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Descripcion de Roles y Funcionalidades

No Rol Non?bre Descripcion
funcional

Este rol es asignado a las funcionalidades que se ejecutaran
de forma automatica por el SIGEP II, como la generacién de
0 Sistema Sistema reportes pre configurados, el envio de correos electrénicos o
el bloqueo de usuarios, registro de logs y 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 SIGEPII
(con informacidon minima requerida), creary asociar usuarios
a las entidades, asi como el acceso a la funcionalidad que
permita asignar los roles Auditor, AdmIinTEC, AdminFUNC
(Unicamente esos roles) y su correspondiente acceso con
todos los permisos a las paramétricas de las funcionalidades:
Crear entidad (datos minimos de creacidn) y crear y
@sociar/desasociar usuarios a las entidades. Este usuario no
debe tener acceso a la informacidon o demas funcionalidades
del sistema.

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

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

Super
1 SuperADM Administrador

2 Auditor Auditor

Este rol se asigna al usuario responsable del monitoreo, la
gestion y configuracién de todas las Entidades en el SIGEP
IIII. Este rol lo toman perfiles funcionales del negocio dentro
de la Funcidn Publica y tiene acceso a toda la informacion y
la funcionalidad del sistema con todos los permisos.
o AdmIinFUNC puede asociarse a si mismo el rol de
3 | AdminFunc | Administrado by iNpoL.
rFuncional 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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4 AdminTEC

Administrador
Técnico

Este rol se asigna al usuario responsable de Ia
administracion del SIGEP IIII a nivel técnico: tablas con
parametros de rendimiento de la aplicaciony/o interaccion
con componentes técnicos (detalle de controladores en
modelo MVC para permisos), parametrizaciones técnicas
(definido en la arquitectura de la aplicacién por archivos de
configuracion) y generacién/mantenimiento delogs. 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 Funcidn
Publica. Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
AdmMInTEC es también Contratista, debe poder acceder a su
hoja de vida y si es Servidor Publico debe poder acceder a
la hoja de vida y a los bienesy rentas.

AdminENT

Administrado
r de
Entidades

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

6 AdminPRIV

Administrado
r de
Entidades
Privadas con
Funciones
Publicas

Este rol se asigna a los usuarios que son responsables ante
el SIGEP II de la creacién y administracién 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 bienesy rentas.

AdminPOLI

Administrado
r de Politicas

Este rol se asigna a los usuarios que son responsables de la
parametrizacion de politicas (CRUD e
Activacion/Inactivaciéon) y de la asociacion/desasociacion de
politicas 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 Publico debe poder
acceder a la hoja de vida y a los bienes y rentas.
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Este rol se asigna a los usuarios que son responsables ante
el SIGEP II de la administracién basica de las entidades, las
consultas, generacién de reportes y actualizacion de la
siguiente  informacién  basica de las entidades:

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

Este rol se asigna a los servidores publicos responsables de
gestionar los contratos de prestacion de servicios
celebrados por la Entidad. Ademdas, debe activar los
contratistas para que puedan registrar su hoja de vida. Se
JefeCONTRAT Jefe de debe tener en cuenta que si el usuario con rol JefeCONTRATOS
(ON) Contratos 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
informacién disponible a través de la funcionalidad a manera de
LECTURA (excepto informaciéon detallada de bienes y rentas de
los usuarios), tiene acceso a todos los componentes del sistema
Jefe de menos los propios de administracion para su entidad. Se debe
10 JefeControlln Control tener en cuenta que si el usuario con rol JefeControllnterno es
terno Interno también Contratista, debe poder acceder a su hoja de vida

Iy si es Servidor Publico debe poder acceder a la hoja de vida

y a los bienes y rentas.

Este rol se asigna a los servidores publicos responsables de
gestionar el talento humano en las instituciones. Dentro del
SIGEP II, debe activar y desactivar usuarios, aprobar vy
verificar hojas de vida, vincular, desvincular, gestionar
situaciones administrativas, ver informacién detallada de
Bienes y Rentas, ver reportes de Bienes & Rentas y asignar el
Jefe de rol de OperTH a los usuarios bajo su cargo para el apoyo de
11 JefeTH Talento las labores dentro del SIGEP II y gestionar informacion en el
Humano 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 vy
rentas.
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Este rol se asigna a los contratistas para que puedan
12 Contratista Contratista registrar o actualizar su Hoja de Vida dentro del SIGEP II.

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

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

14

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

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

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

16 PruebaCRUD Pruebas Crud
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Descripcion de accesos y
restricciones alas Funcionalidades
del componente Situaciones
Administrativas.

