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Este instructivo le permitirá 
ingresar y modificar los datos 
que identifican y caracterizan 
las entidades y los organismos 
del Sector Público, así como las 
normas de creación, estructuras, 
planta de personal, sistemas de 
clasificación de empleos y el 
régimen salarial y prestacional. 

 
 
 



 

Descripción de Roles y 
Funcionalidades 
 

No Rol 
Nombre 

funcional Descripción 

0 Sistema Sistema 

Este rol es asignado a las funcionalidades que se 
ejecutaran de forma automática por el SIGEPII, como 
la generación de reportes pre configurados, el envío 
de correos electrónicos o el bloqueo de usuarios, 
registro de logs y generación de alarmas. 

1 SuperADM 
Súper 
Administrador 

Este usuario es creado por el sistema de manera 
automática en la primera ejecución del SIGEP2 o 
cuando el sistema detecte su inexistencia, sin ser 
requerido asociación a una entidad determinada. 
Este usuario debe tener acceso únicamente a las 
funcionalidades que permitan Crear entidades en el 
SIGEP (con información mínima requerida), crear y 
asociar usuarios a las entidades, así como el acceso a 
la funcionalidad que permita  asignar los roles 
Auditor, AdminTEC, AdminFUNC (únicamente esos 
roles) y su correspondiente acceso con todos los 
permisos a las paramétricas de las funcionalidades: 
Crear entidad (datos mínimos de creación) y crear y 
asociar/desasociar usuarios a las entidades. Este 
usuario no debe tener acceso a la información o 
demás funcionalidades del sistema. 

2 Auditor Auditor 

Este rol se asigna al responsable de la Entidad de 
revisar el estado de la información dentro del SIGEPII.  
Solo debe LEER tanto la información actual como 
traza de cambios asociada a hojas de vidas, bienes y 
rentas, contratos, vinculaciones, situaciones 
administrativas y roles de una o varias entidades 
asignadas. 
 
Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol 
Auditor es también Contratista, debe poder acceder a 
su hoja de vida y si es Servidor Público debe poder 
acceder a la hoja de vida y a los bienes y rentas. 

3 
AdminFUN
C 

Administrador 
Funcional 

Este rol se asigna al usuario responsable del 
monitoreo, la gestión y configuración de todas las 
Entidades en el SIGEPII. Este rol lo toman perfiles 
funcionales del negocio dentro de la Función Pública y 
tiene acceso a toda la información y la funcionalidad 
del sistema con todos los permisos. 
AdminFUNC puede asociarse a sí 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 Público 
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y 
rentas. 



 

4 AdminTEC 
Administrador 
Técnico 

Este rol se asigna al usuario responsable de la 
administración del SIGEPII a nivel técnico: tablas con 
parámetros de rendimiento de la aplicación y/o 
interacción con componentes técnicos (detalle de 
controladores en modelo MVC para permisos), 
parametrizaciones técnicas (definido en la 
arquitectura de la aplicación por archivos de 
configuración) y generación/mantenimiento de logs.  
Este rol no debe tener acceso a datos o configuración 
de paramétricas generadas por los usuarios de la 
aplicación. Esté rol lo toman perfiles técnicos dentro 
de la Función Pública.  
Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol 
AdminTEC es también Contratista, debe poder 
acceder a su hoja de vida y si es Servidor Público 
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y 
rentas. 

5 AdminENT 
Administrador 
de Entidades 

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

6 AdminPRIV 

Administrador 
de Entidades 
Privadas con 
Funciones 
Públicas 

Este rol se asigna a los usuarios que son responsables 
ante el SIGEPII de la creación y administración de las 
entidades privadas con funciones públicas. 
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 Público 
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y 
rentas. 

7 AdminPOLI Administrador 
de Políticas 

Este rol se asigna a los usuarios que son responsables 
de la parametrización de políticas (CRUD e 
Activación/Inactivación) y de la 
asociación/desasociación de políticas en las 
entidades. 
 
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 Público 
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y 
rentas. 



 

8 CaractENT 
Caracterizador 
de entidad 

Este rol se asigna a los usuarios que son responsables 
ante el SIGEPII de la administración básica de las 
entidades, las consultas, generación de reportes y 
actualización de la siguiente información básica de las 
entidades: Representante Legal, Correo institucional, 
Página WEB, Dirección física, teléfono y fax. 
 
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 Público 
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y 
rentas. 

9 
JefeCONTR
ATOS 

Jefe de 
Contratos 

Este rol se asigna a los servidores públicos 
responsables de gestionar los contratos de prestación 
de servicios celebrados por la Entidad. Además, debe 
activar los contratistas para que puedan registrar su 
hoja de vida.  
 
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 Público 
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y 
rentas. 

10 
JefeControl
Interno 

Jefe de Control 
Interno 

Permite a los jefes de control interno de las entidades 
ver toda la información disponible a través de la 
funcionalidad a manera de LECTURA (excepto 
información detallada de bienes y rentas de los 
usuarios), tiene acceso a todas los componentes del 
sistema menos los propios de administración para su 
entidad. 
 
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 
Público debe poder acceder a la hoja de vida y a los 
bienes y rentas. 

11 JefeTH Jefe de Talento 
Humano 

Este rol se asigna a los servidores públicos 
responsables de gestionar el talento humano en las 
instituciones. Dentro del SIGEPII, debe activar y 
desactivar usuarios, aprobar y verificar hojas de vida, 
vincular, desvincular, gestionar situaciones 
administrativas, ver información detallada de Bienes y 
Rentas, ver reportes de Bienes & Rentas y asignar el 
rol de OperTH a los usuarios bajo su cargo para el 
apoyo de las labores dentro del SIGEPII y gestionar 
información 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 Público debe poder 
acceder a la hoja de vida y a los bienes y rentas. 



 

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 gestión de los 
mismos: creación, modificación, consulta de contratos 
y de Activar y Asociar usuarios a una entidad, así 
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 Público 
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 públicos para que 
puedan registrar y actualizar su Hoja de Vida y la 
información de Bienes y Rentas. Aunque por 
interacción del usuario con el sistema estos puedan 
ser agrupados (por ejemplo: Instructor SENA, 
Empleado Público, Policía), el sistema debe poder 
identificar el tipo de activación de cada usuario. 

15 OperTH 
Operador de 
Talento 
Humano 

Este rol se asigna a los servidores públicos 
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 información 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 Público debe poder 
acceder a la hoja de vida y a los bienes y rentas. 

16 AuxiliarDDO AuxiliarDDO 

Este Rol se asigna al Servidor público responsable del 
registro del estado de la gestión de una o varias 
entidades en el componente de Administración de 
Estados de Gestión 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 Público 
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y 
rentas. 

  



 

Descripción de accesos y 
restricciones a las Funcionalidades 
del componente Entidades  
 

A continuación 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 X 
         

Editar Datos básicos y de 
Caracterización de Entidad  

X 
  

X 
  

X 
   

X X 
     

Consultar Detalle de 
Entidad 

X X 
 

X X X 
  

X X X X X 
  

X 
  

Ámbito de Aplicación de 
políticas  

X 
      

X 
         

Eliminar Entidad 
 

X 
    

X 
           

Estructura Organizacional 
 

X 
  

X 
      

X X 
     

Grupos internos de trabajo  X   X       X X      

Dependencias especiales, 
sedes, regionales, 
territoriales u otros 

 X   X       X X      

Gestionar Nomenclaturas y 
Escalas Salariales general  

X 
 

X X X 
  

X X X X X 
  

X 
  

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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Funcionalidades del 
componente Entidades 

                  

Asociar nomenclatura a 
entidades  

X 
  

X 
      

X X 
     

Equivalencias 
 

X 
  

X 
      

X X 
     

Incrementar escala salarial  X   X       X X      

Gestionar nomenclatura y 
escala salarial entidad en 
particular 

 X   X       X X      

Crear nomenclatura para 
una entidad utilizando 
nomenclatura como base 
guía 

 X   X       X X      

Crear nomenclatura para 
una entidad sin  
nomenclatura como base 
guía 

 X   X       X X      

Gestionar Tipos de Plantas  X   X              

Crear Planta  X   X       X X      

Eliminar Planta 
 

X 
  

X 
      

X X 
     

Modificar Planta 
 

X 
  

X 
      

X X 
     

Consultar Planta 
 

X 
 

X X X X 
  

X X X X 
  

X 
  

Fusionar entidades  X   X              

Escindir entidades  X   X              

Liquidar entidades  X   X              

Gestionar Situaciones 
Administrativas Particulares  

X 
  

X X X 
    

X X 
  

X 
  

Crear Situaciones 
Administrativas Particulares  

X 
  

X 
      

X X 
     

Modificar Situaciones 
Administrativas Particulares  

X 
  

X 
      

X X 
     

Consultar Situaciones 
Administrativas Particulares  

X 
  

X X X 
    

X X 
  

X 
  

Eliminar Situaciones 
Administrativas S.A. 
Particulares 

 
X 

  
X 

      
X X 

     

Capturar datos de políticas 
de empleo público  

X 
  

X 
      

X X 
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1. Funcionalidades 
 

1.1. Gestionar entidad 
 

 Ingrese al sistema a través de la página del SIGEPII, utilizando cualquier navegador web, 
ingresando: tipo de identificación, número de identificación y contraseña, desde el menú 
principal ingresa a la opción Entidades/Gestionar Entidades. 

