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Instructivo Registro
Entidades




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

regimen salarial y prestacional.
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Descripcion de Roles y
Funcionalidades

No Rol Nonr_rbre Descripcion
funcional

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

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

Este usuario debe tener acceso Unicamente a las
funcionalidades que permitan Crear entidades en el
SIGEP (con informaciéon minima requerida), crear y
Super asociar usuarios a las entidades, asi como el acceso a
Administrador la funcionalidad que permita asignar los roles
Auditor, AdmiIinTEC, AdminFUNC (Unicamente esos
roles) y su correspondiente acceso con todos los
permisos a las paramétricas de las funcionalidades:
Crear entidad (datos minimos de creacion) y crear y
asociar/desasociar usuarios a las entidades. Este
usuario no debe tener acceso a la informacién o
demas funcionalidades del sistema.

Este rol se asigna al responsable de la Entidad de
revisar el estado de la informacion dentro del SIGEPII.
Solo debe LEER tanto la informacién actual como
traza de cambios asociada a hojas de vidas, bienes y

1 SuperADM

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

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

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

AdminEUN | Administrador del ' sistema con todos , lqs permisos.
3 c Funcional AdminFUNC puede asociarse a si mismo el rol de
ADMINPOLI.

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

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

Este rol se asigna a los usuarios que son responsables
ante el SIGEPII de la creacion y administracion de las
entidades privadas con  funciones publicas.
Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
AdminPRIV_FP es también Contratista, debe poder
acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y
rentas.

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

Administrador

4 AdminTEC ..
Tecnico

5 AdminENT

Administrador
de Entidades
6 AdminPRIV | Privadas con
Funciones
Publicas

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

Administrador

7 AdminPOLI de Politicas

Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
AdminPOLI es también Contratista, debe poder
acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y
rentas.
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Este rol se asigna a los usuarios que son responsables
ante el SIGEPII de la administracién basica de las
entidades, las consultas, generacién de reportes y
actualizacién de la siguiente informacion basica de las
entidades: Representante Legal, Correo institucional,
8 CaractENT Caractgrizador Pagina WEB, Direccién fisica, teléfono y fax.
de entidad
Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
CaractENT es también Contratista, debe poder
acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico
debe poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y
rentas.

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

JefeCONTR | Jefe de

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

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

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

10 entidad.
Interno Interno

Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
JefeControlinterno es también Contratista, debe
poder acceder a su hoja de vida y si es Servidor
Publico debe poder acceder a la hoja de vida y a los
bienes y rentas.
Este rol se asigna a los servidores publicos
responsables de gestionar el talento humano en las
instituciones. Dentro del SIGEPIl, debe activar y
desactivar usuarios, aprobar y verificar hojas de vida,
vincular, desvincular, gestionar situaciones
administrativas, ver informacion detallada de Bienes y
Rentas, ver reportes de Bienes & Rentas y asignar el
rol de OperTH a los usuarios bajo su cargo para el
11 | JefeTH Jefe de Talento apoyo dep las labores dentro delJSIGEPII yg geF;tionar
Humano . - .
informacion en el componente Entidad.
Adicionalmente debe tener el permiso de asignar a
otro usuario el rol JefeTH.

Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
JefeTH es también Contratista, debe poder acceder a
su hoja de vida y si es Servidor Publico debe poder
acceder a la hoja de vida y a los bienes y rentas.
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12

Contratista

Contratista

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

13

OperCONTR
ATOS

Operador de
Contratos

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

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

14

Servidor
Publico

Servidor
Publico

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

15

OperTH

Operador de
Talento
Humano

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

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

16

AuxiliarDDO

AuxiliarDDO

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

A continuacién se exponen los accesos (X) y las restricciones (casillas en blanco) que
tienen cada uno de los roles, en el uso de la funcionalidad descrita en este manual:
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Funcionalidades del
componente Entidades
Gestionar Entidad X X X X | X | X | X X
Crear Entidad X X X | X | X
Editar Datos basicos y de
Caracterizacion de Entidad X X X XX
Coqsultar Detalle de x| x x | x| x x| x| x!x|x X
Entidad
Ambito de Aplicacion de
o X X
politicas
Eliminar Entidad X X
Estructura Organizacional X X | X
Grupos internos de trabajo X X X | X
Dependencias especiales,
sedes, regionales, X X X | X
territoriales u otros
Gestionar Nomenclaturas y X x | x| x x| x| x| x| x X
Escalas Salariales general
Agregar Nomenclatura X X X | X
Eliminar nomenclatura X X X | X
Modificar nomenclatura X X X | X
Consultar Nomenclatura X X | X| X X | X | X | X|X X
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Funcionalidades del
componente Entidades
Asociar nomenclatura a
entidades
Equivalencias
Incrementar escala salarial X X X | X
Gestionar nomenclatura y
escala salarial entidad en X X X | X
particular
Crear nomenclatura para
una entidad utilizando X X x | x
nomenclatura como base
guia
Crear nomenclatura para
una entidad sin X X x | x
nomenclatura como base
guia
Gestionar Tipos de Plantas X X
Crear Planta X X X | X
Eliminar Planta X X X | X
Modificar Planta X X X | X
Consultar Planta X X | X X | X X | X | X | X X
Fusionar entidades X X
Escindir entidades X X
Liquidar entidades X X
Gestionar Situaciones
Administrativas Particulares X X)X | X XX X
Crear Situaciones
Administrativas Particulares X X XX
Modificar Situaciones
Administrativas Particulares X X XX
Consultar Situaciones
Administrativas Particulares X X| X | X XX X
Eliminar Situaciones
Administrativas S.A. X X X | X
Particulares
Capturar dat9s gle politicas X X x | x
de empleo publico
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1. Funcionalidades

1.1. Gestionar entidad

e Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEPII, utilizando cualquier navegador web,
ingresando: tipo de identificacion, numero de identificacion y contrasefia, desde el menu
principal ingresa a la opcidén Entidades/Gestionar Entidades.
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llustracion 1 ingreso gestionar entidad

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

Gestionar entidad
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llustracion 2 gestionar entidad
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Si el usuario tiene asociado dos o mas entidades, diligencia el filtro que requiera para
que el sistema realice la busqueda. Si el usuario solo tiene una entidad asociada, el
sistema carga automaticamente los datos correspondientes a su entidad para realizar
las acciones que requiera hacer sobre ella.

)
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llustracion 3 resultado tabla de entidades

Acciones:
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[EPECIAL

llustracion 4 acciones tabla entidades

Si el usuario se posiciona en la Accion “Editar” se mostrara en pantalla el formulario
“Editar Datos Basicos y Caracterizacion de Entidades” con las siguientes subsecciones
que podran ser modificadas:

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

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

v" Datos Basicos.
v' Datos de Caracterizacion.
v Ambito de aplicacién.
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e Si el usuario se posiciona sobre la accion “Gestionar ambito de aplicacion politicas”
podra visualizar una tabla con la informaciéon ya ingresada al sistema y asi mismo
ingresar informacion nueva.

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

Tabla Entidades

ST AL s NiGEE

llustracion 5 exportar informacion entidades

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

Abriendo Entidades.xls u

Ha elegido abrir:

@J Entidades.xls

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

de: httpi/fpruebas-sigep.adacsc.co

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

(7 Abrircon | Microsoft Excel {predeterminada) v]

@ Guardar archiva

[ Hacer esto automiticamente para estos archivos a partir de ahora,

Aceptar ] ’ Cancelar ]

llustracion 6 descarga de archivo
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1.1.1. Crear entidad

Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEPII, utilizando cualquier navegador web,
ingresando: tipo de identificacion, nimero de identificacion y palabra clave.

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

wl ﬁ FUNCION PUBLICA
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llustracion 7 ingresar crear entidad

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

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

Si selecciono “Datos Basicos” el sistema Despliega el Siguiente formulario diligencie los
campos y recuerde que aquellos marcados con (*) son Obligatorios para continuar con
el registro de informacion, al finalizar presione el botdn “Crear Entidad.
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llustracion 8 creacidn entidad sigep ii

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

Estimado Usuario
Entlad cromda axiiosamants con ol codgo SIOEP |20680]

T o emvvtsmbr camiemns in lom aisimmeess (mmchrwmbs oba
Erviiciscd W Acminismrocior Politicas para cqua nalican In
caFacianzaceon dao ln anticied

llustracion 9 mensaje entidad creada exitosamente

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

e El sistema muestra el formulario “Datos de caracterizacion”, despliegue la flecha de
cada campo que lo requiera, seleccione la opcion correspondiente y continlie
diligenciando la segunda parte del formulario.
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llustracion 10 formulario datos caracterizacion

e Cuando llegue al campo de direccién seleccione el botén “Editar” y aparecera en
pantalla un recuadro para diligenciar la direccion. Al finalizar presione el botdn
“Aceptar”, el sistema guardara la informacion y volvera al formulario para completar los
campos siguientes

Editar Direccién "
Wi Pringipal
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llustracion 11 editar direccion
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e Una vez completo el formulario, presione el botén “Guardar”.
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llustracion 12 guardar informacion

e Aparecera en pantalla un mensaje de cargue exitoso.