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

manual:
o
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-
Funcionalidades
componente
Situaciones
administrativas
Registro de
Situaciones X X | X X

Administrativas

Prorroga de

Situaciones X X X | X X
Administrativas

Modificacion de

Situaciones X X X | X X
Administrativas

Eliminar Situaciones

Administrativas X X X | X X
Consultar

Situacione X X X | X X

s
Administrativas

SIGepil



’ El servicio publico = Funcion
es de todos Publica

Contenido

1. FUNCIONAIIAAAES. ..ot 10
11, Gestionar Situaciones AdMINIsStrativas.......cccocceevercrencncncncncncncreeene 10
111 Registro de Situaciones Administrativas.......cccccoceveevenienencecenenee. 14
112 Prorroga de Situaciones Administrativas........cococeceeeeeeeeeececceenen. 18
113. Modificacion de Situaciones Administrativas ......c.cccoceeceenecnnencee 21
1.14. Borrado (Eliminacion) de Situaciones Administrativas.............. 24

12, Consulta de Situaciones Administrativas .......ccccoceecieeeeeiiieeeeccieeeee, 26

SIGepil




El servicio ptiblico = Funcién

es de todos Publica

Tabla de ilustraciones

Ilustracion 1 ingresar situaciones administrativas........occocceeeeieieeeieiceieieeeee e 10
Ilustracion 2 Buscar servidor PUDBIICO ..ottt 11
Ilustracion 3 resultado de bUsqUEda ..o 11
Ilustraciéon 4 seleccionar servidor PUDBIICO ..o 12
Hlustracion 5 acCion @ rEaliZar.......cooiiiiiiiiiii ettt 12
Ilustracion 6 informacion del servidor PUBIICO ... 13
Ilustracién 7 formulario registrar situaciones administrativas ......cccccoceceeeeieieciecieennnn. 14
Ilustracion 8 situaciones administrativas dependientes........cccoocieeiieeiiiiiieeccceeceee, 15
Ilustracidn 9 continuar registro de SituaCioNes .......ccoccieiieieieieeieeeeee e 15
Ilustracién 10 formulario especifico de datos licencia ordinaria........cccccoceeeeieciecennn. 16
Ilustraciéon 11 ejemplo formulario especifico comisidn de serviCio.......cocecceeeceeeeeence. 16
Hlustracion 12 errores deteCtados ...ttt eaen 17
IIUSTracion 13 regiStro @XITOSO ci ettt eeeeaeeas 17
Ilustracién 14 situacidon administrativa adicionada .......cocoeeeeeeeieiecieceeeeeeeeeee 17
Ilustracién 15 accidn prorrogar situacidon administrativa.........coceeeeeeeeeieineeeceeeeee. 18
Ilustracién 16 histérico prorroga situacion administrativa........oceceeeeiecieceeeeceecieeeee 18
Ilustracién 17 historico prorroga situacion administrativa......coccoceeeeeeeeeeneeececeeee. 19
Ilustracién 18 formulario registrar prorroga a situaciones administrativas................ 19
IIUSTracion 19 Prorroga EXITOSA ..ottt ettt et s s se e e e s s s esesesesansaenn 20
Ilustracién 20 historico prorroga de situacion administrativa actualizada ............. 20
Ilustraciéon 21 tabla de situaciones administrativas ........occoceeeeieiecieeeceeeeeeeee 21
Ilustracion 22 acCion MOITICAT ..ottt 21
Ilustraciéon 23 formulario modificar situaciones administrativas ........cccocceeeeieieciennnnne. 21
Ilustracién 24 modificar informacién situaciones administrativas .........cccccoeeeeeenne... 22
Ilustraciéon 25 registro de modificacion eXitOSO ......ccocceeiieiieieeeieeeeeee e 22
Ilustracién 26 tabla de situaciones administrativas actualizada .........ccccccceeeennne. 23
Ilustracién 27 accién eliminar situacion administrativa .......ccccoeeeiieeiiiecieecciiceeeee. 24
Ilustracién 28 confirmaciéon eliminacion de situacidon administrativa ...................... 24
Ilustraciéon 29 nueva confirmacion de eliminacion ... 24
Ilustracién 30 mensaje de eliminacidn eXitoSa .....ccceeieeiieiieieieeeeeeeeee e 25
Ilustracién 31 tabla de situaciones administrativas actualizada..........cccccceeeennne. 25
Ilustracion 32 consultarsituaciones administrativas .......cccoeceieeeeiiiieecciiececeeee. 26

Ilustracion 33 resultado de CONSUITA ... 26




El servicio ptiblico = Funcién

es de todos Publica
Ilustracién 34 seleccionar cargo a VisUaliZzar........cccooovieiiieeiieecieeeeeeeeeeee e 27
TIUusStracion 35 ACCION VISUBIIZAN c......eoiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeae e 27
Ilustracién 36 informacion de situacién administrativa consultada ......................... 28

SIGepil




El servicio publico = Funcion

es de todos Publica

1. Funcionalidades

El uso de las

funcionalidades del "
componente “Situaciones ‘ ‘ |Imp°rtante'

Administrativas del SIGEP I, El servidor publico, al cual se le vaya a
solo est4 autorizado para “Gestionar” o “Consultar” una situacién
aquellos servidores administrativa, debera tener su hoja de
publicos que tengan Vida creada en el sistema; deberaestar
asignado alguno de los activo y vinculado a un cargo yademas;

siguientes roles: "Jefe de . .
B La entidad, a la cual pertenece dicho
TalentoHumano”,

. servidor publico, también debera estar
Operador de Talento )
creada y activa.

Humano”, “Administrador , ,
de Entidad” o “Jefe de
Control Interno” (acceso de

lectura Unicamente);
excepto la terminaciéon
automatica de situaciones
administrativas, la cual es
realizada por el sistema
como tal.