 

 
Ilustración 1 ingreso gestionar entidad 

 

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

 

Ilustración 2 gestionar entidad 



 

 Si el usuario tiene asociado dos o más entidades, diligencia el filtro que requiera para 
que el sistema realice la búsqueda. Si el usuario solo tiene una entidad asociada, el 
sistema carga automáticamente los datos correspondientes a su entidad para realizar 
las acciones que requiera hacer sobre ella. 

 

 
Ilustración 3 resultado tabla de entidades 

Acciones:  
 

 

Ilustración 4 acciones tabla entidades 
 

 Si el usuario se posiciona en la Acción “Editar” se mostrara en pantalla el formulario 
“Editar Datos Básicos y Caracterización de Entidades” con las siguientes subsecciones 
que podrán ser modificadas: 

 
 Datos Básicos. 
 Datos de Caracterización. 
 Ámbito de aplicación. 

 

 Si el usuario se posiciona sobre la acción “Consultar” podrá visualizar la información de 
las siguientes subsecciones: 

 
 Datos Básicos. 
 Datos de Caracterización. 
 Ámbito de aplicación. 

  



 

 Si el usuario se posiciona sobre la acción “Gestionar ámbito de aplicación políticas” 
podrá visualizar una tabla con la información ya ingresada al sistema y así mismo 
ingresar información nueva. 

 
 

 El sistema presenta un botón que permite exportar en un archivo Excel la información 
actualizada de las entidades encontradas, donde se incluirá toda la información básica y 
de la caracterización de estas. 

 
 

 
Ilustración 5 exportar información entidades 

 Se descarga el archivo y Mostrará la opción “Guardar como” para que el usuario indique 
la ubicación del archivo. 
 

 

 
Ilustración 6 descarga de archivo  



 

1.1.1. Crear entidad 

 

 Ingrese al sistema a través de la página del SIGEPII, utilizando cualquier navegador web, 
ingresando: tipo de identificación, número de identificación y palabra clave. 

 

 Ingrese al menú de inicio de SIGEPII y allí selecciona la opción Crear Entidad del 
componente Entidades. 

 

 
Ilustración 7 ingresar crear entidad 

 

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

 
 Datos Básicos. 
 Datos de Caracterización. 
 Ámbito de aplicación. 

 

 

 Si selecciono “Datos Básicos” el sistema Despliega el Siguiente formulario diligencie los 
campos y recuerde que aquellos marcados con (*) son Obligatorios para continuar con 
el registro de información, al finalizar presione el botón “Crear Entidad. 

  



 

 

 
Ilustración 8 creación entidad sigep ii 

 
 el sistema arrojara el siguiente mensaje (Ver ilustración 9): 

 
 

 
Ilustración 9 mensaje entidad creada exitosamente 

 
 
 

 Presione el botón “Aceptar” y automáticamente aparecerá en su pantalla el formulario 
“Datos de Caracterización”. 

 
 El sistema muestra el formulario “Datos de caracterización”, despliegue la flecha de 

cada campo que lo requiera, seleccione la opción correspondiente y continúe 
diligenciando la segunda parte del formulario.  



 

Ilustración 10 formulario datos caracterización 

 

 Cuando llegue al campo de dirección seleccione el botón “Editar” y aparecerá en 
pantalla un recuadro para diligenciar la dirección. Al finalizar presione el botón 
“Aceptar”, el sistema guardara la información y volverá al formulario para completar los 
campos siguientes 

 

Ilustración 11 editar dirección  



 

 Una vez completo el formulario, presione el botón “Guardar”. 
 
 

Ilustración 12 guardar información 
 
 

 Aparecerá en pantalla un mensaje de cargue exitoso. 

  
 

 
Ilustración 13 datos de caracterización guardados exitosamente 

 

 Seleccione el formulario “Ámbito de Aplicación” el sistema despliega el formulario de 
Asignación de Políticas de Entidad, Pulse el botón “Asignar Nueva Política.  



 

Ilustración 14 asignar nueva política 

 

 Asigne políticas a la entidad y seleccione la opción “Guardar 

 

Ilustración 15 asignar nuevas políticas 

 

 El sistema registra la asignación de políticas configurada, registra dicha transacción en 
base de datos y luego muestra pantalla bloqueante con el siguiente texto. 

  



 

 
Ilustración 16 creación correcta de política 

 

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

  



 

1.1.2. Editar datos básicos 
 

 

 Ingrese al sistema a través de la página del SIGEPII, utilizando cualquier navegador web, 
ingresando: tipo de identificación, número de identificación y contraseña, desde el 
menú principal ingresa a la opción Consultar/Gestionar Entidades. 

 
 

Ilustración 17 ingresar gestionar entidad 

 

 Busque  o filtre la entidad, aparecerá la tabla con la información y seleccione la acción 
“Editar datos básicos y de caracterización de entidad” ubicado en la última columna de 
la tabla. 
 

 

Ilustración 18 acción editar datos básicos y de caracterización de entidad 

 

 El sistema mostrara el formulario “Datos básicos” para que modifique la información, al 
finalizar presione el botón “Guardar Cambios”. 

  



 

 

Ilustración 19 formulario editar datos básicos de entidad 

 

 Aparecerá el mensaje de “Datos Modificados Correctamente”. 
 
 

Ilustración 20 datos básicos modificados correctamente 

 

 Al seleccionar la opción “Datos de Caracterización” aparecerá el siguiente formulario 
para que modifique la información. Al finalizar presione el botón “Guardar” y continúe 
con la siguiente sección. 

  



 

Ilustración 21 editar datos de caracterización de entidad 
 

 Al seleccionar la opción ámbito de aplicación el sistema despliega el formulario de 
Asignación de políticas de entidad. 

 

Ilustración 22 asignar nueva política a entidad 

  



 

 El usuario asigna políticas a la entidad y allí selecciona la opción “Guardar”. 

 
 

 
Ilustración 23 guardar nueva política 

 El sistema registra la asignación de políticas configurada, registra dicha transacción en 
base de datos y luego muestra pantalla bloqueante con el siguiente texto.  

 

 
Ilustración 24 creación correcta de política 

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

  



 

1.1.3. Consultar detalle entidad 
 

 Ingrese al sistema a través de la página del SIGEPII, ingresando: tipo de identificación, 
número de identificación y contraseña, Ingrese al componente Entidades, Gestionar 
Entidad y Luego filtre la entidad a consultar.  
 

Ilustración 25 gestionar entidad 
 

 seleccione la Acción “Consultar” ubicada en la última columna de la tabla. 
 

Ilustración 26 acción consultar 

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

 

 Información básica de la entidad. 

 Información de caracterización de la entidad. 

 Información de su ámbito de aplicación.  



 

 El sistema genera un archivo en PDF o Excel, que podrá descargar según su elección. 

 

Ilustración 27 exportar archivo Excel o PDF 

 

  seleccione una ubicación y en seguida la opción se descarga del navegador. 

 

 
Ilustración 28 Descarga al dispositivo 

 
 

 Realice el mismo procedimiento con Datos de caracterización y ámbito de aplicación. 

  



 

1.1.4. Ámbito de aplicación política 

 
 Ingrese al sistema a través de la página del SIGEPII, ingresando: tipo de identificación, 

número de identificación y contraseña, Ingrese al componente Entidades, Gestionar 
Entidad,  filtre la entidad a consultar y pulse la opción Gestionar ámbito de aplicación 
de políticas. 
 
 

Ilustración 29 acción gestionar ámbito de aplicación de políticas 

 

 El sistema despliega el Formulario Gestionar ámbito de aplicación de políticas, el 
listado de las políticas activas de primer nivel y la tabla de entidades con la información 
de la entidad filtrada. 
 
 

Ilustración 30 formulario de políticas  



 

 

 Seleccione una de las políticas presentadas en la sección de políticas y las entidades 
con las que desea asociarla.  
 

 
Ilustración 31 asociar políticas a entidades 

 

 El sistema presenta un mensaje de confirmación, solicitándole al usuario que confirme 
los cambios de asociación entre la política y las entidades que va a realizar. 
 
 

Ilustración 32 mensaje de confirmación 

  



 

 Pulse el Botón Aceptar y se mostrara el siguiente mensaje. 
 