Estimado Usuario

Datos do coackwrizacion  gquardades  axilosanants, =
desea modkficarios doba hacado desda la kmcionahidad da

gesion de enbdackes.

llustracion 13 datos de caracterizacion guardados exitosamente

e Seleccione el formulario “Ambito de Aplicacién” el sistema despliega el formulario de
Asignacion de Politicas de Entidad, Pulse el boton “Asignar Nueva Politica.
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= Creacion de Entidad en SIGEPI| =

ﬂ Asgnar reary oRica)

- ESKS - EAR3

llustracion 14 asignar nueva politica

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

« Nueva Politica -

"MNombre de & Politica T Descrnpcion de & politica
Folitica100 jhofes

* Tipo de Politica Activo,
Palitica publica -

llustracion 15 asignar nuevas politicas

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

Sa ha croado cormectamente la politica

llustracion 16 creacion correcta de politica

e Seleccione Aceptar al mensaje mostrado y el sistema retorna a la pantalla anterior.
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1.1.2. Editar datos basicos

e Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEPII, utilizando cualquier navegador web,
ingresando: tipo de identificacion, niumero de identificacion y contrasefa, desde el
menu principal ingresa a la opcidén Consultar/Gestionar Entidades.
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llustracion 17 ingresar gestionar entidad

e Busque o filtre la entidad, aparecera la tabla con la informacion y seleccione la accion
“Editar datos basicos y de caracterizacion de entidad” ubicado en la ultima columna de
la tabla.

Tablg Entidadess
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llustracion 18 accion editar datos bdsicos y de caracterizacion de entidad

e El sistema mostrara el formulario “Datos basicos” para que modifique la informacion, al
finalizar presione el botén “Guardar Cambios”.
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Ilustracion 19 formulario editar datos basicos de entidad

e Aparecera el mensaje de “Datos Modificados Correctamente”.

Estimado Usuario
Cratos bisicos rnocificados commaciamonbs

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

para que modifique la informacioén. Al finalizar presione el botén “Guardar” y continue
con la siguiente seccion.
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llustracion 21 editar datos de caracterizacion de entidad
e Al seleccionar la opcién ambito de aplicacion el sistema despliega el formulario de
Asignacion de politicas de entidad.
* Editar Datos Basicos y de Caracterizacion de Entidad ¢
[Creos Boegns Dabss cle Canctarmtdn Arnan ge Apicacdn | J
e
[6 &gignun hugva poliice _|

Fol&cat
Folg =
F.vizkar =)

[AEd 1+ BEBY

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

« Nueva Politica -

" Nombre de la Politica: * Descripeion de la politica:
Political00 | | iihgfee

" Tipo cle Polilica Activey
Folitica publica - ‘

‘ cancelar

llustracion 23 guardar nueva politica

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

Estimado Usuario

S hea croado comaciamenia la polidca

llustracion 24 creacion correcta de politica

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

SIGepi!
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1.1.3. Consultar detalle entidad

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

Gticn SIGER Deerarinayen Tarnéar (el £ rekal] [ it
el
1
il < i G 11 e ]
T = Emiciaat e Claafrocne sgarcs
CICTEITTIT - iwlecsiann - Eagction -
tanriera Lo Pace nie 1 EAIERR) Eaams qis emrme e W BAtEGE
Ratdceiann - aldceioni - Raldceiong -
Erlekgkm o | i e g <k Lztemam
Saiaccinne - Jaivccionn - Eelacuions -
St Huseas oy TN
a - Jalacciony -
Frjur wrfmrm Hisega
tactinnm - v
= Fifear

llustracion 25 gestionar entidad

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

loblao Entdoces

AO§ &
EICE AT BOGOTA BOGOTA Bah
23+ 8 0

llustracion 26 accion consultar

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

v Informacién basica de la entidad.
v" Informaciéon de caracterizacion de la entidad.

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

Consultar Detalle Entidad

Deon Bweos Ambeo te Apicecdn

PRIVADA CON TUNCONES PUDUC A 2 AGCLRIO

Norma

/lustracion 27 exportar archivo Excel o PDF

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

Abriendo DetallelnformaciéonEntidad ABCDEFG-31012019.x]sx ﬁ

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

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

i Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

@ Ahrir con kdicrosoft Excel v]

() Guardar archivo

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

[ Aceptar ] [ Cancelar

llustracion 28 Descarga al dispositivo

e Realice el mismo procedimiento con Datos de caracterizaciéon y ambito de aplicacion.

SIGepi!
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1.1.4. Ambito de aplicacion politica

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

de politicas.

el Entcccies

EOGOTA 1B

BCE ACTIVA BCRGOEA,

llustracion 29 accion gestionar dmbito de aplicacion de politicas

El sistema despliega el Formulario Gestionar ambito de aplicacion de politicas, el
listado de las politicas activas de primer nivel y la tabla de entidades con la informacion

de la entidad filtrada.

¥, ke

E3ES 1 +- v ERER

dria Entidadas

) crew ertue

PRI DA OO FLUMOSINET
HiHE AREDEFS I ifi%
‘ BEHOR FLBLIC AT :

E3ES 1o+ BAES

llustracion 30 formulario de politicas
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Seleccione una de las politicas presentadas en la seccidon de politicas y las entidades

con las que desea asociarla.

Gestionar Ambito de Aplicacién de Politicas

[+ T
| PoUTICAS :
ROUTICA]

POUTIEAS

a HE . B

Tt Eribachockes

]k AR ATEA

a @M - B3

/lustracion 31 asociar politicas a entidades

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

bt Lo
Eil F Votae Lo ]
‘| raa 17 A
LEsta sagure que desea realizar la asoclacion antre lafE)
polfslcaged y enildadies) eelecclunadajs)?
idades.

AN PR AETI <«

S < < RERN > ||

llustracion 32 mensaje de confirmacion
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e Pulse el Botdon Aceptar y se mostrara el siguiente mensaje.

Estimado Usuario

Lafs) palilicals) sobeccanddals) e atgnanon putosamenta

a ks Enlekad(es)

llustracion 33 asignacion de politicas exitosa

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

e Si el usuario selecciona el botén “Terminar” el sistema lo lleva al formulario principal de
Gestionar Entidad.

e Si el Usuario Selecciona el botén “Deshacer cambios” eliminara los cambios realizados
anteriormente.
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1.1.5. Eliminar entidad

e Ingrese al sistema a través de la pagina del SIGEPII, ingresando: tipo de identificacion,
numero de identificacion y contrasefia, Ingrese al componente Entidades, Gestionar

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

Tabla Entidades

4 O i
ACTIVE AOGOTA BOGOTA ER T
PP B
llustracion 34 accion eliminar entidad
e El sistema despliega el Formulario de Eliminacion de Entidad donde muestra la
informacion basica de la Entidad, seleccione el botdn de “Eliminar”.
- Eliminar Entidad -
Infermacién Basica de la Cntidad
2835 Andna Rda
v
Serndor Fubhco Acla
TIN0r2099 41 PM
1907018 {157

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

LEefior usuano estd segurd que desea aliminar fa entidad ADA PO con CHdigo
SH3EF 27847

Cancedar

llustracion 36 confirmacion para eliminar entidad

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

Estimado Usuario

Se ha eliminado b entidbBd comeatamesnt e

borrado légico de la Entidad.

Ilustracion 37 eliminacion correcta

Si el usuario confirma la eliminacion, el sistema cambia a estado Inactiva y realiza un

infarmacian Banisoa oe la Entiaacd
TR
Y SR P

" sImd T
BAOT 00 g T

VERAOTI0 B

» Eliminar Entidad -

Aureini B

o e

Seracior Palbaco

O

llustracion 38 estado de entidad
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1.2. Asignar responsables a entidades

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

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

g:pll ﬁ FUNCION PUBLICA ,30

- N Ry .
llustracion 39 ingresar asignar responsable a entidades

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

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

= Asignar Responsable A Entidades -

wit hunicip g s Jiarkcies FEps
N N -2 -B B - -B -B -B B B -

ST

Sistem
T
(=71 bl =1 .
Crato s AD . Sigtom
= 2 AMTIO MEDE Ha i DESC g BLAC T »
o 4 ! =
TERATCHAL LU, LLEN Contig iy ENTR ihitiy ey Sistem
s 5
uraan LT 8130 ALLZ -
! L fiesin o, . A Hiatem
CAZ Can o
a
PR PR
s, [t Bespo
Frate 1ain
£ ; s [atal DO e
o AL HACYO o ANTIO ANAG Ha kb i b ATV oy
~ EFC HAL Corifig LA, ) Cunfig i d " A =

llustracion 40 filtros de busqueda
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e Debajo de la anterior tabla estara siempre visible y en modo lectura el listado de todos
los asesores y el respectivo total de entidades que tiene asignadas, discriminando el
total nacional y el total territorial en el momento, esta seccion se actualizara

inmediatamente cada vez que se Guarde una asignacion.

SUEREIETEAS Adminenl Tasiar § =] (1] Cl

1123456 7RSS Aartenistradar Che

o a
Enbdadas Tesar

2123435 T893 Admirsdstr sdor o

Funicional Teater

ANTIEGTIIG Adminesirador De o

Enbdates Tesler A
AVFHSe THOS Adminent Taitar 1} L] 4]
2123456 7835 Admintstrador De ‘ = (
Enbdadasn Teser ;

1M ZJ56THI0 SHtems Tedlsr 1] [} a

E4E4 ' BE3P3 4

llustracion 41 listado de responsables y entidades asignadas

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

« Asignar Responsable A Entidades ¢

Cuitar Filt

Beleccione v
AlAsa v
04, oA Respo
Dato Data
o
A HACID i dlci Sl e CON. ,(?N ACTIV nsatile [] Configuracion de
¢ | 23 el e o m:ﬁ?{cm & | Ece A Sin Cunta
ot 2l . | CONES Asigna
radg Administradon de Entidades Testar £
uradgs | PUELI : [7] Freqmias

Admirent Testor | ces frecuantes
Acbministradion de Entidadesn Tester [] Videa Tutaral

%
[Sistama Tester

] N Manizl de Usuario
10 dminttrador Furcional Tester ' C

;hdmr\en: Tester 5 [ G

* Muevo Recponzable T w Total Entidades 1

i

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

Asignacion finalizada

El procesa de aslgnacién ca responsable alas entidades
safeccionadas ha falizado

llustracion 43 reasignacion de entidades finalizado

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

FITHECTENG Amingnt Tesier § § | §

11234567005 Adminisdrader De
Friibaie-s Tedes

HFMTATESS Adminisirador
Funcipnal Tester

FIIFANTERT Agminisiragor O

Erfikades Tesber
A1 FR5ETERS Admnent Tesier o ] o
VT340h FHOU Basaiad Tesier v v u

ESES ' B3E2 o B

llustracion 44 actualizacion de responsables y entidades
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1.3. Estructura organizacional

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

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

S_@" ﬁ FUNCION PUBLICA

Administracion  Informacidn Personal Conbiatos Vinoulae / Desvincudsr Cargues Masivos — Gesbion de & Informacdn — Enlidades

-— -
llustracion 45 ingresar gestionar entidad

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

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

Gestionar entidad

- - -
300 3 =
- - s -
atacien el Paaco ool
- = R R —— -
ey
artisne - -
"
- - -

llustracion 46filtros de busqueda gestionar entidad
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e Situese en la entidad requerida y desplacese horizontalmente por la “Tabla Entidades
(utilice la barra de desplazamiento), hasta que encuentre la columna “Acciones”.

