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Descripcion de Roles y Funcionalidades

No Rol Non?bre Descripcion
funcional

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

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

Este wusuario 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 informacién o demas funcionalidades
del sistema.

Este rol se asigna al responsable de la Entidad de revisar el
estado de la informacién dentro del SIGEP 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 configuracidén de todas las Entidades en el SIGEP
IIII. Este rol lo toman perfiles funcionales del negocio dentro
de la Funcién Publica y tiene acceso a toda la informacidon y
la funcionalidad del sistema con todos los permisos.
o AdmIinFUNC puede asociarse a si mismo el rol de
3 | AdminFunc | Administrado by iNpoL.
r Funcional 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 wusuario 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 Funcidén
Publica. 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 Publico debe poder acceder a
la hoja de vida y a los bienesy rentas.

5 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 modificacion de la
informacion en todos los componentes del sistema y la
gestion en general por entidad. Tiene acceso a toda la
informacion todas las funcionalidades propias de la gestidn
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 creacidon y administracion de las entidades
privadas con funciones publicas.

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

7 AdminPOLI

Administrado
r de Politicas

Este rol se asigna a los usuarios que son responsables de la
parametrizacion de politicas (CRUD e
Activacion/Inactivacion) 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 administracion 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 Caractehzado Direccion fisica, teléfono y fax. Se debe tener en cuenta que si
rde 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 informacién 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

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

y a los bienes y rentas.

Este rol se asigna a los servidores publicos responsables de
gestionar el talento humano en las instituciones. Dentro del
SIGEP II, debe activar y desactivar usuarios, aprobar 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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12

Contratista

Contratista

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

13

OperCONTRA
TOS

Operador de
Contratos

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

14

Servidor
Publico

Servidor
Publico

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

15

OperTH

Operador de
Talento
Humano

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

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.

16

PruebaCRUD

Pruebas Crud

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.
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Descripcion de accesos y
restricciones a las
Funcionalidades del componente
Cargues masivos.

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

ROLES

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

Funcionalidades del
componente cargues
masivos

Crear Usuarios de forma
masiva

Activar Usuarios de Forma
Masiva

Cargar masivamente
hojas

de vida y anexos

Cargar evaluacion de
desempeio/acuerdo de X X X| X
gestion

Cargue Masivo de
Situaciones
Administrativas
Cargue Masivo de
Vinculaciones

Cargue Masivo de X X X | X
Contratos

Cargar Estructura
organizacional por X X X| X
Carga

Masiva

Crear Entidad por cargue
masivo
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Crear Nomenclatura y
Escala Salarial por Cargue X X
masivo
Crear Planta por cargue
masivo

Asignar / Denegar roles
(Cargue Masivo) X X|X X X X X

Mi histérico de cargues
masivos X X X | XX X
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1. Funcionalidades

11. Cargues Masivos

11.1. Realizar cargue

e Antes de acceder a este componente, tenga en cuenta lo siguiente:

v" Su usuario debe estar activo en el SIGEP 1II.

v' Sisurol asignado es el de “Administrador Funcional” o
“Administrador de Entidades” (usuarios multientidad), podra realizar
cargues masivos para las distintas entidades.

v Los que tengan asignado el rol de: Jefe de Talento Humano; Operador de
Talento Humano; Jefe de Contratos; Operador de Contratos o Jefe de
ControlInterno, solo podran realizar cargues masivos Unicamente para la
entidad especifica a la que pertenecen o estén asociados.

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

e Ubiquese en el menu de inicio o barra de menus del SIGEP 1II.

e Seleccionelaopcién“Cargues Masivos” yluegolaopcién “RealizarCargue”
(ver ilustracion 1).