Ilustración 33 asignación de políticas exitosa 
 
 

 El sistema presenta el botón “Asignar nueva política” para que el usuario en la 
información de entidades ya seleccionadas registre otra política en caso de ser 
requerida. 

 
 
 Si el usuario selecciona el botón “Terminar” el sistema lo lleva al formulario principal de 

Gestionar Entidad. 
 

 
 Si el Usuario Selecciona el botón “Deshacer cambios” eliminara los cambios realizados 

anteriormente. 
  



 

1.1.5. Eliminar entidad 
 

 Ingrese al sistema a través de la página del SIGEPII, ingresando: tipo de identificación, 
número de identificación y contraseña, Ingrese al componente Entidades, Gestionar 

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

 
Ilustración 34 acción eliminar entidad 

 
 El sistema despliega el Formulario de Eliminación de Entidad donde muestra la 

información básica de la Entidad, seleccione el botón de “Eliminar”. 
  
 

 
Ilustración 35 botón eliminar  



 

 el sistema presenta pantalla bloqueante modal en la que muestra el siguiente mensaje. 
 

Ilustración 36 confirmación para eliminar entidad 
 

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

 

Ilustración 37 eliminación correcta 

 

 Si el usuario confirma la eliminación, el sistema cambia a estado Inactiva y realiza un 
borrado lógico de la Entidad.  

 

 

 

 

 

 

 
Ilustración 38 estado de entidad  



 

1.2. Asignar responsables a entidades 

 
 Ingrese al sistema a través de la página del SIGEP II utilizando cualquier   navegador 

web, ingresando: tipo de identificación, número de identificación y contraseña. 
 
 Ingrese al menú de inicio del componente del SIGEPII: Entidades y seleccione la opción 

Asignar responsable a entidades. 

 

Ilustración 39 ingresar asignar responsable a entidades 
 

 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 información registrada en la tabla 
es de solo lectura: 

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

 

Ilustración 40 filtros de búsqueda  



 

 Debajo de la anterior tabla estará 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 sección se actualizará 

inmediatamente cada vez que se Guarde una asignación. 

 

Ilustración 41 listado de responsables y entidades asignadas 

 

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

Ilustración 42 seleccionar entidad y nuevo responsable  



 

 El sistema almacena los cambios de asignación que se introdujeron y muestra el 
mensaje indicando que la reasignación fue realizada con éxito.  

 

Ilustración 43 reasignación de entidades finalizado 

 En seguida actualiza en pantalla la sección de responsables asignados. 

 

Ilustración 44 actualización de responsables y entidades 

  



 

1.3. Estructura organizacional 
 

• Ingrese al Sistema SIGEPII, con su usuario y contraseña, a través de la página web o 
URL: https//www.sigep2.gov.co, utilizando cualquiera de las últimas versiones de los 
navegadores. 

 

• Ubíquese en el menú de inicio o barra de menús del SIGEPII, y seleccione la opción 
“Entidades/Gestionar Entidad” 

 

Ilustración 45 ingresar gestionar entidad 
 

 

• Al acceder a la opción “Gestionar Entidad”, se desplegará, en la parte inferior de la 
pantalla, una tabla que contiene las entidades que tenga asociadas a su usuario. 

  

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

 

Ilustración 46filtros de búsqueda gestionar entidad  



 

• Sitúese en la entidad requerida y desplácese horizontalmente por la “Tabla Entidades 
(utilice la barra de desplazamiento), hasta que encuentre la columna “Acciones”. 

 

Ilustración 47 acciones gestionar entidad 

 

Tenga en cuenta: 
 

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

 

 Dicha entidad, deberá estar en estado “Activa” en el sistema. 
 

 Las tablas paramétricas, asociadas al proceso, deberán estar previamente 
actualizadas. 

 

• Pulse el icono de acción “Estructura”. 
 

Ilustración 48  acción estructura 

 
 

• Si el sistema detecta que la entidad seleccionada no tiene una estructura 
organizacional, le generará en pantalla un mensaje como el de la ilustración 49.  

 

Ilustración 49 entidad sin estructura 



 

 

• Pulse el botón “Aceptar”, de forma que el sistema le despliegue en pantalla el 
Formulario “Estructura Organizacional” (ver ilustración 50). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 50 crear estructura organizacional 

 

Nota: si pulsa el botón “Regresar”, el sistema lo retorna a la pantalla donde efectúo la 
búsqueda de la entidad; conservando los datos con los cuales realizó los filtros. 

 

• Si requiere agregar o crear una dependencia en la entidad, seleccione la pestaña 
“Estructura”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Si requiere crear o modificar grupos de trabajo, seleccione la pestaña “Grupos Internos 
de Trabajo”. 

  

¡Importante! 
  

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



 

1.3.1. Estructura 

 

• Si requiere agregar, modificar o eliminar una dependencia de una entidad específica, 
pulse la pestaña “Estructura”, del formulario “Estructura Organizacional” (ver ilustración 
51). 

 

• Al hacer clic en la pestaña “Estructura”, el sistema despliega en la pantalla “Estructura 
Organizacional” varias secciones. Inicialmente, aparece la sección “Información de la 
Entidad”, la cual contiene los datos básicos de la entidad (dichos datos no se podrán 
modificar). 

 

Ilustración 51 información de la entidad 

• En la parte central del formulario “Estructura Organizacional”, encontrará la sección 
“Dependencias”. Diligencie los campos que aparecen es dicha sección.  

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

 

Ilustración 52 dependencias 

 

• Después de diligenciar los campos del formulario anterior, el sistema validará si la 
entidad tiene estructura organizacional. Si la entidad posee estructura, se desplegará, 
en la parte inferior de la pantalla, una tabla con las dependencias con la estructura de 
la organización. Si la entidad no posee estructura organizacional, la tabla de entidades 
aparecerá vacía (ver ilustración 53). 

  



 

Ilustración 53 tabla de estructuras 
 

• Cuando la estructura ocupa varías páginas, usted podrá buscar una dependencia 
específica utilizando los filtros de búsqueda que aparecen en la sección “Buscar 
dependencias”.  

 

 Utilice el criterio de búsqueda que prefiera y pulse el botón “Buscar”, para que el 
sistema despliegue la página donde se ubica dicha dependencia dentro de la estructura 
organizacional (ver ilustración 54). 

 

Ilustración 54 buscar dependencias 

 

• El sistema le presenta en pantalla un conjunto de iconos de acción, que le permitirán 
agregar, modificar (editar) o eliminar la información de una dependencia específica (ver 
ilustración 55). 

 

Ilustración 55 iconos de acción   



 

• Para agregar una nueva dependencia seleccione la acción “Agregar dependencia” el 
sistema habilitara campos en la tabla para ingresar la información. 

 

Ilustración 56 acción agregar dependencia 

 

 Para editar dependencias seleccione la opción “Editar” el sistema habilitara los campos 
en la tabla para modificar la información. 

 

 
Ilustración 57 acción editar dependencia 

 Para Eliminar dependencias seleccione la opción “Eliminar”. 

 

 
Ilustración 58 acción eliminar dependencia 

 El sistema mostrara el mensaje de eliminación exitosa. 
 

 

 
Ilustración 59 dependencia eliminada satisfactoriamente 



 

• Cuando termine de ejecutar la acción seleccionada sobre la tabla de dependencias 
(agregar, modificar o eliminar), pulse el botón que requiera: 

 

Ilustración 60 guardar, exportar o imprimir 
 

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

confirme el éxito de dicho proceso, mediante el siguiente mensaje (ver ilustración 
61) seleccione “Guardar estructura”. 

 
 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 61 actualización de estructura organizacional exitosa 

 

 

 Si selecciona “Organigrama” el sistema generará gráficamente el organigrama (ver 
ilustración 62). 
 

 

Ilustración 62 organigrama generado satisfactoriamente  



 

 Si requiere imprimir el organigrama seleccione “Imprimir organigrama” 
 

 Si selecciona “Exportar”, el sistema le generará en pantalla varias opciones de 
formato, que podrá seleccionar para exportar la información de las dependencias 
(ver ilustración 63). 

 

Ilustración 63 exportar archivos 
 

 Si selecciona “Imprimir dependencias” el sistema lo lleva a la pantalla donde 
podrá llevar a cabo la impresión de la información de las dependencias (ver 
ilustración 64). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 64 imprimir dependencias 

 Si selecciona “Regresar” el sistema lo retorna nuevamente a la pantalla donde 
efectúo la búsqueda de la entidad. 

  



 

1.3.2. Grupos internos de trabajo 
 

• Si requiere crear, modificar o eliminar grupos de trabajo asociados a una entidad, pulse 
la pestaña “Grupos Internos de Trabajo”, ubicada en la parte central del menú de 
opciones, al hacer clic en la pestaña “Grupos Internos de Trabajo”, el sistema despliega 
en la pantalla “Estructura Organizacional” varias secciones. 

