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Unificación y actualización de los manuales para la Gestión de 
los sistemas de información. 
 
Se realiza la unificación y actualización de los manuales para 
la gestión de los sistemas de información enfocados en las 
actividades a realizar desde el rol de soporte a los sistemas. 
Se omiten las secciones que se asemejan más a un manual 
de usuario que a un manual para la administración de los 
sistemas de información. 
 
Así mismo se omiten las secciones relacionadas con las 
instrucciones de actualización en sitio del sistema de 
información HUMANO ya que en la actualidad el sistema 
opera en nube y es administrado por el proveedor soporte 
lógico. 
 
Se incluyen las actividades relacionadas con el soporte de 
primer nivel que se presta al usuario, las actividades de 
relacionadas con la administración de la base de datos y las 
actividades relacionadas con el plan de contingencia. 
 
Los sistemas de información incluidos en este manual son el 
sistema administrativo y financiero Goobi y el sistema de 
información para la liquidación de la nómina: HUMANO. La 
gestión de los sistemas de información Web no se incluye en 
esta versión del manual. 
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1. OBJETIVO  
 
Realizar un documento para apoyar el proceso de gestión tecnológica del IDEP, 
para la gestión y soporte de primer nivel de los sistemas de información Goobi y 
Humano. 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la administración de los sistemas de información Goobi y Humano desde 
el IDEP, continuando con las actualizaciones, capacitaciones, base de 
conocimiento, backups y finaliza con la gestión para la atención de soporte de 
primer nivel.  

3. REFERENCIAS NORMATIVAS 
 
Ver normograma del proceso de Gestión Tecnológica en 
http://www.idep.edu.co/?q=content/maloca-aulasig 
 

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS 

Los documentos asociados se encuentran publicados en la maloca y hacen parte 
del proceso de Gestión Tecnológica.  

✓ PRO-GT-12-05 Mantenimiento de Infraestructura Tecnológica 
✓ PRO-GT-12-11 Mantenimiento al ciclo de vida de los sistemas de 

información 
✓ PRO-GT-12-12 Control de cambios de gestión tecnológica 
✓ MN-GT-12-15 Manual para la Gestión de los Sistemas de Información del 

IDEP 
✓ DOC-GT-12-01 - Catálogo de los Sistemas de Información 
✓ PL-GT-12-04 Plan Seguridad y Privacidad de la Información 2022 
✓ PL-GT-12-02 Plan de Contingencia Tecnológica 
✓ IN-GT-12-05 - Instructivo para cambio de contraseña de ingreso a los 

sistemas de información del idep 
✓ FT-GT-12-16 Control BackUps y revisión de servidores 
✓ FT-GT-12-22 Registro de necesidades de los sistemas de información 
✓ FT-GT-12-23 Control de cambios 

 

http://www.idep.edu.co/?q=content/maloca-aulasig
http://www.idep.edu.co/sites/default/files/PRO-GT-12-05%20Mantenimiento%20Infraestructura%20Tecnol%C3%B3gica.pdf#overlay-context=content/gt-12-proceso-de-gesti%25C3%25B3n-tecnol%25C3%25B3gica%3Fq%3Dcontent/gt-12-proceso-de-gesti%25C3%25B3n-tecnol%25C3%25B3gica
http://www.idep.edu.co/sites/default/files/PRO%20-GT-12-11%20MANTENIMIENTO%20AL%20CICLO%20DE%20VIDA%20DE%20LOS%20SISTEMAS%20DE%20INFORMACION%20V1.pdf
http://www.idep.edu.co/sites/default/files/PRO%20-GT-12-11%20MANTENIMIENTO%20AL%20CICLO%20DE%20VIDA%20DE%20LOS%20SISTEMAS%20DE%20INFORMACION%20V1.pdf
http://www.idep.edu.co/sites/default/files/PRO-GT-12-12%20-%20Procedimiento_Control_Cambios_V1.pdf
http://www.idep.edu.co/sites/default/files/MN-GT-12-15-%20Manual%20para%20la%20Gestion%20de%20los%20Sistemas%20de%20Informaci%C3%B3n%20del%20IDEP_V2.pdf#overlay-context=content/gt-12-proceso-de-gesti%25C3%25B3n-tecnol%25C3%25B3gica%3Fq%3Dcontent/gt-12-proceso-de-gesti%25C3%25B3n-tecnol%25C3%25B3gica
http://www.idep.edu.co/sites/default/files/MN-GT-12-15-%20Manual%20para%20la%20Gestion%20de%20los%20Sistemas%20de%20Informaci%C3%B3n%20del%20IDEP_V2.pdf#overlay-context=content/gt-12-proceso-de-gesti%25C3%25B3n-tecnol%25C3%25B3gica%3Fq%3Dcontent/gt-12-proceso-de-gesti%25C3%25B3n-tecnol%25C3%25B3gica
http://www.idep.edu.co/sites/default/files/DOC-GT-12-01_Catalogo%20de%20los%20sistemas%20de%20informacion_V1.xlsx#overlay-context=content/gt-12-proceso-de-gesti%25C3%25B3n-tecnol%25C3%25B3gica%3Fq%3Dcontent/gt-12-proceso-de-gesti%25C3%25B3n-tecnol%25C3%25B3gica
http://www.idep.edu.co/sites/default/files/PL-GT-12-04%20Plan%20Seguridad%20y%20Privacidad%20de%20la%20Informacion%202022_1.xlsx
http://www.idep.edu.co/sites/default/files/PL-GT-12-02%20Plan%20Contingencia%20Tecno%20V12.pdf
http://www.idep.edu.co/sites/default/files/IN-GT-12-05%20-%20Instructivo%20Cambio%20de%20Contrase%C3%B1as%20SI.pdf
http://www.idep.edu.co/sites/default/files/IN-GT-12-05%20-%20Instructivo%20Cambio%20de%20Contrase%C3%B1as%20SI.pdf
http://www.idep.edu.co/sites/default/files/FT-GT-12-16%20Control%20BackUps%20y%20revision%20de%20servidores%20V5.xls
http://www.idep.edu.co/sites/default/files/FT-GT-12-22%20%20Requerimientos%20del%20Sistema%20de%20Informacio%CC%81n%20V2.xlsx
http://www.idep.edu.co/sites/default/files/FT-%20GT-12-23%20-%20Formato%20para%20el%20Control%20de%20Cambios%20en%20el%20sistema%20V1.xlsx
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5. DEFINICIONES  
 