Sj_@’ll a FUNCION PUBLICA —
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llustracién 1 ingresar a realizar cargue
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e Paso 1: Al acceder a la opcidn “Realizar Cargue”, el sistema desplegara la
pantalla Cargues Masivos, seleccione el proceso a gestionar. (ver
ilustracion 2)

» Cargues Masivos *

Paso |

* Proceso a Geshonar

Selecclons v

- v —
Seleccione

CM _ROLES
CM_CONTRATOS
CM_CREAR_ENTIDAD
CM_CREAR_ESTRUCTURA
CM_CREAR_PLANTA

Y CM_CREAR IARIOS glacutar
N_DESEMPEND

1A_DE_VIDA

CM_CREAR_NOMENCLATURA SALARIAL

CM SITUACIONES ADMMNISTRATIVAS

CM VINCULACIONES

llustracién 2 paso 1 seleccionar proceso a gestionar

Nota: para efectos de describir el paso a paso del cargue masivo de un
proceso especifico, se tomara, como ejemplo, el proceso “Crear Usuarios”.

e Paso 2: Descargue la plantilla del proceso de carga masiva a ejecutar. Pulse el
botén “Descargar Plantilla” (ver ilustracion 3).

Paso 2

Descargr Plved

Noane tody

llustracion 3 paso 2 descargar plantilla
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Nota: tenga en cuenta que su navegador podra bloquear elementos emergentes
que se generen al pulsar el boton “Descargar Plantilla”. Por lo anterior, deberé
desbloquearlos, para poder descargar la plantilla (ver ejemplo de blogqueo de
elemento emergente en la ilustracion 4).

MENSIracion nformacion Personal Contratos Vinculas /| Desvincular Cargues Masvos Gestion ¢ 1a Indormacion £

SIGEPI  / Corgues Masives 32 the Pocerg Manhor 4

& Usuaro

» Cargues Masivos « F 4 o runcn

Sewcooner Cogo
Paso |

ADANR

Configuration de a cue

* Proceso & Gestiorat

CREAR USUARIOS v
A0

- - - - - —_— Video Tunerisl
Maruad de Usuaro

Paso 2 Cones Sosian

llustracion 4 eje bloqueo elemento emergente
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11.1.1. Estructura de la plantilla

e La plantilla podra ser descargada en formato de Excel (versién 97 y
superior), presentando la siguiente estructura (por hojas):

v Encabezadodela(s) hoja(s) paraelregistrodedatos: el cual muestraelnombre
del proceso que usted ha seleccionado en el paso 1, el nombre y el cédigo
SIGEP de la entidad y la fecha del proceso (afio, mes y dia en el cual descargd
el archivo; sin embargo, usted podra modificar dicha fecha a necesidad (ver
numeral 1 de la ilustracion 5)

v Hojas para el registro de datos: de acuerdo al proceso seleccionado en el paso 1.

Nota: Pueden ser una o mas hojas de célculo con la informacién a diligenciar por
parte del usuario para su posterior cargue (Ejemplo: para el proceso de cargue
masivo de Hoja de Vida se cuenta con varias hojas), cada hoja tiene el nombre del
proceso de carga masiva + un subcdodigo (Ejemplo: Cédigo proceso Hoja de Vida =
HV, nombre hoja 1= CM_HV_INFORMACION_BASICA, hoja 2=
CM_HV_EDUCACION_FORMAL, hoja3=

CM_HV_EDUCACION_DESA_HUMANGO, etc.), para identificar cada seccién (ver
numeral 2 de la ilustracion 5)

e Loscampos, cuyo nombre en la celda anteponen un asterisco, (primera celda
de cada columna), son de obligatorio diligenciamiento (ver numeral 3 de la
ilustracion 5).

e Cada campo tiene insertado un comentario en el que se hace una descripcién
basica de que significa dicho campo; indicando qué valores puede o debe
contener, cuales campos son obligatorios y una orientacién de lo que debe
registrarse (ver numeral 4 de la ilustracion 5).
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llustracion 5 Plantilla Excel hoja registro de datos

SIgepi!




FUNCION PUBLICA

v Hoja“Instructivo”:estahojacontienelasinstrucciones paradiligenciarlos
campos que son requeridos para el cargue masivo de informacién, de
acuerdo al proceso seleccionado (ver ejemplo en la ilustracion 6 y 7).
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llustracion 6 hoja de instructivo
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llustracion 7 hoja de instructivo

v Hoja “Paramétricas”: esta hoja contiene todas las tablas paramétricas
asociadas al proceso seleccionado para el cargue masivo (ver ejemplo en la
ilustracion 8).
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llustracion 8 hoja de tablas parameétricas

¢ Paso 3: Registre la informacion sobre la plantilla descargada en el paso
anterior, (ejemplo: “Crear Usuarios”; ver llustracion 9).