• Inicialmente, aparece la sección “Grupos”, la cual contiene los datos básicos de la 
entidad (dichos datos no se podrán modificar); ver ilustración 65. 

 

Ilustración 65 grupos internos de trabajo 

 

• En la parte central del formulario “Estructura Organizacional”, encontrará la sección 
“Búsqueda”. Si requiere que el sistema despliegue todos los grupos internos de trabajo 
asociados a la entidad, deberá diligenciar los siguientes campos del formulario (ver 
ilustración 66). 

 

Ilustración 66 búsqueda grupos internos de trabajo 
 

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

 

• Adicionalmente, usted podrá buscar un grupo interno de trabajo específico, ingresando 
el nombre de éste en el campo “Nombre del Grupo”, ubicado en la parte central de la 
sección “Búsqueda” del formulario (ver ilustración 67). 

 

Ilustración 67 buscar nombre del grupo  



 

• Después de diligenciar los datos en el formulario “Estructura Organizacional”, el sistema 
le mostrará, en la parte inferior de la pantalla, los resultados de su búsqueda, 
desplegando los grupos encontrados mediante una tabla (tabla de “Grupos”); (ver 
ilustración 68). 

 

Nota: cuando aparezca la tabla de “Grupos” vacía, será porque el sistema no encontró 
información sobre el (los) grupo(s) de trabajo que usted busca. 

 

Ilustración 68 tabla de grupos 

 

• El sistema le presenta en pantalla un conjunto de iconos de acción, que le permitirán 
adicionar, modificar (editar) o eliminar la información de un grupo interno de trabajo 
específico (ver ilustración 69). 

 

Ilustración 69 iconos de acción  



 

 Para Adicionar un Grupo seleccione la opción “Adicionar” y el sistema habilita los 
campos para ingresar la información. 
 

 

 
Ilustración 70 adicionar grupos de trabajo 

 

 Para editar un grupo seleccione la opción editar, el sistema habilitara los campos para 
modificar la información. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 71 editar grupos 

 

 Para eliminar un grupo seleccione la opción “Eliminar”. 
 

 

 
Ilustración 72 eliminar grupos 

 El sistema muestra el mensaje de eliminación exitosa. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ilustración 73 eliminación exitosa  



 

• Cuando termine de ejecutar la acción seleccionada sobre la tabla de “Grupos” 
(adicionar, modificar o eliminar), pulse el botón que requiera: 

 

Ilustración 74 actualizar guardar exportar imprimir organigrama, imprimir grupos 
 

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

 

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

 

Ilustración 75 actualización exitosa 

 

 Si selecciona “Organigrama con grupos de trabajo” El sistema generará 
gráficamente el organigrama con grupos de trabajo (ver ilustración 76). 

  



 

Ilustración 76 organigrama grupos de trabajo 

 

 Si selecciona “Imprimir organigrama” el sistema lo lleva a la pantalla donde podrá 
llevar a cabo dicha impresión. 

 

 Si selecciona “Exportar” el sistema le generará en pantalla varias opciones de 
formato, que podrá seleccionar para exportar la información de los grupos 
internos de trabajo. 

 

 Si selecciona “Imprimir grupos” el sistema lo lleva a la pantalla donde podrá llevar 
a cabo la impresión de la información de los grupos internos de trabajo. (ver 
ilustración 77). 

 

Ilustración 77 imprimir grupos 

 

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



 

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

 

 Esta pestaña se habilita automáticamente cuando usted: 

 

a. Selecciona, en la sección de “Estructura”, la opción “SI” en Dependencia “Especial” 
(ver ilustración 78). 

 

Ilustración 78 dependencia especial 
 

 El sistema generará el siguiente mensaje en pantalla (ver ilustración 79): 

 

Ilustración 79 ley 489 de 1998 

 

 Al pulsar el botón Aceptar” en la pantalla anterior, el sistema le desplegará, en la 
pestaña “Dependencias Especiales, sedes, regionales, territoriales u otros”, el formulario 
de datos que aparece en la ilustración 80.  

 

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

 

Nota: si pulsa el botón “Cancelar”, podrá retornar a la pestaña “Estructura” y el sistema 
abortará el proceso.  



 

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

 
 

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

Ilustración 81 regional seccional 

 

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

 

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

 

Nota: si pulsa el botón “Cancelar”, podrá retornar a la pestaña “Grupos Internos de 
Trabajo” y el sistema abortará el proceso.  



 

Ilustración 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. 

 

  



 

1.4. Gestionar nomenclatura y Escala Salarial General 
 

• Ingrese al Sistema SIGEPII, con su usuario y contraseña, a través de la página web o 
URL: https//www.sigep2.gov.co, utilizando cualquiera de las últimas versiones de los 
navegadores. 

• Ubíquese en el menú de inicio o barra de menús del SIGEPII, y seleccione la opción 
(pestaña) “Entidades/Gestionar Nomenclatura General”, tal y como se muestra en la 
ilustración 83. 

 

Ilustración 83 ingresar gestionar nomenclatura general 

 

• Al acceder a la opción “Gestionar Nomenclatura General”, se desplegará en la pantalla 
el formulario "Gestionar Nomenclatura General”, en el cual encontrará una tabla con las 
nomenclaturas que tenga precargadas el sistema. Dicha tabla estará vacía, cuando no 
existan nomenclaturas precargadas (ver ilustración 84). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Ilustración 84 formulario gestionar nomenclatura general  



 

• Sitúese en la tabla de nomenclaturas y seleccione la nomenclatura específica sobre la 
cual vaya a ejecutar una acción. 
 

• Luego, desplácese horizontalmente por la tabla hasta que encuentre la columna 
“Acciones”.  

 

 Elija la acción que vaya a ejecutar y pulse el icono que corresponda a la acción que 
desea realizar (ver ilustración 85). 

 

Ilustración 85 iconos de acción 

  



 

 

1.4.1.  Acción: “agregar nomenclatura”  

 

• Si requiere agregar una nueva nomenclatura, pulse el icono “Agregar Nomenclatura”, 
ubicado en la parte superior derecha del formulario “Gestionar Nomenclatura General” 
(ver ilustración 86). 

 

Ilustración 86 agregar nomenclatura 

 

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

 

Ilustración 87 crear nomenclatura y denominaciones  



 

1.4.1.1. Sección “Nomenclatura”. 
 

 En la primera sección de la pantalla “Gestionar Nomenclatura General”, encontrará el 
formulario de datos: “Crear Nomenclatura”.  

 

• Diligencie los campos que aparecen en dicho formulario (ver ilustración 88). 

 

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

 

Ilustración 88 crear nomenclatura 

  



 

1.4.1.2. Sección “Denominaciones” 
 

• En la sección “Denominaciones” (cargos) encontrará el Botón “Agregar Denominación”, 
el cual, al ser pulsado, le desplegará en pantalla el formulario “Agregar Denominación” 
(ver ilustración 89).  

 

Ilustración 89 agregar denominaciones 

 

• Diligencie el formulario anterior, en caso de que requiera agregar una nueva 
denominación de empleo asociada a una nomenclatura específica.  

 

• Pulse el botón “Guardar” cuando termine de llenar el formulario o, pulse el botón 
“Cancelar”, para abortar el proceso y retornar a la pantalla “Gestionar Nomenclatura 
General”.  

 

 Al pulsar el botón “Guardar”, el sistema lo retornará a la pantalla “Gestionar 
Nomenclatura General”, donde podrá apreciar, en la tabla de denominaciones, la 
denominación recientemente guardada. 

 

Ilustración 90 tabla denominaciones actualizada  



 

 En la última columna de la tabla de denominaciones encontrará el conjunto de iconos 
de acción mediante los cuales usted podrá “modificar”, “eliminar”, “consultar” y agregar 
“otras asignaciones” a una denominación específica, elija la acción que vaya a ejecutar y 
pulse el icono que corresponda a la acción que desea realizar (ver ilustración 91).  

 

Ilustración 91 iconos de acción denominaciones 

 
 

• Al pulsar el icono “Otras Asignaciones”, el sistema le desplegará, en la parte inferior de 
la pantalla, la tabla que contiene las “Otras Asignaciones” asociadas a una 
denominación específica (ver ilustración 92). 

 

 

Ilustración 92 acción otras asignaciones 
 

 

• Adicionalmente, podrá agregar una nueva asignación, pulsando el icono “Agregar 
Asignación”; lo cual le generará en la pantalla, el formulario de datos para la creación 
de ésta (ver ilustración 93)  



 

Ilustración 93 agregar otras asignaciones 

 

• Pulse el botón “Guardar” cuando termine de llenar el formulario. El sistema actualizará 
tabla de asignaciones, con la asignación recientemente agregada. (ver ilustración 94). 

