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Descripcion de Roles y
Funcionalidades

No

Rol

Nombre
funcional

Descripcion

Sistema

Sistema

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

SuperADM

Super
Administrador

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

Auditor

Auditor

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

AdminFUN
C

Administrador
Funcional

Este rol se asigna al usuario responsable del
monitoreo, la gestién y configuracion de todas las
Entidades en el SIGEP II. Este rol lo toman perfiles
funcionales del negocio dentro de la Funcidn
Publica y tiene acceso a toda la informaciéon y la
funcionalidad del sistema con todos los permisos.
AdminFUNC puede asociarse a si mismo el rol de
ADMINPOLI.

Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
AdminFUNC es también Contratista, debe poder
acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes
y rentas.
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Este rol se asigna al usuario responsable de la
administracion del SIGEP Il a nivel técnico: tablas
con parametros de rendimiento de la aplicacion y/o
interaccién con componentes técnicos (detalle de
controladores en modelo MVC para permisos),
parametrizaciones técnicas (definido en |la
arquitectura de la aplicacién por archivos de
configuracién) y generacion/mantenimiento de logs.
Este rol no debe tener acceso a datos o
configuracién de paramétricas generadas por los
usuarios de la aplicacion. Esté rol lo toman perfiles
técnicos dentro de la  Funcién  Publica.
Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
AdmIinTEC es también Contratista, debe poder
acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes

Administrador

4 AdminTEC ..
Tecnico

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

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

e Entidades - . .

permisos para la Entidad Asignada. Es un rol
multientidad.
Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
AdminENT es también Contratista, debe poder
acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes

y rentas.
Este rol se asigna a los wusuarios que son
responsables ante el SIGEP Il de la creacién y
Administrador administracion de las entidades privadas con
de Entidades funciones publicas.
6 | AdminPRIV | Privadas con Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
Funciones AdminPRIV_FP es también Contratista, debe poder
Publicas acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes
y rentas.

Este rol se asigna a los usuarios que son
responsables de la parametrizaciéon de politicas
(CRUD e Activacién/Inactivacion) y de la
asociacion/desasociacion de politicas en las

Administrador entidades.

! AdminPOLI de Politicas

Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
AdminPOLI es también Contratista, debe poder
acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes
y rentas.
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Este rol se asigna a los usuarios que son
responsables ante el SIGEP Il de la administracion
basica de las entidades, las consultas, generacién
de reportes y actualizacién de la siguiente
informacién basica de las entidades: Representante
Legal, Correo institucional, Pagina WEB, Direccién

Caracterizador fisica, teléfono y fax.

8 CaractENT de entidad

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

Este rol se asigna a los servidores publicos
responsables de gestionar los contratos de
prestacion de servicios celebrados por la Entidad.
Ademas, debe activar los contratistas para que
puedan registrar su hoja de vida.

JefeCONT Jefe de

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

JefeCONTRATOS es también Contratista, debe
poder acceder a su hoja de vida y si es Servidor
Publico debe poder acceder a la hoja de vida y a los
bienes y rentas.

Permite a los jefes de control interno de las
entidades ver toda la informacion disponible a
través de la funcionalidad a manera de LECTURA
(excepto informacion detallada de bienes y rentas
de los usuarios), tiene acceso a todas los
JefeContro | Jefe de Control componentes del sistema menos los propios de

10 administracion para su entidad.
linterno Interno

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

Este rol se asigna a los servidores publicos
responsables de gestionar el talento humano en las
instituciones. Dentro del SIGEP Il, debe activar y
desactivar usuarios, aprobar y verificar hojas de
vida, vincular, desvincular, gestionar situaciones
administrativas, ver informacion detallada de Bienes
y Rentas, ver reportes de Bienes & Rentas y asignar
el rol de OperTH a los usuarios bajo su cargo para
Jefe de Talento | el apoyo de las labores dentro del SIGEP Il y
Humano gestionar informacién en el componente Entidad.
Adicionalmente debe tener el permiso de asignar a
otro usuario el rol JefeTH.