1.1. Gestionar Situaciones Administrativas

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

« Ubiquese en el menu de inicio o barra de menus del SIGEP 1II, y seleccione la
opcion “Informacién Empleos”. Luego, ingrese alaopcién “Situaciones
Administrativas” (ver ilustracion 1).

9 " M El servicio publico | Euncién (@) [A<] [A] fonal
s de todos Publica, Ows Otmos Sosa | Rotes | Cerrar Sewsn

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

—— o

B Situaciones Administrativas

Porcentsje de Diligenciamiento
de Mi Hoja de Vida

impnmis Mi Hoja De Vida

Descamar M Hof De Vida

Entdades Asociadas a Mi

Usuario

DEPARTAMENTO ADMI W

Ofras Opciones

Histérico de Bienes y Rentas

Pragumas fracuentes

Manual de Usuario

llustracion 1 ingresar situaciones administrativas
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e Al acceder a la opcién “Situaciones Administrativas”, se desplegara la
pantalla “Buscar Servidor Publico”, en la cual podra utilizar varias
opciones (filtros) para realizar la busqueda del servidor publico
especifico a quien deba registrarle la situacién administrativa (ver
ilustracion 2).

« Seleccione el filtro de busqueda a utilizar y pulse el botdn “Buscar” o pulse el
botén “Cancelar”, para que el sistema deje limpio el formulario de busqueda.
Observe que el sistema le permita realizar la busqueda del servidor publico
por tipo y niumero de documento, o por primer nombre, primer apellido,
segundo nombre, segundo apellido o por combinaciones de estos campos.

» Situaciones Administrativas »

Buscar Servidor Plblico

Tipo de Docurmento, MNurmero de Identificacicon Primer Nombre
CEDULA DE CIUDADAMLA v ‘ | 32909265
Segundo Nombre: Primer Apellidc: Segundo Apellido:

Cancelar

llustracion 2 Buscar servidor publico

« A continuacién, le apareceran en pantalla los resultados de su busqueda. Si
el sistema encuentra informacion, desplegaréa en la parte inferior de la
pantalla “Resultado de Busqueda”, una tabla con el listado de aquellos
servidores publicos que cumplen con los criterios de busqueda que usted
utilizd (ver ilustracion 3). Si no encuentra informacién, le mostrara el
mensaje: “No hay resultados para la busqueda. Por favor intente de nuevo”.

= Situaciones Administrativas «

Buscar Serviclor Pablico
Tipo de Documeno Numero de Identficacisn: Primer Nombre:
| cEDULA DE clUDADANIA o 80232323
Segurcio Nombre: Primer Apellido Segurde Apelldo

Resultciclo cle Buscjueda

N

Identifics

CEDULA DE

CIUDADANIA BO232323 Rodolfo Sepulveda Ramirez -
1de 1

llustracion 3 resultado de busqueda
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« Ubique en la tabla anterior, al servidor publico especifico sobre el cual va a
registrar la situacion administrativa. Marque el espacio en blanco que
aparece debajo de la columna “Seleccione” y pulse el botdn “Aceptar” (ver
ilustracion 4).

Resultado de Blsqueda

LTkl N U'TI,E & Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Seleccione
Documento ldentificz = =
CEDULA DE - —
CIUDADANIA Clzsadzs Rodolfo Sepulveda Rarnirez @

5 (< | < RIECRE > | > |

Cancelar

llustracion 4 seleccionar servidor publico
Nota: Si pulsa el botdn “Cancelar”, se limpiara la consulta realizada y

retornara a la pantalla de busqueda avanzada del servidor Publico.

e Al pulsar el botén “Aceptar”, el sistema le presenta la pantalla
“Acciones” (ver ilustracion 5).

« Acciones -

* Elija la accion que desea realizar

Seleccione A 4

Seleccione
Gestionar Situaciones Administrativas

Consultar Situaciones Administrativas
(E——

llustracion 5 accién a realizar

« Abra la lista desplegable y elija la accidon que requiera realizar “Gestionar
Situaciones Administrativas O “"Consultar Situaciones Administrativas”.

e Pulse el botdon “Continuar”, para iniciar la ejecucién de la accidon elegida.

e Pulse el botén “Cancelar”, para limpiar la consulta realizada y regresar a la
pantalla de busqueda del servidor publico.

« Al seleccionar la opcidn “Gestionar Situaciones Administrativas” y pulsar el
botdn “Continuar”, apareceran en pantalla tres secciones, con la siguiente
informacion del servidor publico objeto de consulta: “Datos Basicos de
Identificacion”, “Cargo” y “Situaciones Administrativas”. En esta ultima seccién,
encontrara una tabla que contiene la informacién "histérica” de todas aquellas
situaciones administrativas que le han sido registradas al servidor publico en
el SIGEP 1I (ver ilustraciéon 6).