 

Ilustración 94 tabla de asignaciones actualizada 

 

• Al final de la pantalla “Gestionar Nomenclatura General”, encontrará una serie de 
botones, seleccione la opción que requiera 

 

 Si selecciona “Cancelar” Abortara el proceso, descartando los cambios; sin 
guardar.  



 

 Si selecciona “Salir” Abortara el proceso, descartando los cambios y retornando a 
la página inicial del SIGEPII.  

 

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

 
 Al pulsar el botón “Guardado Parcial”, el sistema le confirmará la ejecución de dicha 

acción, mediante un mensaje como el que aparece en la ilustración 95. 
 

Ilustración 95 nomenclatura parcial guardada satisfactoriamente 
 

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

 

 Si selecciona “Guardado definitivo” se guardaran los datos ingresados a una 
nomenclatura específica. 

 
 Al pulsar el botón “Guardado Definitivo”, el sistema le confirmará la ejecución de dicha 

acción, mediante el siguiente mensaje (ver ilustración 96). 

 

 

 

 

 

 

 

 
Ilustración 96, guardado definitivo exitoso  



 

 

 Al pulsar el botón “Aceptar”, el sistema lo retornará a la pantalla “Gestionar 
Nomenclatura General”, donde podrá apreciar, en la tabla de nomenclaturas, la 
nomenclatura recientemente guardada.  

 Cuando se realiza el guardado definitivo, el botón “Guardado Parcial” queda 
inhabilitado; a partir de ese momento, cualquier cambio pasa a ser definitivo. 

 
  



 

1.4.2.  Acción “Eliminar Nomenclatura”  

 

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

 

• Ubique, en la tabla de nomenclaturas, la nomenclatura que requiera eliminar. Luego, 
desplácese horizontalmente por la tabla hasta la columna “Acciones”, donde encontrará 
el icono “Eliminar Nomenclatura” (ver ilustración 97). 

 

Ilustración 97 acción eliminar nomenclatura 

 
 

• Al pulsar el icono “Eliminar Nomenclatura”, el sistema le desplegará en pantalla una 
pregunta de confirmación para poder ejecutar o abortar la acción (ver ilustración 98). 

 

Ilustración 98 confirmación para eliminar nomenclatura 

 
 
• Si responde “NO, el sistema abortará la eliminación, retornándolo a la pantalla 

“Gestionar Nomenclatura General”. Si responde “SI”, el sistema le generará en pantalla 
un mensaje informativo sobre el éxito de la eliminación (ver ilustración 99). 

  



 

Ilustración 99 nomenclatura eliminada satisfactoriamente 

 

• Al pulsar el botón “Aceptar”, el sistema lo retornará a la pantalla “Gestionar 
Nomenclatura General”, donde podrá apreciar, en la tabla de nomenclaturas, la “NO” 
existencia de la nomenclatura que fue objeto de eliminación. 

 

Nota: si la nomenclatura tiene asociadas plantas y vinculaciones, generará el mensaje: 
“No se puede eliminar la nomenclatura seleccionada, porque está asociada a las plantas 
“X, Y…” 

  



 

1.4.3.  Acción “Modificar” (Editar) Nomenclatura 

 

 Esta funcionalidad permite modificar el detalle de una nomenclatura específica. 

 

• Ubique, en la tabla de nomenclaturas, la nomenclatura que requiera modificar (editar). 
Luego, desplácese horizontalmente por la tabla hasta la columna “Acciones”, donde 
encontrará el icono “Modificar Nomenclatura” (ver ilustración 100) 

 

Ilustración 100 modificar nomenclatura 

 

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

 

Ilustración 101 formulario modificar nomenclatura 

 

• Para finalizar, pulse el botón correspondiente a la acción que necesite ejecutar: 
“Guardado Parcial”, “Guardado Definitivo”, “Cancelar” o “Salir”. 

 

Nota: si la nomenclatura seleccionada es una nomenclatura general, solo se podrá 
modificar la escala salarial de las denominaciones y, dicha modificación, solo se verá 
reflejada en las entidades a las que esté asociada. 

 

 

  



 

1.4.4. Acción “Consultar” Nomenclatura  
 

 Esta funcionalidad permite visualizar, el detalle de una nomenclatura específica. 
 

• Ubique, en la tabla de nomenclaturas, la nomenclatura que requiera consultar. Luego, 
desplácese horizontalmente por la tabla hasta la columna “Acciones”, donde encontrará 
el icono “Consultar Nomenclatura” (ver ilustración 102) 

Ilustración 102 consultar nomenclatura 

 

• Al pulsar el icono “Consultar Nomenclatura”, el sistema le desplegará en pantalla las 
secciones “Nomenclatura” y “Denominaciones”, donde podrá consultar toda la 
información asociada a la nomenclatura seleccionada.  

 

Ilustración 103 consultar nomenclatura y denominaciones   



 

1.4.5.  Acción “Asociar Nomenclatura A Entidades”  

 

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

 

• Ubique, en la tabla de nomenclaturas, la nomenclatura que vaya asociar a una o varias 
entidades. Luego, desplácese horizontalmente por la tabla hasta la columna “Acciones”, 
donde encontrará el icono “Asociar Nomenclatura A Entidades” (ver ilustración 104).  

 

Ilustración 104 acción asociar nomenclatura a entidades 

 
• Al pulsar el icono “Asociar Nomenclatura A Entidades”, el sistema le desplegará en 

pantalla un formulario de datos (ver ilustración 105). 
 

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

 

Ilustración 105 filtros de búsqueda entidad 

 

• Seleccione la(s) entidad(es) de la tabla de resultados de búsqueda y pulse el botón 
“Asociar”. El sistema generará un mensaje en la pantalla, solicitándole que confirme la 
asociación de la nomenclatura a la(s) entidades seleccionada(s) (ver ilustración 106).  



 

Ilustración 106 confirmación asociación nomenclatura a entidad 

 

• Al pulsar la opción “NO”, el sistema no realiza ninguna acción y lo retornará a la 
pantalla “Asociar Nomenclatura A Entidades”. Si pulsa la opción “SI”, el sistema muestra 
una ventana emergente indicando que la asociación de la nomenclatura a la (s) 
entidad(es) (ver ilustración 107). 

 

Ilustración 107 asociación a entidades realizada correctamente 

 
• Al pulsar el botón “Aceptar” en la pantalla anterior, el sistema retorna a la pantalla 

inicial: “Gestionar Nomenclatura General”, guardando la información sobre la asociación 
realizada. 

  



 

1.4.6. Acción “Equivalencias” 
 

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

 

Ilustración 108 acción equivalencias 
 

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

 

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

 

Ilustración 109 campos origen y destino 

 

• Si selecciona el botón “Equivalencias”, el sistema valida: 
 

 Que el “Destino”, NO se haya seleccionado en las opciones “Origen”.  
 

 Ninguna de las asignaciones puede ser mayor a la del “Destino”. 
 

 En caso de tener vinculaciones y planta en estado definitivo; el sistema fusionará los 
cargos del “Origen al “Destino”, reflejándose dicha modificación tanto en “Planta” 
como en “Vinculación”. 

 
 Si pulsa el botón “Cancelar”, el sistema lo lleva a la pantalla anterior.  



 

• Si se cumplen las validaciones, el sistema genera en pantalla un mensaje para confirmar 
la realización del proceso (ver ilustración 110). 

 

Ilustración 110 confirmar proceso 

 

• Al pulsar la opción “NO”, el sistema no realiza ninguna acción y lo retornará a la 
pantalla “Denominaciones”. Si pulsa la opción “SI”, el sistema muestra una ventana 
emergente indicando que el proceso se ha realizado satisfactoriamente (ver ilustración 
111). 

Ilustración 111 proceso de equivalencias realizado satisfactoriamente 

 

• Al pulsar el botón “Aceptar” en la pantalla anterior, el sistema retorna a la pantalla 
inicial: “Gestionar Nomenclatura General”, guardando la información del proceso de 
equivalencia realizado. 

 
  



 

1.4.7. Acción “Incrementar Escala Salarial” 
 

• Pulse el icono “Incrementar Escala Salarial” cuando requiera realizar un incremento 
salarial “Específico” (a una denominación) o un incremento salarial “General” (a todas 
las denominaciones), de una nomenclatura específica de la tabla de nomenclaturas (ver 
ilustración 112). 

 

 
Ilustración 112 acción incrementar escala salarial 

 

• Al pulsar el icono “Incrementar Escala Salarial””, el sistema le desplegará la pantalla 
“Opciones de Incremento Salarial” (ver ilustración 113). 

 

Ilustración 113 opciones de incremento salarial y denominaciones 

 

•  Para efectuar un incremento salarial general (a todas las denominaciones), diligencie 
los campos que aparecen en la primera sección 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 específico (ver ilustración 114).  