Catogoria Murnbchio Depas tamsivio

Aocianes

<O 0 o
ACTIVA BOSOTA BOGOTA Bl o2 By =2
25+ ® 7

llustracion 47 acciones gestionar entidad

Tenga en cuenta:

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

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

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

e Pulse el icono de accion “Estructura”.

Dependancia = =R T = < cipke
it 5 ke Categaria Municipio Departamenio Municipio ARCIOngs

ASTIVA BOSOTA BOGOTA E@Jk - ]

llustracion 48 accion estructura

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

Estimado usuario

Lo enticdad no tlene estructura

- e

Ilustracion 49 entidad sin estructura

SIGepi!
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Pulse el boton “Aceptar”, de forma que el sistema le despliegue en pantalla el

Formulario “Estructura Organizacional” (ver ilustracion 50).

Estructura Organizacional

PR T HO M O A DR

Pame L0

Duseor gepenaeicio

D pencharcian

ACACMRAmT 00 iesesses

Eoaigs BaMl

llustracion 50 crear estructura organizacional

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

e Sirequiere agregar o crear una dependencia en la entidad, seleccione la pestafa

“Estructura”.

£k

otros”.

ilmportante!

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

e Sirequiere crear o modificar grupos de trabajo, seleccione la pestafia “Grupos Internos

de Trabajo”.

SIGepi!
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1.3.1. Estructura

Si requiere agregar, modificar o eliminar una dependencia de una entidad especifica,

pulse la pestafia “Estructura”, del formulario “Estructura Organizacional” (ver ilustracion
57).

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

Estructura Organizacional

A

f[:tlu:lua Gnasdes bisinss Dé Takhag Dratierc srins Esm.lﬂﬁ.rmm Imrédroe u Slind
f- J

Infermacion de la entiaad

Raamib NIT Chilign DANE

llustracion 51 informacion de la entidad

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

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

Dependencias

Tipo de la Nomma Facha norma Murmars de la nomma

Seleccionar - DDV M AR -

SJustificacian

llustracion 52 dependencias

Después de diligenciar los campos del formulario anterior, el sistema validara si la
entidad tiene estructura organizacional. Si la entidad posee estructura, se desplegara,
en la parte inferior de la pantalla, una tabla con las dependencias con la estructura de
la organizacion. Si la entidad no posee estructura organizacional, la tabla de entidades
aparecera vacia (ver ilustracion 53).
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D Anregar Dependencia
T s P P e o Mamibre de s dependencs Rapandancis Espacial
¥4 SRS £=1) _J" m
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CRuad ety Fhinrcial Chuiselar Eslriciire I (A T
N o —p

llustracion 53 tabla de estructuras

e Cuando la estructura ocupa varias paginas, usted podra buscar una dependencia
especifica utilizando los filtros de busqueda que aparecen en la seccién “Buscar
dependencias”.

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

Buscar dependencias

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

Seleccionar w

Buscar

llustracion 54 buscar dependencias

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

",n Agregar Depongar ".:'

W
a5TR Tesoreria 5t .} m

". 1:I-.=1E§E

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

o L,-.-u-
P .f‘ E
B EE o B

llustracion 56 accion agregar dependencia

TrEomnis

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

ﬂ Ejyregar Cpaneniia

/lustracion 57 accion editar dependencia

Para Eliminar dependencias seleccione la opcion “Eliminar”.

. T ——

TeBanReria Mo £ m |

E EE« BEPl

llustracion 58 accion eliminar dependencia

El sistema mostrara el mensaje de eliminacion exitosa.

&I CEpandancia

* Mensaje Importante -

5 . Dependencia pliminada safisfconamenie

llustracion 59 dependencia eliminada satisfactoriamente

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

wTe Tagarsria & P

llustracion 60 guardar, exportar o imprimir
v Si desea guardar la informacion ingresada seleccione “Guardado parcial”.
v' Si desea que el sistema actualice la estructura organizacional anterior y le

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

= Mensaje Importante =
Prris

Acumlizacstin de la Eanciuin Organigaceonal del Entidad da farma

Tasoreria

m—-—“

llustracion 61 actualizacion de estructura organizacional exitosa

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

a e -~ W
& [ ~ B
- = = Mansaje mportants - |
|| | =T e

L

=
|‘.—;_l| ]
) e o

llustracion 62 organigrama generado satisfactoriamente
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v' Si requiere imprimir el organigrama seleccione “Imprimir organigrama”

v’ Si selecciona “Exportar”, el sistema le generara en pantalla varias opciones de
formato, que podra seleccionar para exportar la informacién de las dependencias
(ver ilustracion 63).

admirigtragion hg J’ I

Tezooona r =
- Exportur -

llustracion 63 exportar archivos

v' Si selecciona “Imprimir dependencias” el sistema lo lleva a la pantalla donde
podra llevar a cabo la impresion de la informacion de las dependencias (ver
ilustracion 64).

— —
B ——
[r—
Hoerker [ \APCAAHP Lasesiot M11201 MFP =] | Propiedodes |
sactats Estade:  Listo "‘ [}
|| Ty HE Lasraled M1T20 MFF
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.1-'J!r||r||'I 3 ra
1 Commrlaa mpters & un aickevs ¥
I Iniereals de broeesibn Copiay =y
Tezored i H z +J"
& Tadn Mimens de cogesr: 1 =
| U Plagre  dec 1 w1
11 22 513 Tl ala
Sednerifin = s 2
e N Liuen ) e ) |
_S—

e —
llustracion 64 imprimir dependencias

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

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

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

Estructura Organizacional

m Grupos fremos Ds Tl JI Deeperlerciss Ezpecinles, sedes; regjommbes, Imrenrmes UoUDe

Grupos

P enelaak A0A 20 HaT Caeins DAKE

llustracion 65 grupos internos de trabajo

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

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

Tipa de la Marmna Fecha Marma Mdmera de b rarma

Acta 4 ooi/2019 : 103456 -

Jetificnciin

llustracion 66 busqueda grupos internos de trabajo

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

e Adicionalmente, usted podra buscar un grupo interno de trabajo especifico, ingresando
el nombre de éste en el campo “Nombre del Grupo”, ubicado en la parte central de la
seccion “Busqueda” del formulario (ver ilustracion 67).

Busgqueda

Hambre del gupa

llustracion 67 buscar nombre del grupo
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Después de diligenciar los datos en el formulario “Estructura Organizacional”, el sistema
le mostrara, en la parte inferior de la pantalla, los resultados de su busqueda,
desplegando los grupos encontrados mediante una tabla (tabla de “Grupos”); (ver
ilustracion 68).

Nota: cuando aparezca la tabla de “Grupos” vacia, sera porque el sistema no encontré
informacién sobre el (los) grupo(s) de trabajo que usted busca.

Grupos

i it i Regionai spooional
pertenece

'Y
Dato no conliguraco Grupo nuswo ICHF Grupo 5 Si o f ﬁ
ragp—
Camabiledac) PHupegruposduebad Saleccmcar S o _‘ "

Y
Diato no confiquraco Prusba XYZ g & &i [ 5] lf u
Srupd presba . :: b -

Dato no configurade Giupo S Mo taa

5 Guardsdo PArgial e "’- o

3
Do no configurads Grupc & P Bi [ 1] .f u
.
Dato no configurace Misave Muesvo Qras Si e _f- m
rag—
Dule fa conliguiade e 44355 72535 Salscwrar S (-] _‘ "

=
Dato no configuraco kombee gnipo Lty 1 Mo _f E
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llustracion 68 tabla de grupos

Guardade Parcial

Regresar

El sistema le presenta en pantalla un conjunto de iconos de accién, que le permitiran
adicionar, modificar (editar) o eliminar la informacién de un grupo interno de trabajo
especifico (ver ilustracion 69).

GrUpas

Tezoredia 12 Sedercioner Mo

~,
(S

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

GIUROs

.
- Egleciomir My Mo Fd lﬁ

Selen

- < <BERN |

llustracion 70 adicionar grupos de trabajo

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

GFLPOS

- Belnccionar hea LT} Fa H

i | E4ES '~ ENES

llustracion 71 editar grupos

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

Crupos

i
Aalpcomras Relerisanar Hn (1 _' ﬁ

I - | EdES 1051

llustracion 72 eliminar grupos

e El sistema muestra el mensaje de eliminacion exitosa.

