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Instructivo Registro
Entidades




Este instructivo le permitira
ingresar y modificar los datos
que identifican y caracterizan
las entidades y los organismos
del Sector Publico, asi como las
normas de creacion, estructuras,
planta de personal, sistemas de
clasificacion de empleos y el

regimen salarial y prestacional.
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Descripcion de Roles y
Funcionalidades

No Rol Nonr_rbre Descripcion
funcional

Este rol es asignado a las funcionalidades que se
ejecutaran de forma automatica por el SIGEPII, como
0 Sistema Sistema la generacion de reportes pre configurados, el envio
de correos electronicos o el bloqueo de usuarios,
registro de logs y generacion 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 Unicamente 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 a
Administrador la funcionalidad que permita asignar los roles
Auditor, AdmiIinTEC, AdminFUNC (Unicamente esos
roles) y su correspondiente acceso con todos los
permisos a las paramétricas de las funcionalidades:
Crear entidad (datos minimos de creacion) y 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 informacion dentro del SIGEPII.
Solo debe LEER tanto la informacién actual como
traza de cambios asociada a hojas de vidas, bienes y

1 SuperADM

rentas, contratos, vinculaciones, situaciones
. . administrativas roles de una o varias entidades
2 Auditor Auditor . y
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.

Este rol se asigna al usuario responsable del
monitoreo, la gestion y configuracion de todas las
Entidades en el SIGEPIl. Este rol lo toman perfiles
funcionales del negocio dentro de la Funcién Publica y
tiene acceso a toda la informaciéon y la funcionalidad

AdminEUN | Administrador del ' sistema con todos , lqs 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 SIGEPII a nivel técnico: tablas con
parametros de rendimiento de la aplicacién y/o
interacciéon 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 configuracion
de paramétricas generadas por los usuarios de la
aplicacion. Esté rol lo toman perfiles técnicos dentro
de la Funcion 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 y
rentas.

Este rol se asigna a los usuarios de Funcién Publica,
que son responsables ante el SIGEPII del monitoreo
de indicadores de la entidad asignada, cargue vy
modificacion de la informacion en todos los
componentes del sistema y la gestion en general por
entidad. Tiene acceso a toda la informacion todas las
Administrador funcionalidades propias de la gestion de la Entidad
de Entidades asignada. Tiene todos los 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 SIGEPII de la creacion y administracion de las
entidades privadas con  funciones publicas.
Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
AdminPRIV_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.

Este rol se asigna a los usuarios que son responsables
de la parametrizacién de politicas (CRUD e

Administrador

4 AdminTEC ..
Tecnico

5 AdminENT

Administrador
de Entidades
6 AdminPRIV | Privadas con
Funciones
Publicas

Activacion/Inactivacion) y de la
asociacion/desasociacion de  politicas en las
entidades.

Administrador

7 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 SIGEPII de la administracién basica de las
entidades, las consultas, generacién de reportes y
actualizacién de la siguiente informacion basica de las
entidades: Representante Legal, Correo institucional,
8 CaractENT Caract_erizador Pagina WEB, Direccién fisica, teléfono y fax.
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.

JefeCONTR | Jefe de

ATOS 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
informacién detallada de bienes y rentas de los
usuarios), tiene acceso a todas los componentes del
JefeControl | Jefe de Control sistema menos los propios de administracion para su

10 entidad.
Interno 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 SIGEPIl, 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 el
11 | JefeTH Jefe de Talento apoyo dep las labores dentro delJSIGEPII yg geF;tionar
Humano . - .
informacion 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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12

Contratista

Contratista

Este rol se asigna a los contratistas para que puedan
registrar o actualizar su Hoja de Vida dentro del
SIGEPII.

13

OperCONTR
ATOS

Operador de
Contratos

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

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.

14

Servidor
Publico

Servidor
Publico

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

15

OperTH

Operador de
Talento
Humano

Este rol se asigna a los servidores publicos
responsables de apoyo al JefeTH. Dentro del SIGEPII
debe activar y desactivar usuarios, aprobar hojas de
vida, vincular, desvincular, gestionar situaciones
administrativas, ver reportes de Bienes & Rentas y
gestionar informacion en el componente Entidad.

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.

16

AuxiliarDDO

AuxiliarDDO

Este Rol se asigna al Servidor publico responsable del
registro del estado de la gestion de una o varias
entidades en el componente de Administracién de
Estados de Gestion de la Entidad.
Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
AuxiliarDDO 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 Entidades

A continuacién 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 | X | X|X X
Crear Entidad X X X | X
Editar Datos basicos y de
Caracterizacion de Entidad X X X XX
Coqsultar Detalle de x| x % | x| x x 1 x x| x| x X
Entidad
Ambito de Aplicacion de
o X X
politicas
Eliminar Entidad X X
Estructura Organizacional X
Grupos internos de trabajo X
Dependencias especiales,
sedes, regionales, X X X | X
territoriales u otros
Gestionar Nomenclaturasy X % | x| x x x| x1 x| x X
Escalas Salariales general
Agregar Nomenclatura X X X | X
Eliminar nomenclatura X X X | X
Modificar nomenclatura X X X | X
Consultar Nomenclatura X X | X| X X[ X | X | X|X X
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ROLES

SuperADM
AdminFUNC

AdminTEC

Auditor
AdminENT

OperENT

AdminPRIV

CaractENT

AdminPOLI

JefeContratos

OperContratos

JefeTH

OperTH

Contratista

ServidorPublico

Jefecontrolinterno

Sistema
AuxiliarDDO

Funcionalidades del
componente Entidades

Asociar nomenclatura a
entidades

Equivalencias

Incrementar escala salarial

Gestionar nomenclatura y
escala salarial entidad en
particular

Crear nomenclatura para
una entidad utilizando
nomenclatura como base
guia

Crear nomenclatura para
una entidad sin
nomenclatura como base
guia

X

X

Gestionar Tipos de Plantas

Crear Planta

Eliminar Planta

Modificar Planta

Consultar Planta

XXX [X

XXX [X

Fusionar entidades

Escindir entidades

Liquidar entidades

Gestionar Situaciones
Administrativas Particulares

XXX XXX XXX

XXX XX XXX | X

Crear Situaciones
Administrativas Particulares

x

X

Modificar Situaciones
Administrativas Particulares

Consultar Situaciones
Administrativas Particulares

Eliminar Situaciones
Administrativas S.A.
Particulares

Capturar datos de politicas
de empleo publico
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1. Funcionalidades

1.1. Gestionar entidad

e Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEPII, utilizando cualquier navegador web,
ingresando: tipo de identificacion, numero de identificacion y contrasefia, desde el menu
principal ingresa a la opcién Entidades/Gestionar Entidades.

El servicio publico | Funcién (3]([@) (a+) [#] [ere]
es de todos Publica Servidor Piblico | Roles | Cerrar Sesion

v.v.10.1.14 - BETA

ear En

onar Entidad

Seleccionar Cargo

ADAs.a. v

Configuracion de la cuenta

FAQ

pruebas-sigep.adacsc.co/sigep-web/sigep2/persona/informacionP: htmi?recursold=HojaDeVidaSubMenu# Video Tutorial
llustracion 1 ingreso gestionar entidad

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

Codige SIGEF: Denorminacian (Nombre de la E nticach Sigla: MIT:
Codigo DAMNE Codiga CUIN Dependencia Especial
Tipo de Enticad: Sector: Clasificacion Organica:
| Seleccione - ‘ | Seleccione - ‘ ‘ Seleccione - |
Haturaleza Juridica Estadia de la Entidad Estacio de Gestion de la Enticiac
| Seleccione - ‘ | Seleccione - ‘ ‘ Seleccione | - |
E nticdadles del Fosconflictol Faz) Orclen Subarcen
| Seleccione - ‘ | Seleccione g ‘ ‘ Seleccione | - |
Categoria Municipio: Categoria DMNF:
| Seleccione - ‘ | Seleccione hd ‘
Departamenta rAunicipio
| Seleccione - ‘ Seleccione ~w
Caneeer

llustracion 2 gestionar entidad
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Si el 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 Enticlacles ]J

o000 ADA s 3. ADA 800,167,494.4

2740 ADASASS SIGEF

llustracion 3 resultado tabla de entidades

Acciones:

r Takla Entidades _]

Maturaleza Juridica Categoria Municipio Departamento Municipio

OTRO ACTIVA BOGOTA BOGOTA

AGENCIA ESTATAL

DE NATURALEZA INACTIVG BOGOTA BOGOTA
ESPECIAL

llustracion 4 acciones tabla entidades

Si el usuario se posiciona en la Accion “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.

Si el usuario se posiciona sobre la accién “Consultar” podra visualizar la informacion de
las siguientes subsecciones:

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

SIGepil




El servicio publico | Funcién

’

es de todos Publica

e Si el usuario se posiciona sobre la accion “Gestionar ambito de aplicacion politicas”
podra visualizar una tabla con la informacion ya ingresada al sistema y asi mismo
ingresar informacion nueva.

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

Tabla Entidades

Codigo SIGEP (Morniare 3 Sigla Codigo DAMNE

2799 ADA QA SIGEP

[l . [

Exportar

llustracion 5 exportar informacion entidades

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

Abriendo Entidades.xls u

Ha elegido abrir:

@J Entidades.xls

que est Hoja de calculo de Microsoft Bocel 971 Entidades.xls

de: httpi/fpruebas-sigep.adacsc.co

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

(7 Abrircon | Microsoft Excel {predeterminada) -

@ Guardar archiva

[ Hacer esto automiticamente para estos archivos a partir 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 SIGEPII, utilizando cualquier navegador web,
ingresando: tipo de identificacion, nimero de identificacion y palabra clave.

e Ingrese al menu de inicio de SIGEPII y alli selecciona la opcidon Crear Entidad del
componente Entidades.

-
S 'l i@l El servicio publico [3)([ @[] [~] [ene]
es de todos ica Servidor Piblico | Roles | Cerrar Sesién

v.v.10.1.14 - BETA

Usuario
Servidor Pablico

Al

ADAs.a. v

‘ Seleccionar Cargo

Configuracion de la cuenta.
FAQ

Video Tutorial

/lustracion 7 ingresar crear entidad

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

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

e Sijselecciono “Datos Basicos” el sistema Despliega el Siguiente formulario diligencie los
campos y recuerde que aquellos marcados con (*) son Obligatorios para continuar con
el registro de informacion, al finalizar presione el botdn “Crear Entidad.

SIGepil
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.- .
= Creacion de Entidad en SIGEPII =
Por favor ingrese la siguiente informacidn
Le sugerimos tener a la mano el documento normativo que ampara la creacidn de la entidad
* Nombre de & Enticlad: * Departamento: “Municipio:
[ | Seleccions | - Saluoaiona v
Sigla Enticlack Ingrese Nombre de la Entidad de Tipo Alfanumérico ] Nived aciministrativor
| | Seleccione | 4 | Selescione v
Clasficacon Organica:
Seleccione | v
Norma
(& Merma () Mo se disponen dates norma
Tipo ce & Norma: Fecha Morma: Numero Norma:
Seleccione - DOMMIAAAA & -
Objeto:
Codigo SIGEP-2834
‘ « Entidad Cancelar

llustracion 8 creacidn entidad sigep ii

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

Estimado Usuario

Entidad creada exitosaments con el codigo SIGEP: [2889].
Se ha enviado correo a los usuarios Caracterizador de
Entidad y Administrador Politicas para que finalicen la
caraclerizacion de la entidad

llustracion 9 mensaje entidad creada exitosamente

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

e El sistema muestra el formulario “Datos de caracterizacion”, despliegue la flecha de
cada campo que lo requiera, seleccione la opcion correspondiente y continle
diligenciando la segunda parte del formulario.

SIGepil
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W
* Ordlen: * Sectar administrativa
Seleccione v Seleccione h 4
" Subardan Adscritafvinculada
Seleccione v ADSCRITAS v
Marmbre de la Entidad AdscritaVinculada
Categariz: Tipo de Entidad:
Seleccione v PRIADA COR FUNCIOMES PUBLICAS
Categoriza DNP: Enticlacies del PosconflictalPaz):
Seleccione v Seleccione h 4
Personeria Juridica Patrirnanio Propio:
Si v Si v

llustracion 10 formulario datos caracterizacion

e Cuando llegue al campo de direccién seleccione el botén “Editar” y aparecera en
pantalla un recuadro para diligenciar la direccion. Al finalizar presione el botdn

“Aceptar”, el sistema guardara la informacion y volvera al formulario para completar los
campos siguientes

Editar Direccion e
Vi Principal
Ve Numers
Seleccione v Seleccione v o Seleccione v Seleccione v
Via Secunclaria
Nuimero

Complemento de dirsccion / Dreccion especial

SElaccion v SElections v

Direccién Generack

Cancelar

llustracion 11 editar direccion

SIGepil




El servicio publico = Funcion

es de todos Publica

e Una vez completo el formulario, presione el botéon “Guardar”.

Datos cle Registro
NIT oy Cédigo DANE Cédige CUIN
BO05649745 3 875 965
Datos Demogrdficos
Correo Irstitucioral Pégira Welx: Tipe de Zore
| abe@hotmail.com l | whw.abe.com.co ® Urbana Rural
Direccdin Fsica Cédigo postat Ubicacion geomeferercal
AENIDA CARRERABS5B £54 74 | Editar |
Irdicativo Teléforo; Indicativo Celuar; Indicativo Fax;
-4 3658954 -t 1 3125874589 - td
Representante Legal
Oscar Pulido|
Cancelar

llustracion 12 guardar informacion

e Aparecera en pantalla un mensaje de cargue exitoso.

Estimado Usuario

Datos de caraclerizacion guardados exitosamente, si
desea modificarlos debe hacerlo desde la luncionalidad de
gestion de entidades

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, Pulse el boton “Asignar Nueva Politica.

SIGepil
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» Creacion de Entidad en SIGEPI| =

Dates Baskos Catos ce Caracterizackn Ambite de Aplicacion _f"

0 Azignar nueva poltica
e ——

FOLITICA1

POLITICAZ

FPOLITICA 3

5 1de1

llustracion 14 asignar nueva politica

e Asigne politicas a la entidad y seleccione la opcion “Guardar

= Nueva Politica -

*Nombre de la Politica: * Descripcion de |la politica:
Politica100 ijhgfee

* Tipo de Politica: Activo:
Politica publica -w ‘

- Guardar Cancelar

llustracion 15 asignar nuevas politicas

e El sistema registra la asignacién de politicas configurada, registra dicha transaccién en
base de datos y luego muestra pantalla bloqueante con el siguiente texto.

SIGepil
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Estimado Usuario

Se ha creado correctamente la politica

llustracion 16 creacion correcta de politica

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

SIGepil
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1.1.2. Editar datos basicos

e Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEPII, utilizando cualquier navegador web,
ingresando: tipo de identificacion, niumero de identificacion y contrasefa, desde el
menu principal ingresa a la opcidén Consultar/Gestionar Entidades.

Py
S ll W El servicio publico | Funcién [3)[@] [a+] [] [end)
es de todos Publica

Servidor Piblico | Roles | Cerrar Sesién

v.v. 10114 - BETA

Desvincular

Entidad

‘ Seleccionar Cargo

I ADAsa v ‘

Configuracion de la cuenta

FAQ

pruebas-sigep.adacsc.cofsigep-web/sigep/persona/informacionPersonalxhtmi?recursold=HojaDeVidaSubMenu#

llustracion 17 ingresar gestionar entidad

Video Tutorial

e Busque o filtre la entidad, aparecera la tabla con la informacion y seleccione la accion

“Editar datos basicos y de caracterizacion de entidad” ubicado en la ultima columna de
la tabla.