 

Ilustración 114 diligenciar opciones incremento salarial 
 

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

 

Ilustración 114 tabla denominaciones actualizada 

 

• Al pulsar el botón “Incrementar”, el sistema le generará en pantalla un mensaje para 
que usted confirme si desea guardar el incremento salarial (ver ilustración 116). 

 

Ilustración 115 confirmación guardar incremento salarial  



 

 

• Al pulsar la opción “NO”, el sistema no realiza ninguna acción y lo retornará a la 
pantalla “Denominaciones”. Si pulsa la opción “SI”, el sistema muestra una ventana 
emergente indicando que el incremento salarial fue almacenado con éxito (ver 
ilustración 117). 

 

Ilustración 116 incremento salarial almacenado con éxito 
 

• Al pulsar el botón “Aceptar” en la pantalla anterior, el sistema retorna a la pantalla 
inicial: “Gestionar Nomenclatura General”, guardando la información del incremento 
salarial realizado. 

 

• Para efectuar un incremento salarial específico (a una sola denominación), ubique, en la 
tabla de denominaciones, la denominación a la cual vaya a aplicarle el incremento 
salarial. Desplácese horizontalmente por la tabla hasta encontrar: 

 

 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 botón “Incrementar”. 
 

 La columna “Valor Incremento”: si el incremento salarial a aplicar es un valor 
específico. Registre en la casilla correspondiente, el valor específico de 
incremento salarial que vaya a aplicar y pulse el botón “Incrementar” (ver 
ejemplo en la ilustración 118). 

 

Ilustración 117 valor de incremento salarial 
 

Nota: al pulsar el botón “Incrementar”, se generarán en pantalla, mensajes similares a 
los descritos en la ilustración 116 y 117.  



 

1.5.  Gestionar Nomenclatura y Escala Salarial para una entidad 
en particular. 

 

• Ingrese al Sistema SIGEPII, con su usuario y contraseña, a través de la página web o 
URL: https//www.sigep2.gov.co, utilizando cualquiera de las últimas versiones de los 
navegadores. 

• Ubíquese en el menú de inicio o barra de menús del SIGEPII, y seleccione la opción 
Entidades/Gestionar entidad. 

 

Ilustración 118 ingresar gestionar entidad 

 

 Al acceder a la opción “Gestionar Entidad”, se desplegará, 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 botón “Filtrar”. 

 

Ilustración 119  filtros de búsqueda entidades  



 

• Sitúese en la entidad requerida y desplácese horizontalmente por la “Tabla Entidades 
(utilice la barra de desplazamiento), hasta que encuentre la columna “Acciones” y 
seleccione la opción “Nomenclatura y escala salarial” Ver ilustración 120. 

 

Ilustración 120 acción nomenclatura y escala salarial 
 

• El sistema muestra el formulario “Nomenclatura y Escala Salarial” (ver ilustración 121), 
junto con el botón "Agregar Nomenclatura" 

 

Ilustración 121 formulario nomenclatura y escala salarial 

 

• Al hacer clic en el icono “Agregar Nomenclatura”, el sistema desplegará, en la parte 
inferior de pantalla, un formulario con el título "Crear Nomenclatura" (ver ilustración 
122), junto con dos botones: “Agregar Denominación” y “Nomenclatura Base”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 122 crear nomenclatura 



 

 Si selecciona el botón “Nomenclatura base” el sistema despliega el siguiente 
formulario para que sea diligenciado al finalizar seleccione el botón Aplicar. 

 

Ilustración 123 formulario nomenclatura base 

 

 El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmación, presione la opción aceptar. 

 

Ilustración 124 confirmación creación nueva nomenclatura 

  



 

 Si selecciona el botón “Agregar denominación” el sistema despliega el formulario 
para ser diligenciado al finalizar pulse el botón Guardar. 

 

Ilustración 125 formulario agregar denominación 

  



 

1.5.1.  Creación de una nomenclatura para una entidad, utilizando 
una nomenclatura base como guía. 

 

 Ingrese a la opción Entidades/Gestionar entidad, filtre la entidad y Seleccione la acción 
Nomenclatura y escala salarial. 

 

 Seleccione la opción “Agregar nomenclatura” el sistema despliega una tabla con la 
opción “Nomenclatura Base” y “Agregar denominación”. 

 

Ilustración 126 crear nomenclatura 

 

 Seleccione la opción “Nomenclatura base” y diligencie los campos que solicita el 
formulario al finalizar seleccione el botón Aplicar. 

 

Ilustración 127 nomenclatura base   



 

 Mediante esta funcionalidad, usted podrá utilizar una nomenclatura base existente 
(plantilla) en el SIGEPII, como guía para la creación de su nomenclatura (para una 
entidad particular). 

 

• El sistema le desplegará la pantalla “Denominaciones”, donde podrá apreciar todas las 
denominaciones (cargos) que están asociadas a la nomenclatura base que ha escogido 
como guía (ver ilustración 128). 

 

Ilustración 128 denominaciones asociadas a nomenclatura 

 

• Para finalizar, pulse el botón correspondiente a la acción que necesite ejecutar: 
“Guardado Parcial”, “Guardado Definitivo”, “Cancelar” o “Terminar”.  



 

1.5.2. Creación de una nomenclatura para una entidad, sin utilizar 
una nomenclatura base como guía. 

 

 Ingrese a la opción Entidades/Gestionar entidad, filtre la entidad y Seleccione la acción 
Nomenclatura y escala salarial. 

 

• Pulse el icono “Agregar Nomenclatura”. El sistema le desplegará en la parte inferior de 
la pantalla el formulario “Crear Nomenclatura” (ver ilustración 129). 

 

Ilustración 129 crear nomenclatura 

 

• Diligencie los campos que aparecen en dicho formulario.  

 

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

 

 Adicionalmente, el sistema le proporciona el botón “Agregar Denominación”, cuando 
requiera agregar una denominación (cargo) a su nomenclatura.  

 

• Para finalizar, pulse el botón correspondiente a la acción que necesite ejecutar: 
“Guardado Parcial”, “Guardado Definitivo”, “Cancelar” o “Terminar”.  



 

Ilustración 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 acción ver ilustración 131.  

 

Ilustración 131 iconos de acción nomenclatura y escala  salarial  



 

1.6. Gestionar tipos de Plantas 
 

• Ingrese al Sistema SIGEPII, con su usuario y contraseña, a través de la página web o 
URL: https//www.sigep2.gov.co, utilizando cualquiera de las últimas versiones de los 
navegadores. 

 

• Ubíquese en el menú de inicio o barra de menús del SIGEPII, y seleccione la opción 
(pestaña) “Entidades”. Luego, haga clic en la opción “Gestionar Entidad”, tal y como se 
muestra en la ilustración 132. 

 

Ilustración 132 ingresar gestionar entidad 

• Al acceder a la opción “Gestionar Entidad”, se desplegará, 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 botón “Filtrar” (ver ilustración 133), hasta lograr 
identificar, en la “Tabla Entidades” (ver ilustración 134), la entidad específica en la cual 
requiera gestionar una planta. 

 

Ilustración 133 buscar entidades 



 

Ilustración 134 tabla de entidades 

 

• Sitúese en la entidad requerida y desplácese horizontalmente por la “Tabla Entidades 
(utilice la barra de desplazamiento), hasta que encuentre la columna “Acciones”, pulse 
el icono de acción “Planta” (ver ilustración 135). 

 

Ilustración 135 acción planta 

 

• Al pulsar el icono “Planta”, el sistema desplegará la pantalla “Gestión de Plantas” (ver 
ilustración 136). 



 

Ilustración 136 formulario gestión de plantas 

 

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

 

Nota: la tabla estará vacía, cuando no existan plantas asociadas a la entidad. 

 

Ilustración 137 tabla de plantas asociadas a la entidad 
 

• Utilice los criterios de búsqueda que aparecen en la sección “Búsqueda de plantas por 
filtros”, para encontrar la planta específica que necesite gestionar (ver ilustración 138).  



 

Ilustración 138 buscar plantas por filtro 

 

• Los resultados de su búsqueda se desplegarán, en la parte inferior de la pantalla, en la 
tabla de plantas (ver ilustración 139). 

 

Ilustración 139 resultados de búsqueda de plantas 
 

• El sistema le muestra, en la parte inferior derecha de la pantalla, los iconos de acción, 
mediante los cuales podrá crear una planta o realizar alguna acción específica con las 
plantas existentes (ver ilustración 140). 

 

Ilustración 140 iconos de acción planta 

 
  



 

1.6.1.  Acción “Crear Planta”   

 

• Al pulsar el icono “Crear Planta”, el sistema le desplegará, en la pantalla “Gestión de 
plantas”, la sección “Información de la planta”, en la cual encontrará el formulario de 
datos que le permitirán crear la planta, junto con el botón “Agregar Denominación a la 
Planta”, en caso de que necesite adicionar una nueva denominación (cargo o empleo) 
que no aparece en la tabla de denominaciones (cargos o empleos) (ver ilustración 141). 