- Mensaje Importante -

Mormbre de la depender Dependencia eliminada satisfactoriamente

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

Grupes
& Aicionas
Dialn ho ordgurato TEs St iona Mo Mo 1"’ E

llustracion 74 actualizar guardar exportar imprimir organigrama, imprimir grupos

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

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

Estimado usuario

Actualzacion exitosa

llustracion 75 actualizacion exitosa

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

SIGepi!
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Actialrar grupos Guardado Parcia Organigrama con grupos de frabajo

i s prupogripopruebad | off 44355 #2355 |
Grupo § Nombre grupa | Huevo Nueva
Grupo prueba
ml;;:"' Frueba XYZ Guardago
PArcisl

p—

llustracion 76 organigrama grupos de trabajo

v Si selecciona “Ilmprimir organigrama” el sistema lo lleva a la pantalla donde podra

llevar a cabo dicha impresion.

v' Si selecciona “Exportar” el sistema le generara en pantalla varias opciones de

formato, que podra seleccionar para exportar la informacién de los grupos
internos de trabajo.

v' Si selecciona “Imprimir grupos” el sistema lo lleva a la pantalla donde podra llevar

a cabo la impresién de la informacion de los grupos internos de trabajo. (ver
ilustracion 77).
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llustracion 77 imprimir grupos

v Si selecciona “Regresar” el sistema lo lleva a la pantalla inicial del SIGEPII.
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1.3.3.Dependencias especiales, sedes, regionales, territoriales u
otros

e Esta pestafa se habilita automaticamente cuando usted:

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

o Agregar Dependencia

Nimero de la Jerarquia Nombre de la dependencia Dependencia Especial Acciones

B

Ilustracion 78 dependencia especial

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

Estimado usuario

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

juridica

Ilustracion 79 ley 489 de 1998

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

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

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

SIGepi!
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Estructura Organizacional

Informacién de la entidad

Nombre NIT Codigo DANE
ALCALDIA ABC 555555555 "
Ubicacién geo referencial

Correo institucional Pagina web

carlos.moya@ada.co

Departamento Municipio Direccion fisica
ANTIOQUIA w | | SABANETA w CL 13A SUR - 53B 98 Editar
Indicativo: * Teléfono Celular Indicativa: * Fax Sigla
- 574 TI77777 [ - 574 l TI77777
Caédige dane Politicas publicas asociadas Tipo de dependencia
Seleccionar v Seleccionar h

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

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

Grupos

Grupo al que
pertenece

Regional seccional

Dependencia

Seleccionar Seleccionar |Si v No v | ,’ m
No ' No

llustracion 817 regional seccional

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

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

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

SIGEp
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Estructura Organizacional

Grupo regional seccional

Coiren instiucona Pagina weo Wicacion geo releencial
Departamento ;'.1U"|IC-=|.'.!|O Dweccion fmica
Selecconar w | | Sefeccicnar - . Editar
Inclicativa * Tedfone Cefulas Incficaniv: * Fant Sgha
5T . STR |
Cadige dana Polhicas publicas asecindan Tioa de dependentia
! Selacoionar v Selecconar .

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

Tenga en cuenta:

El sistema no permite eliminar un grupo interno de trabajo o una dependencia si tiene
asociados cargos con personas vinculadas.

SIGepi!
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1.4. Gestionar nomenclatura y Escala Salarial General

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

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

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

i'\ N AR P YW | RN EME s

llustracion 83 ingresar gestionar nomenclatura general

Al acceder a la opcion “Gestionar Nomenclatura General”, se desplegara en la pantalla
el formulario "Gestionar Nomenclatura General”, en el cual encontrara una tabla con las
nomenclaturas que tenga precargadas el sistema. Dicha tabla estara vacia, cuando no
existan nomenclaturas precargadas (ver ilustracion 84).

* B il lh G5
= B ol b G5
= B ol 65
» W ol i GS
» B s C-3

T —— CAGLABS N AL TOMORMG S N ——
mciani CCANDE DN COATRCE WEp—
B AT R AL FLARA U TV 100 1A R

[T PR e ——) ARG M B AT TSR it Pl S Mokl (T3

bR T R T

ot sk, CHRGAMED N AL TOARATHE SR

N - | ESES 1 o» 1= IERER

e adee ¥y b o v

i A EQEREGE A (R SATE T
- = ESES 1 o~ 1 ENE

llustracion 84 formulario gestionar nomenclatura general
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e Situese en la tabla de nomenclaturas y seleccione la nomenclatura especifica sobre la
cual vaya a ejecutar una accion.

e Luego, desplacese horizontalmente por la tabla hasta que encuentre la columna
“Acciones”.

e Elija la accion que vaya a ejecutar y pulse el icono que corresponda a la accién que
desea realizar (ver ilustracion 85).

« (zestionar Homenclatura General -

ﬂ AgrRgar Homentiaturs
MAL NONENCLATURA GENERAL
CLASINMCATION DROGAMICA RIGRACIDH BIET ae ¢ {-¥
TEANESORTE MODIFICADA i i’r ﬁ 4l ﬁ ﬁ'ﬁ
Ancirfg Jaramita No focar CLASIFRCATICN DG ANICR MIGRACIIN Camara Dncantn P m il ﬁ I::':I

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

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

+ Gestionar Nomenclatura General «

o Agregar Nomenclatura

MNombre Nomenclatura Rama Organizacional Sislerna De Carrera Acciones

BLERODUCTIONS A= s
ORGANOS AUTONOMOS FhE e > ¥
INTERNATIONAL Dipiomatica y Consuler o0 4l é’B )

llustracion 86 agregar nomenclatura

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

= Crear Nomenclatura «

"NamErd HeMSACRiE "Hama Cvesl scienal " Gabimd Do amend
Eeleciiond - SeeCLaone -
T ol Monivad Fecha Mo e e W At
A OO -
lestifeetn

Denominacionas

&) g Deromiacin

MO 0 R PEQHTOR DA Mo

N - I ¢ RESRE |0

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

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

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

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

Nomenclatura
* MNomiore Nomenclatura; *Rama Crgansacional * Sisterna De Carrera
[ [

BI-PRODUCTIONS INTERMATIONAL | ORGANCOS AUTONOMOS - | Dipiomatica y Consutar -
I.|.n-|:| dhe [a lorma ) Fecha Moma Mameéro de la narma )

Seleccionar - DO S A AR
Jrsicacion

Denominaciones
o Agregar Denometacda

Mivel jerkgunon de Drencrninackan de Momenclalura C = - 2
¥ , Giracks de Empleo Asgnacion Salana Acciones
amples BITReEQ Lhenominacion
o -
ASISTERCIAL Almaceceila Mo aphca A $525.000.00 ‘, m =) '*‘
% 5
ASEZOR Abcgado Asesor 4078 | $1,080.000,00 ” m L
DIRECTIVD Anogade ABeBor 4078 ] 52.100.000.00 -, ﬁ & 'év
5 = .
EJECUTIVG fgantes De Trinsiio 078 Wl 15,600 000 00 rd m LO e

@ 1ce 1
Guardado Definitive Canceas “

llustracion 88 crear nomenclatura
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1.4.1.2. Seccion “Denominaciones”

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

Nomenclotura
* Nomare Momenchmum: * Rama Crganizacionad " Simtema Dw Carmers;
B-PRODUCTIONS INTERNATIOMAL | I ORGANDS AUTONOMOS - ] I Diplornatioa y Consular - |
Tn;ihln Marma Fachia Morma: ’ rumero oe ks narma
| Selecoionar = | [commamans sl |
e 1
| = Agregar Denominacidn -
B g | * Mavel jerirquico del emplec * Disnominacian del smpleo
| Soleccions L] Saleccions L]
"Ni:\mcn: aturn Codigo Denominaicidn * Grado de Empleo
| Salesccomne 4 ! Selaccione b
Asignaciin Saknnnl
REIRTENCIAL Almscanivte 3
IREESSR Abcgado And Careco |
| |
pIRECTIVG Abogade Asesy T57E T EERI e e G
[EJECUTIVD Agantas Om Tranaits 4078 ul 35.504.000,00 S o-%
- [ _on ] - e .1 e

llustracion 89 agregar denominaciones

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

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

e Al pulsar el boton “Guardar”, el sistema lo retornara a la pantalla “Gestionar
Nomenclatura General”, donde podra apreciar, en la tabla de denominaciones, la
denominacion recientemente guardada.

Denominaciones

a Agregar Densmineclon

 Adminiskator G >
ADMINISTRATIV T 2408 W 4,000 000,00 Fa Ko

FpURARInE

: & < | C RESN - |5

/lustracion 90 tabla denominaciones actualizada
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e En la ultima columna de la tabla de denominaciones encontrara el conjunto de iconos
de accién mediante los cuales usted podra “modificar”, “eliminar”, “consultar” y agregar
“otras asignaciones” a una denominacion especifica, elija la accion que vaya a ejecutar y
pulse el icono que corresponda a la accién que desea realizar (ver ilustracion 97).

Denmminaciones

& swigur Deneenicion

ADMBEITRATIG P AT 2545 ¥ $5.000,000,60 &b

Impuestos
ol - I < | < RECRE | >

Ilustracion 917 iconos de accion denominaciones

e Al pulsar el icono “Otras Asignaciones”, el sistema le desplegard, en la parte inferior de
la pantalla, la tabla que contiene las “Otras Asignaciones” asociadas a una
denominacion especifica (ver ilustracion 92).

Dencminacioneas

ACHals gy TRATHG :J.::r..:\.lﬂ::ml'" - 2544 W £ 000 000,00 FaEc &8
KaEd - BYE3
Otras Asignaciones
& ageennr signatitn
i n di i 6 00 00,00 Fol

- R 1 BEBX

llustracion 92 accion otras asignaciones

e Adicionalmente, podra agregar una nueva asignacion, pulsando el icono “Agregar
Asignacion”; lo cual le generard en la pantalla, el formulario de datos para la creacion
de ésta (ver ilustracion 93)
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llustracion 93 agregar otras asignaciones

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

Otras Asignaciones

0 Agregat Asignacion

Asignaciin

. Ll -
Bonificacion de bienestar S525.001.00 .’ <» ﬁ
Prima de Alta Gestlon $725.000,00 s o ﬁ
Prima de Alta Gestion $72E.000,00 L" © ﬁ
Prima de Altz Gestion $726 000,00 ,’. C» ﬂ
Prima de Alta Gestion $725.000.00 I‘ L O ﬁ

‘M 1de2

/lustracion 94 tabla de asignaciones actualizada

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

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

SIGepi!
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v' Si selecciona “Salir” Abortara el proceso, descartando los cambios y retornando a
la pagina inicial del SIGEPII.