Tabla Entidades

Municipio

- —
ORGANDS DE i ‘Q m ail
i —— FRUEEA ACTIVA ANTIOGULA MEDELLIN H &= & <3
]

ad el

[ Tl r

llustracion 18 accion 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 botén “Guardar Cambios”.
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- Editar Datos Bdsicos y de Caracterizacion de Entidad -

Por favor ingrese la siguiente informacidn

Le sugerimos tener a la mano el documento normativo que ampara la creacidn de la entidad

* Mombre de & Enticack *Departamento: *Municipic:
ADA 58 | BOGOTA | | e0GOTA v |
Siga Enticiack: “Naturaleza Juridea: Mived aciminstrathe:
AD& ‘ Selectione |- | Seleccions v |
Clasificacon Organca:
Seleccions v |
Norma
@ Norma No se disponen datos noma
Tipo cie la Norma: Fecha horma: N Norma:
LEY v 01/05/2000 ) | 290 A 4
Objeto:

Cédicn SIGEP00001

Cancelar

Ilustracion 19 formulario editar datos basicos de entidad

e Aparecera el mensaje de “Datos Modificados Correctamente”.

Estimado Usuario

Datos basicos modificados correctamsnts

llustracion 20 datos bdsicos modificados correctamente
e Al seleccionar la opcion “Datos de Caracterizacion” aparecera el siguiente formulario

para que modifique la informacion. Al finalizar presione el botén “Guardar” y continte
con la siguiente seccion.
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Catos de Caracterizacion

*Oinglen: * Sector admin Stratho

NACIONAL - CIENCLA Y TECNOLO®IA E INNOWACION -
* Suborden: Adecrimfvincuaca

Seleceione v ADSCRITAS hd

" Mombre ce B Entidad Adscritafinculaca

ADA SR,
Categori: Tipo cle Entidad:
Selecsione v FRIMADA CON FUNCIONES PUBLICAS A d
Categorl DMP: Enticiades el PosconflictoPaz)
Selecsione v ND A4
Personera Jurklica: Fatrimanic Propio:
si v si A
Sktemais) de Carrera: Autonomi:
oo - Ll s trati
Mo splica
Fliackera
B Hazny Paeth
Thmoika

Rama el o Pk 1 PIblka
[lsTEms E3PEC AL il

hOARICA

llustracion 21 editar datos de caracterizacion de entidad

e Al seleccionar la opcién ambito de aplicacion el sistema despliega el formulario de
Asignacion de politicas de entidad.

* Editar Datos Bdsicos y de Caracterizacion de Entidad e

Datos Bésicos Datos de Caracterzactn Ambio de Aplcacion [/

|as Asignar nueva politica

Seleccionar Politica Poliica Accion

Politicall
Politi ©
P. Viotar <«

5 < <REX > | D]

llustracion 22 asignar nueva politica a entidad
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e El usuario asigna politicas a la entidad y alli selecciona la opcion “Guardar”.

= Nueva Politica -

*Nombre de la Politica: * Descripcion de la politica:
Politica100 ‘ ‘ ijjhgfee

* Tipo de Politica: Activo:
Politica publica -w ‘

’ Guardar

llustracion 23 guardar nueva politica

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

Estimado Usuario

Se ha crsado corractamsnis la politica

llustracion 24 creacion correcta de politica

e Seleccione Aceptar al mensaje mostrado y el sistema retorna a la pantalla anterior.
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1.1.3. Consultar detalle entidad

e Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEPII, ingresando: tipo de identificacion,
numero de identificacion y contrasefia, Ingrese al componente Entidades, Gestionar
Entidad y Luego filtre la entidad a consultar.

Gestionar entidad
Cédligo SIGEF: Denominacién (Mombre de la Enticlad): Sk NIT:
oo | I
2798 - | Cécligo TUIM: Dependencia Especial
| | \
Tipo cie Enticlact Sector: Casificacibn Orgdnica:
| Seleccione v ‘ | Seleccione v ‘ | Seleccione v ‘
Maturaleza Juridica: Estado de & Entdad Estado de Gestion de kb Entidad
| Seleccione hd ‘ | Seleccione hd ‘ | Selecciong v ‘
Entidacles el Posconflicto(Faz): Orclen: Suborden:
| Seleccione hd ‘ | Seleccione v ‘ | Seleccione v ‘
Categoria Municipio: Categora DMNP:
| Seleccione hd ‘ | Seleccione hd ‘
Departamento: Municipio:
| Selecciong v ‘ Selecciong v

llustracion 25 gestionar entidad

e seleccione la Accion “Consultar” ubicada en la Ultima columna de la tabla.

Tabla Enticicicles

Maturaleza Juridica - He Estado Categotia Municipio Departamento hiunicipio

EICE ACTIVA BOGOTA BOGOTA EN T

llustracion 26 accion consultar

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

v Informacién basica de la entidad.

v' Informacion de caracterizacion de la entidad.

v Informacion de su dambito de aplicacién.
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El sistema genera un archivo en PDF o Excel, que podra descargar segun su eleccion.

Consultar Detalle Entidad

Ambto de Aplicacion

Datos de Caracterzacion

Informaicion Bésica de la Entidad

a Entidad

ntidad Municipio de Domicilio de |la Entidad Sigla

AMAGA ABC
Norma
Tipo de la Norma Objeto Numero Norma
Acta ABCDEF GHIJK 003
Fecha Norma
06/02/2018

I Expontar Excel Exportar PDF Volver

llustracion 27 exportar archivo Excel o PDF

seleccione una ubicacién y en seguida la opcidén se descarga del navegador.

Abriendo DetallelnformaciénEntidad ABCDEFG-3101201%.xlsx g

Ha elegido abrir:
n DetalleInform acionEntidad ABCDEFG-31012019.xIsx

que es! Firefox HTRL Docurnent
de! http:/fpruebas-sigep.adacsc.co

i Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

@ Ahrir con kdicrosoft Excel v]

() Guardar archivo

[T Hacer esto automaticarmente para estos archivos a partir de ahora,

[ Aceptar ] [ Cancelar

llustracion 28 Descarga al dispositivo

Realice el mismo procedimiento con Datos de caracterizacion y ambito de aplicacion.
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1.1.4. Ambito de aplicacion politica

e Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEPII, ingresando: tipo de identificacion,
numero de identificacion y contrasefia, Ingrese al componente Entidades, Gestionar
Entidad, filtre la entidad a consultar y pulse la opcidn Gestionar ambito de aplicacion

de politicas.

Tabld Entidades

1]
EICE ACTIVA BOGOTA BOGOTA 5 g <2
e

| I, ] v

llustracion 29 accion gestionar dmbito de aplicacion de politicas

e El sistema despliega el Formulario Gestionar ambito 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.

&P signar nueva poitics

Politica

Paolitical!

Faliti

F. Votar

s < | < BESE

Tabla Entidades

o Crear Entidacd

war Entidad

FRIMADA CON FUNCIONES
v Fo
2829 ABCDE 1

s (<[ < RIEISE > |

ACTIVA

|

llustracion 30 formulario de politicas
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e Seleccione una de las politicas presentadas en la seccién de politicas y las entidades
con las que desea asociarla.

Gestionar Ambito de Aplicacién de Politicas

Q) #signar nueva poftica

Politica

=} POLITICA 1

POLITICAZ

POLITICAZ

1 I < | < BEY

Tablo Entidodes

Tipo de Entidad

128 ADAS.A ACTI

g | 1det

Guardar cambios Terminar Deshacer Cambios

llustracion 31 asociar politicas a entidades

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

O Politi ©

P Vatar ®

- < | < BEXG

¢ Estd seguro que desea realizar la asociacidgn entre lafs)
P e Lafel
politicais) y (es) (s)?

idades

had Cancelar

It Entidad P SEP Denomina Mombre de i il B Cotario Accidn

I 2799 ADA PA ACTIVA L O

| 1de1

llustracion 32 mensaje de confirmacion

SIGepil




El servicio publico = Funcion

es de todos Publica

e Pulse el Botdn Aceptar y se mostrara el siguiente mensaje.

Estimado Usuario

La(s) paliticals) seleccionadals) se asignaron exitosarmente
a laiz) Enticlacl{es).

llustracion 33 asignacion de politicas exitosa

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

e Si el usuario selecciona el boton “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 SIGEPII, ingresando: tipo de identificacion,
numero de identificacion y contrasefia, Ingrese al componente Entidades, Gestionar

Entidad, filtre la entidad a eliminar y selecciona de la lista de acciones: Eliminar.

Tabla Entidades

Departamenta hunicipio

ACTIVA BOGOTA BOGOTA = g <3

llustracion 34 accion eliminar entidad

e El sistema despliega el Formulario de Eliminacion de Entidad donde muestra la
informacion basica de la Entidad, seleccione el botdn de “Eliminar”.

- Eliminar Entidad -

Informacién Bésica de la Entidad

Cadigo SIGEP Denominacion NIT
2835 Andina ltda
Caodigo DANE Codigo CUIN Estado
v
Fecha y hora de la Creacidn de la Entidad Usuario que cred la Entidad Tipo de laMNorma
en el sistema Senidor Piblico Acta
31/01/2019 0241 PM
Fecha Morma MNuimero Norma
19/07/2018 005

Eliminar Cancelar

llustracion 35 boton eliminar
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o el sistema presenta pantalla bloqueante modal en la que muestra el siguiente mensaje.

ASefior usuario estd seguro que desea eliminar la entidad ADA PQA con Codigo
SIGEP 27997

Cancelar

llustracion 36 confirmacion para eliminar entidad

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

Estimado Usuario

Se ha eliminado la entidad comectamente

/lustracion 37 eliminacion correcta

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

- Eliminar Entidad -

Informacién Basica de la Entidad

Cadigo SIGEP Crenominacian MIT
2835 Andina itda
Codigo DAMNE Cadigo CUN Estado
D -
Fecha y hora de la Creacion de la Entidad Usuario que cred la Entidad Tipo de la Norma
en el sisterma Servidor Publice Acta

2140172019 02:41 P
Fecha Norma Mumers Morma
1072018 oS

Cancelar

llustracion 38 estado de entidad
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1.2. Asignar responsables a entidades
e Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEP Il utilizando cualquier navegador
web, ingresando: tipo de identificacién, numero de identificacion y contrasefia.

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

7 ROE[Ek
;ﬂn@:: Senvidor Piblico | Roles | Cerrar Seg|

L
9 “ i P El servicio publico
es de todos

v.v.10.1.6-BY

Crear Entidad

inar Entidad

Capturar Datos de Politicas

de Empleo Publico

menclatura

llustracion 39 ingresar asignar responsable a entidades

e El sistema despliega el formulario para Asignar responsable a Entidades Tabla o grilla
compuesta por las siguientes columnas/ filtros, los filtros deben hacerse desde
cualquier columna y deben ser filtros combinados, la informacion registrada en la tabla
es de solo lectura:

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

< Asignar Responsable A Entidades -

car Filtros

Departam  Municipio

MACTOMAL N
PRIVA, PRIvA Ststem
Prushas QA DA EMNTID DA a
o Datn con A0 con Sistem
—i ANMTIO MEDE MO DESGC IMACTI a
] 0367 & - FURNCI FLNCI
[ LERR LI ORI QUi LLin Config s ENTR o a, Sistem
urado urado PUBLI ;iZA PUEL letem
cas Cas S =
PRI, PRI,
Dato e 23, Con Fomnie
O . ABCD MACID Mo ANMTIO ARAS MO . Eioe . ACTI o
— EF AL Config jeTNIE A Config A !

llustracion 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 asignacion.

Total Territo

51234567895 Adminent Tester 5 5 u] 5]

1125345675895 Administrador De

Entidades Tester v 2 2
21234567893 Administrador 5 0 5
Funcional Tester

31234567893 Administrador De 5 0 2
Entidfades Tester

41234567895 Adminent Tester ] u] o
21234567595 Administrador De ] 0 1
Entidadesn Tester

11234567890 Sistema Tester 1] u] u]

I | > BIRCH

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 ¢

er  Departarmn Municip
Seleccione v

ADAsa v

a o DA Respo
N N Ll
ABCD | NACID | Mo FRES———— - 2 acTy | T0E [CElos=as
7 | 283 T | | EICE FUNCI Sin Cuenta
EFG NAL Confl | oes | ° asigna
WAdministrador de Entidades Tester |
s P | PUBLI r r Peguntas
minent Tester CAS recuantes
Administrador de Entidadesn Tester L [F] Videa Tutarial
Sistarna Tester
Marizal de Usuans
10 Whdmintstrador Funcional Tester |_
pdmirent Tester 5 ) CC
* Nuewo Responsable Seleccione v el Eriiardes 1
\

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

Asignacion finalizada

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

llustracion 43 reasignacion de entidades finalizado

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

51234567895 Adminent Tester 5 5 0 5
11234567895 Administrador De 0 3 3
Entidades Tester
21234567893 Administracor 5 3 -
Funcional Tester
31234567895 Administrador De 3 o 5
Entidacies Tester
41234567895 Adminent Tester 0 0 i]
11234567830 Sistema Tester 0 0 0

T

= Y
[Entidadesn Tester

(CICRE D | EREH |

llustracion 44 actualizacion de responsables y entidades
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1.3. Estructura organizacional

e Ingrese al Sistema SIGEPII, con su usuario y contrasefia, a través de la pagina web o
URL: https//www.sigep2.gov.co, utilizando cualquiera de las ultimas versiones de los

navegadores.

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

SIGPIl &

Administracion

El servicio publico
es de todos

Funcion
Publica

Informacién Personal =~ Contratos = Vincular / Desvincular

Declaracion de Bienes y Renta

Cargues Masivos

= W

Aoministrador Funcio]

Gestion de la Informacion | Entidades
onar Entidad

g Asignar responsable a

entidades

Caplurar Datos de Politicas de

Empleo Publico

Gestionar Nomenclatura

Genoral

llustracion 45 ingresar gestionar

entidad

e 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.

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

Cédigo SIGEP:

Gestionar entidad

Denominacion (Nombre de la Entidad)

Cédigo DANE:

Cédigo GUIN

Dependencia Especial

Tipo de Entidad Sector: Clasificacion Organica:
‘ Seleccione hd ‘ ‘ Seleccione - ‘ | Seleccione hd
Naturaleza Juridica: Estado de la Entidad Estado de Gestién de la Entidad:

‘ Seleccione - ‘ ‘ Seleccione - ‘ | Seleccione -
Entidades del Posconflicto(Paz) Orden: Suborden

[ seteccione w | | setccione w | | seteccione -
Categoria Municipio Categoria DNP.

[ seleccione w | | seeccione - |

Departamento Municipio

[ seteccione - | -

llustracion 46filtros 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

Especal Estado Categoria Municipio Departamento Municipio

Acciones

Lo,
i 0

AFE|
A

0
J

]
=

(] ACTIVA BOGOTA BOGOTA

-

llustracion 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 Jefe de Talento
Humano.

v" Dicha entidad, debera estar en estado “Activa” en el sistema.

v Las tablas paramétricas, asociadas al proceso, deberan estar previamente
actualizadas.

e Pulse el icono de accion “Estructura”.

Dependencia

Especal Estado Categoria Municipio Departamento Municipio Acciones

200
() ACTIVA BOGOTA BOGOTA @ &
22 <p &

-
=

A

ca
By

/lustracion 48 accion estructura

e Si el sistema detecta que la entidad seleccionada no tiene una estructura
organizacional, le generara en pantalla un mensaje como el de la /lustracion 49.

Estimado usuario

La entidad no tiene estructura

-

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

Estructura Organizacional

Crupas Intemos De Trabae | Dependencias Especiales, sedes, regionaies, termicrnales u olros

Informacion de la entidad

Nombre NT Codigo DANE
ALCALDIA ABC 555555555 "

Buscar dependencias

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

Seseccionar -

Dependencias

Tipo de la Morma Mumero de la norma

Seleccionar -

Justficacicn

Ilustracion 50 crear estructura organizacional

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

e Sirequiere agregar o crear una dependencia en la entidad, seleccione la pestafia
“Estructura”.

[ 4 ilmportante!

Si la dependencia del punto anterior
corresponde a: dependencia
especial, sede, regional, territorial u
otros”; el sistema le habilitara la
pestana: “Dependencias Especiales
sede, regionales, territoriales u

otros”. , ,

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

e Sirequiere agregar, modificar o eliminar una dependencia de una entidad especifica,
pulse la pestafia “Estructura”, del formulario “Estructura Organizacional” (ver ilustracion
57).