SIGepil
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Tenga en cuenta:

Las Situaciones Administrativas que mostrara el sistema son las: que no tengan
diligenciada la fecha fin; las que tengan diligenciada la fecha fin y que ésta sea
mayor o igual a la fecha del sistema, y, las que tengan diligenciada la fecha fin
y ésta esté vencida, permitiendo su visualizacién en pantalla durante “N” dias
mas a la fecha de su vencimiento (el nUmero “N” de dias, es definido por
“Funcion Publica”). Adicionalmente, el sistema mostrara el mensaje “No se
tienen registros para mostrar”, cuando ninguno de los tres items anteriores se
cumpla.

Datos Bésicos de Identificacidn

Rodolfo Sepulveda Ramirez

Tipo de Documento: Cedula De Ciudadania Hamero de Identificacion: 50232323
Fecha de Nacimiento: 26 de enero del 1980 Correo Electrénico Personal (Principal): spublico@funcionpublica.gov.co
Género: Masculino
Cargo
Cargo: ASESOR Caodigo: 5244
Grado: 2100083 Dependencia: Despacho

Tipo Hombramiento: PERIODO FIJO

Situaciones Administrativas

No se tienen registros para mostrar

: M KK -1 IR

llustracion 6 informacion del servidor publico

SIGepil




El servicio publico = Funcion

es de todos Publica

1.1.1. Registro de Situaciones Administrativas

« Para agregar una nueva situacion administrativa al servidor publico en el SIGEP
II, pulse el botén “Registrar Nueva Situacion Administrativa”, ubicado en la
parte inferior derecha de la pantalla anterior (ver ilustraciéon 6).

« El sistema le desplegaréa en la parte inferior de la pantalla el formulario
“Registrar Situaciones Administrativas” (ver ilustracion 7). Ubiquese en el
campo “Situacidon Administrativa” y abra la lista desplegable, donde le
apareceran todas las situaciones administrativas (de primer nivel) que podra
registrar en el SIGEPII.

Registrar Situaciones Administrativas

* Situacién Administrativa: * Situacion Administrativa Dependiente:

| Seleccione ‘ v ‘ | Seleccione ‘ v |

(I

o
Seleccione

DESCANSO COMPENSADO
EN COMISION

EN LICENCIA

EN PERMISO

ENCARGO

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION A LIBRE NOMBRAMIENTO |
PERIODO DE PRUEBA EN ASCENSO EN LA MISMA ENTIDAD - |

llustracién 7 formulario registrar situaciones administrativas

Nota: de acuerdo con la situacién administrativa escogida, es posible que
exista un segundo nivel de “Situaciones Administrativas Dependientes” y, de
acuerdo con la “Situacion Administrativa Dependiente” que se escoja, es
posible que exista un tercer nivel de "Situaciones Administrativas
Dependientes”. Las situaciones administrativas son vélidas o varian
dependiendo del tipo de servidor publico. Por lo anterior, todo el
funcionamiento en el comportamiento de las novedades en el sistema, esta
basado en la normatividad que le aplica a cada tipo de servidor publico.
Tenga en cuenta que éste manual se enfoca estrictamente a la descripciéon
sobre el manejo de las funcionalidades del sistema, mas no en la explicacién
de la normatividad que se deba aplicar. Por ejemplo, si usted selecciona
“Licencia” (situacién administrativa de primer nivel), el sistema habilitara en el
campo “Situacion Administrativa Dependiente”, los diferentes tipos de
licencia que existen (situaciones administrativas de segundo nivel); ver
tlustracion 8.
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Situaciones Administrativas

Situacion Administrativa Dependiente Fecha Inicial Stuacidn Administrativa

Fecha Final Situacion Administrativa

PERMISO SINDICAL 080272019 10

o Registrar Nuava Stuaoon Administratva

Acciones

5 1del
Registrar Situaciones Administrativas
* Stuacon Adminstrativa * Sduacion Administrativa Dependiente:
LICENCIA v Seleccione

LICENCIA ORDINARIA

LICENCIA PARA ACTIVIDADES DEPCRTIVAS
LICENCIA POR ACCIDENTE DE TRABAJO
LICENCIA POR ENFERMEDAD

LICENCIA POR ENFERMEDAD PROFESIONAL
LICENCIA POR LUTO

LICENCIA POR MATERNIDAD/PATERNIDAD

LICENCIA NO REMUNERADA PARA ADELANTAR ESTUDIOS

_

llustracion 8 situaciones administrativas dependientes

« Abra las listas desplegables que requiera (de primer y/o de segundo
nivel) y seleccione, la situacién administrativa especifica que deba

registrar.

e Pulse el botdn “"Continuar”, cuando haya efectuado dicha seleccién o pulse el
botdn “Cancelar”, si necesita limpiar los datos diligenciados y retornar a la

pantalla anterior (ver ejemplo en la ilustracién 9)

Registrar Situaciones Administrativas

* Situacion Administrativa: * Situacién Administrativa Dependiente:

! VACACIONES v ‘ ‘ REGISTRAR VACACIONES

Continuar

Cancelar

llustracion 9 continuar registro de situaciones

o Al pulsar el botdn “Continuar”, el sistema despliega, en la parte inferior de la
pantalla, un formulario especifico de datos, que dependera de la situaciéon

administrativa seleccionada en el paso anterior.