1 JefeTH

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

rentas.
SICEpl
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Este rol se asigna a los contratistas para que
12 | Contratista | Contratista puedan registrar o actualizar su Hoja de Vida dentro
del SIGEP II.

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

OperCONT | Operador de

13 RATOS Contratos

Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
OperContratos es también Contratista, debe poder
acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes
y rentas.
Este rol se asigna a los servidores publicos para
que puedan registrar y actualizar su Hoja de Vida y

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

Publico .

ser agrupados (por ejemplo: Instructor SENA,

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

Operador de
15 | OperTH Talento

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

OperTH es también Contratista, debe poder acceder
a su hoja de vida y si es Servidor Publico debe
poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y
rentas.
Este Rol se asigna al Servidor publico responsable
del registro del estado de la gestién de una o varias
entidades en el componente de Administracién de
PruebaCRU Estados de Gestidén dg la ‘ Entidad.
16 D Pruebas Crud Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
PruebaCrud es también Contratista, debe poder
acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes
y rentas.
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Descripcion de accesos y
restricciones a las Funcionalidades
del componente Gestion de la
informacion.

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

ROLES

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

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

Crear Reporte

Consultar Reporte

Modificar Reporte

X | X [ X[ X | X

Eliminar Reporte

X [ X[ X[ X | X | X

Agregar Reporte al
catalogo

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

Catalogo de Reportes

Cifras de Empleo X X
Publico

Tabla de resultados

Resumen de Empleos X X X
publicos

Seguimiento

Consolidado de Gestion
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1. Funcionalidades

1.1. Autoservicio de Informacion

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

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

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

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

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

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

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

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

= Autoservicio de Informacion -

MNombre del Reporie

|

A v 0 Crear Repore

Mombne del Repos ArCiones

Geshon o B IRSamadsin Lf
Auanona ."‘ o QO
Prueta Para Cancs Caslesancs F oY
P &
Higas D Vida Aciivas For Ennidad & CrRs
= = " g~
Estructuras De Snbidages F © %

llustracion 2 autoservicio de informacion

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

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

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

« Autoservicio de Informacién ¢

MNomitee del Reports

o

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

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

,« ol c Creat Hepont I'

Memibre desl Responte: ALCHTES

Gestion Takeng Humana LS eo%

Ghyghgh FOol%
r . .

Rapane Enfidades .f‘ @ § %

K <[ kx> D)

/lustracion 4 iconos de accion

Pulse el icono correspondiente a la accidon especifica que necesite ejecutar.

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

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

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

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

« Crear Reporte
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Ilustracion 5 crear reporte
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e El sistema realizara las validaciones que exige el proceso de creacion de reportes.

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

e Silas validaciones se cumplen satisfactoriamente, se generara el siguiente mensaje

en pantalla (ver ilustracion 7).

Estimado Usuario

El roponte s ha creado saisfactonagnonto

llustracion 7 registro exitoso

Nota: al pulsar el botén “Aceptar”, retornara a la pantalla “Autoservicio de

Informacion”, donde podra visualizar el reporte creado, el cual, ademas, quedara
almacenado en la carpeta que haya sido configurada para tal fin, de modo que el
sistema lo genere periédicamente, o por demanda, de acuerdo con lo solicitado.
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1.1.2. Accion “Consultar Reporte”

e I|dentifique, en la tabla de reportes, el reporte que vaya a consultar. Luego,
desplacese horizontalmente a través de éste, hasta la columna “Acciones” y pulse el
icono “Consultar Reporte” (ver ilustracion 8).
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llustracion 8 accion consultar reporte

e El sistema le desplegara la pantalla “Consultar Reporte”, la cual contiene toda la
informacion asociada al reporte consultado (ver ilustracion 9).