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

e Estructura Organizacional
[ Grupos Irterros De Trabal / Deperdencias .

, regiorales, territorizles u otros

Informccion de la entidad

Hombre HIT Cidigo DANE
ADA SA

/lustracion 57 informacion de la entidad

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

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

Dependencias

Tipo de la Norma Fecha norma Numero de la norma

{Semccionar v] | DOMM/AAAA i | | | - |

Justificacion

llustracion 52 dependencias

e 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 estructura de
la organizacion. Si la entidad no posee estructura organizacional, la tabla de entidades
aparecera vacia (ver ilustracion 53).
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o Agregar Dependencia
Numero de la Jerarquia Nombre de la dependencia Dependencia Especial Acciones
o e
1.4 Compras si < m
P
1.7 Direccion Antioquia Si < m
- mme
1.6 Direccion Cundinamarca Si < m
i . e
1.2 Direccion Juridica si < m
. . Pap—
1.5. Salud y Bienestar si ~
sm 1de 2
Guardado Parcial Guardar Estructura Exportar Organigrama
Imprimir organigrama Imprimir dependencias Regresar

llustracion 53 tabla de estructuras

e 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 boton “Buscar”, para que el
sistema despliegue la pagina donde se ubica dicha dependencia dentro de la estructura
organizacional (ver ilustracion 54).

Buscar dependencias

Nombre de la dependencia Numero de la Jerarquia Tipo de la dependencia

Seleccionar w

Buscar

llustracion 54 buscar dependencias

e ELl sistema le presenta en pantalla un conjunto de iconos de accion, que le permitiran
agregar, modificar (editar) o eliminar la informacién de una dependencia especifica (ver
ilustracion 55).

ﬂ Agregar Dependencia

Mimero de la Jerarquia Mombre de la dependencia Dependencia Es

578 Tesoreria gi ’. m

N - | <|<EEXA > | D

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

o Agregar Dependencia

Mamero de la [E] Mombre de la dependencia Dependencia Especial Acciones

\ o |
P
147 Tesararia L < O

s | < BN > ||

/lustracion 56 accion agregar dependencia

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

o Agregar Dependencia

Mimero de la Jerarquia Homhbre de la dependencia Cependencia Esp

| 147 ‘ Tesoreria Mo | K4

/lustracion 57 accion editar dependencia

e Para Eliminar dependencias seleccione la opcién “Eliminar®.

o Agregar Dependencia

Hdrmero de |

147 Tasoratia Mo 4

N - | K| <REXE > | >

llustracion 58 accion eliminar dependencia

e El sistema mostrara el mensaje de eliminaciéon exitosa.

ar Dependencia

Wdmmero de la Jerarguia Mombre de la dependengia Arciones

- Mensaje Importante -

Tesoretia

Dependencia eliminada satisfactoriamente

5

Guardado Parcial Guardar Estructura

Crganigrama

Irnpririr organigrama Imprimir dependencias Regresar

llustracion 59 dependencia eliminada satisfactoriamente
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e Cuando termine de ejecutar la accion seleccionada sobre la tabla de dependencias
(agregar, modificar o eliminar), pulse el boton que requiera:

o Agregar Dependencia

MNimero de Mombre

R ]

578 Tesareria Si

s M < | < BESE > | >

Guardadn Parcial Guardar Estructura

Imprimir arganigrama Imprimir dependencias Redgresar

llustracion 60 guardar, exportar o imprimir
v Si desea guardar la informacion 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 ilustracion
617) seleccione “Guardar estructura”.

- Mensaje Importante -

Hencia

Actualizacian de la Estructura Organizacional del Entidad de forma

e la Jerarguia Mombre de la:
xitosa

Tesareria

llustracion 61 actualizacion de estructura organizacional exitosa

v Si selecciona “Organigrama” el sistema generara graficamente el organigrama (ver
ilustracion 62).

- . < T
e no < W
s = - Mensaje Importante -

T I = d

| | |
= J = ) - ) -

llustracion 62 organigrama generado satisfactoriamente

SIGepil




El servicio ptiblico = Funcion

es de todos Publica

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 63).

administracion Mo

Tesareria ,’ -ﬁ

= Exportar -

= & & - J

Guardar Estructura Qrganigrama

Irmprimir organigrama Imprimir depende Regresar

llustracion 63 exportar archivos

v' Si selecciona “Imprimir dependencias” el sistema lo lleva a la pantalla donde
podra llevar a cabo la impresion de la informacion de las dependencias (ver

ilustracion 64).

dencia Tmprimir (|
Impresora
Mombre: [\\PCOZAHP Laserlet M1120 MFP ~| [ Propiedades... |
o mm
secreta Estado: Lista ‘, m
Tipo: HF Lazerlet M1120 MFP
Ubicacidn: USEOOT P
adminij Comentario: T Imprirnir & un archivo *’ m
Intervalo de impresidn Copias P
Tesorer - = V4
@ Todo Mimero de copias: 1 = s m
() Paginaz  de 1 a1 I I I
1 2 3 Intercalar
Seleccian —I’J —Z’J —3’J
cnons B e —

llustracion 64 imprimir dependencias

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

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

e Inicialmente, aparece la seccidén “Grupos”, la cual contiene los datos béasicos de la
entidad (dichos datos no se podran modificar); ver ilustracion 65.

Estructura Organizacional

MGrupﬁs Interros De Trabap Diependencizs Especizles fes, regiorales, teritoriales u otros

Grupos

Mombre enticee:ADA 34 MIT: Codige DAMNE

llustracion 65 grupos internos de trabajo

e En la parte central del formulario “Estructura Organizacional”, encontrara la seccién
“Busqueda”. Si requiere que el sistema despliegue todos los grupos internos de trabajo

asociados a la entidad, debera diligenciar los siguientes campos del formulario (ver
ilustracion 66).

Tipo de la Narma Fecha Marma Nimero de la narma
Arta v ‘ | 03/01/2018 |I}El | ‘ 123456 ‘ v |
Justificacion

llustracion 66 busqueda grupos internos de trabajo

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

e 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
seccion “Busqueda” del formulario (ver ilustracion 67).

Busqueda

Mombre del grupo

llustracion 67 buscar nombre del grupo
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e Después de diligenciar los datos en el formulario “Estructura Organizacional”, el sistema
le mostrara, en la parte inferior de la pantalla, los resultados de su busqueda,
desplegando los grupos encontrados mediante una tabla (tabla de “Grupos”); (ver

ilustracion 68).

Nota: cuando aparezca la tabla de “Grupos” vacia, sera porque el sistema no encontro

informacién sobre el (los) grupo(s) de trabajo que usted busca.

Grupos

Grupo al que
pertenece

Dependencia

Regional seccional

Dato no configurado Grupo nuevo ICBF Grupo S Si
Contabilidad grupogrupoprueba4 Seleccionar Si
Dato no configurado Prueba XYZ Grupo S Si

Grupo prueba

Dato no configurado Guardado PArcial Grupo 8§ No
Dato no configurado Grupo S GP Si
Dato no configurado Nuevo Nuevo gp85 Si
Dato no configurado dff 44355 ##33$ Seleccionar Si
Dato no configurado Nombre grupo GP Si

104 EARS 1 e

Actualizar grupos Guardado Parcial
Imprimir organigrama Imprimir grupos

No

No

No

No

No

Organigrama con grupos de trabajo

Regresar

o Adicionar

Acciones

A A T T T
8 a a = 8 8 8

llustracion 68 tabla de grupos

e 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 69).

Grupos

Tesoreria 12 Seleccionar Mo

8i

llustracion 69 iconos de accion
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e Para Adicionar un Grupo seleccione la opcion “Adicionar” y el sistema habilita los
campos para ingresar la informacion.

Grupos

Grupo Grupo al que perenece egio na Otras

J— .
Selen Seleccionar Mo Mo s 0

;] - | E4Ed 1421 B3

llustracion 70 adicionar grupos de trabajo

e Para editar un grupo seleccione la opcion editar, el sistema habilitara los campos para
modificar la informacion.

Grupos

o Adicionar

Grupo G ue pertenece ELE] Otros es

E—— e
T - Seleccionar Mo Mo < 0

1o E4Ed 1 - ' EEP3

llustracion 71 editar grupos

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

Grupos

o Adicionar

Dependencia Grupo Grupo al gue pertenece Regional seccional Otras

Seleccionar Seleccionar M M , m

104 | < BN > | D

llustracion 72 eliminar grupos

e El sistema muestra el mensaje de eliminacion exitosa.

- Mensaje Importante -

Mormbre de la depender Dependencia eliminada satisfactoriamente

llustracion 73 eliminacion exitosa
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e Cuando termine de ejecutar la accion seleccionada sobre la tabla de “Grupos”
(adicionar, modificar o eliminar), pulse el boton que requiera:

Grupos

Dato no configurado Tas Seleccionar o Ma .’ m

\ 10 lde1

Actualizar grupos Guardado Parcial Exportar Qrganigrama con grupos de trabajo

Imprimir organigrama Imptimit grupos Reqresar

llustracion 74 actualizar guardar exportar imprimir organigrama, imprimir grupos

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

v Si selecciona “Actualizar grupos” el sistema actualiza la informacion de la tabla
de grupos internos de trabajo, confirmando el éxito de dicho proceso, mediante el
siguiente mensaje en pantalla (ver ilustracion 75).

Estimado usuario

Actualzacion exitosa

/lustracion 75 actualizacion exitosa

v' Si selecciona “Organigrama con grupos de trabajo” El sistema generara
graficamente el organigrama con grupos de trabajo (ver ilustracion 76).
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Actualizar grupos Guardado Parcial Organigrama con grupos de trabajo
Imprimir organigrama Imprimir grupos Regresar

GP I gp85

Grupo $ Nombre grupo ] Nuevo Nuevo

grupogrupoprueba4] dff 44355 #4539 ]

Grupo prueba
Prueba XYZ Guardado
PArcial

Grupo nuevo
ICBF

llustracion 76 organigrama grupos de trabajo

v Si selecciona “Ilmprimir organigrama” el sistema lo lleva a la pantalla donde podra
llevar a cabo dicha impresion.

v' Si selecciona “Exportar” el sistema le generara en pantalla varias opciones de
formato, que podra seleccionar para exportar la informacién de los grupos
internos de trabajo.

v' Si selecciona “Imprimir grupos” el sistema lo lleva a la pantalla donde podra llevar
a cabo la impresién de la informacion de los grupos internos de trabajo. (ver
ilustracion 77).

Morma Fecha Morma Mimero de k& norma
islativo w | | ormzzois i@ | [7es

-— o

Imprimir g.

Impresora

Nombre:  [HP Laserlet M1120 MFP ~| [ Propiedades... |

Estado: Listo
Tipo: HP Laszer)et k1120 MFP
ps | Ubicacidn: JSBOOT -

v Si selecciona “Regresar” el sistema lo lleva a la pantalla inicial del SIGEPII.

Comentario:

[ Imprimir & un archivo

Intervalo de impresidn Copias
() Paginas de: 1 a 1
1 2 3 Intercalar - o
configurado 785 Selecsin _I’J _Z’J _3’J P4

i Aceptar ][ Cancelar

al

llustracion 77 imprimir grupos

Exportar
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1.3.3.Dependencias especiales, sedes, regionales, territoriales u
otros

e Esta pestafa se habilita automaticamente cuando usted:

a. Selecciona, en la seccion de “Estructura”, la opcion “SI” en Dependencia “Especial”
(ver ilustracion 78).

o Agregar Dependencia

Nimero de la Jerarquia Nombre de la dependencia Dependencia Especial Acciones

L —

B

Ilustracion 78 dependencia especial

e El sistema generara el siguiente mensaje en pantalla (ver ilustracion 79):

Estimado usuario

LEY 489 DE 1998, ARTICULO 54, LITERAL j: Se podran
fusionar, supnmir o crear dependencias intemas en cada
entidad u orgamsmo admunistrativo, y podra otorgarseles
autonomia administrativa y financiera sin personeria

juridica

Hlustracion 79 ley 489 de 1998

e Al pulsar el boton Aceptar” en la pantalla anterior, el sistema le desplegara, en la
pestafa “Dependencias Especiales, sedes, regionales, territoriales u otros”, el formulario
de datos que aparece en la /lustracion 80.

e Diligencie los datos de dicho formulario y pulse el botdon “Aceptar” cuando termine de
llenarlo, de forma que el sistema actualice la informacién de la estructura
organizacional.

Nota: si pulsa el botdn “Cancelar”, podra retornar a la pestaia “Estructura” y el sistema
abortara el proceso.
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Estructura Organizacional

Informacién de la entidad

Nombre NIT Codigo DANE

ALCALDIA ABC 555555555 "

Correo institucional Pagina web Ubicacién geo referencial

carlos. moya@ada.co | |
Departamento Municipio Direccion fisica

ANTIOQUIA v | | SABANETA w CL 13A SUR - 53B 98 Editar
Indicativo: * Teléfono Celular Indicativa: * Fax Sigla

574 TIT7777 | | - 574 l TITI777
Cadige dane Politicas publicas asociadas Tipo de dependencia

| Seleccionar v Seleccionar hd

llustracion 80 formulario dependencias especiales, sedes, regionales, territoriales u otros

b. Selecciona, en la seccidon de “Grupos Internos de Trabajo” la opcidén “SI” en Regional
seccional” o en la columna “Otros” de la tabla de grupos (ver ilustracion 81).

Grupos

o Adicionar

Grupo al que

Dependencia Regional seccional Acciones
pertenece
g
Seleccionar Seleccionar [Si v No v .’ m
No No
;

llustracion 81 regional seccional

e El sistema le despliega, en la pestafia “Dependencias Especiales, sedes, regionales,
territoriales u otros”, el formulario de datos que aparece en la /lustracion 82.

e Diligencie los datos de dicho formulario y pulse el botén “Guardar” cuando termine de
llenarlo, de forma que el sistema actualice la informacién de la estructura
organizacional.

Nota: si pulsa el boton “Cancelar”, podra retornar a la pestaia “Grupos Internos de
Trabajo” y el sistema abortara el proceso.
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Grupo regional seccional

Estructura Organizacional

Dependencias Especiales, sedes, regionales, territoriales u otros

Correo institucional Pagina web Ubicacion geo referencial
| || ||
Departamento Municipio Direccion fisica
Seleccionar v | Seleccionar A 4 | | | Editar
Indicativo: * Teléfono Celular Indicativo: * Fax Sigla
= | e ) | |
Codigo dane Politicas publicas asociadas Tipo de dependencia
| | Seleccionar A 4 | Seleccionar A 4 |

Cancelar

llustracion 82 formulario dependencias especiales, sedes, regionales, territoriales u otros

Tenga en cuenta:

El sistema no permite eliminar un grupo interno de trabajo o una dependencia si tiene
asociados cargos con personas vinculadas.
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1.4. Gestionar nomenclatura y Escala Salarial General

e Ingrese al Sistema SIGEPII, con su usuario y contrasefia, a través de la pagina web o
URL: https//www.sigep2.gov.co, utilizando cualquiera de las ultimas versiones de los
navegadores.

e Ubiquese en el menu de inicio o barra de menus del SIGEPII, y seleccione la opcion
(pestafia) “Entidades/Gestionar Nomenclatura General”, tal y como se muestra en la
ilustracion 83.

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

anar Entidad

llustracion 83 ingresar gestionar nomenclatura general

e Al acceder a la opcion “Gestionar Nomenclatura General”, se desplegara 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 84).

Administracion Informacién Personal Contratos Vincular / Desvincular Cargues Masivos Gestién de la Infermacion Entidades

SIGEPIl /Entidades / Nomenclatura

- Gestionar Nomenclatura General -

[ YT —

Accionas
BI-PRODUCTIONS INTERNATIONAL ORGANOS AUTONOMOS Diplomatica y G & = W@ il k09
PERSONAL BI ORGANOS DE CONTROL Superintendencias oo @ ol g 6D
NOMENCLATURA GENERAL RAMA EJECUTIVA SISTEMA GENERAL & = W il gh 0
Planta_NomenclaturaGeneral ORGANOS AUTONOMOS Direccion Nacional de Intsligencia (DNI) & o W il ghih
CalidadA ORGANOS AUTONOMOS SISTEMA ESPECIAL & o W il gk 00

s = E4Ed 1 ce 12 EEE

Denominaciones
€D Agregar Denominacion

Nivel jerarquico del empleo sl empleo @ @Grado de Empleo Asignacion Salarial

No se tienen registros para mostrar

5 1de 1

llustracion 84 formulario gestionar nomenclatura general
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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 accion que vaya a ejecutar y pulse el icono que corresponda a la accién que
desea realizar (ver ilustracion 85).