 

Ilustración 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 “Justificación” se diligencia, en caso de no contar con los datos de “Tipo de la 
Norma”, Número de la norma” y “Fecha norma”. 

 

Nota: podrá agregar una nueva denominación a la planta, pulsando el icono “Agregar 
Denominación a la Planta”; siempre y cuando haya seleccionado previamente una 
nomenclatura en el campo “Nombre de la Nomenclatura” de la sección “Información de 
la planta” (ver ilustración 142). 

  



 

 
Ilustración 142 nomenclatura 

• Al pulsar el icono “Agregar Denominación a la Planta”, se habilitarán los campos de la 
tabla que se encuentra al final de la pantalla “Gestión de Plantas”.  

 

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

 

Ilustración 143 registro de datos 

 

 Al final de la pantalla “Gestión de Plantas”, encontrará los botones:  

 

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

 

 Guardado parcial: púlselo, si necesita salvar la información ingresada, pero aún no 
desea crear la planta.  

 

 El sistema le confirmará la ejecución de dicha acción, mediante un mensaje como el 
que aparece en la ilustración 144. 

  



 

Ilustración 144, guardado parcial exitoso 

 

Nota: al pulsar el botón “Aceptar”, el sistema lo retornará a la pantalla “Gestión de 
Plantas”, donde podrá apreciar, en la tabla de plantas, la planta que fue guardada 
parcialmente.  

 

 Crear planta: al pulsarlo, el sistema creará la nueva planta de la entidad, 
confirmándole el éxito de dicha acción, mediante el siguiente mensaje (ver 
ilustración 145). 

 

Ilustración 145 planta creada exitosamente 

  



 

• Al pulsar el botón “Aceptar”, el sistema lo retornará a la pantalla “Gestión de plantas”, 
donde podrá apreciar, en la tabla de plantas (parte inferior de la pantalla), la planta 
recientemente creada (ver ilustración 146). 

 

Ilustración 146 tabla de plantas actualizada 

 

• Al pulsar el botón “Regresar”, el sistema lo retorna a la pantalla “Gestionar entidad”. 

 

 

 

  

¡Importante! 
  

Cuando se vaya a crear una planta Tipo 
UTL's /UAN's, se deberá asociar la nueva 
planta, a la oficina del 
Senador/Concejal/Diputado a la cual se le 
está creando la UTL/UAN. 

 



 

1.6.2. Acción “Eliminar Planta”  
 

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

 

Ilustración 147 acción eliminar planta 
 

• Al pulsar el icono “Eliminar Planta”, el sistema le desplegará en pantalla una pregunta 
de confirmación para poder ejecutar o abortar la acción ver ilustración 148. 

 

Ilustración 148 confirmación para eliminar planta 

 

• Si responde “NO, el sistema abortará la eliminación, retornando a la pantalla “Gestión 
de plantas”. Si responde “SI”, se generará en pantalla un mensaje informativo 
específico, el cual dependerá del resultado de las validaciones que realice el sistema.  



 

• Si la planta de personal que va a eliminar tiene personas vinculadas, se generará el 
siguiente mensaje (ver ilustración 149). 

 

Ilustración 149 eliminar planta cuando tiene personas vinculadas 

 

 Si responde “NO”, el sistema abortará la acción y regresará a la pantalla “Gestión de 
plantas”. Si responde “SI”, el sistema eliminará a las personas y a la planta; 
confirmando la acción anterior, mediante el mensaje que se aprecia en la ilustración 
150.  

 

Nota: si usted no desea hacer desvinculaciones automáticas, deberá enviar un correo 
electrónico al Jefe de Talento Humano de dicha entidad, para que éste realice la 
desvinculación o reubicación en otro cargo y el sistema ejecute la eliminación. 

 

Ilustración 150 se eliminó planta con desvinculaciones 

 

 Al pulsar el botón “Aceptar”, se abrirá la pantalla “Gestión de plantas”, en la cual ya no 
aparecerá, en la tabla de plantas, la planta recientemente eliminada” (ver ilustración 
151).  



 

Ilustración 151 tabla de plantas actualizada 

 

Nota: el sistema enviará un mensaje de correo electrónico al Jefe de Talento Humano de la 
entidad, notificándole sobre la acción de eliminación realizada.  

 

 Si la planta de personal que va a eliminar “NO” tiene personas vinculadas, se 
generará el siguiente mensaje (ver ilustración 152). 

 

Ilustración 152 planta eliminada correctamente 

 

 Al pulsar el botón “Aceptar”, se abrirá la pantalla “Gestión de plantas”, en la cual ya 
no aparecerá, en la tabla de plantas, la planta recientemente eliminada. 

 

Nota: el sistema “NO” enviará un mensaje de correo electrónico al Jefe de Talento Humano 
de la entidad, notificándole sobre la acción de eliminación realizada.  

  



 

1.6.3. Acción “Modificar” (Editar) Planta 
 

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

 Desplácese horizontalmente por la tabla hasta la columna “Acciones”, donde encontrará 
el icono “Modificar Planta” (ver ilustración 153). 

 

Ilustración 153 acción editar 

 

 Al pulsar el icono “Modificar Planta”, el sistema le desplegará la pantalla “Gestión de 
plantas”.  

 

 Usted podrá modificar los datos que requiera en la sección “Información de la planta” 
y/o modificar y/o eliminar denominaciones (empleos o cargos) de la tabla de 
denominaciones utilizando los iconos de acción que aparecen en la última columna de 
la tabla (ver ilustración 154). 

 

 



 

Ilustración 154 Ilustración 155 gestión de plantas 

 

Tenga en cuenta: 

 

 Si en los campos: “# Empleos” y “# Empleos Con Apropiación Presupuestal”, usted 
disminuye cargos de la planta y hay personas vinculadas (ver ilustración 155), el sistema 
enviará un mensaje al correo electrónico asociado al Jefe de Talento Humano y al 
Operador de Talento Humano de la entidad, informándole que el número de cargos de 
su planta de personal en el empleo seleccionado ha cambiado y le indicará cuantos 
están vacantes y cuantos ocupados, para que dichos funcionarios del área de Talento 
Humano, realicen el proceso de desvinculación o reubicación de las personas en otro 
cargo. 

 

 Si pasado el tiempo definido y parametrizado en el sistema de información para esta 
tarea, el Jefe de Talento Humano (u el Operador de Talento Humano) de la entidad no 
han realizado la desvinculación o reubicación de las personas, el sistema realizará ésta 
tarea de forma automática, tomando los primeros de la lista. 



 

Ilustración 155 empleos con aprobación presupuestal 

 

• Para finalizar, pulse el botón correspondiente a la acción que necesite ejecutar: 
“Guardado Parcial”, “Guardar cambios” o “Cancelar”. 

 

 Si pulsa “Guardado parcial”, el sistema le confirmará el almacenamiento parcial de la 
información, a través del siguiente mensaje en pantalla (ver ilustración 156). 

 

 
Ilustración 156, guardado parcial 

• Al pulsar el botón “Aceptar”, el sistema lo retornará a la pantalla “Gestión de plantas”, 
donde podrá apreciar, en la tabla de plantas (parte inferior de la pantalla), la planta 
recientemente modificada (ver ilustración 157). 



 

Ilustración 157 tabla de plantas modificada 

 

Nota: si la nomenclatura seleccionada es una nomenclatura general, solo se podrá 
modificar la escala salarial de las denominaciones y, dicha modificación, solo se verá 
reflejada en las entidades a las que esté asociada. 

 

 

  



 

1.6.4.Acción “Consultar” Planta  

 

• Ubique, en la tabla de plantas, la planta específica que requiera consultar.  

 

 Desplácese horizontalmente por la tabla hasta la columna “Acciones”, donde 
encontrará el icono “Consultar Planta” (ver ilustración 159). 

 

  

Ilustración 158 acción consultar planta 

• Al pulsar el icono “Consultar Planta”, el sistema le desplegará la pantalla “Gestión de 
plantas”, en la que encontrará organizada la información de la planta en varias 
secciones, tal y como se observa en la ilustración 159. 



 

Ilustración 159 información de planta a consultar 

• Al final de la pantalla “Gestión de Plantas”, encontrará los botones:  

 

 Cancelar: púlselo, si desea salir de la consulta. 

 

 Exportar archivo tipo Excel: púlselo, si desea exportar la información a un archivo 
en formato Excel (ver ilustración 160). 

 

Ilustración 160 exportar archivo Excel 

  



 

 Guardar PDF: púlselo, si desea guardar la información en un archivo en formato PDF (ver 
ilustración 162). 

 

Ilustración 161 archivo formato PDF 

 
 Imprimir: al pulsar este botón, el sistema lo llevará a la pantalla donde podrá imprimir 

la información de la planta (ver ilustración 163). 