= Consuitar Reporte -

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

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

El sistema le desplegara la pantalla “Modificar Reporte”, en la que encontrara la
informacion con base en la cual fue configurado dicho reporte (ver ilustracion 71).
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llustracion 11 botén modificar reporte
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e Al final de la pantalla encontrara los botones “Modificar Reporte” y “Cancelar”. Si
pulsa el botén “Cancelar”, retornara a la pantalla “Autoservicio de Informacién”. Si
pulsa el boton “Modificar Reporte”, se abrira la pantalla “Actualizar Reporte”, la cual
contiene el formulario de datos con base en el cual esta construido el reporte.
Realice, en dicho formulario, el cambio de datos que requiera y pulse el boton
“Editar”, cuando termine de efectuar las modificaciones (ver ilustracion 72).
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llustracion 12 actualizar reporte
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Al pulsar el botén “Editar”, el sistema realizara las validaciones pertinentes que exige
el proceso.

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

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

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

Estimado Usuario

El reporte se ha modificado satisfactoriameante

llustracion 13 reporte modificado exitosamente

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

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

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

Se desplegara la pantalla “Eliminar Reporte”, en la que encontrara la informacién con
base en la cual fue configurado dicho reporte (ver ilustracion 75).
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llustracion 15 informacion de reporte a eliminar

SIGEp!!




FUNCION PUBLICA

Nota: solamente los reportes que tienen periodicidad configurada podran ser
eliminados.

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

e Confirmar Accién -

¢ Esta seguro que desea eliminar el registro?

o

llustracion 16 confirmar accion

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

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

Estimado Usuario

Eliminacidn Exitosa

- ==

llustracion 17 eliminacion exitosa

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

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

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

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

e Pulse el Icono “Agregar Reporte al Catalogo”, para que el sistema pueda proceder a
ejecutar la accién de colocar, el reporte que usted ha seleccionado, en el catalogo de
reportes publicados.
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llustracion 19 accion agregar reporte a catalogo

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

- Agregar Reporte al Catalogo -
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/lustracion 20 boton agregar reporte a catalogo
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e Al final de la pantalla encontrara los botones “Agregar Reporte al Catalogo” y
“Cancelar”. Si pulsa el botén “Cancelar”, retornara a la pantalla “Autoservicio de
Informacion”. Si pulsa el boton “Agregar Reporte al Catalogo”, el sistema publica el
reporte en el catalogo de reportes y genera el siguiente mensaje (ver ilustracion 217).

Estimado Usuario

El reporte se publicd correctamente en el catdlogo

|

llustracion 21 reporte publicado correctamente

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

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

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

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

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

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

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

publicados.
= Autoservicio de Informacién =
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llustracion 23 accion quitar reporte de catalogo

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

= Quitar Reporte del Catalogo -

e

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

« Quitar Reporte °

¢ Esta seguro que desea quitar el reporte del catélogo?

llustracion 25 confirmar accion quitar reporte

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

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

Estimado Usuario

El reporte se quitd correctamente del catalogo

- | Acoplar

llustracion 26 mensaje de reporte quitado

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

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

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

-
- Y a8 e
ap" 'a FUNCIGN PUBLICA EE—— O
Admretacidn  Informacde Porsonsd onlrados  Vinculer / Desvincst | Informacdn Emplocs  Corgas Masven Costdn do b Inforracdn ‘ rickados

Tabdwrcs oo Corbey

Lot st s e Doduinden Vet

Martas Eatetadn

bage

Fepurie

Fegxrty Con fetros

Veports Cargu

Fegone Purtes

Configracin on Camrsa

Peagrin S raeses
Vtec Nt

Mames 3 Lnuano

Corst Samcr

llustracion 27 catadlogo de reportes actualizado
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1.2. Catalogo de Reportes

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

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

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

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

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

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

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

e lLuego, parese en la opcion “Catalogo de Reportes”, para que el sistema le despliegue
el listado de los reportes que han sido publicados. Identifique, debajo de la opcidon
“Tableros de Control”, el reporte especifico que necesite gestionar y haga clic sobre
éste (ver efemplo en la ilustracion 28).
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llustracion 28 catdlogo de reportes
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e Al hacer clic sobre el reporte, el sistema lo desplegara en la pantalla en forma de
tabla, cuyas columnas corresponden a los datos con base en los cuales fue creado
dicho reporte (ver ejemplo en la ilustracion 29).
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/lustracion 29 infraestructura de reporte

e El sistema muestra las opciones “Volver”, “Generar” y “Descargar” (ver ilustracion 37).
e Pulse el botdon “Generar”: para refrescar o actualizar los datos y generar el reporte.
e Pulse el botén “Volver”: si requiere retornar al menu o pantalla principal del SIGEP II.