« Gestionar Nomenclatura General »

0 Agregar Momenclatura

Hombre Momenclatura

MAC NOMENCLATURA GENERAL P oy T
CLASIFICACION ORGANICA MIGRACION ®
TRANSPORTE MODIFICADA BISTENA ESPECIAL 4 © Ml

iy

I
-

Andrés Jaramilla Mo tocar. CLASIFICACION ORGANICA MIGRACION Carrera Docente L © 1l ki

llustracion 85 iconos de accion
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1.4.1. Accion: “agregar nomenclatura”

e Sirequiere agregar una nueva nomenclatura, pulse el icono “Agregar Nomenclatura”,
ubicado en la parte superior derecha del formulario “Gestionar Nomenclatura General”
(ver ilustracion 86).

+ Gestionar Nomenclatura General

o Agregar Nomenclatura

Nombre Nomenclatura Rama Organizacional Sistema De Carrera Acciones
BI-PRODUCTIONS N ‘o T/ 'y
ORGANOS AUTONOMOS © s
INTERNATIONAL Diplomatica y Consular ! 0 m .ul“ @ FI‘ !

llustracion 86 agregar nomenclatura

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

= Crear Nomenclatura -

*Mombre Nomenchtura: " Fama Crgankacional: *Sktema De Carrera:
| Selecoions h ‘ | Selecoione v
Tipo de | Norma Fecha Morma: Mimero de B norma
Seleccionsr v ‘ DDMMIARAL =

Justificacion

(

Denominaciones

o Agregar Denomingacian

el empleo el e Emplen

Mo se tienen registros para mostrar

5 1de1

Guardado Parcial Guardado Definitivo Cancelar

llustracion 87 crear nomenclatura y denominaciones
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1.4.1.1. Seccion “Nomenclatura”.

e En la primera seccidon de la pantalla “Gestionar Nomenclatura General”, encontrara el
formulario de datos: “Crear Nomenclatura”.

e Diligencie los campos que aparecen en dicho formulario (ver ilustracion 88).

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

Nomenclatura
* Nombre Nomenclatura: * Rama Organizacional: * Sistema De Carrera:
I BI-PRODUCTIONS INTERNATIONAL ] ORGANOS AUTONOMOS v ] Diplomatica y Consular v ’
Tipo de la Norma Fecha Norma: Numero de la norma
Seleccionar v ] ‘ DD/MM/AAAA 9:‘ ’ ‘ ’

Justificacién

| l

Denominaciones

o Agregar Denominacion

Nivel jerarquico del Denominacion del Nomenclatura Cédigo . . . .
} q N 9 Grado de Empleo Asignacién Salarial Acciones
empleo empleo Denominacién
o - .
ASISTENCIAL Almacenista No aplica X $525.000,00 , W © ”‘
o - +
ASESOR Abogado Asesor 4078 I $1.050.000,00 S 0 © %
o - +
DIRECTIVO Abogado Asesor 4078 n $2.100.000,00 S 0 © s
P +
EJECUTIVO Agentes De Transito 4078 VI $5.500.000,00 S 0 © &

5 1de 1

llustracion 88 crear nomenclatura
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1.4.1.2. Seccion “Denominaciones”

e En la seccidon “Denominaciones” (cargos) encontrara el Boton “Agregar Denominacion”,
el cual, al ser pulsado, le desplegara en pantalla el formulario “Agregar Denominacion”
(ver ilustracion 89).

Nomenclatura

* Nombre Nomenclatura: * Rama Organizacional: * Sistema De Carrera:
I BI-PRODUCTIONS INTERNATIONAL I I ORGANOS AUTONOMOS v I I Diplomatica y Consular v
Tipo de la Norma Fecha Norma: Numero de la norma
I Seleccionar - | [ oomimransa [ | [
Justificacion
[ = Agregar Denominacién =
~ Nivel jerarquico del empleo: ~ Denominacién del empleo:
I Seleccione v I Seleccione v
~Nomenclatura Cdédigo Denominacién: " Grado de Empleo:
Nivel jerarquico del Denomina: | Seleccione v | Seleccione v ’
empleo emply _ = ]
Asignacion Salarial:
IANSISTENCIAL Almacenista | $ I
IASESOR Abogado Ase Cancelar
bIRECTIVO Abogado Asesor TAG78 T
“J
EJECUTIVO Agentes De Transito 4078 Vi $5.500.000,00 K4 m > &
g AN . . . EENEESS

llustracion 89 agregar denominaciones

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

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

rarguico del ermpleo del empleo e - Grado de Emplea

Adrinistrador 0 .
ADMINISTRATIVO rminisrador e 2545 I $5.000.000,00 Y4

N | (< <RESE > | D |

llustracion 90 tabla denominaciones actualizada
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En la Ultima 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 accién que vaya a ejecutar y
pulse el icono que corresponda a la accion que desea realizar (ver ilustracion 97).

Denominaciones

o Agregar Denominacion

Mivel jerarguico del emplea Denominacion del empleo

Grado de Emplea Asignacion Salarial

ADMINISTRATIVO Administrador De

2545 IV
Impuestas

T .
$5.000.000,00 < 0 © %

o | < RERE > [D |

Ilustracion 917 iconos de accion denominaciones

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

asociadas a una
denominacion especifica (ver ilustracion 92).

Denominaciones

o Agregar Denominacion

Mivel jerargquico del empleo Denominacidn del empleo

Grado de Empleo

Adrninistrador De o TN
ADMIMISTRATVO eSS 2545 1% §5.000.000,00 & [0 © %

so | 1de 1

Otras Asignaciones

o Agregar Asignacian

Bonificacion de bienestar $6.000.000,00 sSom

s B lde1

llustracion 92 accion 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 93)
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ANTACEe NSt No aplica k] $525.000.00 _f " RO +
Anogado Asesor ao078 1 51.050.000,00 f n Lo +
L | L
Abogado Asesor 4 < T © -
= Otras Asignaciones
Agentes De Transito F f n R
| * Asignacion
Bonificacion de bienestar . ® % Valor
1 Valor
Total Asignacion Asignacsin
$7251000 00 Y ”~
£728.000.00 PaEc ]

llustracion 93 agregar otras asignaciones

e Pulse el botén “Guardar” cuando termine de llenar el formulario. El sistema actualizara
tabla de asignaciones, con la asignacion recientemente agregada. (ver ilustracion 94).

Otras Asignaciones

o Agregar Asignacion

Asignacién Valor Acciones

. -2 . & . =
Bonificacion de bienestar $525.001,00 .’ © m
Prima de Alta Gesti ol |
rima de Alta Gestion $725.000,00 OO0
- . S . =
Prima de Alta Gestion $725.000,00 _’ © m
Prima de Alta Gesti ‘o
rima de Alta Gestion $725.000,00 S On
N . $ . =
Prima de Alta Gestion $725.000,00 o0

5 K4Kd ' -2 B1P]

llustracion 94 tabla de asignaciones actualizada

e Al final de la pantalla “Gestionar Nomenclatura General”, encontrard una serie de
botones, seleccione la opcidén que requiera

v’ Si selecciona “Cancelar” Abortara el proceso, descartando los cambios; sin
guardar.
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v' Si selecciona “Salir” Abortara el proceso, descartando los cambios y retornando a
la pagina inicial del SIGEPII.

v' Si selecciona “Guardado parcial” se efectuara un guardado parcial de los datos
ingresados a una nomenclatura especifica.

e Al pulsar el botdon “Guardado Parcial”, el sistema le confirmara la ejecucion de dicha
accion, mediante un mensaje como el que aparece en la jlustracicn 95.

Estimado Usuario

La nomenciatura parcial ha sido guardada
satisfactoriamente

‘

llustracion 95 nomenclatura parcial guardada satisfactoriamente

Nota: al pulsar el botéon “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 creacidon para
otra nomenclatura.

v' Si selecciona “Guardado definitivo” se guardaran los datos ingresados a una
nomenclatura especifica.

e Al pulsar el boton “Guardado Definitivo”, el sistema le confirmara la ejecucion de dicha
accion, mediante el siguiente mensaje (ver ilustracion 96).

Estimado Usuario

Guardado definitivo exitoso

-

llustracion 96, guardado definitivo exitoso
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v' Al pulsar el botéon “Aceptar”, el sistema lo retornara a la pantalla “Gestionar
Nomenclatura General”, donde podra apreciar, en la tabla de nomenclaturas, la
nomenclatura recientemente guardada.

v' Cuando se realiza el guardado definitivo, el botdn “Guardado Parcial” queda
inhabilitado; a partir de ese momento, cualquier cambio pasa a ser definitivo.
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1.4.2. Accion “Eliminar Nomenclatura”

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

e 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 97).

» Gestionar Nomenclatura General -

o Adregar Mormenclatura

Nombre Momenclatura ? Sisterna De Carrera Acciones

) Contraloria General de |2 Replblica y oA 22
i |t tidad 25/M02/201 972 CLASIFICACION ORGANICA MIGRACION N 5 ] -
ArneEneiae e Contralotias Tettitoriales *’ m “-I-'l & r' ﬂ

Ilustracion 97 accion eliminar nomenclatura

e Al pulsar el icono “Eliminar Nomenclatura”, el sistema le desplegara en pantalla una
pregunta de confirmacién para poder ejecutar o abortar la accién (ver ilustracion 98).

» Gestionar Nomenclatura General

. Mensaje Importante ¢

enclatura Rama Organizaci

RAMA EJECUTIVA ¢ Esta seguro que desea eliminar el registro? © w _{‘ﬁl & c:','}
Womicion. | B -~ o ddid
# © 0 didhi=

llustracion 98 confirmacion para eliminar nomenclatura

E Corporaciones administrauvas N&Aplica

e Si responde “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 eliminacion (ver ilustracion 99).
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Estimado Usuario

Nomenclatura eliminada satisfactoriamente

- =

llustracion 99 nomenclatura eliminada satisfactoriamente

e Al pulsar el botdn “Aceptar”, el sistema lo retornara a la pantalla “Gestionar
Nomenclatura General”, donde podra apreciar, en la tabla 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
{3 ”

X, Y...
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1.4.3. Accion “Modificar” (Editar) Nomenclatura

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

e 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 100)

- Gestionar Nomenclatura General -

o Agregar Nomenclatura
Nombre Nomenclatura Rama Organizacional Sistema De Carrera Acciones

Yo Ml i

Personal CYF RAMA EJECUTIVA Diplomatica y Consular il

llustracion 100 modificar nomenclatura

e 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 Momenckt ura * Fama Organzacic ral: " Sistema Die Carrera

| MNomenclatura entidad 250272019/2 | ‘ CLASIFICACION ORGAMICA MIGRACION w ‘ | Contraloria General de la Repdblica y Contr, h 4 |
Tipo de k| Morma Fecha Morma: Mimero de b rorma

| constitucidn v | RETEEIE ] | | 34326445 |
Justificecian

|Jusliﬂcaci0’n |

Ilustracion 101 formulario modificar nomenclatura

e Para finalizar, pulse el botdon correspondiente a la accidon que necesite ejecutar:
“Guardado Parcial”, “Guardado Definitivo”, “Cancelar” o “Salir”.

Nota: si la nomenclatura seleccionada es una nomenclatura 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.

e 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 102)

» Gestionar Nomenclatura General »

o Agregar Nomenclatura

Nombre Nomenclatura Rama Organizacional Sistema De Carrera Acciones
Personal CYF RAMA EJECUTIVA No Aplica LSomddke
HIDROELECTRICAS Corporaciones administrativas No Aplica ; 2 Om 4k

[ TTTL_ENTIDADES_NOMENCLATURA_CONSULTARG6???

Ilustracion 102 consultar nomenclatura

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

» Consultar Nomenclatura -

" Mombre Memenciatura: "Fama Crganzacional " Sktema De Carrera:
Momenlcatura BBC CLASIFICACION ORGAMCA MIGRACION v CARRERA DOCENTE v
Tipo de B Morma Fecha Norma: Mumere de B norma
ACTA, v 04/02/2019 &) 1
Justificacisn
Docertes

Denominaciones

Denominaci . Emplea

o - .
ADMIMISTRATIVO Abogade Aseser 4078 m $1.747.000,00 / m < s
S e 2
ASESOR Adjunts Quinte a078 1 $1.420.000,00 s 0 @5
S W 2
ASESOR Abogade Asesor a078 1 $1.536.000,00 s 0 @8
S o 2
GLOBAL Adjunts Quinte a078 #l $6.836.000,00 s 0 @5

5 1dei

Guardado Definitivo Cancelar

Guardado Parcial

llustracion 103 consultar nomenclatura y denominaciones
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1.4.5. Accion “Asociar Nomenclatura A Entidades”

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

e 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 ilustracion 104).

« Gestionar Nomenclatura General «

0 Adregar Momenclatura

Mombre Mome

Contraloria General de la Replblica y g — R 2
CLASIFICACION ORGANICA MIGRACION B
Homenclatura entidad 251020201 942 S < ol & =

. . - > -
260220182 Corporaciones administrativas SISTEMA ESPECIAL s on il

/lustracion 104 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 ilustracion 105).

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

Asociar Nomenclatura A Entidades

Cadgo SIGEP: Deromirecion (Mombre de b Entidad ) Sector;
Alma Seleccione v

Clesfficecion Orgénica: Meturaleza Juridica: Orrelen:
Seleccione v Seleccione v Seleccione v

Denominacidn (Mombre de |a Entidad) Tipo de Entidad

2778 ALMA FRIVADA CON FUNCIONES PUBLICAS

llustracion 105 filtros de busqueda entidad

e 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, solicitdndole que confirme la
asociacion de la nomenclatura a la(s) entidades seleccionada(s) (ver ilustracion 106).
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Asociar Nomenclatura A Entidades

Codige SIGEP: Deremirecion (Nembre de ka Entida]): Sector:

Alma . A
I l I « Mensaje Importante - | ]
Clasificacié n Orgénica: Maturaleza Ju

I Seleccione | w l Seleccion | b4 ]

Desea asociar la nomenclatura a las entidades
seleccionadas?

onar Entidad = -

Tipo de Entidad

C F
E 2776 ALdA FRMADA CORN FURCIONES PUBLICAS
001 BEEY

m Gemeclr

Cancelar

Guardado Parcial

Ilustracion 106 confirmacion asociacion nomenclatura a entidad

e Al pulsar la opcion “NO”, el sistema no realiza ninguna accién y lo retornara a la
pantalla “Asociar Nomenclatura A Entidades”. Si pulsa la opcién “SI”, el sistema muestra
una ventana emergente indicando que la asociacion de la nomenclatura a la (s)
entidad(es) (ver ilustracion 107).

Estimado Usuario

Asociacion de nomenclatura a entidades realizada de
manera correcta

~ .

Ilustracion 107 asociacion a entidades realizada correctamente

e Al pulsar el botdon “Aceptar” en la pantalla anterior, el sistema retorna a la pantalla

inicial: “Gestionar Nomenclatura General”, guardando la informacién sobre la asociacion
realizada.
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1.4.6. Accion “Equivalencias”

e Pulse el icono “Equivalencias” cuando requiera agregar equivalencias sobre una
nomenclatura especifica de la tabla de nomenclaturas.

« Gestionar Nomenclatura General «

o Agregar Nomenclatura

Mombre

MNomenclatura entidad 250202071972

26022019-2

CLASIFICACION ORGANICA MIGRACION

Corporaciones administrativas

Cantraloria General de la Repdblica y
Contraloras Territoriales

SISTEMA ESFECIAL

< ol &

& © @ dldaiad

llustracion 108 accion equivalencias

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

e En las que debera marcar los campos “Origen “y “Destino”, junto con los botones
“Equivalencias” y “Cancelar”. (ver ilustracion 109).

