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Paso a pasdel Usuario SIGEP
Asignacion de roles
(Articulo 227, Decreto Ley 019 de 2012)

Este manual le permitirasignar a la persona o personas que estén encargadas de la gestion en el SIGEP el correspondiente rol, segun el area y |

tareas asignada<tl ingreso deberger a través del Internet Exploreg a la direccionvww.sigep.gov.co(l) dé clicert L y a G A G dzOAé2 y S &
ubicado en lssuperiordel portal.(Grfica 1)
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http://www.sigep.gov.co/
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Al ingresar a este portal, encontrara una nueva veniaara el ingreso al SIGEP. (2) Dé cligtanre al SIGERaraacceder al sistemasSi es la primera
vez que lo utiliza tendra que instalar el aplicativo. Para esto, dirijas@restalacion de Rich Wélpara obtener mas informacion al respeqtixéfica2).
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Aparecera una pequefia ventana don(® deberdngresarsuUsuario y Contrasefia en los respectivos carposd n 0 wS i A NB
RS ILX AOFOAsy LI2NJ RSTFSOG2¢ W(OE)RESlicenh LIOS RisfdSmgtedaefiea§ aAsy L2 NI RS
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Bienvenido a Metas PeopleNet, la solucitn para 1a Gestion del Capital Humano e intelectual de Metad

Espuoligen un nosdie tle sauamo p una
Mvuuﬂov“hnnmaﬁucm
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~ Fnhu_uu o dedectn

J Especifique un nombre de usuario y una
contrasena validos para esta aplicacion:

Usuario: | | @
Contrasefia: i i
Idioma: l E spafiol LI
@ ¥ Rol de aplicacion por defecto
WV Opciones de sesidn por defecto
¢Has olvidado usuario y/o contrasefia?

» Aceptar byanzado »>
COPYRICGHT § 2012 Macad Sgan. A Measrvases tecos lss dermchas,
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Aparecera una ventana con el listado de roles habilitados para su usuario. (6) Seleccione el rol con el cual desdatabkgaique puedessignar

roles alos servidores publicos y contratistds su entidadon los deAlta Jefe de RHlefe de RH Jefe deContratos.Una vez seleccionado (7) dé clic en
aceptar (Grafica 4)

Blenvenido a Metad PeopleNet, la solucion para la Gestidn del Capital Humano e intelectual de Metad

Seleccione rol para nombre de usuario.

MNombre de usuario: |

oles

[ 1D | Nombre

@_ ROL_JEFE_CONTRATOS Jefe de Contratos
@HOL_JEFE_RH Jefe de R. H.
ﬁl ROL_ADM_EP Administrador Empleo Pablico

EAanm_ Anrnannn coeTn (o XY AM PORER O 1 20 OV £
<
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™ Establecer rol de aplicacidn por defecto
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Gréfica 4
Posteriormente, aparecera una ventana que le indicara las opciones de sesion. (8) Dirijase a la opcidn sociedadesiqrzaia lsedeceedad con la que
va a trabajar cerciorandose que sea su entidad. Una vez seleccionada (9) dé clic en finalizatipagd. (Grafica 5)
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} fipciones de sasion

| Sociedades|
é + Seleccione una sociedad de la lista.

Némina

Filtro de datos

&

Moneda y cambio

ID Sociedad

Nombre de Sociedad
~ MINISTERID DE RELACIONES...

™ Sociedad por defecto para el usuario

[ Ayuda ][ Cancelar ” < Anterior ][ Siguiente > ][ Finalizar ]
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El sistema le mostrard una ventana de seguridad de la Ultima sesién a@l’ﬁ;ﬁaq%e ha tenido el usuario con el que trabajbligaeda. Para continuar
6mMn0 RS Of B&licady &/ SNNI NE &

[}

e 9 - 20 x |8 meendoralpapan del 6| 1! Mers pecpiens d

A Pcoplcht/ |

Bienvenido a Metad PeopleNet, la solucion pare ls Gestion del Capital Humano e intelectus de Metad

| Tareas asignadas pendientes |

Para ejecutar mas de una tarea pendiente y/o conocer més
detalles de las mismas, acceda a la Lista de Tareas