e Porejemplo, sirequiere registrar una “Licencia Ordinaria”, el sistema le
desplegara un formulario de datos, como el que aparece en la ilustracion 10.
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Registrar Situaciones Administrativas

* Situacion Administrativa: * Situacion Administrativa Dependiente: *Fecha de Inicio Situacion Administrativa:
‘LICENCIA ‘ ‘LICENCIA ORDINARIA ‘ 011092018 (i ‘
*Fecha Fin Situacion Administrativa: *Tipo de Acto Administrativo: *Nimero Acto Administrativo:

15/09/2018 @ ‘ DECRETO v ‘ ‘ SAA2222222 ‘
Descripcion:

Cancelar

llustracion 10 formulario especifico de datos licencia ordinaria

« Sirequiere registrar una “Comision de Servicio”, el sistema le
desplegara un formulario de datos apropiado para el registro de este
tipo de situacidon administrativa, como el que se muestra en la
ilustracion 11.

Registrar Situaciones Administrativas

* Situacion Administrativa: * Situacién Administrativa Dependiente: *Fecha de Inicio Situacién Administrativa:
‘ VACACIONES \ ‘ REGISTRAR VACACIONES ' ‘ 19/06/2019

*Fecha Fin Situacion Administrativa: *Tipa de Acto Administrativo: *Numero Acto Administrativo:

! 20/06/2019 |ﬁ ‘ RESOLUCION v ’ ‘ 1212

Descripcion:

‘ Por la cual se otorgan vacaciones ’

Cancelar

llustracion 11 ejemplo formulario especifico comision de servicio

« Ingrese en el formulario anterior la informacién solicitada, diligenciando los
campos obligatorios marcados con asterisco.

e Pulse el botén “Guardar”, cuando termine de llenar dicho formulario y
desee continuar con el proceso; o, pulse el botdn “Cancelar”, si necesita
limpiar los datos diligenciados y retornar a la pantalla anterior.

e Al pulsar el botén “Guardar”, el sistema procedera a validar la informacion
registrada, y, en caso de que encuentre uno o mas campos sin diligenciar o
detecte el ingreso incorrecto de datos, le generara en pantalla un mensaje
informativo (en letras de color rojo), indicandole la irregularidad detectada
(ver ejemplos en la ilustracion 12).
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Registrar Situaciones Administrativas

- Situacion Administrativa: - Situacion Administrativa Dependiente: *Fecha de Inicia Situacian Administrativa:

‘ PERMISO ‘ ‘ PERMISO ACADEMICO COMPENSADO | | DDA A, (=] |
Gampo abligataria sin diligenciar

*Fecha Fin Situacian Administrativa: *Tipo de Acto Administrativa FNOmera Acto Administrativo

| DDA AL =) | Seleccione - | |

Campo obligaterio sin diligenciar Campe sbligaterie sin diligensiar Campo obligatorio sin diligenciar

Descripsian:

Cancelar

llustracion 12 errores detectados

« Si el sistema valida que la informacion fue completa y correctamente
ingresada, le generard en pantalla un mensaje de registro exitoso (ver
ejemplo en ilustracion 13).

Estimado Usuario

Registro de Vacaciones Registrada Exitosamente

llustracion 13 registro exitoso

e Pulse el botén “Aceptar” y verifique en la pantalla, que la situacién
administrativa que acaba de registrar, haya sido adicionada automaticamente
a la tabla que contiene la informacién “historica”, con todas aquellas
situaciones administrativas que le han sido registradas al servidor publico en
el SIGEP 1I (ver ejemplo en la ilustracion 14).

Situaciones Administrativas

© Reistrar Nueva Situacion Administrativa

REGISTRAR VACACIONES 19/06/2019 20/06/2019 2 !wgl _’ m

3 - | (< | < EECEME > ||

llustracion 14 situacién administrativa adicionada
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1.1.2. Prorroga de Situaciones Administrativas

e Para prorrogar una situacién administrativa especifica de un servidor publico,
repita los mismos pasos descritos en el numeral 1 de este manual, hasta que el
sistema le despliegue en pantalla la tabla “Situaciones Administrativas” (ver
ejemplo en la ilustracion 15).

Situaciones Administrativas

o Registrar Nueva Situacion Administrativa

Duracion |

REGISTRAR VACACIONES 19/06/2019 20/06/2019 2

5 (| < RN > [

llustracion 15 accién prorrogar situacion administrativa

« Ubique en la tabla la situacion administrativa que requiere prorrogar y pulse,
al frente de la situacion administrativa seleccionada, el icono correspondiente
a la accion de prorrogar (ver ilustracion 15).

« Al pulsar el icono “Prorrogar Situacion Administrativa”, se desplegaran dos
secciones en la parte inferior de la pantalla: Seccién “Histérico Prérroga
Situacion Administrativa” y Seccién “Registrar Prérroga a Situacion

Administrativa”.

« Enlaseccién "Histdrico Prorroga Situacidon Administrativa”, aparecerad una
tabla que presenta el historial de todas las prérrogas que se le han realizado
en el sistema a la situacion administrativa seleccionada. Adicionalmente,
encontrard, en la parte inferior de dicha seccidn, unos controles de
paginacién que le facilitara el desplazamiento entre paginas durante las
consultas, junto con una lista desplegable que permite cambiar la cantidad
de registros que pueden observarse por pagina (ver ejemplo en la ilustracion

16).