Denominaciones
o Agregar Denominaciin
OBEE L Grado de Emplea Asignacidn Salarial Qrigen Destina

DOCENTE T B 4078 i $10.000.000,00 @

Impuestns

Administrador De
AUKILIAR Impuestos (Especial, 4076 I $6.000.000,00

Local, Delegado - 26

5 1de 1
Cancelar
llustracion 109 campos origen y destino
¢ Si selecciona el botdon “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 modificacién tanto en “Planta”
como en “Vinculacién”.

o Si pulsa el boton “Cancelar”, el sistema lo lleva a la pantalla anterior.
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la realizacion del proceso (ver ilustracion 110).

Si se cumplen las validaciones, el sistema genera en pantalla un mensaje para confirmar

Cenomin

Administradar De
Impuestos

zidn del

Denominaciones

o Agregar Denominacidn

Momencla

- Mensaje Importante -
4078

Administradar De

Desea realizar el proceso de equivalencias?

Impuestos (Especial,

4078

Local, Delegado - 28)

Cancelar

llustracion 110 confirmar proceso

e Al pulsar la opcion “NO”, el sistema no realiza ninguna accion y lo retornara a la
pantalla “Denominaciones”. Si pulsa la opcion “SI”, el sistema muestra una ventana

emergente indicando que el proceso se ha realizado satisfactoriamente (ver ilustracion
777).

Estimado Usuario

Proceso de equivalencias realzado satisfactonamente.

llustracion 111 proceso de equivalencias realizado satisfactoriamente

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

¢ Pulse el icono “Incrementar Escala Salarial” cuando requiera realizar un incremento
salarial “Especifico” (a una denominacion) o un incremento salarial “General” (a todas
las denominaciones), de una nomenclatura especifica de la tabla de nomenclaturas (ver
ilustracion 712).

« Gestionar Nomenclatura General «

0 Agregar Nomenclatura

Mambre Mamenclatura

. Cantraloria General de la Repdhlica y " ] 22
CLASIFICACION ORGANICA MIGRACION O =
Momenclatura entidad 2602/2019/2 e Se—— K | & =il

. . . ) -
25022015-2 Corporaciones administrativas SISTEMA ESPECIAL ‘, © m ﬂ & ﬁ:ﬁl

/lustracion 112 accion incrementar escala salarial

e Al pulsar el icono “Incrementar Escala Salarial””, el sistema le desplegara la pantalla
“Opciones de Incremento Salarial” (ver ilustracion 113).

Opciones de incremento salarial

Tipo de la Norma Fecha Norma: Numero de la norma
Seleccionar b 4 DD/MM/AAAA i)

Opciones de incremento salarial Valor Incremento:

(® % Valor

Denominaciones

. Nomenclatura .
Nivel jerarquica del Denominacion del Porcentaje Nueva Asignacion

Codigo Grado de Empleo Asignacion Salarial Valor Incremento -
empleo empleo . Incremento Salarial
Denominacién

ASESOR Adjunte Especial 4158 v $2.000.000,00
ADMINISTRATIVO Adjunto Especial 2545 Vil $6.000 000,00
DOCENTE Dibujante 2545 Il $1.000.000,00
TRABAJADOR . .

OFICIAL Conductor 4158 v $2.500.000,00
AUXILIAR (DD 4078 v $1.800.000,00

Transito

5 1de

llustracion 113 opciones de incremento salarial y denominaciones

e Para efectuar un incremento salarial general (a todas las denominaciones), diligencie
los campos que aparecen en la primera seccion 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 a realizarse
aplicando un valor especifico (ver ilustracion 1714).
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Opciones de incremento salarial
Tipo de la Norma Fecha Norma: Numero de la norma

Seleccionar - DD/MM/AAAA =]

Opciones de incremento salarial:
(® % Valor
Valor Incremento:

llustracion 114 diligenciar opciones incremento salarial

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

Opciones de incremento salarial

Tipo de la Norma Fecha Norma Numero de la norma

DECRETO - 04/02/2019 i 23

Opciones de incremento salarial Valor Incremento.

® 9 Valor 2.00

Denominaciones

Nueva Asignacion
Salarial

Grado de Empleo Asignacion Salarial Valor Incremento

ASESOR Adjunto Especial 4158 v $2.000.000,00 2 2040000

ADMINISTRATIVO Adjunto Especial 2545 Vi $6.000.000,00 2 6120000

DOCENTE Dibujante 2545 " $1.000.000,00 2 1020000

TRARAIADOR Conductor 4158 v $2 500.000,00 2 2550000

OFICIAL

AUXILIAR AgsniesDe 4078 v $1.800 000,00 2 1836000
Transito

5 1de 1

llustracion 114 tabla denominaciones actualizada

e Al pulsar el botdon “Incrementar”, el sistema le generara en pantalla un mensaje para
que usted confirme si desea guardar el incremento salarial (ver ilustracicn 116).

sakarial “falar Incremento

50,00 l

= Mensaje Importante -

I Desea guardar el incremento salarial?

Si Mo

Gradao o or Incremento

Hrministradar De 4078 I $10.000.000,00 a0 15000000
puestos

- | ([ < BECRE > | > |

llustracion 115 confirmacion guardar incremento salarial
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e Al pulsar la opcion “NO”, el sistema no realiza ninguna accion y lo retornara a la
pantalla “Denominaciones”. Si pulsa la opcion “SI”, el sistema muestra una ventana
emergente indicando que el incremento salarial fue almacenado con éxito (ver
ilustracion 117).

Estimado Usuario

Incremento salanal almacenado con éxito

llustracion 116 incremento salarial almacenado con éxito

e Al pulsar el botdon “Aceptar” en la pantalla anterior, el sistema retorna a la pantalla
inicial: “Gestionar Nomenclatura General”, guardando la informacién del incremento
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 botéon “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 botéon “Incrementar” (ver
ejemplo en la ilustracion 718).

Denominaciones

jerarquico de

empleo Denominacion

ADMINISTRA Profesional ~ . - $3.500.000,0
TIVO Aeronautico | C aplca o
Ingrese Valor Incremento_de Tipo Numérico |
5 1de1

Ilustracion 117 valor de incremento salarial

Nota: al pulsar el botdn “Incrementar”, se generaran en pantalla, mensajes similares a
los descritos en la /lustracion 116 y 117.
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1.5. Gestionar Nomenclatura y Escala Salarial para una entidad
en particular.

e Ingrese al Sistema SIGEPII, con su usuario y contrasefia, a través de la pagina web o
URL: https//www.sigep2.gov.co, utilizando cualquiera de las ultimas versiones de los
navegadores.

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

2 — ~ Np—
“#8 Elservicio piblico = Funcién S[@E A e
es de todos Publica Semidor Piblico | Roles | Cermar Sesién

\dministracion Informacion Personal Contratos ar/ ula C Gestion de |a Informacion En

Usuario
Servidor Piblico

Imprimir mi Hoja de Yida

Descargar i Hoja De Vida

Seleccionar Cargo v
ADAsa. v

llustracion 118 ingresar gestionar entidad

e Al acceder a la opcién “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 boton “Filtrar”.

Cédigo SIGEP Denominacion (Nombre de la Entidad) Sigla NIT
Codigo DANE: Cédigo CUIN Dependencia Especial
Tipo de Entidad Sector Clasfficacion Orgénica
| seteceione w | | selscoons w | | seleccne L 4
Naturaleza Juridica: Estado de la Entidad Estado de Gestion de la Entidad:
[ seteccions w | | seicccione w | | selccione v
Entidades del Posconfiicto(Paz) Orden: Suborden
[ selecaione w | | setsccione w | | selecaone v
Categoria Municipio Categoria DNP:
[ seteccions w | | seicccione v |
Departamento: Municipio
‘ Seleccione v ‘ Sel v
Cancelar

llustracion 119 filtros de busqueda entidades
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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” y
seleccione la opcion “Nomenclatura y escala salarial” Ver jlustracion 120.

Tala Enticlaces

Maturaleza Juridica - Estado Categoria Municipio Departarnento Municipio ACtiones

PP
2 O T

EICE ACTIVA ARAUICA PUERTO RONDON SR
-

s 00

llustracion 120 accion nomenclatura y escala salarial

e El sistema muestra el formulario “Nomenclatura y Escala Salarial” (ver ilustracion 127),
junto con el botén "Agregar Nomenclatura"

- Nomenclatura y escala salarial -

€D Agregar Nomenclatura

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

BI-PRODUCTIONS

INTERNMNATIONAL ORGANOS AUTONOMOS Diplomatica y Consular <>
m;PERRO’\‘DA'__I'_ICDT'\I‘i':S ORGANOS AUTONOMOS Diplomatica y Consular <>
PERSONAL Bl ORGANOS DE CONTROL Superintendencias >
Nomenclaturall ORGANOS AUTONOMOS Ef:::::;?::;’?:’;::_l‘:f:‘;c’ delia & < W il &9
123455 Prueba QA SistamalNaaional delCianciay - > 'u'f il €9

Tecnologia

‘m  EAEd -2 BEE3

llustracion 121 formulario nomenclatura y escala salarial

e Al hacer clic en el icono “Agregar Nomenclatura”, el sistema desplegara, en la parte
inferior de pantalla, un formulario con el titulo "Crear Nomenclatura" (ver ilustracion
722), junto con dos botones: “Agregar Denominacion” y “Nomenclatura Base”.

= Crear Nomenclatura =

Dates Cblgatorios *

* Nombre Momenciatura: " Famas Creanzaciens Entes. ~Sisterra carrera:
‘ Selecsions - ‘ | Seleccions -
Tipo dle i norma: Fecha Norma: Mumero Horma
Seleccione - ‘ DM 00, = -
Justiticacien:
€D romenclatura Base €D corensr Denominssian

Mo se tienen registras para mostrar

s & | < | < IRIEERE > | > |

Cancelar

Ilustracion 122 crear nomenclatura
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v Si selecciona el botdén “Nomenclatura base” el sistema despliega el siguiente
formulario para que sea diligenciado al finalizar seleccione el botén Aplicar.

* Nomenclatura y escala salarial =

+ Momenclatura Base «

Rarmal Organiz Faor favor seleccione la nomenclatura base gue desea tener como guia para la creacion
de su nomenclatura

CLASIFICAZION ORC

ORGANOS DE CONT Marmbre enticlad): Cadigo SIGEP:

| »

CLASIFICAZION OR ‘ ‘ | i

m

r.
O Momenclatura Propia 1 © o
Momenclatura Propia 2 ©
Ram
Sel Momenclatura Propia 3 ©
Fecha !
ol Mamenclatura Propia 4 © ]

llustracion 123 formulario nomenclatura base

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

For favor seleccione la nomenclatura base que desea tener comao guia para |a creacian
de su nomenclatura

» Mensaje Importante - I

;Sefior usuario estd seguro que desea utilizar la nomenclatura seleccionada como guia para la
creacidn de la nueva nomenclatura?

Cancelar

edicina

/lustracion 724 confirmacion creacion nueva nomenclatura

SIGepil




El servicio publico = Funcién

es de todos Publica

v' Si selecciona el botdon “Agregar denominacion” el sistema despliega el formulario
para ser diligenciado al finalizar pulse el boton Guardar.

- Agregar Denaminacian -

oo del empleo Denominacisn del empleo
*Mivel jerdrquico del empleo: *Deromirecidn del empleo:
T Analista IV | ADMINISTRATIVG |Z| | Analista IV | v |
e eI Momencktura Cadige Deromirecin Grado de Empleo ™ m‘ ’§<
| 2645 | Il v |
L Frofesional En Ingrasos A . >
o Publices | Asigreciin Sabaria: ooé
$5.000.000,00 |
Tivo Asistente | E -ﬁ © ‘é'
Asistente o @&

Ilustracion 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 Ingrese a la opcion Entidades/Gestionar entidad, filtre la entidad y Seleccione la accion
Nomenclatura y escala salarial.

e Seleccione la opcidon “Agregar nomenclatura” el sistema despliega una tabla con la
opcién “Nomenclatura Base” y “Agregar denominacion”.

= Crear Nomenclatura -

Catos Obligatorics *
* Mombre Momencltura: *Rama’ Organizacion/ Entes: “ Sktema carrera:
Seleccione v | Seleccione w
Tipo e B norma: Fecha Morma: Mumero Morma:
Seleccione v | DDMMIAAAS il -
Justificacion:

o Momenclaturs Base o Agregar Denominacion

Mo se tienen registros para mostrar

- | (| < BN > | >

Cancelar

/lustracion 126 crear nomenclatura

e Seleccione la opcion “Nomenclatura base” y diligencie los campos que solicita el
formulario al finalizar seleccione el botdon Aplicar.

= Momenclatura Base -

bo menciatum v eccaka sakaral

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

Apc | | =

& ~oregar Momenclat

Mombre Mamenclatura

(] Creaciones Pruekba O 4 |
Creaciones Prueha 2 LO 2
Medellin L O
Catos
prura 1de 1

) 0 de la Presidencia de |a

]

Cancelar

Ilustracion 127 nomenclatura base
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e Mediante esta funcionalidad, usted podra utilizar una nomenclatura base existente
(plantilla) en el SIGEPII, como guia para la creacién de su nomenclatura (para una
entidad particular).

e El sistema le desplegara 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 homenclatura Baze

o Lgregar Denominacion

CONSULTA_ROL_FOR_NOM

DIRECTIVD Frofesional Especializado I $3.502.208,00
BRE_PLANTILLA L ¢
PROFESIONAL Profesional En Ingresos > = o %
ESPECIALIZADD Fublicos | 1% $BE8 31278 S 0
ey \
ABMINISTRATIVO Asisterts 1%, $3.791 508,47 S 0o
o ome .
TECHIZD ssistents n $1.095.815,45 FaiEer s
o
SECRETARIDS Seerataria Comercial I i $4.281.563,90 S To%
g .

Cancelar

ardado Parcial do Definitivo

Terminar

Ilustracion 128 denominaciones asociadas a nomenclatura

e Para finalizar, pulse el botdn correspondiente a la accidon 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 a la opcion Entidades/Gestionar entidad, filtre la entidad y Seleccione la accion
Nomenclatura y escala salarial.

e Pulse el icono “Agregar Nomenclatura”. El sistema le desplegara en la parte inferior de
la pantalla el formulario “Crear Nomenclatura” (ver ilustracion 129).

« Crear Nomenclatura -

Catos Ohligatorios *
* Mombre Momencitura: *Fama’ Organzacion/ Entes: * Skfema carrera:
Creaciones Prueba | RAMA EJECUTIVA v | Departamenta Administrativo de la Presidencia de la.. v
Tipo de B norma: Fecha Morma: Momero Norma:
Selecoione w | DDMARATL 288, = -
ustificacian:

Prusba

o Momenclatura Base o Agregar Denominaciin

& Emplen

COMSULTA_ROL_FOR_MOM ‘X1
DIRECTIVO Frofesianal Especializado =i i $8 303,208 .00 S mc e
BRE_PLANTILLA L v
PROFESIONAL Profesional En Ingresos & o N
ESPECIALIZADOD Fublicos | = $58.31278 s 0 ¢
o0 .
ADMINISTRATIVO Asistents 1% $3 751 538 47 L T @
o 4
TECNICO Asistents n F1.026 216 46 210 oe-%
o ame
SECRETARIOS Secretario Comercial Il Wil §4.281 563 90 L 0< °é‘
5 1de2

Definitivo Cancelar

/lustracion 129 crear nomenclatura

e 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 boton “Agregar Denominacion”, cuando
requiera agregar una denominacion (cargo) a su nomenclatura.

e Para finalizar, pulse el botdon correspondiente a la accidon que necesite ejecutar:
“Guardado Parcial”, “Guardado Definitivo”, “Cancelar” o “Terminar”.
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« Crear Nomenclatura

Datos Obligatonios ™

*MNombre Nomenclalura *Rarna/ Organizacion/Entes: * Sisterna carrera

Seleccione v Seleccione v

Tipo de la norma Fecha MNorra: Mlmers Maorrma;

Seleccione v DOMMASAL || -

Justificacicn

O Momenclatura Baseo Agregar Denominacion

Mor clatura Codigo

- Grado de Empleo Acciones
Denominacion

Mo se tienen registros para mostrar

® 5 <|<REE > ||

Cancelar

Guardado Parcial Guardado Definitiva

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 accion ver ilustracion 131.