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

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

Estimado Usuario

La nomenciatura parcial ha sido guardada
satisfactoriamente

‘

llustracion 95 nomenclatura parcial guardada satisfactoriamente

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

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

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

Estimado Usuario

Guardado definiivo exitoso

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

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

SIGepi!
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1.4.2. Accion “Eliminar Nomenclatura”

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

e Ubique, en la tabla de nomenclaturas, la nomenclatura que requiera eliminar. Luego,
desplacese horizontalmente por la tabla hasta la columna “Acciones”, donde encontrara
el icono “Eliminar Nomenclatura” (ver ilustracion 97).

= astionar Nomenclatura General -

0 Rrégar Momenclahrs

Corirainna Genernl o {n Raplinkeg i f
Mesenanclatire s 25022018 CLASIFICACION DRGANICA MIGRACION i PR ol il b
Canlralonias Teamonales

llustracion 97 accion eliminar nomenclatura

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

» Gestionar Nomenclatura General

. Mensaje Importante ¢

enclatura Rama Organizaci

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

llustracion 98 confirmacion para eliminar nomenclatura

E Corporaciones administrauvas N&Aplica

e Si responde “NO, el sistema abortara la eliminacion, retornandolo a la pantalla
“Gestionar Nomenclatura General”. Si responde “SI”, el sistema le generarda en pantalla
un mensaje informativo sobre el éxito de la eliminacion (ver ilustracion 99).
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Estimado Usuario

Nomenciatura eliminada satisfactonamente

N -

llustracion 99 nomenclatura eliminada satisfactoriamente

e Al pulsar el botdn “Aceptar”, el sistema lo retornara a la pantalla “Gestionar
Nomenclatura General”, donde podra apreciar, en la tabla de nomenclaturas, la “NO”
existencia de la nomenclatura que fue objeto de eliminacién.

Nota: si la nomenclatura tiene asociadas plantas y vinculaciones, generara el mensaje:
“No se puede eliminar la nomenclatura seleccionada, porque esta asociada a las plantas
[{3 ”

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

Esta funcionalidad permite modificar el detalle de una nomenclatura especifica.

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

= Gestionar Nomenclatura General -

R T

Mombre Nomaenaclaslura Farma Chganiz acornal Sasloing De Cmimera ACCIOIEE

Parsonal CYF RAMA EJECUTIVA Diplamatcn ¥ Connular __q._ “1 > m _;ﬂ &#‘ﬁ

llustracion 100 modificar nomenclatura

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

Homenclatura
“Mombre Morenchs o * Fawra Chigasncaciornd “Bectma De Carera
Pesrignlabyrs anbigag 2amarean CLASIFICACION SR GARICA MIGRACION - Contraloda Goneral de la Ropdblica y Conir -
Tipe s b B FacPo orma Ehamsm de b ramma
Congityin - LTI JIFEAS

b feeahn

Justficacin

Ilustracion 101 formulario modificar nomenclatura

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

Nota: si la nomenclatura seleccionada es una nomenclatura general, solo se podra
modificar la escala salarial de las denominaciones y, dicha modificacién, solo se vera
reflejada en las entidades a las que esté asociada.
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1.4.4. Accion “Consultar” Nomenclatura

e Esta funcionalidad permite visualizar, el detalle de una nomenclatura especifica.

e Ubique, en la tabla de nomenclaturas, la nomenclatura que requiera consultar. Luego,
desplacese horizontalmente por la tabla hasta la columna “Acciones”, donde encontrara
el icono “Consultar Nomenclatura” (ver ilustracion 102)

« Gestionar Nomenclatura General «

0 Agregar Homenclotura

Nombes Momenciatura Rama Organizacional ema De Camera
Personal CYE RAMA EJECUTIVA Ma Apica ,J'" o ﬂ al ﬁ. o]
HIDROELECTRICAS Corporaciones administrativas N Agica - S e E 4l @'ll‘lz'
A

Ilustracion 102 consultar nomenclatura

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

« Consultar Nomenclatura =

* Nk Mamens Bt * Farra Cngrnizasiongl =Gt D Canreng
Mosrericatury ADYC ¥ A O e 3 w Y (Y v
Tioo o I Herma Facha Wenta Mamen o @ T
= e Lerdrn ko) (]
Seifucite
teritan
Crenorniracionss

ADWIHE TRETIV Kbagars dasnai 0T (] $4.7dT 000 00 f ﬁ L5 ] +
ALESOR Ajunis Caink AaTE ] $4.409 00000 ra ﬁ Lo +
AREEDR Abagars Aeuani a0TE [ 1 Fa H o 8
OO wajunts Cuainks WTE .- 8 B D000 Fa ﬁ Lo +

- 4 E4ES 1 - BAED

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

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

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

= Geslionar Nomenclatura General «
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Ilustracion 104 accion asociar nomenclatura a entidades

e Al pulsar el icono “Asociar Nomenclatura A Entidades”, el sistema le desplegara en
pantalla un formulario de datos (ver ilustracion 105).

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

Asocior Nomenclatura A Entidades
Cedga SIGIP Creraminasdn |Merbes de b Drick | Caciar

Al Egleccione L
hr dodn Ongdrea Mgl urigeea burdoa Cingden

Eelaciiong - Deletciong L Exleciiong b

ITh ALMWA, PRVADA CON FUNCIONES PUBLICAS

llustracion 105 filtros de busqueda entidad

e Seleccione la(s) entidad(es) de la tabla de resultados de busqueda y pulse el botdn
“Asociar”. El sistema generara un mensaje en la pantalla, solicitAndole que confirme la
asociacion de la nomenclatura a la(s) entidades seleccionada(s) (ver ilustracion 106).
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Asetiar Nemenclatura A Entidades
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Desea asaciar la ponencialurs & las emtidades
seldceionatin?

Ilustracion 106 confirmacion asociacion nomenclatura a entidad

Al pulsar la opcidon “NO”, el sistema no realiza ninguna accion y lo retornara a la
pantalla “Asociar Nomenclatura A Entidades”. Si pulsa la opcién “SI”, el sistema muestra

una ventana emergente indicando que la asociacién de la nomenclatura a la (s)
entidad(es) (ver ilustracion 107).

Estimado Usuario

Agdociackin  de nomenclatura a enbdades

renlizada  de
MANara Corracin

Ilustracion 107 asociacion a entidades realizada correctamente

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

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

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

« Gestionar Nomenclatura General «
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e . 30 CRCANICA MEGTACION Cantraloni Geniral & 15 REpUthis ¥ B RS
R e L FLASIcA . Cantralorias Tamtariaies f‘ - i""ﬂ! f':ﬁ

25022019.2 Corpnraciones adminisr e EIETEMA EEPECIL & O W &kt

llustracion 108 accion equivalencias

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

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

enominaciones

€ niresr Denominaiit

Administrador De

DOCENTE
Ipusslos

e (£ $10.000.000,00 L

Adminisirador De
BLEALIAR fnpuaglng ([Eepscial 0TH i §5.000 DO0,00
Laocal, Delegado < 36

= €| < RER O | |

llustracion 109 campos origen y destino

¢ Si selecciona el botdon “Equivalencias”, el sistema valida:

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

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

v' En caso de tener vinculaciones y planta en estado definitivo; el sistema fusionara los
cargos del “Origen al “Destino”, reflejandose dicha modificacién tanto en “Planta”
como en “Vinculacién”.

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

SIGepi!




FUNCION PUBLICA

e Sise cumplen las validaciones, el sistema genera en pantalla un mensaje para confirmar
la realizacion del proceso (ver ilustracion 110).

Denominaciones

& Aorwgar Dansminaciin

T e e * Mensaje Imporrante -

J Asiminigtrad or Da J -
Irpusabak (Eapetinl, | dBTH
Local. Dalugada - 26}

Desen realizar ol proceso de squivaiencias?

-

llustracion 110 confirmar proceso

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

emergente indicando que el proceso se ha realizado satisfactoriamente (ver ilustracion
177).

Estimado Usuario

Procese de squralencas realzado salistaciomament &

llustracion 111 proceso de equivalencias realizado satisfactoriamente

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

inicial: “Gestionar Nomenclatura General”, guardando la informacién del proceso de
equivalencia realizado.
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1.4.7. Accion “Incrementar Escala Salarial”

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

= Gestionar Nomenclatura General =
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/lustracion 112 accion incrementar escala salarial

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

Opciones dé incremanto salarial

(o] Fosctum Ficama e ¥ o
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llustracion 113 opciones de incremento salarial y denominaciones

e Para efectuar un incremento salarial general (a todas las denominaciones), diligencie
los campos que aparecen en la primera seccion de la pantalla “Opciones de Incremento
Salarial”; teniendo en cuenta marcar una de las dos opciones: “%” o “Valor”;
dependiendo si el incremento salarial va a realizarse en porcentaje, o si va a realizarse
aplicando un valor especifico (ver ilustracion 1714).
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Opclones de Incremento salarial
Tipo de a MNooma Fenchoy Monma MUmerg e 1o o
Salecoiornar - D ORARMIAAAS,
Cipciones dn incremanto salarial

s Walar

Vidlow Indnermments

llustracion 114 diligenciar opciones incremento salarial

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

Opciones do Incremanto salarial

OF QR YK - OLOPFOTR

ALDOLIAN - QO v 1 800 000 00 3 1B 3000

| RS o '  ElE3

llustracion 114 tabla denominaciones actualizada

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

maharial Welo ! I esisen
50,00

= Mensaje Importante -

hministrador Do
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4070 ] #10000 09060 ] 15060600
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llustracion 115 confirmacion guardar incremento salarial
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Al pulsar la opcidon “NO”, el sistema no realiza ninguna accion y lo retornara a la
pantalla “Denominaciones”. Si pulsa la opcion “SI”, el sistema muestra una ventana
emergente indicando que el incremento salarial fue almacenado con éxito (ver
ilustracion 117).