 

Ilustración 162 Imprimir información 

 

 

 



 

1.7. Fusionar entidades 
 
 

 Ingrese al menú de inicio del componente del SIGEPII: Entidades/Gestionar entidad, 
seleccione la institución de la tabla de entidades y selecciona la acción Fusionar. 

 
 
 

 

Ilustración 163 acción fusionar 

 
 

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

 
 

Ilustración 164 buscar entidades a fusionar 
  



 

 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.´ 
 

 

Ilustración 165 reasignar cargos, fusionar entidades 
 
 

 Al pulsar reasignar el sistema mostrara la confirmación de la acción con el siguiente 
mensaje (Ver ilustración 166). 
 
 

 
Ilustración 166 reasignación exitosa 

  



 

 al finalizar presione el botón “Fusionar”, el sistema muestra un mensaje: “Fusión 
exitosa”. 

 

Ilustración 167 fusión exitosa 
 

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



 

1.8. Escindir entidades 

 

 Ingrese al menú de inicio del componente del SIGEPII: Entidades/Gestionar entidad, 
seleccione la institución de la tabla de entidades y selecciona la acción Escindir. 

 
 

 
Ilustración 168 acción escindir 

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

 

Ilustración 169 seleccionar entidades a escindir  



 

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

Ilustración 170 seleccionar entidad a escindir 

 

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

 Las Entidades destino de la escisión quedan en estado=Activas, la entidad origen que 
se dividió, queda en estado=Inactiva. 

  



 

1.9. Liquidar entidad 

 

 El usuario ingresa al SIGEP a través de la página del SIGEPII, utilizando cualquier   
navegador web, ingresando: tipo de identificación, número de identificación y 
contraseña.  

 
 Ingrese al menú de inicio del componente del SIGEPII: Entidades, Gestionar Entidades, 

selecciona la institución de la tabla de entidades y selecciona la acción Liquidar. 
 

Ilustración 171 acción liquidar 

 
 

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

 

Ilustración 172 formulario liquidar entidad 
 
 



 

 Se mostrara en pantalla el mensaje de confirmación, seleccione la opción “Liquidar”. 

 

Ilustración 173 confirmación liquidación 

 
 El sistema muestra el mensaje confirmando la liquidación de la entidad. 

 

Ilustración 174 liquidación exitosa 
 

 

La entidad está en estado de liquidación o liquidada. 



 

1.10. Gestionar situaciones administrativas particulares 
 

 Ingrese al SIGEP a través de la página del SIGEPII, utilizando cualquier   navegador web, 
ingresando: tipo de identificación, número de identificación y contraseña. 
 

 
 ingrese al menú de inicio del componente del SIGEPII: Entidades/Gestionar Entidad, 

busque y seleccione la entidad que desea gestionar y la acción que desea realizar: 
Situaciones administrativas particulares. 

 
 

 
 

Ilustración 175 acción situaciones administrativas particulares 

 

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

Ilustración 176 formulario gestión de situaciones administrativas particulares 

  



 

1.10.1. Crear situaciones administrativas particulares. 

 
 Ingrese al menú de inicio del componente del SIGEPII Entidades/Gestionar Entidad 

seleccione la Entidad a la que desea crearle una Situación Administrativa Particular y la 
acción Situaciones administrativas particulares, en la tabla de Entidades. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ilustración 177 acción situaciones administrativas particulares 

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

 

 
Ilustración 178 agregar situación administrativa particular 

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

 

Ilustración 179 guardar situaciones administrativas particulares 
 



 

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

Ilustración 180 creación exitosa de nueva situación administrativa particular 

 
 El sistema actualiza la tabla de situaciones Administrativas, si desea exportar la 

información, seleccione el botón Exportar a archivo tipo Excel.  
 

Ilustración 181 exportar archivo tipo Excel  



 

1.10.2. Modificar situaciones administrativas particulares 

 

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

 
Ilustración 182 acción situaciones administrativas particulares 

 Seleccione en la tabla de Situaciones administrativas particulares, la situación 
administrativa y la acción: Modificar. 
 

Ilustración 183 acción modificar situaciones  administrativas particulares 
 

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

 

Ilustración 184 formulario editar situaciones administrativas   



 

 El sistema guarda la información y muestra el siguiente mensaje. 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 185 registro modificado correctamente 

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

 

Ilustración 186 tabla de situaciones administrativas actualizadas 

 
 

  



 

1.10.3. Consultar situaciones administrativas 

 

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

 

Ilustración 187 acción situaciones administrativas particulares 

 

 El sistema despliega el Formulario de Gestión de situaciones administrativas 
particulares, seleccione en la tabla, la acción: Consultar. 

 

Ilustración 188 acción consultar situación administrativa particular  



 

 A continuación se muestra información de la situación seleccionada, en especial si ha 
sido asignada y a cuantos servidores públicos. 

 

Ilustración 189 resultado de consulta situación administrativa particular 

  



 

1.10.4. Eliminar situaciones administrativas 

 
 Ingrese al menú de inicio del componente del SIGEPII: Entidades/Gestionar Entidad, 

busque y seleccione la Entidad a la que desea eliminar una Situación Administrativa 
Particular y la acción: Situaciones administrativas particulares, en la tabla de 
Entidades. 

 

Ilustración 190 acción situaciones administrativas particulares 

 

 El sistema despliega el Formulario de Gestión de situaciones administrativas 
particulares, seleccione en la tabla la Situación Administrativa y la Acción a Eliminar. 
 
 

Ilustración 191 acción eliminar situaciones administrativas particulares 

  



 

 En pantalla aparecerá un  mensaje de confirmación, pulse el botón “Si”. 

 

Ilustración 192 confirmar eliminación de situación administrativa particular 

 

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

 

Ilustración 193 eliminación correcta 

  



 

1.11. Capturar datos de políticas de empleo público 

 

 Ingrese al sistema a través de la página del SIGEPII, utilizando cualquier   navegador 
web, ingresando: tipo de identificación, número de identificación y contraseña. 

 Ingrese al menú de inicio del componente del SIGEPII: Entidades y selecciona la acción 
Capturar datos de políticas de empleo público. 
 

Ilustración 194 ingresar a capturar datos de políticas de empleo publico 
 

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

 

Ilustración 195 seleccionar entidad y cuestionario a diligenciar 

  



 

 Si el usuario seleccionó “Bilingüismo”, debe diligenciar las preguntas desplegadas 
automáticamente por el sistema Al finalizar presione la opción “Guardar” (Ver 
Ilustración 196). 

 

Ilustración 196 cuestionario bilingüismo 
 

 Si el usuario seleccionó “Capacitación”, debe diligenciar las preguntas desplegadas 
automáticamente por el sistema (Ver Ilustración 197). 

 

Ilustración 197 cuestionario capacitación  



 

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

Ilustración 198, guardado exitoso 
 

 Si el usuario seleccionó “Gestión de la entidad”, debe diligenciar las preguntas 
desplegadas automáticamente por el sistema, al finalizar presione “Guardar” y el 
sistema mostrara el mensaje de guardado exitoso (Ver ilustración 199). 
 

 

Ilustración 199 cuestionario gestión de la entidad  



 

 Si el usuario seleccionó “Horarios flexibles”, debe diligenciar las preguntas desplegadas 
automáticamente por el sistema, al finalizar presione “Guardar” y el sistema mostrara 
el mensaje de guardado exitoso (Ver ilustración 200). 

 

Ilustración 200 cuestionarios flexibles 

 
 

 Si el usuario seleccionó “Ley de cuotas”, debe diligenciar las preguntas desplegadas 
automáticamente por el sistema, al finalizar presione “Guardar” y el sistema mostrara 
el mensaje de guardado exitoso (Ver Ilustración 201). 

 

Ilustración 201 cuestionario ley de cuotas  



 

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

 

Ilustración 202 cuestionario plan anual de vacantes 

 

 En la parte inferior se desplegara el formulario correspondiente a la pregunta 
seleccionada, conteste las preguntas y al finalizar presione el botón “Guardar 
Resultados” (Ver ilustración 203). 

 

Ilustración 203 formulario correspondiente a pregunta seleccionada 
  



 

 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. 

 
 Si el usuario seleccionó “Sistema de estímulos para empleados públicos”, debe 

diligenciar las preguntas desplegadas automáticamente por el sistema, para 
contestarlas presione el botón que aparece en la casilla de respuesta “Ver detalle de 
pregunta”  (Ver Ilustración 204). 

 
 

Ilustración 204 cuestionario sistema de estímulos para empleados públicos 
 
 

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

 
 Si el usuario seleccionó “Teletrabajo”, debe diligenciar las preguntas desplegadas 

automáticamente por el sistema. 

 

Ilustración 205 cuestionario teletrabajo 

 

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