- Nomenclatura y escala salarial -

o Agregar Nomenclatura

Mombre de la Nomenclatura

Sistema carrera Acciones

Rama/ Organizacion/Entes

ORGANIZACION

Pruebas CATA ELECTORAL

CLASIFICACION

Slmaie ORGANICA MIGRACION

CLASIFICACION

Alma 2 ORGANICA MIGRACION

Entes Universitarios -” YO ﬁ /“l Fﬁ

Auténomos

Departamentoe Administrativo
de la Presidencia de la
Republica

Departamento Administrativo
de la Presidencia de la >
Repuablica

llustracion 1317 iconos de accion nomenclatura y escala salarial
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1.6. Gestionar tipos de Plantas

e Ingrese al Sistema SIGEPII, con su usuario y contrasefia, a través de la pagina web o
URL: https//www.sigep2.gov.co, utilizando cualquiera de las ultimas versiones de los
navegadores.

e Ubiquese en el menu de inicio o barra de menus del SIGEPII, y seleccione la opcion
(pestafia) “Entidades”. Luego, haga clic en la opcidén “Gestionar Entidad”, tal y como se
muestra en la /lustracion 132.

-
9 “ @ El servicio publico | Funcién (3
es de todos Publica Servidor Publico

Administraciéon Informacién Personal Contratos Vincular / Desvincular Cargues Masivos Gestion de la Informacion Entidades
Crear Entidad
Gestionar Entidad

Asignar respol

entidades

Capturar Datos de Politicas d|

Empleo Publico

Mi Evaluacion del Desempefio /
Acuerdos de Gestion Gestionar Nomenclatura

General

llustracion 132 ingresar gestionar entidad

e 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 boton “Filtrar” (ver ilustracion 133), hasta lograr
identificar, en la “Tabla Entidades” (ver ilustracion 134), la entidad especifica en la cual
requiera gestionar una planta.

Gestionar entidad

Cadigo SIGEP

(Mombre de la Entidad) Sigla. NIT:

Cadigo DANE: Codigo CUIN Dependencia Especial
Tipo de Entidad Sector Clasificacidn Orgdmica

Seleccione v Selections - Ssleccions -
Naturaleza Juridica Estado de la Entidad Estado de Gestién de la Entidad

Seleccione v Seleccions - Seleccione v
Entidades del Posconflicto(Paz) Orden Suborder

A Seleccions - Seleccione A

- -
Municipio
Seleccione A -

llustracion 133 buscar entidades
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Tabla Enddades
Codigo SIGEP i re de la Sigla Cddigo DANE Codigo CUIN
Entidad)
2789 ADA G SIGEP i
2664 ADA SA i
oot ADA S A ADA 800167494 ]
2847 ADASA AD i
2811 ALCALDis ABC AABC 555555555 " 22 i
3
Expartar

llustracion 134 tabla de entidades

e 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 accion “Planta” (ver ilustracion 135).

Tabla Entidades
Dependenciz

Naturaleza Juridica wacm:“ Estado Categoria Municipio Departamenio Municipio Acciones
> [— )
2 O, M.
EICE ACTIVA ARAUCA PUERTO RONDON -] & 24
"

€Y

- — )
L O M
EICE ACTIVA AMAZONAS EL ENCANTD B & & .::
bl

s gl

> — R}
AGENCIA ESTATAL .’ Q W il
DE NATURALEZA ACTIVA ANTIOQUIA ABRIAQUI El
ESPECIAL -
FYR Ne

llustracion 135 accion planta

e Al pulsar el icono “Planta”, el sistema desplegara la pantalla “Gestién de Plantas” (ver
ilustracion 136).
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- Gestion de plantas -
Informacién de la entidad

Nombre Entidad NIT Coédigo DANE
ADA SA 800167494

Basqueda de plantas por filtros

Tipo de la Norma Fecha norma Numero de la norma Tipo de planta
Seleccione - ‘ | DDMMAAAA M | ‘ Seleccione - | ‘ Seleccione -
€D croar Planta
Nombre de la planta o
201 DOCENTES DOCENCIA rPOLICIA N/A L O 2 _" ﬁ
PLANTA BI METRO = T
- o >
441 TRABAJADOR_OFICIAL GOl DER MAYER TRABAJADOR OFICIAL N/A < M
-
401 MEDICOS Planta primeras auxilios PLANTA MEDICOS N/A L O ¥ 4 m
103 1de 1

llustracion 136 formulario gestion de plantas

e El sistema muestra, en la parte inferior de la pantalla, una tabla que contiene la
informacién de todas las plantas que estan asociadas en ese momento a dicha entidad.

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

o Crear Planta

Cddigo planta Clase Planta Nombre de la planta Clasificacion de la planta Tipo de norma Acciones

201 DOCENTES DOCENCIA POLICIA NA © ., m
PLANTA BI METRO ~ 24 m

44 TRABAJADOR_OFICIAL GOLDER MAYER TRABAJADOR OFICIAL N/A © ., Im
L

401 MEDICOS Planta primeros auxilios PLANTAMEDICOS N/A 0} l, m

o FARE 1ot

llustracion 137 tabla de plantas asociadas a la entidad

e Utilice los criterios de busqueda que aparecen en la seccidon “BuUsqueda de plantas por
filtros”, para encontrar la planta especifica que necesite gestionar (ver ilustracion 138).
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Blsqueda de plantas por filtros

Tipo de la Norma Fecha norma Nimero de lanorma Tipo de planta

Seleccione Y‘ ‘DD?MM?AAAA |ﬂ‘|‘ ‘Selecmone V‘ ‘Seleccicne v

Buscar

llustracion 138 buscar plantas por filtro

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

BlUsqueda de plantas por filtros

Tipo de la Norma Fecha norma Mumero de lm norma Tipo de planta

Seleccione w | | DD RARAS A A I;I | | Seleccione -w | | Estructural -w

o Crear FPlanta

Mombre de la planta

241 TRABAIADOR_OFI PLANTA Bl METRO TRABAIADOR s o &
Clal GOLDER MAYER OFICIAL =

10 EKNEd ' - ' BB

llustracion 139 resultados de busqueda de plantas

e 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 740).

@) crear Planta

Clasificacion de la =
Tipo de norma Acciones

Codigo planta Clase Planta Nombre de |la planta

planta

- m—
TRABAJADOR_OFI PLANTA BI METRO TRABAJADOR A PO " m

i ClAL GOLDER MAYER OFICIAL
10 1de 1

llustracion 140 iconos de accion planta
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1.6.1. Accion “Crear Planta”

Al pulsar el icono “Crear Planta”, el sistema le desplegara, en la pantalla “Gestion de
plantas”, la seccidon “Informacion de la planta”, en la cual encontrara el formulario de
datos que le permitiran crear la planta, junto con el botén “Agregar Denominacion a la
Planta”, en caso de que necesite adicionar una nueva denominacién (cargo o empleo)
gue no aparece en la tabla de denominaciones (cargos o empleos) (ver ilustracion 147).

Informacion de la planta

* Clase Planta * Clasificacion de planta Tipo de la Norma

| Seleccione h 4 I Seleccione w I ‘ Seleccione A 4 ]
Fecha norma Numero de la norma Justificacién

| DD/MM/AAAA =] | | | A 4 | | ’
Fecha Inicio Fecha Fin *Nombre de la Nomenclatura

| DD/MM/AAAA ﬂ"| I | DD/MM/AAAA [ | Seleccione A 4 ]

*Nombre de la planta

| I

o Agregar Denominacién a la Planta

Denominacién Tipo de planta

Crear planta Guardado Parcial 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.

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

Nota: podra agregar una nueva denominacion 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 seccidon “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 Bl

123455

nomenclatura

o Agregar Denominacion a la Planta

llustracion 142 nomenclatura

e Al pulsar el icono “Agregar Denominacion a la Planta”, se habilitaran los campos de la
tabla que se encuentra al final de la pantalla “Gestion 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 Denominacion a la Planta

Denominacion Grado Tipo de planta Dependencia Naturaleza del H

ADMINISTRATIVO A Seleccione Seleccione Seleccione Selecciont
Seleceione v

Selaccione
4 +

Asistente
Adjunto Especial
W Guardaclo Parcial Cancelar

llustracion 143 registro de datos

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

v' Cancelar: al pulsarlo, se abortara 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 informacion ingresada, pero aun no
desea crear la planta.

e El sistema le confirmara la ejecucién de dicha accién, mediante un mensaje como el
que aparece en la ilustracion 744.
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Estimado Usuario

Guardado parcial exitoso

- =

Ilustracion 144, guardado parcial exitoso

Nota: al pulsar el boton “Aceptar”, el sistema lo retornara a la pantalla “Gestién de
Plantas”, donde podra 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 accion, mediante el siguiente mensaje (ver
ilustracion 145).

Estimado Usuario

Planta Creada Exitosamente

B

llustracion 145 planta creada exitosamente
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e Al pulsar el botdon “Aceptar”, el sistema lo retornara a la pantalla “Gestion de plantas”,
donde podra apreciar, en la tabla de plantas (parte inferior de la pantalla), la planta
recientemente creada (ver ilustracion 146).

o Crear Planta
Caodigo planta Clase Planta Nombre de la planta Clasificacion de la planta Tipo de noma Acciones

- 1

505 OTROS NUCLEO PLANTA SECRETARIAS N/A ©sm

o

521 TRABAJADOR_OFICIAL bi intemational TRABAJADOR OFICIAL NiA ©os 0

o -

201 DOCENTES DOCENCIA POLICIA NIA ©@sm

PLANTA BI METRO >

441 TRABAJADOR_OFICIAL GOLDER MAYER TRABAJADOR OFICIAL N/A s 0

o

401 MEDICOS Planta primeros auxilios PLANTA MEDICOS N/A s m

o -

546 MEDICOS Medica PLANTA MEDICOS NIA ©sm

o

547 MEDICOS Medical PLANTA MEDICOS NIA ©os O
10 18

llustracion 146 tabla de plantas actualizada

e Al pulsar el botdon “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”

e 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).

o Crear Planta

Caodigo planta Clase Planta Nombre de |la planta Clasificacion de la planta Tipo de norma Acciones

505 OTROS NUCLEO PLANTA SECRETARIAS N/A s m

o =

521 IRABAJADOKOF'C'A bi international TRABAJADOR OFIGIAL NIA s m

o =

201 DOCENTES DOCENCIA POLICIA N/A s m

TRABAJADOR_OFICIA PLANTA BI METRO > T

441 N GOLDER MAYER TRABAJADOR OFICIAL NIA s m

> =

401 MEDICOS Planta primeros auxilios PLANTA MEDICOS N/A s o
g

546 MEDICOS Medica PLANTA MEDICOS N/A ” © ¢ m

o ==

547 MEDICOS Medical PLANTA MEDICOS N/A s m

llustracion 147 accion eliminar planta

e Al pulsar el icono “Eliminar Planta”, el sistema le desplegara en pantalla una pregunta
de confirmacién para poder ejecutar o abortar la accion ver jlustracion 148.

*Eliminar Planta -

¢ Seguro desea eliminar la planta de personal?

B -

llustracion 148 confirmacion para eliminar planta

e Siresponde “NO, el sistema abortara la eliminacion, retornando a la pantalla “Gestion
de plantas”. Si responde “SI”, se generara en pantalla un mensaje informativo
especifico, el cual dependera del resultado de las validaciones que realice el sistema.
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e Sila planta de personal que va a eliminar tiene personas vinculadas, se generara el
siguiente mensaje (ver ilustracion 149).

La planta persconal tiene vinculada las siguientes personas, ;Desea eliminar la
planta y hacer desvinculacidn automatica?

=] No

Nombres Apellidos

28622706 Juan Carlos Herrera Castefada Analista De
Sistemas
43540745 Aida Janeth Bonilla Perez REEE B

Sistemas

(of 1

llustracion 149 eliminar planta cuando tiene personas vinculadas

Si responde “NO”, el sistema abortara la accion y regresara a la pantalla “Gestién de
plantas”. Si responde “SlI”, el sistema eliminara a las personas y a la planta;

confirmando la accién anterior, mediante el mensaje que se aprecia en la jlustracion
750.

Nota: si usted no desea hacer desvinculaciones automaticas, debera enviar un correo
electronico al Jefe de Talento Humano de dicha entidad, para que éste realice la
desvinculacion o reubicacién en otro cargo y el sistema ejecute la eliminacion.

Estimado Usuario

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

llustracion 150 se elimind planta con desvinculaciones

e Al pulsar el boton “Aceptar”, se abrira la pantalla “Gestién de plantas”, en la cual ya no

aparecerd, en la tabla de plantas, la planta recientemente eliminada” (ver ilustracién
151).
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© crear Pianta
Cébdigo planta Clase Planta Nombre de Ia planta Clasificacion de la planta Tipo de norma Acciones
J
382 TEMPORAL Planta Temporal prueba qa © I ﬁ

10 (<< REE > [

llustracion 151 tabla de plantas actualizada

Nota: el sistema enviara un mensaje de correo electronico al Jefe de Talento Humano de la
entidad, notificandole sobre la accion de eliminacion 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.

- =

llustracion 152 planta eliminada correctamente

o Al pulsar el boton “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” enviarda un mensaje de correo electronico al Jefe de Talento Humano
de la entidad, notificandole sobre la acciéon de eliminacion realizada.

SIGepil




El servicio ptiblico = Funcion

es de todos Publica

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 ilustracion 153).

o Crear Planta

Cadigo planta Clase Planta Nombre de la planta Clasificacion de la planta Tipo de norma Acciones
o

374 TEMPORAL Planta Prusba POLICIA NIA RO 4 i ]
)

515 UNIFORMADOS ESCOLTAS PLANTA UNIFORMADOS A - €7 M
Modificar

S =

508 CLASE PLANTA Prusbas QA UTL/IUAN NIA RO 4 ]
¢+

514 CLASE PLANTA Sin definir UTL/UAN NIA ©s 0O
o

512 CLASE PLANTA PruebasQA UTL/IUAN NIA RO 4 ]
¢+

506 PERMANENTE PlantatQA PLANTA SECRETARIAS NIA ©os0
o

509 CLASE PLANTA Sin definir UTL/UAN NIA ©ssm
¢

513 CLASE PLANTA PruebasQA UTL/UAN NIA ©os0

10 et

llustracion 153 accion editar

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

e Usted podra modificar los datos que requiera en la seccién “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 uUltima columna de
la tabla (ver ilustracion 154).
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Informacién de la planta

* Clase Planta * Clasificacion de planta Tipo de la Norma

‘ UNIFORMADOS v ‘ ‘ PLANTA UNIFORMADOS v ‘ ‘ Seleccione v ‘
Fecha norma Namero de la norma Justificacion

‘DDJMMJAAAA ) ‘ ‘ ‘ v ‘ ‘VIGILANCIA ‘
Fecha Inicio Fecha Fin *Nombre de la Nomenclatura

‘DDJMWAAAA ‘FEI‘ ‘ ‘ DD/IMM/AAAA @ ‘ Planta_Nomenclatura_1 v

*Nombre de la planta

‘ ESCOLTAS ‘

o Agregar Denominacion a |a Planta

# Empleos Con Apropiacio P Polit I
L O L e Gerencia Plblica Representante Legal ersona Foticaments Acciones
Presupuestal Expuesta

Guardar cambios Guardado Parcial Cancelar

llustracion 154 llustracion 155 gestion de plantas

Tenga en cuenta:

e Sien los campos: “# Empleos” y “# Empleos Con Apropiacién Presupuestal”, usted
disminuye cargos de la planta y hay personas vinculadas (ver ilustracion 755), el sistema
enviara un mensaje al correo electrénico asociado al Jefe de Talento Humano y al
Operador de Talento Humano de la entidad, informandole que el nUmero 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 desvinculacién o reubicacion de las personas, el sistema realizara ésta
tarea de forma automatica, tomando los primeros de la lista.
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oo L T I T
Fecha Inicio Fecha Fin *Nombre de la Nomenclatura
[ 31/01/2019 [ ‘ 19/11/2022 & ‘ Creaciones Prueba v

|

*Nombre de la planta

[ Planta_Prueba 2 ]

0 Agregar Denominacion a la Planta

on Apropiacion
estal

Dependencia Naturaleza del Empleo

Seleccione CARRERA_ADMINISTRATIVA 6 3 No
e LIBREiNOgj(l}anglﬁNToiYiR i 5 o
Seleccione CARRERA_ADMINISTRATIVA 15 1 No
Seleccione CARRERA_ADMINISTRATIVA 10 5 No
Seleccione CARRERA_ADMINISTRATIVA 12 8 No

< »

Guardar cambios Guardado Parcial Cancelar

llustracion 155 empleos con aprobacion presupuestal

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

v' Si pulsa “Guardado parcial”, el sistema le confirmara el almacenamiento parcial de la
informacién, a través del siguiente mensaje en pantalla (ver ilustracion 156).