Nota: recuerde que la plantilla posee la hoja “instructivo”, la cual le sirve de guia
para diligenciar los campos requeridos para el proceso, adicionalmente, cuenta
con la ayuda de la descripcién insertada, a modo de comentario, en cada

campo.
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llustracion 9 paso 3 registrar informacién en la plantilla
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e Paso 4: Cargue de Archivo (s). Pulse el botdn “Subir”, para cargar la plantilla
diligenciada al sistema. El sistema le genera una ventana para explorar el disco
duro de su PC o de su estacién de trabajo, permitiéndole seleccionar la

plantilla que ha diligenciado.
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llustracion 10 paso 4 cargue de archivo

e Pulse el botdn “Iniciar Carga Masiva”, cuando termine de seleccionar los

archivos que vaya a subir.

Prarmii

AU AN USRIyl

Sl G|

llustracién 11 iniciar carga masiva

e El sistema le presentara el siguiente mensaje en pantalla (ver ilustracién 12)

« Mensaje Importante «

¢/ Esta seguro de iniciar el Proceso de carga masiva para la activacion de usuarios en la Entidad
FUNCION PUBLICA?

Cancelar

llustracion 12 confirmacion de carga masiva para creacion de
usuartos
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e Pulse el botdon “Cancelar”, si decide no ejecutar el proceso y retornar a la
pantalla anterior.

e Al pulsar el botédn “Aceptar”, el sistema realizara las validaciones que exige el
proceso, tales como, validarle al archivo cargado: el nombre; el tamano; el
formato; el orden y la estructura de la plantilla; la informacién diligenciada
dentro de la plantilla; entre otras. Si el sistema encuentra alguna
inconsistencia, le generara la alertarespectiva.

e Por ejemplo, si intenta subir una plantilla que no esta en Excel, el
sistema le informara, en letras rojas, sobre dicha inconsistencia (ver
ilustracion 13).

Paso 4

Bl sochive que eath rataedo de cagar  x
He o8 vaiMo, $010 se permite ol cargoe

90 SICUmE™MEeS de Tipo Excel d0CLment
lpFd s

llustracion 13 posibles errores

e Siel archivo cumple con las validaciones anteriores, el sistema carga el
archivo y le presenta el siguiente mensaje en pantalla (ver ilustracion 14).

Estimado Usuario

El proceso de cargue masivo ha iniciado. Una vez termine
el proceso recibira un correo electronico.

llustracion 14 proceso de cargue masivo en proceso

Nota: al presionar el botdn “Aceptar”, el sistema es liberado para que usted
pueda seguir ejecutando las funcionalidades que requiera.

SIgepi!
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e El sistema le enviard, a la cuenta de correo que tiene registrada en SIGEP II,
dos correos electrénicos: uno al inicio (ver ilustracion 15) y otro al final del
proceso de cargue masivo (ver ilustracion 16).

5 w SP‘
*) Nugvo | v B Owminar Bl Archivar  Comed no CofEaas | v Umpiar  Mover 3 v Categornas v e - Prucoe o C
a - 5 re de 200s | v
Todas las carpetas ‘
prosbasdatp®adasel,
0 Frocess g Tergus MANVES M
NES v Buenos diss

Marcaje para: Lenidor Public

Dsted b \ Meso de (e masiv SIGEP [I. Se ha Qenet ado este mensaje P s formale

e & ITVELS O 318 MESMO MEdio CUANGO 2ermine

Cordialmente

FLNTION PUNILICA

Golueino de Cotombeu = FuncOn PULICE

sdslemaemel 0@ funcoooulll o9 ow.Lo
PR (87 +3) 729 %4 4

llustracién 15 correo electrénico proceso de carga masiva

e El sistema le reportara el resultado del proceso de cargue por correo electronico;
le notificard que el proceso ha finalizado y que tiene disponible el reporte para
su consulta por “N” dias (el valor de “N” es definido por Funcion Publica) y que,
para consultarlo, debera ingresar al SIGEP II para realizar la validacion detallada
del mismo. Adicionalmente, el correo contiene un resumen del resultado del

cargue con los registros exitosos y no exitosos (ver ilustracion 16).
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llustracién 16 correo electréonico notificacién proceso finalizado