HNombre tarea | Fecha creacion | Fecha limite | |

[ Informacion de conesidn |

|Jsuaria [1 03 ] [ ]
Conexidn actual Ultima conexian
Fecha [14/05/20130857.59am. | Fecha [24/04/201311:33:04 am |
Flol de aplicacitn [HDL_JEFE_HH ] Ral de aplicacitn [EMPLEADEI ]
MSR [MSR_JEFE_RH | MR [EMPLEADD |
M5SF de dezarallo [ l Mim. intentos falidos D
[ Expiracion de contrasefia | [¥ Conexion realizada

Fecha [ ]

[ias gue faltan :] 10
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Alingresar al SIGEP, encontrardel costado derecho los arboles de contesid®araasignar cualquier rpHirijase al arbol de conteniddéRoles y
accesosy (11) dédoble clic en la opciddUsuarios de aplicacion simplificado?éaim'f?ga%

(— ”?‘ Z‘! hitp://capacitagestion sigep.gov.co/mdrichweb html

g na del SIG..| 2! Metad PeopleNet X
_ ~|I Sl Ble|l«Pe Principal | Anterior | Siguiente
CAPACITACION
£ Pefdgpa hoja de vida
y Roles y a
- f8 usuarios icacion simplificado
CAPACITACION
£ Persona hoja de vida
N
f° Roles y accesos
------ {8 Usuarios de aplicacion simplificado (2) [epiadatin it
Herramientas
de usuario
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Aparecera una ventana de filtro en la cual puede buscar una persona por distintos criterios. (12| Digitero de documento de identidade la

persona de la cual quiere verificar y aprobar la informacion regiseada casillaiD Usuario de aplicacidny luego(13) déclic end { A 3 dzkcBfigall S ¢ @
8)

GiasivBlel e Principal

CAPACITACION

| Anterior ‘ Siguiente

8 Persona hoja de vida

B Roles y accesos

Q Usuarios de aplicacion simplificado

4 Filtro en Usuarios de aplicacion con persona asociada

Para aplicar un filkro, introduzea valores en los campos p haga clic en Siguiente.

1D Uguario de aplicaciin [Empieza con "'] ||
Mombre de usuario de aplicacidn [Empieza con v] | l
Maornbre del empleada [Empieza con v] | ]

Solo usuwanos bloqueados

Uzuarios de todas las zociedades

[ HAyuda l [ Cancelar l | < Anterior | l Siguiente = I | Nuevo

Roles y accesos

Graica 8
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Una vez seleccionada la persof@aparecera una ventana en la que podra ver los roles usuario de aplicacion de la persona seleccionada
(Por ejemplo, rol de aplicacidn 9 Y LJt SPafa Asigoar un nuevo rol de aplicacidd( RS Of A O Sy (G&idag) NO2y 2 @ b dz

Archivo Edicion Ver Ayuda
o I ) ] E.

Men Imprimir  Guardar acnas Sociedlaclzs | Recargar Lista

* Usuarios de aplicacion

i Usuarios de aplicaci6n§|

BX || PTRUA|LDD|E @0RDL (12/300) [ Nomal  \))

\ ID Usuario aplicacién |1 0101 ]

Nombre usuario aplicacion |Z¢.PATA

Cédigo persona [M21 | [2aPATA

Fecha de inicio [ 2040242012 @

IUsuario bloqueado

Comentario

grio de aplicacion
EHOXK|[e | PRUM|ILEEE < » M (041 [ Nomal

ID Rol aplicacion I MNombre de rol de aplicacidén I Fecha de inicio ] Fecha de fin [ Sin fecha de fin
EMPLEADD EMPLEADD % |01/01/1800 4 I “

Gréfica 9
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Al dar clic en nuevo, se habilita una nueva casilla para asignacion de rol de aplicacion. Para desplegar los tipogpdedslagignar (15) dé clic en el
icono de filtro(Grafica 10)

| 4 wsuarios de aplicacién - Multisociedad ‘ . (=St
Archivo Edicion Ver Ayuda 4
) | 2 & ] % E.