Estimado Usuario

Incremiento sabaml almacenado con fato

llustracion 116 incremento salarial almacenado con éxito

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

Para efectuar un incremento salarial especifico (a una sola denominacién), ubique, en la
tabla de denominaciones, la denominacién a la cual vaya a aplicarle el incremento
salarial. Desplacese horizontalmente por la tabla hasta encontrar:

v' La columna “Porcentaje Incremento”: si va a aplicar un incremento salarial en
porcentaje (%). Registre en la casilla correspondiente, el porcentaje de
incremento salarial que vaya a aplicar y pulse el botéon “Incrementar”.

v' La columna “Valor Incremento”: si el incremento salarial a aplicar es un valor
especifico. Registre en la casilla correspondiente, el valor especifico de
incremento salarial que vaya a aplicar y pulse el botéon “Incrementar” (ver
ejemplo en la ilustracion 718).

Danominacionoes

ADRARISTINA Pt onal B3 SO0 000 5

TS Amioridseo | L L4 o 4 I
= Vbt s et e S Plurrsnin
. J
s = 1 de 1

Ilustracion 117 valor de incremento salarial

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

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

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

W a FUNCION PUBLICA

Serador Mtice

llustracion 118 ingresar gestionar entidad

e Al acceder a la opcién “Gestionar Entidad”, se desplegara, en la parte inferior de la
pantalla, una tabla que contiene las entidades que tenga asociadas a su usuario Utilice
los filtros que requiera y pulse el boton “Filtrar”.

Gegtionar entidad
- - ; - - -
- I- ; - - : -
I v = - o -
: = T =
I... . - - -

llustracion 119 filtros de busqueda entidades
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e Situese en la entidad requerida y desplacese horizontalmente por la “Tabla Entidades
(utilice la barra de desplazamiento), hasta que encuentre la columna “Acciones” y
seleccione la opcion “Nomenclatura y escala salarial” Ver /lustracion 720.

Tala Entcades

Calgdia Humicipio

X5
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llustracion 120 accion nomenclatura y escala salarial

e El sistema muestra el formulario “Nomenclatura y Escala Salarial” (ver ilustracion 127),
junto con el botén "Agregar Nomenclatura"
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llustracion 121 formulario nomenclatura y escala salarial

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

= Crear Nomenclatura -

LA £ AR

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

+ Nomenclatura y escala salarial =
« Nomenclatura Base +

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

CLASIFICAZION OR

»

ORGANOS DE COMNT] Marmbre enticlad): Cadigo SIGEP:

CLASIFICAZION OR ‘ ‘ |

m

Mombre Momenclatura 4 5 r .
O Momenclatura Propia 1 ©
Momenclatura Propia 2 ©
* Rz
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Fecha
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llustracion 123 formulario nomenclatura base

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

Por favor selecoipns ta nomenclaiura baze gue desea tenerccomo guls pars la ereaciin
die su nomenclatura
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;Eiﬁ!ll uzano #sba s2quro que deses uLOZEr ks nomenclalurs seleccionsda coma guia para 1a
Eraacinn di ba nuida aomdnelatiina?

/lustracion 724 confirmacion creacion nueva nomenclatura
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v' Si selecciona el botdon “Agregar denominacion” el sistema despliega el formulario
para ser diligenciado al finalizar pulse el boton Guardar.

- Agregar Denaminacian -
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llustracion 125 formulario agregar denominacion
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1.5.1. Creacion de una nomenclatura para una entidad, utilizando

una nomenclatura base como guia.

e Ingrese a la opcion Entidades/Gestionar entidad, filtre la entidad y Seleccione la accion

Nomenclatura y escala salarial.

e Seleccione la opcidon “Agregar nomenclatura” el sistema despliega una tabla con la

opcién “Nomenclatura Base” y “Agregar denominacion”.

« Crear Nomenclatura =
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/lustracion 126 crear nomenclatura

e Seleccione la opcion “Nomenclatura base” y diligencie los campos que solicita el

formulario al finalizar seleccione el botdon Aplicar.

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

e El sistema le desplegara la pantalla “Denominaciones”, donde podra apreciar todas las
denominaciones (cargos) que estan asociadas a la nomenclatura base que ha escogido
como guia (ver ilustracion 128).
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Ilustracion 128 denominaciones asociadas a nomenclatura

e Para finalizar, pulse el botdn correspondiente a la accion que necesite ejecutar:
“Guardado Parcial”, “Guardado Definitivo”, “Cancelar” o “Terminar”.
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1.5.2.Creacion de una nomenclatura para una entidad, sin utilizar
una nomenclatura base como guia.

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

e Pulse el icono “Agregar Nomenclatura”. El sistema le desplegara en la parte inferior de
la pantalla el formulario “Crear Nomenclatura” (ver ilustracion 129).
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llustracion 129 crear nomenclatura
e Diligencie los campos que aparecen en dicho formulario.

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

e Adicionalmente, el sistema le proporciona el boton “Agregar Denominacion”, cuando
requiera agregar una denominacion (cargo) a su nomenclatura.

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

Datos Obligatorios *

*Nombre Nomenclatura: *Rama/ Organizacidn/Entes * Sicterna carrera
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Asignacion Salarial
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_WIE K] 1o B

Guardada Definitvo Cancalar

Guardado Parcial

Terminar
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llustracion 130, guardado parcial, guardado definitivo

Nota: observe que el sistema también le permite “Actualizar, “Eliminar”, “Ver”
“Incrementar Escala Salarial” y realizar “Equivalencias” a su nomenclatura, mediante el
acceso a los iconos de accién ver ilustracion 131.

- Nomenclatura y escala salarial -
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llustracion 137 iconos de accion nomenclatura y escala salarial
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1.6. Gestionar tipos de Plantas

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

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

m‘l ﬁ FUNCION PUBLICA S——

Admimnistracion Informacion Personal Conlratos Vincular / Desvincular Carguea Masivos Gestitn de la Informacion Entidades

W Evauacion o6l Deserpefo /
Acuerzon de Gastion Gestonaw Nomencatura

e Al acceder a la opcion “Gestionar Entidad”, se desplegara, en la parte inferior de la
pantalla, una tabla que contiene las entidades que tenga asociadas a su usuario. Utilice
los filtros que requiera y pulse el boton “Filtrar” (ver ilustracion 133), hasta lograr
identificar, en la “Tabla Entidades” (ver ilustracion 134), la entidad especifica en la cual
requiera gestionar una planta.

Gestionar entidad
- - -
- - -
- - - -
I - I -
- " -

llustracion 133 buscar entidades
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llustracion 134 tabla de entidades

e Situese en la entidad requerida y desplacese horizontalmente por la “Tabla Entidades
(utilice la barra de desplazamiento), hasta que encuentre la columna “Acciones”, pulse
el icono de accion “Planta” (ver ilustracion 135).

Tabla Entidades
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llustracion 135 accion planta

e Al pulsar el icono “Planta”, el sistema desplegara la pantalla “Gestién de Plantas” (ver

ilustracion 136).
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- Gestidn de plantas -
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llustracion 136 formulario gestion de plantas

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

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

0 Crear Planta
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llustracion 137 tabla de plantas asociadas a la entidad

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

SIGepi!




FUNCION PUBLICA

Blisqueda de plantas por filtros
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llustracion 138 buscar plantas por filtro

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

e El sistema le muestra, en la parte inferior derecha de la pantalla, los iconos de accion,
mediante los cuales podra crear una planta o realizar alguna accién especifica con las
plantas existentes (ver ilustracion 740).

o Crear Planta J

~ - Clasificacion de |z =
Cédigo planta Clase Planta Nombre de la planta i T A Tipo de norma
- planta

TRABAJADOR_OFI PLANTA BI METRO TRABAJADOR A PO 'Q
CIAL GOLDER MAYER OFICIAL =

10 & (< | < RIECRE > | > |

llustracion 140 iconos de accion planta

SIGepi!




FUNCION PUBLICA

1.6.1. Accion “Crear Planta”

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

Infarmacién de la planta

* Clase Plarta * Clasificacion de plonta Tipo de la Norma
| Saleccione - Seleccione - Seleccione -
Fecha norma Mumesa de |a norma Justificacin
DOVMMAAAA -
Facha acic Facha Fin * Nomibee oe b Nomanciaiura
DDMARAARA | DI RA R A AR, Selaccions w

" Mombea o la placs

o Agregar Denarminacidn a la Plania

Dlenaminacian Tt de plania

Crear planta Guardads Fancal Cancelar

llustracion 141 crear planta

e Diligencie el formulario de datos teniendo en cuenta que, los campos marcados con
asterisco, son campos de registro obligatorio de datos.