Nota: el sistema valida el archivo subido al SIGEP II a través de una malla
validadora, estructurada con base en la plantilla que el sistema le dejo
descargar para que ingresara la informacion.
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1.1.2. Mi histoérico cargues masivos

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

e Ubiquese en el menu de inicio o barra de menus del SIGEP II. Seleccione la
opcién “Cargues Masivos” yluego la opcion “Mi Histérico de Cargues
Masivos” (ver ilustracion 17).
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llustracion 17 ingresar a mi histérico de cargues masivos

e Se desplegara la pantalla “Mi Histdérico de Cargues Masivos”, el sistema le
proporciona varios filtros de busqueda para facilitarle la ubicacién del reporte
de cargue masivo especifico que requiera (debera ingresar datos en al menos
un filtro de busqueda). Ingrese los datos de busqueda y pulse el botdn “Buscar’
o presione el botdén “Limpiar”, cuando necesite borrar los datos ingresados en

i

los filtros de busqueda (ver ejemplo en la ilustracion 18).

» Mi Historico de Cargues Masivos =

Mi histérico de cargues Masivos
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llustracion 18 buscar reporte de cargue masivo
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e El sistema muestra, al final de la pantalla, los resultados de su busqueda,

mediante una tabla que contiene toda la informacién de los cargues

masivos realizados previamente (ver ilustracion 19).
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llustracion 19 tabla de resultados busqueda de reportes

e Seleccione de la tabla de resultados, el reporte de cargue masivo que

requiera gestionar, cada proceso masivo esta identificado con un cédigo.

Pulse el icono (link) “Descargar Log".
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llustracion 20 descargar resultado del proceso

e Al pulsarelicono “Descargar Log”, el sistema descargara, en la parte inferior

izquierda de la pantalla, un archivo en Excel.

e Elarchivo contiene los resultados del proceso del cargue; registros exitosos,

registros no exitosos e informacién previamente cargada por el usuario en la
plantilla (ver ejemplo en el numeral 4 de la ilustracion21).
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llustracién 21 descarga de archivo resultado de proceso

e Al abrir el archivo anterior, visualizara el reporte con los resultados del proceso
de carga masiva en Excel. Dicho archivo posee la misma estructura de la plantilla
que fue subida al sistema para realizar el proceso de cargue masivo, incluyendo
una hoja adicional que lleva el nombre "LOGS _ [NOMBRE DEL PROCESO DE
CARGUE EJECUTADO]” (ver ejemplo en la ilustracion 23, en el cual el proceso
de cargue fue el de "Crear Usuarios”).

e La hoja “LOGS _ [NOMBRE DEL PROCESO DE CARGUE EJECUTADO]” del archivo,
contiene:

v El encabezado: “Reporte de carga masiva”.
v El nombre especifico del proceso masivo.

v La fecha y la hora de generaciéon del archivo (fecha de terminacion del
proceso: Informacion tomada del sistema).

v El cédigo SIGEP de la entidad.
v El nombre de la entidad.

v El nombre de cada una las columnas y los valores de cada campo, de
acuerdo a lo registrado en la plantilla del proceso.

v Estado: los valores para este campo son “OK"” en caso de que el registro
se permitio registrar en base de datos correctamente o “Fallido” cuando
presentd error.

SIgepi!
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v' Resultado: campo de texto donde se hace una descripcién del resultado.
En caso de error, se hace una breve explicacién cuando no fue posible
realizar el guardado del registro en base de datos. Esta descripcién del error,
abarca todos los errores presentados en la fila separados por coma, en el
ejemplo: El numero de Identificacion esta vacio, El Tipo de Asociacion
esta vacio, El correo electronico estd, vacio, El Primer Nombre esta
vacio, El Primer Apellido estd, vacio, La Fecha de Nacimiento esta vacia,
El Género estd vacio.
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Ilustracién 22 archivo reporte de proceso
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