Historico Prorroga Situacion Administrativa

Fecha mnicial de a Promoga Fecha nnal de ta Promoga

o7/082018 10/08/2018 Promrogal
13/08/2018 17/082018 Prorroga2
18/082018 22/08/2018 Proroga3
22/08/2018 26/08/2018 Prorrogad

27/08/2018 2s/08/2018 Prorrogas

s a of3)
llustracién 16 histérico prorroga situacién administrativa
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Nota: si la situaciéon administrativa no ha sido objeto de prdérrogas, la tabla que
contiene el historial de las prorrogas, aparecera vacia; junto con el mensaje: “No
se tienen registros para mostrar” (ver ilustracion 17).

Historico Prorroga Situacion Administrativa

Mo se tienen registros para mostrar

5 (<< REN > ||

llustracion 17 histérico prorroga situacion administrativa

« Enla seccién “Registrar Prorroga a Situacion Administrativa”, encontraré el
formulario de datos que se requieren para el registro de la prérroga en el SIGEP
II. Diligencie en el formulario los campos obligatorios marcados con asterisco.
Pulse el boton “Guardar”, cuando termine de llenar el formulario o, pulse el
botén “Cancelar”, en caso de que requiera limpiar los datos registrados en el
formulario anterior y retornar a la tabla histérica de las situaciones
administrativas que tiene registradas el servidor publico (ver ilustracion 18).

Registrar Prorroga a Situaciéon Administrativa

* Situacion Administrativa: Situacion Administrativa Dependiente: Situacion Administrativa Dependiente |1
[ REGISTRAR VYACACIONES i ‘ Seleccione v
*Fecha inicio situacion administrativa: *Fecha fin situacion administrativa:
19/06/2019 20/06/2019
*Fecha inicial de la Prorroga: *Fecha final de la Prérroga: * Descripcion:
20/06/2019 @ 30/06/2019 = solicitud de otros dias de vacaciones

Guardar Cancelar

llustracion 18 formulario registrar prorroga a situaciones
administrativas
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o Al pulsar el botdn “"Guardar”, el sistema procedera a validar que la
informacion ingresada esté completa y correcta; en caso de que detecte
alguna inconsistencia, le generarad en pantalla un mensaje informativo, en
letras rojas, indicandole la irregularidad detectada. Cuando el registro de la
préorroga resulte exitoso, el sistema le generara en pantalla el siguiente
mensaje (ver ejemplo en la ilustracion 19):

Estimado Usuario

Prorroga Exitosa de la Situacion Administrativa

llustracion 19 prorroga exitosa

Tenga en cuenta que el sistema:

v' Le permite registrar hasta "N” prorrogas de una misma situacion
administrativa (el valor maximo de “N”, es establecido por Funcién Publica).

v' Le muestra la traza o el registro histérico de las prorrogas realizadas a
una situacion administrativa, en la tabla “Historico Prérroga Situacion
Administrativa”.

v" Le actualiza el valor de la “Fecha Final de la Situacion Administrativa”,
con la “Fecha Final de la Prérroga”.

v' Pulse el botén “Aceptar” y verifique en la pantalla, que la tabla “Histérico
Prérroga Situacion Administrativa”, se haya actualizado con la informacion
de la nueva prérroga que registré (ver ejemplo en la ilustracion 20).

Histdrico Prérroga Situacion Administrativa

Fecha inicial de la Promoga Fecha final de la Prorroga Descripcion

08/02/2019 12/02/2019 Prérroga 1

llustracién 20 histdérico prorroga de situacion administrativa
actualizada
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1.1.3. Modificacion de Situaciones Administrativas

« Para modificar una situacion administrativa especifica de un servidor publico,
repita los mismos pasos descritos en el numeral 1 de este manual, hasta que el
sistema le despliegue en pantalla la tabla “Situaciones Administrativas” (ver
ejemplo en la ilustracion 21).

Situaciones Administrativas

@ Registrar Nueva Stuacion Asministrativa

Situacién Administrativa Fecha Inicial Sftuacién Fecha Final Situacién
Dependiente Administrativa Administrativa

Duracién (Dias)

PERMISO REMUNERADO 27/05/2020 300572020 3

\@w
-
N,
=]

30 ™ K| < RESE > | > |

llustracion 21 tabla de situaciones administrativas

« Ubique en la tabla la situacién administrativa que requiere modificar y pulse,
al frente de la situacion administrativa seleccionada, el icono correspondiente
a la accidén de modificar (ver ilustracion 22)

Situacicnes Administrativas

o Regisirar Nueva Situacion Administrativa

Situacién Administrativa Fecha Inicial Situacién Fecha Final Situacion
Dependiente Administrativa Administrativa

Duracion (Dias) Acciones

o
]

FERMIZ0 REMUNERADC 27/08/2020 30/05/2020 -

30 ™ K| < RESE > | D]

llustracion 22 acciéon modificar

e Al pulsar el icono “Modificar”, se desplegara, en la parte inferior de la
pantalla, la seccién “Modificar Situaciones Administrativas”.