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

Nota: podra agregar una nueva denominacion a la planta, pulsando el icono “Agregar
Denominacién a la Planta”; siempre y cuando haya seleccionado previamente una
nomenclatura en el campo “Nombre de la Nomenclatura” de la seccidén “Informacion de
la planta” (ver ilustracion 142).
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" Mombre de la Nomenclatura

Seleccione -w

Seleccione

BI-PRODUCTIONS INTERNATIONAL
BI-PRODUCTIONS INTERMNATIOMAL
PERSONAL BI

123455

nomenclatura

o Agregar Denominacién a la Planta

llustracion 142 nomenclatura

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

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

'0- Acpepi Dencmnacdn & 1 Panls

ADMREITRAT

S st i - Ealucriane Anlwiciig Snlecione Saleicizm

§ Sale i

¥
| aitmin 1

; I

llustracion 143 registro de datos

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

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

v Guardado parcial: pulselo, si necesita salvar la informacion ingresada, pero aun no
desea crear la planta.

e El sistema le confirmara la ejecucién de dicha accién, mediante un mensaje como el

que aparece en la ilustracion 744.
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Estimado Usuario

Guardado parcial exitoso

Ilustracion 144, guardado parcial exitoso

Nota: al pulsar el boton “Aceptar”, el sistema lo retornara a la pantalla “Gestién de
Plantas”, donde podra apreciar, en la tabla de plantas, la planta que fue guardada
parcialmente.

e Crear planta: al pulsarlo, el sistema creara la nueva planta de la entidad,
confirmandole el éxito de dicha accion, mediante el siguiente mensaje (ver
ilustracion 145).

Estimado Usuario

FPlanta Creada Exitosamente

=

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

¥ RS NUCLED FLANTA SECRETARIRS L L0 1" I
aM TRABAIADOR_OF BCIAL bi mlamalicna TRABALADOR OFICIAL HM L0 _" ﬁ
2 DOCENTES DOCENRCEA, POLICEA HA =¥ _" m
1 THABASS R UGN :J':"F":F‘ .J.’:f:!';:' THABALA DO OFILIAL A = _f m
11 REDICDE "ants prmonon saokod PLANTA MEDRCOS A L ,‘ i
A WMERICOS (T FLANTA MEDACOE Hith &» _[" m
LT MELICDE Wsdical PLANTA MEDSCDS R L) _" m

by - | €| < RECCRE > | 3 |
[ mwes ]

llustracion 146 tabla de plantas actualizada

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

‘ ‘ iimportante!

Cuando se vaya a crear una planta Tipo
UTL's /UAN's, se debera asociar la nueva
planta, a la oficina del
Senador/Concejal/Diputado a la cual se le
esta creando la UTL/UAN.
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1.6.2.Accion “Eliminar Planta”

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

'ﬂ Ca sl Psnkn

s QTR PUCLED FLANTA SECRE TARIAS Ha oS H

T SADOE DI -
57 L AL O b1 sdsmatzmal TRABA ML OFICAL Mo, Lo E
201 COUENTES LOCEMCIA POLICA P, < 0

TRADAFADOR CFICA PLANTA Bl METHS Ty
&40 TRARA 20R OFI1CA HA LO ]

L GULOLA MAFLR i ; <8
&0 MEMIGOS Pl prirmerus mubos PLANTA MEHGOS Meh i f I

=

ran MEMCOS Wb FLANTA METHCOS HeA o < 0|
547 AP RS OE Kleckni BLANTA MPEFHCoS Mk ¥ _J' '

ol EAEE e BEB3

llustracion 147 accion eliminar planta

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

«Eliminar Planta -

LSeguro desea eliminar |a planta de personal?

llustracion 148 confirmacion para eliminar planta

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

La planis personal tene vincuinda ins siguienies personas, JDesoes slimnoar s
planta y hacer desvinculacidn automatica?

Fdesirslstenmn

Al D=
Jumit Cerices Fluprresre b Pl g ey

Harklssrmriaan
Arimimia D
Al i il T aias
Hanbormms

= ESES o0 -t

llustracion 149 eliminar planta cuando tiene personas vinculadas

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

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

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

Estimado Usuario

Se aelimind la planta con desvinculaciones automaticas,
Perque oxiston personas vincuwladas on la planta.

llustracion 150 se elimind planta con desvinculaciones

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

aparecera, en la tabla de plantas, la planta recientemente eliminada” (ver ilustracién
151).
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llustracion 151 tabla de plantas actualizada

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

e Sila planta de personal que va a eliminar “NO” tiene personas vinculadas, se
generara el siguiente mensaje (ver ilustracion 152).

Estimado Usuario

Se ha eliminado la planta comectamente.

'* Aceptar

llustracion 152 planta eliminada correctamente

o Al pulsar el boton “Aceptar”, se abrira la pantalla “Gestién de plantas”, en la cual ya
no aparecera, en la tabla de plantas, la planta recientemente eliminada.

Nota: el sistema “NO” enviarda un mensaje de correo electronico al Jefe de Talento Humano
de la entidad, notificandole sobre la acciéon de eliminacion realizada.
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1.6.3.Accion “Modificar” (Editar) Planta

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

Desplacese horizontalmente por la tabla hasta la columna “Acciones”, donde encontrara
el icono “Modificar Planta” (ver ilustracion 153).

Moo do o plonks Clasibearifin do la planks Tipsn do niema
- &
314 TEMPORAL Parts Prihs POLKGA HA <50
p—_
515 LPSIF CRAADOS ESOOLTAS PLAMIA LR FORMADCS MA = l.-}_'_.f o
[
]
508 CLASE PLANTA Prisbias (A, UTLUAN A oL 8
T CLASE PLANTA Sin dafie UTLAAN WA oFH
52 CLUASE PLANTA Pros:DasCs, UTLAN HA L0 .f‘ ﬁ
508 PERAANENTE Maatiah FLANIA SECHETARIRS HA > ." H
508 CLRSE PLANTA Sin @y UTLRAN HA L0 _’. n
513 CLASE PLANTA Prachasia UTLUAN HA L0 _J" ﬁ

10 1de1

llustracion 153 accion editar

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

Usted podra modificar los datos que requiera en la seccién “Informacion de la planta”
y/o modificar y/o eliminar denominaciones (empleos o cargos) de la tabla de
denominaciones utilizando los iconos de accidén que aparecen en la ultima columna de
la tabla (ver ilustracion 154).
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Infermacién de la planta
i Placka *Clamfinacsdn de piania Tiga i la Rarmma
URIFORRIADCS w FLANTA UNIFOBRMADOS v Suleronne k.
Facha novma Hlmera d2 la noma Nsttcacdn
DA AR E w WHGILANCIA,
Fictsd lnicio Faeria Fi * Warnasi o 1 Momehclatura
I oo 4
* Momam 0a & pants
ESCOLTAS
o Agregar Desomrdisia & b Plinda

llustracion 154 Illustracion 155 gestion de plantas

Tenga en cuenta:

Si en los campos: “# Empleos” y “# Empleos Con Apropiacion Presupuestal”, usted
disminuye cargos de la planta y hay personas vinculadas (ver ilustracion 755), el sistema
enviara un mensaje al correo electrénico asociado al Jefe de Talento Humano y al
Operador de Talento Humano de la entidad, informandole que el nUmero de cargos de
su planta de personal en el empleo seleccionado ha cambiado y le indicara cuantos
estan vacantes y cuantos ocupados, para que dichos funcionarios del area de Talento
Humano, realicen el proceso de desvinculacién o reubicacion de las personas en otro
cargo.

Si pasado el tiempo definido y parametrizado en el sistema de informacién para esta
tarea, el Jefe de Talento Humano (u el Operador de Talento Humano) de la entidad no
han realizado la desvinculacién o reubicacion de las personas, el sistema realizara ésta
tarea de forma automatica, tomando los primeros de la lista.
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llustracion 155 empleos con aprobacion presupuestal

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

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

Estimado Usuario

Guardado parcial exitoso

- DS

llustracion 156, guardado parcial

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

Nota: si la nomenclatura seleccionada es una nomenclatura general, solo se podra
modificar la escala salarial de las denominaciones y, dicha modificacidn, solo se vera
reflejada en las entidades a las que esté asociada.
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1.6.4.Accion “Consultar” Planta

e Ubique, en la tabla de plantas, la planta especifica que requiera consultar.

e Desplacese horizontalmente por la tabla hasta la columna “Acciones”, donde
encontrara el icono “Consultar Planta” (ver ilustracion 159).

Bisqueda de plantas par filtros
Moo o a Korma Facha noma B 08 4 norma fioo i pkinta
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3 GLASE FLANTAR Prugtas (8 TLAIAN L
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52 CLASE PLANTA PruchasCA UTLARAN WA
o PERMANENTE Planta 1A PLANTA SECRETARIAS Lo
515 JNFORMADDS ESCOUTAS PLANTA UNIFORMADDS WA
g CLASE PLANTA Sn datnr UTLILIAN L,

llustracion 158 accion consultar planta

e Al pulsar el icono “Consultar Planta”, el sistema le desplegara la pantalla “Gestion de
plantas”, en la que encontrara organizada la informacion de la planta en varias
secciones, tal y como se observa en la jilustracion 159.
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llustracion 159 informacion de planta a consultar

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

e Cancelar: pulselo, si desea salir de la consulta.

e Exportar archivo tipo Excel: pulselo, si desea exportar la informaciéon a un archivo
en formato Excel (ver ilustracion 160).
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llustracion 160 exportar archivo Excel
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e Guardar PDF: pulselo, si desea guardar la informacion en un archivo en formato PDF (ver
ilustracion 162).
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llustracion 161 archivo formato PDF

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

4 . 1
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llustracion 162 Imprimir informacion
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1.7. Fusionar entidades

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

Takla Entidades
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ACTIV, ANTIOOUM AMAGH B & I

TR =
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a4 00

/lustracion 163 accion fusionar

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

@“ $ FUNCION PUBLICA
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llustracion 164 buscar entidades a fusionar
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e Se despliega las personas que se encuentran activas en las Entidades a Fusionar

diligencie los campos del Formulario Fusionar Entidades y reasigne cargos a las
personas activas en dependencias de la Entidad destino.’
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llustracion 165 reasignar cargos, fusionar entidades

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

Estimado Usuario

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

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

Estimado Usuario

Fusion axilosa

/lustracion 167 fusion exitosa

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

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

Tabla Entidades

ATTIVA ANTIQQULA AMAGA
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/lustracion 168 accion escindir

e El sistema despliega la lista de entidades, busque la entidad que creo o la entidad
destino a las que se va a escindir, seleccidonelas y presione el botén “Continuar”.
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llustracion 169 seleccionar entidades a escindir
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e Busque en la entidad destino que se va a escindir, y la selecciona en la lista

desplegable.
* Escindir entidad en SIGEPI! »
E 1 il maleadss de iy =1 iE 58 il
Ericladt @ ssowdr: ACERGE DG TAL

Fricixl e clmmirn I Soleciors - |

| ZRE— ;

LRDE 50 |

o e e |

Gelszeiona - - -

Empleados Actvos

Ho e lienen regisiros para mastrar
ol EAEd o BIEY

llustracion 170 seleccionar entidad a escindir

e El sistema despliega las personas que se encuentran activas en la Entidad a Escindir,
diligencie los campos del Formulario Escindir Entidades y reasigne cargos a las
personas activas en dependencias de las Entidades destino, al finalizar seleccione el
botdn, Escindir, si desea realizar el proceso y el sistema muestra un mensaje: “Escisién
exitosa”.