Nota: el sistema le permitira descargar el reporte, solamente en el aquel formato
con base en el cual fue configurado o creado: Excel, PDF, CVS o Grafico. Por ejemplo,
el reporte de “Planta entidades” que se muestra en la ilustracién 29, tiene la opcidn
de ser descargado en formato PDF, ya que asi fue creado.
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e Al pulsar el botdon de descarga, el sistema descargara el reporte en el formato con
base en el cual fue configurado (ver efemplo en la ilustracion 31).
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llustracion 31 accion descargar PDF

e Al abrir el reporte (en el ejemplo en formato PDF), se observara que éste conserva
las mismas caracteristicas o estructura con base en la cual fue configurado o creado
(ver ilustracion 32).
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llustracion 32 archivo PDF
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1.3. Cifras de Empleo Publico

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

>

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

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

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

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

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

9;@" E FUNCION PUBLICA IPBBEWRIN .4 4ok

llustracion 33 ingresar a cifras de empleo publico

Al pulsar la opcién “Cifras de Empleo Publico”, el sistema desplegara la siguiente
pantalla (ver ilustracion 34).
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= Cifras de Emplec Pablico -

Emples Pabhico

Cafell Ervthciaes Ervecla =SSR

- - Selecoione -
e Ersils } Crgdnies benturaiea Jursdics
Solocoiono - Belocosora - Soloocione -

mEr A LR 104an a2 1367

10 B E4Ed - BEAEX

llustracion 34 formulario cifras de empleo publico

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

e El sistema muestra las opciones “Volver”, “Generar” y “Descargar Excel” (ver
ilustracion 37).
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/lustracion 37 iconos de accion

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

e Al pulsar el boton “Consultar”, el sistema le desplegara una tabla, en la parte inferior
de la pantalla “Cifras de Empleo Publico”, que contiene los resultados de su consulta,
de acuerdo a los filtros principales y/o secundarios realizados en el paso anterior (ver

ilustracion 38).
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/lustracion 38 resultado de consulta

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

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

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

ilustracion 40).

= P Al cie Vs anied
sttt

Horwos Pt tes

Ui By Bt
D&t - -
LT Claimba_ib_ i T v in_s

Seteci e - Sl i -

Reasimean de Cangos Plblicos

che Dtk Emplecs
ETRETIOA i Leirer CRpACTEREN
Tilsstraabasyes Bl il

St
Eahat CinnD -
Flatis uhoin i
Beler ¢ ifine -

Mltiraiaas desl Ernples
FlinissIne & icarfirrs
Tiocl sy mrcrrracidin

At b

dlliunre Fbesd

Lty A NS

it Mewei

S P Vo | dienibde

s B4

—
ESES 1 oo EXED

] e O ot K Prstitiga Baiel

e Bibes] Des e - Copts M Dt hawin

Docizonme - Migoros. DoCnono - HomENTs [eCinio - Mgors % = Wl
1 a o 00 % 000 % o 4]
¥ 4] [ [ 00 % a o

Ilustracion 40 ejemplo ley de cuotas

SIGEp!!




FUNCION PUBLICA

e Sipulsa el boton “Descargar Excel”, se descargara, en la parte inferior izquierda de la

pantalla “Cifras de Empleo Publico”, un archivo en Excel con los resultados de su
consulta (ver ilustracion 417).