Nota: los campos que aparezcan en esta secciodn, dependeran del tipo de
situacion administrativa que haya seleccionado para modificar (ver
(lustracion 23).

Modificar Situaciones Administrativas

* Situacion Administrativa: * Situacion Administrativa Dependiente: * Fecha de Inicio Situacion Administrativa:

| enpERIISO | | PERMISO REMUNERADO | |2m0sr2020 & |
*Fecha Fin Situacién Administrativa: *Tipo de Acto Administrativo: *Nimero Acto Administrativo:

| 3110512020 & | ACTA v 015 |
Descripcion:

Actualizar Cancelar

llustracion 23 formulario modificar situaciones administrativas
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Realice las modificaciones que requiera la situaciéon administrativa (ver
ejemploen la ilustracién 24), Pulse el botdn “Actualizar”, cuando termine de
efectuar los cambios, o, pulse el botdén “Cancelar”, cuando necesite limpiar
los datos registrados en el formulario anterior y retornar a la tabla historica
de las situaciones administrativas

Modlificar Situaciones Administrativas

* Situacion Administrativa: * Situacion Administrativa Dependiente: *Fecha de Inicio Situacion Administrativa:
| ENPERMISO | | PERMISO REMUNERADO |

* Fecha Fin Situacion Administrativa: " Tipe de Acto Administrativo: [y 2res L

‘ 31/05/2020 |E ‘ ACTA hd Lu Ma Mi Ju Vi 5a Do
Descripcién il 2 B

| | 4 5 6 7 8 910
11 12 13 14 15 16 17

AT 18 19 20 21 22 23 24

25 26 44 28 29 30 31

Ilustracion 24 modificar informacion situaciones administrativas

Al pulsar el botén “Actualizar”, el sistema procedera a validar que la informacién
esté completa y correctamente registrada. Si encuentra alguna anormalidad, le
generara en pantalla un mensaje informativo (en letra roja), indicandole que le
faltaron datos por ingresar o que ha ingresado informacién de forma
incorrecta. Por ejemplo, le podra aparecer el mensaje “Se requiere valor”, en
cada uno de los campos obligatorios que no tenga datos; o, "Formato de fecha
invalido”, cuando intente registrar una fecha, en formatos que no permita el
sistema. Cuando el proceso resulte exitoso, el sistema le generara en pantalla
un mensaje como el que aparece en la ilustracion 25.

Estimado Usuario

Registro de Vacaciones Registrada Exitosamente

llustraciéon 25 registro de modificacion exitoso
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e Pulse el botén “Aceptar” y verifique en pantalla, que la situaciéon
administrativa que acaba de modificar, aparezca en la tabla “histérica” que
contiene todas las situaciones administrativas y que ésta, ademas, se haya
actualizado con los nuevos datos registrados, de acuerdo a los cambios
realizados (ver ejemplo en la ilustracion 26).

Situociones Admrinristrotivos

o Registrar Nueva Situacion Administrativa

Situacion Administrativa Fecha Inicial Situacion Fecha Final Situacion

Dependiente Administrativa Administrativa Duracian (Dias) Acciones
LICENCIA iy
ORDINARIA 04/09/2018 15/09/2018 9 [® , m

a1 ]
PERMISO SINDICAL 30/01/2019 12/02/2019 14 [® l m
COMISION DE iy
SERVICIO 01/09/2018 154 & , m

5 (< CRCLRN > | >

Cancelar

llustracion 26 tabla de situaciones administrativas actualizada
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1.14. Eliminar Situaciones Administrativas

e Para borrar o eliminar una situacion administrativa especifica de un servidor
publico, repita los mismos pasos descritos en el numeral 1 de este manual,
hasta que el sistema le despliegue en pantalla la tabla “Situaciones
Administrativas” (ver ejemplo en la ilustracion 27).

« Ubique en la tabla la situaciéon administrativa que requiere borrar y pulse, al
frente de la situacion administrativa seleccionada, el icono correspondiente a

la accion:

Situaciones Administrativas

o Registrar Nueva Situacion Administrativa

N,
=[]

REGISTRAR VACACIONES 19/06/2019 20/06/2019 2 8

5 (< | < RICERE > [ > |

llustracion 27 accion eliminar situacion administrativa

« Al pulsar el botén eliminar, el sistema le solicitara en pantalla,
responder a la siguiente pregunta (ver ilustracion 28):

=
« Eliminar Situacion Administrativa

¢ Esta usted seguro de borrar esta situaciéon administrativa?

o

:

llustracion 28 confirmacion eliminaciéon de situacion administrativa

» Sirespondes “SI”, el sistema generara en pantalla una nueva pregunta,
confirmando su decisiéon de borrar la situacion administrativa seleccionada

(ver ilustracion 29):

« Confirmacién Eliminar Situacion
Administrativa «

¢ Realmente esta usted seguro de borrar esta situacion administrativa?

-

llustracion 29 nueva confirmacion de eliminacion
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« Sirespondes “NO”, en alguna de las preguntas, el sistema abortara la
accion de eliminacioén.

« Sirespondes “SI”, de manera consecutiva en ambas preguntas, el sistema
borrara la situacion administrativa y todos los “histéricos” concernientes a
ésta.