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

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

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

Tabla Entidaces
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llustracion 171 accion liquidar

e El sistema despliega el Formulario Liquidar Entidad el usuario diligencia los siguientes
campos del Formulario y al finalizar pulse el boton “Liquidar”.
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llustracion 172 formulario liquidar entidad
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e Se mostrara en pantalla el mensaje de confirmacion, seleccione la opcién “Liquidar”.

s usmann sk seguro que desea podar B oenbdod 000 con codgo el ofad

4T3

o |

llustracion 173 confirmacion liquidacion

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

Estimado Usuario

Laurioen colosy Lo eodeded cusds en sstado (an
fpaakacain o bupadscs)

llustracion 174 liquidacion exitosa

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

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

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

[ alota Entdacdes

O 0

IPHUEELS ALV AR LEREIA [: sk

E'JH' Bk

4 Shaiones Sdmaurtitr Pabtulien

e i DOGHTA MGOTA Eak«
84 o '. :"

llustracion 175 accidn situaciones administrativas particulares

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

Q.-ﬁ“ $ FUNCION PUBLICA

» Geslion de Situaciones Administrativas Particulares «

ﬂ..

+ = [NES o« ENER

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

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

Takla Entidacdes

Naturaleza Juridica - - . Categoria Municipio Jepartamento Municipho

[}
PRUEBA ACTIVA AMAZONAS LETICIA E o h
L3

BICE ACTRA BOGOTA BOGOTA E - & g:

Ilustracion 177 accion situaciones administrativas particulares

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

« Gestion de Situaciones Administrativas Particulares -

"ﬂ Adregat SHUSCEN AdmiriEsr st I",-; .

Mo s D TEESIT0L Ay M rT

THE <  RC3 >

llustracion 178 agregar situacion administrativa particular

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

Agregar Situaciones Administrativas
Chias Shlgalarias *

" Bilussan Asrinivmine Parlicuier " Dmenpoian

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

B Crometn axtoss de b nuoa sturcn i

llustracion 180 creacion exitosa de nueva situacion administrativa particular

e El sistema actualiza la tabla de situaciones Administrativas, si desea exportar la
informacién, seleccione el botén Exportar a archivo tipo Excel.

» Gestion de Situaciones Administrativas Particulares »

& Agrouar Starion Mdrestrai P

RECERCION 0F DOCLMERTOS GUARDAR DOCUMENTOS @ &

@ | € | < RER

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

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

Takta Entccles

.’.G\ i il

P ACTRA RELASONAS LETEI iy
(i ¢

F Shuaciant Sirrecbitrad Parboal e
F—w =

(=] LT A BOGOTA ] h ,‘1
a2

llustracion 182 accion situaciones administrativas particulares

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

= Geslion de Situaciones Administrativas Particulares -

0 Alragar SEuacicn Agmvlstralr F

FREEFHFH CHEHGHG o V4 ﬁ

g EAEd o1 BABY

Exportar & Excel

Ilustracion 183 accion modificar situaciones administrativas particulares

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

Ecitar Situaciones Administrotivos
Dalay Dhkgalanas *
~ENuEsan Adtrenmdrsing Fanicular " Cesripoisen

FiRGHEHFH CHFH

o i
i CarsEiay
e (3 3

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

Se ha modificado el regestro comedamente.,

Ilustracion 185 registro modificado correctamente

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

w ﬁ FUNCION PUBLICA

BIGERI 1 et ¢ Sk v S T it

« Gestion de Situaciones Administrativas Particulares »

€D g tevaea somminkitv F
B o |

» A S+ BIE
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FesdnPinim | Sim | Com G

wu OV E-ET

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

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

Tabla Entidades

Liepamamanto

ACTIVA BOGOTA BOGOTA El 0 L
o

AETIVA AMAZONAS EL ENCANTD Bl

o

ACTIVA BOGOTA BOGOTA ER-S

/lustracion 187 accion situaciones administrativas particulares

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

gﬁll $ FUNCION PUBLICA ;

« Gestion de Situaciones Administrativas Particulares «

ARCODE HILL

; A 1< BIEY
| s ween ]

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

Consultar Situacién Administrativa

Calos Onlg %
Cihuacidn st 5 Pt D s ity
B L= L
[ [a] o

’ lde1

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

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

Tablg Entidades
.f q ﬁ ol
ACTIV BOCOTA BOCOTA ER-N
(e 2 20
SO Tl
ACTIVE AMAZONAS EL EMCANTD EN-N
s "
SO T s
ACTIVA BOGOTA BOGOTA E N
o

llustracion 190 accion situaciones administrativas particulares

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

» Gestion de Situaciones Administrativas Particulares

o Agregar Situaciin Admnistratva P

ABCDE HIKL O '/‘@J
-
J EAE] 1 ce:

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

LEcth seguro que desea elminar of registra?

Ilustracion 192 confirmar eliminacion de situacion administrativa particular

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

Estimado Usuario

Se ha eliminado correctamente el registro.

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

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

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

S_\_@II @ FUMCION PUBLICA

T uu
n (¥ Y3

LanQuadon O R Cwena

A2

o aCon Vs SVl Mawis B Ve I

/lustraC/on 7.94 /ngresar a capturar datos de politicas de empleo publico

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

BIGFP 7 Fedciaces ¢ Couaw (i & Prt
- Capturar Datos de Politicas de Empleo Pablico - .

w . BEaianE

Al m

Sl o 58
Ciasta

gt
[ a—

7 vemg Taom

T Mk (i L

“Eva e

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

_ = '
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llustracion 196 cuestionario bilingliismo

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

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

El servicio pablico Funcion SevidecPibne |
es de todos Publica

es 7 Cagnurar Dasos te Polticas da Empko Publco

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

Ertclades

Datos guardados

Seleccione]

Selecclony

| ADAsa

No se tienen reqistros para mostrar

s (< | < REE > | >

llustracion 198, guardado exitoso

e Si el usuario selecciond “Gestion de la entidad”, debe diligenciar las preguntas
desplegadas automaticamente por el sistema, al finalizar presione “Guardar” y el
sistema mostrara el mensaje de guardado exitoso (Ver ilustracion 199).

SCEPT 7 Exscaces

+ Capturar Datos de Politicas de Empleo Pablico

Whoooee Contoning

'@ e B

llustracion 199 cuestionario gestion de la entidad
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Si el usuario seleccion6 “Horarios flexibles”, debe diligenciar las preguntas desplegadas

)
automaticamente por el sistema, al finalizar presione “Guardar” y el sistema mostrara
el mensaje de guardado exitoso (Ver ilustracion 200).
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llustracion 200 cuestionarios flexibles
e Si el usuario selecciond “Ley de cuotas”, debe diligenciar las preguntas desplegadas

automaticamente por el sistema, al finalizar presione “Guardar” y el sistema mostrara
el mensaje de guardado exitoso (Ver /lustracion 207).
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llustracion 201 cuestionario ley de cuotas
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e Si el usuario selecciono6 “Plan anual de vacantes”, debe diligenciar las preguntas
desplegadas automaticamente por el sistema, para responder presione el botdén que
aparece en la casilla de respuesta “Ver detalle de Pregunta”.
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llustracion 202 cuestionario plan anual de vacantes
e En la parte inferior se desplegara el formulario correspondiente a la pregunta
seleccionada, conteste las preguntas y al finalizar presione el boton “Guardar
Resultados” (Ver ilustracion 203).
3 r T &l afe para la preguria T IT AFT AT M qua cusnla s 18 de i 188 T 1

THEria

Assoencis

Criro

llustracion 203 formulario correspondiente a pregunta seleccionada
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e Realice el mismo proceso con las siguientes preguntas de este cuestionario, al finalizar
con todas las preguntas presione “Guardar” y el sistema mostrara el mensaje de
guardado exitoso.

e Siel usuario seleccion¢ “Sistema de estimulos para empleados publicos”, debe
diligenciar las preguntas desplegadas automaticamente por el sistema, para
contestarlas presione el botdn que aparece en la casilla de respuesta “Ver detalle de
pregunta” (Ver /lustracion 204).

- - Bareria -

5 EAEE : o= BFEFY

Ilustracion 204 cuestionario sistema de estimulos para empleados publicos

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

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

= Caplurar Datos de Politicas de Empleo Pablico -

s B EEEE e ENED

llustracion 205 cuestionario teletrabajo

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