Mend Imprimir  Guardar =chias  socizdadzs | Recargar Lista

Usuarios de aplicacion

Usuarios de aplicacion |

AKX || PRUMN LDDH| W QDGR (12/300) [ Nomal

| ID Usuario aplicacién [1010 |

Nombre usuario aplicacion |Z&F'AT.¢3.

Cédigo persona [M21 ] |ZAPATA

Fecha de inicio |20/02f201 2 |

Usuario bloqueado

Comentario |

Roles usuario de aplicacidn |
EIOXK|I eI PTRUAILDH P M @22 [Frew

ID Rol aplicacién | Nombre de rol de aplicacién | Fecha de inicio | Fechadefin |  |Sinfecha de fin
EMPLEADD EMPLEADD 0 i B E55 ]

1.2 [Z




NUEVO PAIS

FUNCION PUBLICA lé NUNN PO
- 2,

- PAZ EQUIDAD EDUCACION

Aparecera un filtro de seleccion de rol. Ndrdngun criterio de busqueda pgLagueg puedan ser visualizamitzslas opciones de rol de aplicacion que
pueden ser asignadogl6) Dé clic en siguiente para abrir las opciones deawlkica 11)

(SR

martos e aplicackin - Multisotiedi
Archivo Edicion Ver Ayuda
&= ’ & v ‘

Mend Imprimir  Guardar Recargar Lista

Usuarios de aplicacion

Usuarios de aplicacion |

M X o | W RELM kDo Pl (@ BB (1273000 (3 Nomal

Para aplicar un filtro, introduzca valores en los campos v haga clic en Siguiente.

ID Rl aplicacion | Empieza con v| [

Nombre de rol de aplicacion | Empieza con - l |

Roles usuario de aplicacidn I

BEIOXK[ | PRHUM| KD [« > M 272) (3 Nuevo

ID Rol aplicacion l Mombre de rol de aplicacion [ Fecha de inicio I Fecha de fin l Sin fecha de fin
EMPLEADO EMPLEADD 01/01/1800 By =N %]
1.2 12 @
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Dependiendo del rade aplicacion con el que vaya a asignar el rol (Ak@fdefelde RH, Jefe de RH o Jefe de Gentlesptgaran las opciones de rol de
aplicacion que puede asigndl7)Seleccione el rol que desea asignalt8) @é clic en AceptarGrifica12)

Seleccione un regiztro v haga clic en Aceptar.

O | 4 (3413)

ID Rol aplicacidn | Mombre de rol de aplicacidn
ROL_ALTA_JEFE_RH Alta Jefe de A. H.
ROL_CAPACITACION Encargado del drea de capacitacian

ROL_EMNT_DDO Adminiztrador E ztructura organizacional ' Planeaci
ROL_GEL_DT Directonio |nstitucional

ROL_GEM_EMC Generador de encuestas

ROL_JEFE_RH Jefe de B. H.

ROL_MOMIMAADHM Rl adminiztrador de namina

ROL_OP_MOkIMA Fol operador de ndmina

ROL_OF_MORMMAS Operador de normasz

ROL_OPE_BIEMESTAR Operador de bienestar

Gréafica 12
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Una vez seleccionado el rol, este aparecera en la fila creada anteriornmggtitgndo una fecha de inicio. Para guardar los cambios, (19) dé clic en
Guardar (Grafica 13)

de aplicacion - Multisodedad
Archivo Edicion Ver Ayuda

a\é e > E.

Mend Imprimir  Guardar schas  ootisdade; | Recargar Lista

* Usuarios de aplic.1g-0

Usuarios de aplicacién l

WX [« | PREMN|LF D] E @ R E (12/300) [ Nomal  \Q3

ID Usuario aplicacién [10101 ]

Nombre usuario aplicacién IZAPATA

Cédigo persona |M21 ] |Z&PATA

Fecha de inicio [20/02/2012 ] [?1‘

|Jsuario bloqueado

Comentario

Roles usuario de aplicacion |

AKX | PRUA|ELEDT| 4« » M 272 [ Nuevo

ID Rol aplicacion I MNombre de rol de aplicacién I Fecha de inicio | Fecha de fin Sin fecha de fin
EMPLEADD EMPLEADO 017011800 B 3 [«
ROL_ENT_CI Ral de Cantrol Intemo [= l27/08/2013 3 “