¢ Adicionalmente, el sistema le generara en pantalla, un mensaje informandole
sobre la eliminacidn exitosa de dicha situacién administrativa (ver ilustracion
30).

Estimado Usuario

Se ha borrado el registro

llustracion 30 mensaje de eliminacion exitosa

« Pulse el botdn “Aceptar” y verifique en pantalla, que la situacion
administrativa que acaba de eliminar, ya NO aparezca en la tabla “histérica”
que contiene todas las situaciones administrativas del servidor publico (ver
ilustracion 31).

Situaciones Administrativas

o Registrar Nueva Situacion Administrativa

Situacion Administrativa Fecha Inicial Situacion Fecha Final Situacion

Dependiente Administrativa Administrativa Réscion(Di=z) fieciones
- P
PERMISO SINDICAL 30/01/2019 12/02/2019 14 » M
COMISION DE . S 1
SERVICIO 01/09/2018 154 s « M

5 (< | < IRICCRE > | > |

Cancelar

llustracion 31 tabla de situaciones administrativas actualizada
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1.2. Consulta de Situaciones Administrativas

« Para consultar situaciones administrativas de un servidor publico, repita los
mismos pasos descritos en el numeral 1 de este manual, hasta que el sistema le
despliegue la pantalla “Acciones”. Abra a lista desplegable y seleccione la
opcién “Consultar Situaciones Administrativas” (ver ilustracion 32).

« Acciones «

" Elija la accion que desea realizar

Seleccione v

Seleccione
Gestionar Situaciones Administrativas

Consultar Situaciones Administrativas

llustracion 32 consultar situaciones administrativas

e Pulse el botdn “Cancelar”, si requiere regresar a la pantalla de busqueda del
servidor publico. Al pulsar el boton “Continuar”, se desplegaré la pantalla
“Consultar Situaciones Administrativas (ver ilustracion 33).

« Consultar Situaciones Administrativas -

Informacién del Servidor Publico

Tipo de Documento Servidor Publico: Cc-Cédula De Ciudadania Numero de Identificacion Servidor Publico: 1036625185
Primer Nombre: Diana Segundo Nombre: cristina
Primer Apellido: Saldarriaga Segundo Apellido: zapata

Seleccione el cargo del cual desea visualizar las situaciones administrativas

* Cargo:

Seleccione W

Situacién Administrativa Fecha Inicial Situacién Fecha Final Situacién 5
Duracién Accién

Dependiente Administrativa Administrativa

No se tienen registros para mostrar

5 (1 of 1)

Cancelar

llustracion 33 resultado de consulta
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« Ubique en la pantalla anterior el campo “Cargo” y abra la lista desplegable
que aparece en dicho campo, para que seleccione el cargo del cual desea
visualizar las situaciones administrativas (ver ilustracion 34).

» Consultar Situaciones Administrativas »

Informacién del Servidor Publico

Tipo de Documento Servidor Publico: Cedula De Ciudadania Numero de Identificacién Servidor Publico: 80232323
Primer Nombre: Rodolfo Segundo Nombre:
Primer Apellido: Sepulveda Segundo Apellido: ramirez

Seleccione el cargo del cual desea visualizar las situaciones administrativas

* Cargo

Seleccione v

Mo se tienen registros para mostrar

5 < | < BECEEN > | > |

Cancelar

llustracion 34 seleccionar cargo a visualiza

« Al seleccionar el cargo, se desplegara, en la parte inferior de la pantalla, la
seccion “Informacién del Cargo”, en la cual podré visualizar la tabla
“histérica” que contiene todas las situaciones administrativas asociadas a
dicho cargo.

« Elija la situacion administrativa especifica que requiera consultar y pulse
el icono “Visualizar”, ubicado en la columna “Accién” de dicha tabla (ver
(lustracién 35).

Seleccione el cargo del cual desea visualizar las situaciones administrativas

* Cargo:
ASESOR v
Informacién del Cargo
Cargo (Denominacién): ASESOR codigo: 1540
Grado: 2100083 Tipo de Yacancia: PERMANENTE
Nombre de la Gltima persona que ocupd el cargo: Tipo Nombramiento: PERIODO FIIO

Situacion

D . ° 5 L 3 = L Duracian

REGISTRAR

O 4
VACACIONES 15/06/2019 30/06/2019 5

5 K| < RECRE > | >

Cancelar

llustracion 35 accion visualizar
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e Al pulsar el icono “Visualizar”, se abrirad una pantalla que contiene toda la
informacion concerniente a la situacion administrativa objeto de consulta (ver
ilustracion 36).

« Situacion Administrativa «

* Situacion Administrativa: Situacion Administrativa Dependiente:
‘ VACACIONES ‘
‘ REGISTRAR VACACIONES ‘

*Fecha de Inicio: Fecha Fin:

19/06/2019 @ 30/06/2019 ) ‘
*Tipo de Acto Administrativo: *Numero Acto Administrativo:

RESOLUCION v ‘ 1212 ‘
Descripcion:

‘ por la cual se conceden vacaciones ‘

llustracion 36 informacién de situacion administrativa consultada
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