Clasfeacadtn Orgdraca Maiuralern Joridos

Sl Cione SEeccions

Resimen de Cargos Publicos

(o] Pian Bl de Vicartes
St redrsl

Horarcs Facbios

|3 Loy bl Gt
Abyubeie da Gaatin
Tt g

Errgiets
Capastardn
Pl sarma

Hatiunslesa gl Tiglec
Bearastar & nodmincd
Tocds la imformacion

Ly o Crenas

Wl Hivel
[3ermnn - | KTt
%

Bl Bl
Do - Mugores %

T W] erisnnm
Tl

(o e Decinimn

i Nivrt Detisorn
Provsios

Ditrn M e oo

[ (LT 5L

0%
0.00 %

000 %
0,00 %

: (€] < RIECRN > | 3

r@! Citas e Empleop_m ~

llustracion 41 descargar archivo Excel

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Los usuarios que tengan asignados roles de: Jefe de Talento Humano, Operador de
Talento Humano o Jefe de Control Interno, no les aparecera esta seccion para hacer
filtros de consulta, pero si podran visualizar la tabla de resultados de la entidad
especifica a la que pertenecen.
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llustracion 45 filtros de busqueda
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Al pulsar el botén “Consultar”, el sistema le desplegara, en la parte inferior de la
pantalla “Tabla de Resultado”, las cifras de empleo publico, consolidadas por cada
tematica, en el siguiente orden:

» Tematica “Plan Anual de Vacantes” (ver ilustracion 46):
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llustracion 46 plan anual vacantes

» Tematica “Ley de Cuotas” (ver ilustracion 47):.
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llustracion 47 ley de cuotas

» Tematica “Gestion de Empleo Publico” (ver ilustracion 48).
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llustracion 48 gestion de empleo publico

» Tematica “Estrategias de Talento Humano” (ver ilustracion 49).
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e Podra descargar los resultados de su consulta, presionando las opciones “Descargar”

(Excel o PDF); ver efjemplo en ilustracion 50.
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llustracion 50 ingresar a tablas de resultado
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1.5. Resumen de Empleos Publicos

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e Si usted tiene asignado el rol de Jefe de Talento Humano, Operador de Talento
Humano o Jefe de Control Interno. solo podra visualizar el resumen de empleos
publicos de la entidad a la que pertenece y no podra efectuar los filtros anteriores
para depurar su reporte (ver ilustracion 54).
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llustracion 54 resumen de empleos publicos

e Por ejemplo, si tiene asignado el rol de Administrador Funcional y requiere obtener el
resumen de empleos publicos de orden “Nacional”, realice el filtro en el campo
“Orden” y pulse el botén “Consultar”, tal y como aparece en la ilustracion 55.
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llustracion 55 consultar resumen de empleos publicos
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e Podra descargar los resultados de su consulta, presionando la opcion: “Descargar
Excel”; ver efemplo en ilustracion 56.
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llustracion 56 formato Excel
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1.6. Seguimiento.

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

» Dentro del SIGEP Il, ya deben estar asociados los datos que pueden ser seleccionados

por el usuario dependiendo de su rol.

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

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

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

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

Al pulsar la opcién “Seguimiento”, se desplegara la siguiente pantalla (ver ilustracion
58).
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llustracion 58 formulario de seguimiento

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

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

Entidades.

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

Oedeny
KACITHAL

Eniciaed

Cepdramenhs

Selestione

* Seguimiento -

Clasiicacin Orglnica

- | CROANEACION ELECTORAL
Eremme
BERLEGO
Musicgns

- SERrEng

Nazuralera Jondica

Seetcone &
Cazagoria
Saniconn v

44 o "ct _:_:_r_:s_._'._a'- :&, Descamr Eute

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

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

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




FUNCION PUBLICA

1.7. Consolidado de Gestion

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

e El sistema muestra en el formulario “Consolidados de Gestion”, el listado de los
consolidados, para seleccionar las siguientes opciones del filtro, ver ilustracion 64:
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llustracion 64 seleccionar consolidado de gestion

e Seleccione la opcion del listado de los consolidados y presione el botdn consultar,
ver ilustracion 65.
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llustracion 65 Consultar consolidado de gestion
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e Después de presionar el botdon consultar, el sistema muestra el consolidado de
gestion, ver jlustracion 66.
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llustracion 66 resultado de consulta consolidado de gestion

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

= Consolidado de Gestién -

Conmoioion (8 st

Cansglaiaky oo gedlen oo e Enidliett o s -

Mot lewi Wbl divmial Aol gy reTesste

B comchdsdtadis _sav - O B conabtade g geopat = B corscbdade g6 goslis S l

llustracion 67 descargar

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

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

SIGEp!!
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