |

« “olver Q Consultar -tn Descargar Excel -‘ﬂ Descargar PDF :m Descargar CSV

Consolidado de gestion de la entidades > 80%

Meita territorial anual Meta pnimer timestre % de avance Namero de entidades

100 33 3.00 % 6

EL Consolidado+det..csv A~ Consclidade de ge...pdf -~ Consolidade de g...xlsx

llustracion 67 descargar

e si usted selecciono la opcion formato Excel, el reporte se visualizara asi, (ver

ilustracion 68).

nsalidada de gestion de la ent e8 X A = Micr C=SraE
Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Complementos
S AT A T e B EiAustarteto General
S| (v S A === ge | Ecomoinaryeentiar~ | § - % o000 | %§ .8
uente 3 Alineacién o nimera
A B = [} E F a H ] J 3 L ™M N o
1
2
3 Meta territorial anual _ Meta primer trimestre % de avance _ Ndmero de entidades
a Moo "3 00% s
5
6
7 [ 1
8
a
10
1
12
13
1a
s
16
17
18
19
20
21
22
23
24 -
i de gestién de la en T KN} m 1 0|

llustracion 68 consolidado de gesticn Excel
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e Si usted selecciono la opcién formato PDF, el reporte se visualizara asi, (ver
ilustracion 69).

Consolidado de Gestion

Meta territorial anual Meta primer trimestre | % de avance I Nimero de entidades
100 33 [3.00% 6

llustracion 69 consolidado de gestion formato PDF

e Si usted selecciono la opcidén Descargar CSV, el reporte se visualizara asi, (ver
ilustracion 70).

P A —— ry =
X" 9= Consolidado-+de+g de-+la-+enticlades + 2 +80%-+04_07_2019+17 07_35 - Microsoft Excel [ [ ) |

Iniio | Insettar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Complementos o @& N
rEs o e -
Cort .o : = Aut
j & Cortar calibri S AT W %] B SiAjustartexto General - ﬁ g o= §< @ utosuma ﬂ [ﬁ
S 23 Copiar - [&] Rellenar -
Pegar N & 8§~ - & A~ =| &= Combinary centrar = | § + % 000 | %3 ,%  Formate  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- < Copiar formato = = - = v % *% ondicional * como tabla® celda~ - - - <2 Bomar~  yittrar» seleccionar~
Portapapeles 15 Fuente i) Alineacién i Namero i) Estilos Celdas Maodificar

H12 - £|
A B C D E F G H 1 1 K L M N o P

1 Meta territorial anual,"Meta primer trimestre","% de avance”,"NA®mero de entidades"
2 100,"33","2.00 %" "6"

U’m«» >

=]

23 T

144 » | Consolidado+de+gestion+de+la+en /%] 4] W ] » [
tste | 3 | [EEEE I ——

llustracion 70 consolidado de gestion formato CSV

-
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