Gréafica 13
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Aparecera una ventana indicando que los datos se guardaron correctamente. Para continuar (20) dé clic en Aceptar. Derastl noama sido
asignado a la persona selecciona@aafical4)

¥s de aplicacon - Multisocindad
Archivo Edicion Ver Ayuda
"3 ‘ & = ‘

Menu Imprimir  Guardar Fachias Do «; | Recargar Lista

* Usuarios de aplicacion

lJsuarios de aplicacion |

MK [« | PRE M|k E L RRE (12/300) [ Normal

ID Usuario aplicacis= 10101

Nombre usuario aplicac —

Cddigo pers|

Roles usuario de aplicacion l

ORI PRUNILADZRIMC > M @2 (3o

ID Rol aplicacion l Nombre de rol de aplicacién I Fecha de inicio I Fecha de fin I Sin fecha de fin
EMPLEADO EMPLEADO 01/01/1800 24 =4 %]
ROL_ENT_CI Rol de Control Interno 27/06/2013 B P ]

Gréfica 14



/ gz TODOSPORUN
&= NUEVO PAIS

(®) Euncion puBLIcA

- PAZ EQUIDAD EDUCACION

Retirar roles de aplicacion amados.

Para retirar los roles de aplicacion asignados a usuarios del sistema, realice los pasos 11, 12 y 13. Una vez haos@tdasklgmisona, elija el rol
que debe serretirado 2 RS Of A0 Sy St NO2y2 RS MSENAIBANIT OMy5RA GRISNIGdayalé) 2% SJIYK/H R A%

\/

Archivo Edicion Ver Ayuda

a‘é‘ g 8

Mend Imprimir  Guardar Fachins  Docieclades | Recargar

| * Usuarios de aplicacion

Usuarios de aplicacion |

AKX PREN (&P D] E QKRR (12/300) 3 Nomal Q)

ID Usuario aplicacién 10101 |

Nombre usuario aplicacion |ZAPAT.6.

Cédigo persona [M21 | \ZAPATA

Fecha de inicio [20/02/2012 | ['¢’]

[7] Usuario bloqueado

Comentario

Roles usuario de aplicacion |
EOXK|€ | PERUM|EBE| [« » M @/2) [ Nomal

ID Rol aplicacion I MNombre de rol de aplicacidn ] Fecha de inicio I Fecha de fin | Sin fecha de fin
EMPLEADO EMPLEADD 01/0141800 2 2 %]
ROL_ENT_CI Rol de Control Intero 2770642013 % v %]

Gréafica 15
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Una vez retirado el icande verificacion, se habilita I OF aAf £ I Sy f I Q2 DéeNcyen el iBoSo dé @Brddio pafd Bidicariayffech@ 06
en la cual el rol de aplicacion dejara de estar activo para la persona selecci@ngida 6)

Archive Edicion yer Ayuda

e - :
m ’ Impnmlr Guardar 1 Sociedada; | Recargar Lista

“ Usuarios de aplicacion

Usuarios de aplicacion |

WX | FYRUEM|[&D D[ d @R (12/300) [ Normal

ID Usuario aplicacién |10101 |

Nombre usuario aplicacion !ZAPATA

Cédigo persona |M21 ] |2APATA

Fecha de inicio |20/02/2012

[] Usuario bloqueado

Comentario

Roles usuario de aplicacion I

EIX| | PEHUA| LD 4 » M (2/2) A Modificado

ID Rol aplicacion I MNombre de rol de aplicacion I Fecha de inicio I Fecha de fin I Sin fecha de fin
EMPLEADD EMPLEADD % 101/01.41800 __’* . %

——

ROL_ENT_CI Rol de Control Interma 5 |27/06/2013 % L

Gréfica 16
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Aparecerd la ventana de calendario en la cual podra indidacka y hora en la cual el rol dejara de estar activo para la persona seleccid@2®@da. (
Indigue los datos correspondientes segun el casfydé clic en Acepta(Grfical7)

Gréfica 17