Estimado Usuario

Guardado parcial exitoso

A

llustracion 156, guardado parcial

e Al pulsar el botdon “Aceptar”, el sistema lo retornara a la pantalla “Gestion de plantas”,
donde podra apreciar, en la tabla de plantas (parte inferior de la pantalla), la planta
recientemente modificada (ver ilustracicn 157).
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Informacién de la entidad

Nombre Entidad
PLANTAGA

BGsqueda de plantas por filtros

Tipo de la Norma

Seleccione - ‘

Clase Planta

Cédige planta

374 TEMPORAL

508 CLASE PLANTA
515 UNIFORMADOS
514 CLASE PLANTA
512 CLASE PLANTA
506 PERMANENTE
509 CLASE PLANTA
513 CLASE PLANTA

Fecha norma

| DoMMIAAAA [

- Gestion de plantas -

Numere de la norma

‘ Seleccione

Buscar

Nombre de la planta Clasificacion de la planta

Planta Prueba POLICIA
Pruebas QA UTL/UAN
ESCOLTAS PLANTA UNIFORMADOS
Sin definic UTL/UAN
PruebasQA UTLAUAN
FlantalQa PLANTA SECRETARIAS
Sin definic UTL/UAN
PruebasQA UTLAJAN

0 E4Ed 1 ce 1 BXER

Cédigo DANE

Tipe de planta

h 4 ‘ ‘smec:mne hd

NiA oL T
NiA o, 0
NA oL, 0
NIA oL T
N/A ol |
NiA <L T
N/A <L T
NiA <L T

llustracion 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 modificacién, solo se vera
reflejada en las entidades a las que esté asociada.
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1.6.4.Accion “Consultar” Planta

e 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 ilustracion 159).

Blsqueda de plantas por filtros

Tipo de la Norma Fecha norma Numero de la norma Tipo de planta

Seleccione v ‘ | DD/MMIAAAA El ‘ ‘ Seleccione v ‘ ‘ Seleccione v

o Crear Planta

Cédigo planta Clase Planta Nombre de la planta Clasificacion de la planta Tipo de norma Acciones
C—]

374 TEMPORAL Planta Prueba POLICIA NIA RO Al |
y o

508 CLASE PLANTA Prusbas QA UTL/UAN NiA s
§ -

514 CLASE PLANTA Sin defini UTL/UAN NiA SO &N |
s

512 CLASE PLANTA PrusbasQA UTL/UAN NA ©s10
§ ==

506 PERMANENTE Planta10A PLANTA SECRETARIAS NiA os0
s

515 UNIFORMADOS ESCOLTAS PLANTA UNIFORMADOS NiA oY
TR —]

500 CLASE PLANTA Sin defini UTL/UAN NiA o/

llustracion 158 accion 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 jlustracion 7159.
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- Gestion de plantas -
Informacién de la entidad

Nombre Entidad NIT Cadigo DANE
PLANTAQA

Informacién de la planta

* Clase Planta - Clasificacion de planta Tipo de la Norma
UNIFORMADOS - PLANTA UNIFORMADOS - Seleccione -

Fecha norma Namero de la norma Justificacién

| DoMMzAAAA (i) | - VIGILANGIA

Fecha Inicio Fecha Fin * Nombre de la Nomenclatura

| DO/MMZAAAA [ | [[=1= YV 7.V-V-VN (il | Planta_Nomenclatura_1 -

* Nombre de la planta

| ESCOLTAS |

o Agregar Denominacion a la Planta

# Empleos Con P Persona Politicamente .
# Empleos P Gerencia Publica Represantants Lagal Acciones

Apropiacién Presupuestal Expuesta

100 100 No No No T -

e Guardar on POF . E=h

llustracion 159 informacion de planta a consultar

e Al final de la pantalla “Gestion 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).

EH -] DetallesPlantatCEROS - Microsoft Excel
Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista

o
= Cartar = 2 =
& Calibri == %] o S sjustar texto General - iﬁ“ ﬁ g Ifl-
- 53 Copiar = =<
Pegar ) N £ 8 - = = Combinary centrar = %+ % 000 %8 L% Formato  Darformato Estilos de | Insertar |
- Copiar formato = = % condicional  como tabla = celda~ =
Portapapeles ] Fuente [ Alineacian Fl Mamero E] Estilas
D14 oy £ |

A B [ D E F G H |

1

2 |Detalle de planta

g Hombre de la planta ACEROS DIGITAL Hombre de la planta

q Hivel Denominacion  Grade Tipo de planta Dependencia Maturaleza del Empleo # Empleos # Empleos Con Apropiacion Presupuestal Gerencia Pablica

S DIRECTIvO Director De Carcel | GLOBAL 50 1a Mo CARRERA ADMIMISTRATIVA
6 ESPECIALISTA Analista De Sistem |1 GLOBAL 50 1a Mo CARRERA ADMIMISTRATIVA
7 SECRETARIOS Ayudante De Oficin | GLOBAL 10 i3 Mo CARRERA ADMIMISTRATIVA
8

9

10

11

12

13

v —1

llustracion 160 exportar archivo Excel
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e Guardar PDF: pulselo, si desea guardar la informacion en un archivo en formato PDF (ver
ilustracion 162).

File Edit WView ‘Window Help
Omn‘@a@‘_@@‘ /1‘—+‘@‘@@|E ToolsEFiII&SignEComment
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
puesta
1
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 lament
0 Aprop e
iacin Expue
Presu sta
puesta

llustracion 161 archivo formato PDF

e Imprimir: al pulsar este boton, el sistema lo llevara a la pantalla donde podra imprimir
la informacion de la planta (ver ilustracion 163).

-
Imprimir - M |
[E
Impresara
Nombre: [ HP Laser/et 1120 MFP ~| [ Propiedades... |
o Estadao: Listo
] | Tipo: HP Laszerlet bM1120 MFP
| Ubicacién: USBOO | nencatura
Comentaria: [ Imprimir & un archivo | .
planta Intervalo de impresidn Copias
@ Todo Wirmero de copias: 1 o
() Paginas  des 1 a1
y 111 2121 313 Intercalar
Seleccidn )
o Agregar Denominacian a la Pl
[ Aceptar J [ Cancelar ]
ERendencia

llustracion 162 Imprimir informacion
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1.7. Fusionar entidades

e Ingrese al menu de inicio del componente del SIGEPII: Entidades/Gestionar entidad,
seleccione la institucién de la tabla de entidades y selecciona la accién Fusionar.

Tabla Entidades

Municipio

ACTIVA ANTIOQUIA AMAGA
"d — )
;, O\ m (11}
ACTIVA AMAZONAS LETICIA & <2
e,
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.
TNTIOAD PO122 = T
9. l' 8 El servicio plblico | Funeién JTIDAD FRLERA - mmg‘p‘ S:'"‘_“.
_@ @ es de todos Publica ENT-NOMECLATURA vidor Piklico | Riokes | Cerrar Sesiin
FIREFITS v.v. 104 8- BETA
FORTALETAS DE MECIOS
Informacisn na Contratos ular i
FUDENCOL
SIGEPI 7 Enticages / Fusionar anticiaci: GrM
Inctituto de Benestar Famiar
IOSE PRUEBA

» Fusionar e/« = ces

0SE PRUEEA CREAR
IOSE PRUEEA CREAR

Enticiad a fusionar aso ILIAN - CREACION DE ENTIDAD EN SIGEPTT -

LILIAN - CREACION DE ENTIDAD EN SIGEPI hd
~ 4

Personas Activas Asociadas o la Entidad Seleccionn v

Diana Saldarriaga

[[) Corfigumcen e

Cusrea
|a Ce [T Pregumas frecuentes
|— WVideo Tuomal
s 1d21 (5 Mt

llustracion 164 buscar entidades a fusionar
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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.’

. | Conar Sesthn
Formulario @
*Tipa de la Narma * Facha Narna * Nimiera Narma

Ao legisiatvo v ooRMme i 785 v

Empleados Actives

Diana Saldarizga Analista De Sistemas

Seleccione .. h 4 Seleccionar .. h 4

Seleccione ... v [ Seleccionar . v

5 1de1
. * m Guardado Parcial Cancelar

/lustracion 165 reasignar cargos, fusionar entidades

la Ce Analista De Sistemas.

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

Estimado Usuario

La persona ha sido desvinculada de la entidad: ACEROS
DIGITAL y winculada a la entidad: ADA SA

llustracion 166 reasignacion exitosa
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e al finalizar presione el botén “Fusionar”, el sistema muestra un mensaje: “Fusion
exitosa”.

Estimado Usuario

Fusion axilosa

/lustracion 167 fusion 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 de inicio del componente del SIGEPII: Entidades/Gestionar entidad,
seleccione la institucién de la tabla de entidades y selecciona la accién Escindir.

Tabla Entidades

ACTIVA

ACTIVA

ACTIVA

ANTIOQUIA

AMAZONAS

BOGOTA

AMAGA

LETICIA

BOGOTA

0
ul

i O

'y
B&fh<

>
3
£0
3

=o
-

L@,

* E}' '@

s EF 8
= SA

km.,
5 O

s EF 8l
A

£0
s

llustracion 168 accion escindir

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

= Escindir entidad en SIGEPII =

Seleccione las entidades en las cuales desea escindir la entidad ACEROS DIGITAL

2955

2A64

ADASA

ADASA

(TN

2862

ADAEA

89343434

2844

ADA SASSS

111223344

555555555

151222338

2847

3086

2811

2z0

ADASA

AERED CIVIL

ALCALDIAABC

Alma2

] 2889

ArHIEWTEL

(] 2727 BANCO ABC

O 2870

Continuar

llustracion 169 seleccionar entidades a escindir

BAMCO_AGRARIO -

Cancelar
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e Busque en la entidad destino que se va a escindir, y la selecciona en la lista

desplegable.
+ Escindir entidad en SIGEPII +
Seleccione las entidad en la cual desea distribuir los empleados de la entidad que se esta escindiendo
Enticee] & escirdiv: ACEROS DIGITAL
Entided de destino: . Seleccione v

Seleccions
ADASA

*Tipo de k& rorma

Seleccione v | |DD[MMIW & ‘ | | v ‘

Empleados Activos

Documento Mamhbres Cargo actual Flanta de desting Cargo desting Asignar

Mo se tienen registros para mostrar

o | 1de1

Escindir Guardado Parcial Salir

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
boton, Escindir, si desea realizar el proceso y el sistema muestra un mensaje: “Escisién
exitosa”.

e Las Entidades destino de la escision quedan en estado=Activas, la entidad origen que
se dividio, queda en estado=Inactiva.
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1.9. Liquidar entidad

e El usuario ingresa al SIGEP a través de la pagina del SIGEPII, utilizando cualquier
navegador web, ingresando: tipo de identificacion, numero de identificacion vy
contrasenfa.

e Ingrese al menu de inicio del componente del SIGEPII: Entidades, Gestionar Entidades,
selecciona la institucion de la tabla de entidades y selecciona la accién Liquidar.

Tabla Entidades

=
=0

om
d By

ACTIVA ANTIOQUIA AMAGA

,c
s

> w
@
[

=°

L@,
B O

» e
A

£
s

ACTIVA AMAZONAS LETICIA

*»

llustracion 171 accion liquidar

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

-
9 I " El servicio piblico Funcién
es de todos Pdblica

Administracior nforma: Contratos r

6n Personal

SIGEPIl 7 Ertidadies / Liquaiar

* Liquidar -

Seleccione v

ADAS S v

8996 ABCDEFG

[[] Contiguracion ca
Cuenta

frecuentes

llustracion 172 formulario liquidar entidad
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e Se mostrara en pantalla el mensaje de confirmacién, seleccione la opcién “Liquidar”.

i.5efior usuario esta seguro gque desea liguidar la entidad DOD con cddigo entidad
B473?

llustracion 173 confirmacion liquidacion

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

Estimado Usuario

Liquicacién exitosa La entidad quedd sn estado (=n
liquidacion o liquidada)

llustracion 174 liquidacion exitosa

La entidad esta en estado de liquidacion o liquidada.
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1.10. Gestionar situaciones administrativas particulares

e Ingrese al SIGEP a través de la pagina del SIGEPII, utilizando cualquier navegador web,
ingresando: tipo de identificacion, numero de identificacion y contrasefia.

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

Takla Entidacdes

Maturaleza Juridica = " Estado Categoria Municipio Depafamento Municipio

- o
0.
PRUEBA ACTIVA AMAZONAS LETICIA @ & k q:
it o
u
J-Si'b.laciun!s Mmlnisém‘t;\:'ai Particulares |
R 'S B
EICE ACTIVA BOGOTA BOGOTA Ehld
se el

llustracion 175 accidn situaciones administrativas particulares

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

=
9 “ =l £l servicio publico | Funeién
es de todos Puablica

Administracior

Infarmacion Personal Contratos | Wincular / Desvincular | Cargues Masivos | Gestion de |a Informacion | Entidades

SIGEPIl /7 Emicad # Stuacion Acminbiratia Partcukr

= Gestion de Situaciones Administrativas Particulares «

€8 Agregar Sttuacion Administrativa

N se tienen registros para mostrar

s (< | < RICERN > | > |

salle

llustracion 176 formulario gestion de situaciones administrativas particulares
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1.10.1. Crear situaciones administrativas particulares.

e Ingrese al menu de inicio del componente del SIGEPII Entidades/Gestionar Entidad
seleccione la Entidad a la que desea crearle una Situacion Administrativa Particular y la
accién Situaciones administrativas particulares, en la tabla de Entidades.

Takla Entidacdes

Naturaleza Juridica S ’ Categoria Municigio Muniigio

PRUEBA ACTIVA AMAZONAS LETICIA

J Situaciones Admanistrativas Particulares
- -

EICE ACTRA BOGOTA BOGOTA EE

wep g

Ilustracion 177 accion situaciones administrativas particulares

e El sistema despliega el Formulario de Gestion de situaciones administrativas
particulares, seleccione en la tabla de Situaciones Administrativas Particulares, la
accion “Agregar situaciones administrativas”.

+ Gestion de Situaciones Administrativas Particulares -

€3 ~gregar Situacion Administrativa P

articular

Mo se tienen registros para mostrar

s 3 K| <BRERE > | >

Salir

llustracion 178 agregar situacion administrativa particular

e Diligencie los siguientes campos de la tabla paramétrica de situaciones administrativas
particulares, seleccione el botdn: Guardar situaciones administrativas particulares.

Agregar Situaciones Administrativas
Datos Obligatarios *

*Situacian Administrativa Particular: * Descripoian:

ABCDS | [ ahfhicn |

Campo obligaterio sin diligenciar Campo obligatorio sin diligenciar

Cancelar

llustracion 179 guardar situaciones administrativas particulares
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e El sistema valido que la nueva situacion administrativa particular no exista en las
parameétricas de las situaciones administrativas del sistema para todas las entidades. Si
no existe el sistema despliega el mensaje: “creacion exitosa de la nueva situacion
administrativa particular”.

Creacdn extosa de la nueva situacion administratia

particular.

llustracion 180 creacion exitosa de nueva situacion administrativa particular

e El 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 -

o Agregar Situacion Administrativa P,

RECEPCION DE DOCUMENTOS GUARDAR DOCUMENTOS Lo) ! m

s 4 1de1

Salir

/lustracion 181 exportar archivo tipo Excel
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1.10.2. Modificar situaciones administrativas particulares

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

Tabla Entidacles

Naturaleza Jurfdica - Estado Categorfa bunicipio Departarmenta Municipio

" )
SO0
PRUEBA ACTNA AMAZONAS LETICIA &<
e
[N
J Situaciones dcministrativas Partculres
e
EICE ACTVA BOGOTA BOGOTA il
i}
g

llustracion 182 accion situaciones administrativas particulares

e Seleccione en la tabla de Situaciones administrativas particulares, la situacion
administrativa y la accion: Modificar.

+ Gestion de Situaciones Administrativas Particulares -

o Agregar Situacian Administratha P.

Situacion Adminis! a Particular
FRGBFHFH CHFHGHG o _/' ﬁ
5 1det

Salir

Ilustracion 183 accion modificar situaciones administrativas particulares

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

Editar Situaciones Administrativas
Datos Obligatorios *

* Situacian Administrativa Particular: * Descripcian:

FRGEFHFH | lCHFHl

W [ETETGET Cancelar

llustracion 184 formulario editar situaciones administrativas
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El sistema guarda la informacion y muestra el siguiente mensaje.

Se ha modificado el regestro comedamente.,

Ilustracion 185 registro modificado correctamente

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

-
9 'l ®. 278 Elservicio ptiblico | Funcién
es de todos Plblica
=

Administracion

Informacion Persanal

Contratos | vincular/ D Gestion de |a Informacion

Entidades

SIGEPIl  Entidad / Situacibn Administratia Farticular

* Gestidn de Situaciones Administrativas Particulares +

o Agregar Situacion Administrativa P.

ABCDE HIJKL oY ,‘ ﬁ
s 1do

galir

(2] (e) [+] =

Senidor Piblico | Roles | Cerrar Sesién

v 10,18 - BETA

_ADA 5.3, v

[ Configumcianda
Cuerta

[7] Preguntzs frecueres
[7] ¥iden Tuoriel
[ Wanusl ds Usuaro

[] Gomar Sesion

llustracion 186 tabla de situaciones administrativas actualizadas
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1.10.3. Consultar situaciones administrativas

e Ingrese al menu de inicio del componente del SIGEPII: Entidades/Gestionar Entidad,
busque y seleccione la Entidad a la que desea consultar una Situacion Administrativa
Particular y la accidn: Situaciones administrativas, en la tabla de Entidades.

Tabla Entidades

Departarmenta Wunicipio

=
-

O

ACTIVA BOGOTA BOGOTA

@,
-
A

£0
i

&)

z: m V\O
B O

s EE 8)
.8

£
i

ACTIVA AMAZONAS EL ENCANTO

>
-

=
-

=: m '\0
O

s EF B
A

£0
i

ACTIVA BOGOTA BOGOTA

>

llustracion 187 accion situaciones administrativas particulares

e El sistema despliega el Formulario de Gestion de situaciones administrativas
particulares, seleccione en la tabla, la accién: Consultar.

: SOSEIE
SICEPI & Elaadl

¥, % 10.1.9- BETA.

de la Informacién Ent

Administracién | Informacién Gestiér

SIGEPIl  / Entidad / Situacian Administrativa Particular

« Gestidon de Situaciones Administrativas Particulares -

Q) “oregar Stuacion Administrativa P

= SeRcciong
ABCDE HIJKL 0 J W
Q ADA .3
. 1de

Exportar a Excel

llustracion 188 accion consultar situacion administrativa particular
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e A continuacién se muestra informacion de la situacion seleccionada, en especial si ha
sido asignada y a cuantos servidores publicos.

Consultar Situacién Administrativa
Datos Obligatorios ™

* Situacian Adrinistrativa Particular: * Descripcion

ABCDE | | HIkL

5 << EEXN > [

Cancelar

llustracion 189 resultado de consulta situacion administrativa particular
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1.10.4. Eliminar situaciones administrativas

e Ingrese al menu de inicio del componente del SIGEPII: Entidades/Gestionar Entidad,
busque y seleccione la Entidad a la que desea eliminar una Situacién Administrativa
Particular y la accién: Situaciones administrativas particulares, en la tabla de
Entidades.

Tabla Entidades
enendencia Especial Estado Categoria Municipio Departamento Municipio Acciones
ACTIVA BOGOTA BOGOTA E h <3
o»
fas ¢
» - 0,
4 O\ 0 i
ACTIVA AMAZONAS EL ENCANTO =<
-
el
" [— i )
K4 O\ 0
ACTIVA BOGOTA BOGOTA ET k <3
-
FERN N

llustracion 190 accion situaciones administrativas particulares

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

» Gestion de Situaciones Administrativas Particulares -

0 Agregar Situacion Administrativa P.

Situacion Administrativa Particular

ABCDE HIJKL © ‘4@’
s det

llustracion 197 accion eliminar situaciones administrativas particulares
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e En pantalla aparecera un mensaje de confirmacién, pulse el botdon “Si”.

2 Esta seguro gue desea eliminar el registra?

Ilustracion 192 confirmar eliminacion de situacion administrativa particular

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

Estimado Usuario

Se ha eliminado correctamente el registro.

llustracion 193 eliminacion correcta
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1.11. Capturar datos de politicas de empleo publico

e Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEPII, utilizando cualquier navegador
web, ingresando: tipo de identificacion, niumero de identificacién y contrasefia.

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

»
S‘ " ~oll El servicio piblico | Funcién (3][@) [#4] [#] [ere
es de todos Publica Servidor Piblico | Roles | Cerrar Sesién

v.v.10.1.14 - BETA

Servidor Publico

Imprimir mi Hoja de Vid;

Descargar mi hoja de v

Seleccionar Cargo v

ADAs.a. v

Configuracion de la cuenta
FAQ

Video Tutorial

ruebas-sigep.adacsc.co/sigep-web/sigep2/persona/informacionPersonal xhtml?recursold=HojaDeVidaSubMenudisMenu=1#

llustracion 194 ingresar a capturar datos de politicas de empleo publico

e El sistema despliega el Formulario Capturar datos de politicas de empleo publico, el
usuario selecciona la entidad y el cuestionario que desea diligenciar.

SIGEPIl 7 Enfidades ¢ Capturar Datas de Paliticas de Empd

« Capturar Datos de Politicas de Empleo Pablico -

i
Entidades iCuesticnano

ABCDEFG v Seleccione hd ' Selecciong v

ADA 5.2 A

CAPACITACION
Mo se tienen regisll we< 1N DE LA ENTIDAD

[[] Configuracitn de

5 LEY DE CUOTAS cuans

HORARIOS FLEXIBLES

Freguntas
PLAN ANUAL DE VACANTES !:cwnles

) SISTEMA DE ESTIMULOS PARA EMPLEADOS PUBLICOS
Guardar [T] Wides Tutaral

TELETRABAIO
L - [T Manual ge Usuana

[F] Cernar Sesion

llustracion 195 seleccionar entidad y cuestionario a diligenciar
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e Si el usuario selecciond “Bilingliismo”, debe diligenciar las preguntas desplegadas
automaticamente por el sistema Al finalizar presione la opcién “Guardar” (Ver
llustracion 196).

111, sLa entidad ha implementado a estratesia del proyecta de bilinglismo en 3 5 No
administracidn plblica? [7] Confgumsibnds
Cuema

[ Praguniss frecusntes
Mes y Afio de inicio de |a estratedia (campn para fecha) r
Wien Tutorisl

[ M ds Lsuss
Canfidad de personas pre-inscritas - Nivel beginner

|— Cemar Sesian

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

118, Cantidad de personas pre-inscitas - Nivel A1.2

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

11.10. Total de personas pre-inscritas - Nivel A1

Cantidad de personas pre-inseritas - Nivel A 2.1

11.12. Cantidad e personas pre-ingcritas - Nivel A 2.2

llustracion 196 cuestionario bilingliismo

e Si el usuario selecciond “Capacitacion”, debe diligenciar las preguntas desplegadas
automaticamente por el sistema (Ver /lustracion 197).

ADASa v

10.1. 4 Cuenta con Plan Institucional de capacitacian? Si No [ Corfiumiands
Cuema.
, R [T Pregumas frecusntes
10.2. ;Paraformular el Plan Institucional de capacitacion |a entidad realizo Ia fase de S Mo
sensibilizacian? [7] video Tutorel
[7] Manuslde Lsusrin
10.3. ;Para formular el Plan Institucional de capacitacion la entidad realizd 1a fase de S Mo [7] CemarSssin

formulacion de los PAE?

10,4 ;Para formular el Plan Institucional de capacitacidn la entidad realizé la fase de S Mo
consolidacion del diagndstico?

10.5. ;Para formular el Plan Institucional de capacitacion la entidad realizd 1a fase de s Mo
programacién?

10.6. ;Para formular el Plan Institucional de capacitacion la entidad realizd 1a fase de i Mo
ejecucidn del plan?

10.7. I Plan Institucional de capacitacidn es? (Revisada? Si Mo
10.8. El Plan de on es? jActualizado? S Mo
10.9. ;El Plan Institucional de caparitacion es? ;Divulgado? Si No

llustracion 197 cuestionario capacitacion
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e Al finalizar presione “Guardar” y el sistema mostrara el mensaje de guardado exitoso.

El servicio pablico Funcion SevidecPibne |
es de todos Publica

es 7 Cagnurar Dasos te Polticas da Empko Publco

. Copturqr Datos de Paliticac Aa Emnlan Diikhlico «
« Mensaje Importante -

Ertclades

Datos guardados

Selecclony Selaccione]

| ADAsa

No se tienen reqistros para mostrar

s (< | < REE > | >

llustracion 198, guardado exitoso

e Si el usuario seleccion6 “Gestion 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 ilustracion 199).

SIGEPH / Entickaces / Capturar Dstos de Politicas da Empleo Publico

« Capturar Datos de Politicas de Empleo Pablico ¢

Enticades Cuestionano

Seleccione Cuestionario ADAsA v

Pregunta Respuesta

131, Vacantes que reporta la entidad

[7] Corfguracdnds
Cuerta

13.2 Pesa para calculo del porcentaje de Vinculaciones [7] Pregureas frecusrees
[T Video Tusorad
133 Peso para calculo del porcentaje de Contrataciones [T Marusd de Usvo

[T Cerrer Sesin

;

llustracion 199 cuestionario gestion de la entidad
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e Si el usuario seleccion6 “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 200).

Senvidor Publico

Entidades Cuestionario

Pregunta

9.1, jLa entidad ha implementado la estrategia de horarios flexibles? Si Mo
SO 5 : [7] Corfguacénde
Cuenta
9.2, ;Cuantos seridores piblicos se estdn beneficiando con la implementacién [C] Pregunias frecuentes

de los horarios flexibles, en la entidad?
[T] Vedeo Tuoral

[] Manal de Uswero
[7] Cerrar Sesién

9.3, tEn qué afio empezd la implementacion de la estrategia?

9.4. Subir acto administrativo: Es opcional y el usuario puede adjuntar el acto
administrative par el cual adopta la estrategia.

5 1de

llustracion 200 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 /lustracion 207).

ADAsa v

6.1, Indigue el nimero total de cargos directivos de su entidad

[T] Corfiguracidn de

Cuerta,
6.2 ;Del total de cargos directivos de su entidad, cuantos cargos son del 5 P
Méxim Mivel Decisorio? [T Pregunies frecuemes
[T] Video Turorial
6.3 ; Del total de cargos directivos del Méximo Nivel Decisario, cuantos cargos .
< [T] Mearual de Usario
estan vacantes?:
[T] Cerrar Sesion

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

6.5 ;Del total de cargos directivos del Maxima Nivel Decisorio, cuantos de estos
cargos estan ocupados por hombres? | l

66 ,Del total de cargos directivas de su entidad, cuanios cargos son del Dtro Ingrese Valar

Hivel Decisario?:

67 ,Del total de cargos directivas del Otro Mivel Decisorio, cuantos cargos
estan vacantes?

B.8. ;Del total de cargos directivos del Otro Nivel Decisorio, cudntos de estos
cargos estén ocupados por mujeres?

6.9. ;Del total de cargos directivos del Otro Nivel Decisorio, cudntos de estos
cargos estén ocupados por hombres?

llustracion 201 cuestionario ley de cuotas
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e Si el usuario seleccion6 “Plan anual de vacantes”, debe diligenciar las preguntas
desplegadas automaticamente por el sistema, para responder presione el botén que
aparece en la casilla de respuesta “Ver detalle de Pregunta”.

lor Publico
Enticlades Cuestionario

Selecciong v PLAN ANUAL DE WACANTES v

7.1.Indique el numero de empleos de carrera con que cuenta la entidad
tE ACURTHD COM 13 NOMMa de creacitn por nivel jerarquico § X
r Configuracion de
. Cuema
7.2 De Ins emplens de carrera, indique cuantos estan provistos con
personas escalafonadas en carrera r Fregunias

frecuenies
7.3 De los empleos de carrera, indigue cuantos estan provistos con r video Tutorial
personas en provisionalidad

’— Manual cie Usuario
7.4.De los emplens de carrera, indigue cuantos estan provistos mediante

a  ndiey F [F] Cerar Sesion

ErCargo
7.5.De In3 emplens de carrera indique cuantos no estin provistos
(vacios), (el sistema despliega 103 niveles que tenga asociada la planta
de la entidad

5 < EE > D

llustracion 202 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 boton “Guardar
Resultados” (Ver ilustracion 203).

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

Asesor

Profesional
Técnico
Asistencial

5 M K| < B > | D
e | )

llustracion 203 formulario correspondiente a pregunta seleccionada
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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 /lustracion 204).

.... a - SISTEMA DE ESTIMULOS PARA - ‘ Seleccione - |
EMPLEADOS PUBLICO!

‘ ADA 5@, - |

12,1 El Programa de Blenestar desarrallada por la Entidad se ha
elaborado con base en

[] Contiguracion de

Guenia
12.2. Indigue las acthdades gue han sido incluldas en el Programa de [] Fregunias
Bienestar (Seleccionar una 0 mas alternativas) frecuentes E

. [] video Tutarial
123 Indique el nimera de asistentes que a la fecha han participaron en

105 programas de hienestar, segun vigencia actual [T] Manual de Usuario
[7] Cenar Sssion

12.4. La Entidad otorge incentivos (empleados de carrera y libre

nombramiento y remocion)

12,5, LCUal fue el ditimo afo en el gue la Entidad realizéd medician del
Clima Laboral?

12,6, Los resultados de la medicién del Clima Laboral permitieron
carregir

12.7. LQUE huena practica considera usted gue la Entidad ejecutt en 1a
vigencia anterior, en lo concerniente a los programas de Bienestar e I
Incentivos?

5 FdEd ' c- 1+ BAPY -

/lustracion 204 cuestionario sistema de estimulos para empleados publicos

e Seleccione la respuesta correcta y al finalizar presione el botdon “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.

e Si el usuario selecciono6 “Teletrabajo”, debe diligenciar las preguntas desplegadas
automaticamente por el sistema.

< Capturar Datos de Politicas de Empleo Pablico -

Entictades Cuestionario

Andina ltda w TELETRABAJIC -

‘nm“ v|

Fregunta

8.1 4laentidad ha firmado el pacto por el teletrabajo? Si No
’7 Configurackon de
Cuema
[ Pregunmas
8.2 La entidad tene ImpIementana |3 estratedia de teletrabao? Si No A
[] vicea Tutarial
8.3, 4EN Qué etapa de Implementacién se encuentra? | [7] Manual e Usuario

[] Cerar Sesion

5 E4Ed < - EXE3

Cancelar

llustracion 205 cuestionario teletrabajo

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