✓ Soporte de primer nivel: es el soporte técnico que presta el técnico operativo 

de la Oficina de Planeación a la infraestructura tecnológica y sistemas de 

información de la entidad. Las incidencias que no puede resolver el técnico 

operativo, son escaladas a los proveedores de soporte técnico de los 

servicios tecnológicos e informáticos, de acuerdo a los contratos con que 

cuenta la entidad. 

✓ HUMANO: sistema de información Web de la empresa Soporte Lógico, 

mediante el cual el IDEP realiza la liquidación de nómina para el personal 

de planta. 

✓ GOOBI: sistema de información Administrativo y Financiero de la entidad 

donde se registran todas las operaciones de planeación, contratación, 

presupuesto, tesorería, contabilidad, almacén y correspondencia. El cual 

cuenta con informes generales y personalizados para consulta interna y 

reportes exógenos a entidades de control. De arquitectura cliente/servidor. 

✓ Seguridad informática: La seguridad informática también se refiere a la 

práctica de defender las computadoras y los servidores, los dispositivos 

móviles, los sistemas electrónicos, las redes y los datos de ataques 

maliciosos. 

✓ Parametrizar: lo realiza el usuario del sistema GOOBI y se relaciona con 

asociar en las operaciones de los módulos cuentas contables, crear 

conceptos, asociar categorías, entre otros.  

✓ Configurar: Lo realiza el proveedor de sistema GOOBI y se relaciona con 

crear consultas e informes, activar módulos, iniciar vigencias, trasladar 

saldos iniciales, crear alertas, crear controles en las operaciones, crear 

tablas y vistas en la base de datos, activar funcionalidades, entre otros. 

✓ Dirección IP: La dirección IP es un número que identifica, de manera lógica 

y jerárquica, a una Interfaz en red (elemento de comunicación/conexión) de 

un dispositivo (computadora, tableta, portátil, teléfono inteligente) que utilice 

el protocolo IP o (Internet Protocol), que corresponde al nivel de red 

del modelo TCP/IP. La dirección IP no debe confundirse con la dirección 

MAC, que es un identificador de 48 bits expresado en código hexadecimal, 

para identificar de forma única la tarjeta de red y no depende del protocolo 

de conexión utilizado en la red. 

https://es.wikipedia.org/wiki/Interfaz
https://es.wikipedia.org/wiki/Computadora
https://es.wikipedia.org/wiki/Tel%C3%A9fono_inteligente
https://es.wikipedia.org/wiki/Internet_Protocol
https://es.wikipedia.org/wiki/Modelo_TCP/IP
https://es.wikipedia.org/wiki/Direcci%C3%B3n_MAC
https://es.wikipedia.org/wiki/Direcci%C3%B3n_MAC
https://es.wikipedia.org/wiki/Tarjeta_de_red
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6. ADMINISTRACIÓN DE LOS SISTEMA DE INFORMACIÓN Y HUMANO 
GOOBI DEL IDEP.  

 
 

6.1 Administración Sistema Goobi 
 

La administración del sistema Goobi se realiza manteniendo la Base de Datos con 
la disponibilidad requerida 7x24, realizando los mantenimientos preventivos y 
correctivos a los servidores que alojan la base de datos, la hiperconvergencia y el 
servidor donde se aloja el aplicativo.  
 
Para la administración de la base de datos el IDEP cuenta con los expertos Oracle 
que hacen parte del contrato de mantenimiento de la infraestructura de TI. 
 
Se cuenta con los servidores de Base de datos de producción y de contingencia, 
donde está instalada la versión del Motor de Base de Datos Oracle versión 12G 
que está  administrado a través del Oracle Virtual Machine instalado en la 
hiperconvergencia. 
 
El servidor que aloja la base de datos cuenta con el sistema operativo Oracle Linux. 
 
Se utilizan las herramientas DBeaver y SQL Developer para acceder a la Base 
de Datos, esquema GRPDBA con usuario SYSTEM. 
 
El proveedor utiliza el usuario GRPDBA para el acceso a la Base de Datos. 
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Esquema GRPDBA que corresponde a la Base de Datos de Goobi y  que se 
visualiza a través de la herramienta SqlDeveloper. 
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Esquema GRPDBA que corresponde a la Base de Datos de Goobi y  que se 
visualiza a través de la herramienta DBeaver. 
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6.2 Administración Sistema Humano 
 
El sistema humano se encuentra en modalidad SAS alojado en los servidores del 
proveedor Soporte Lógico. 
 
Cada mes el proveedor entrega el backup de las dos bases de datos IDEPWEB e 
IDEPWEBGENERAL, estos son descargados y almacenados en el Drive de 
Backup para luego ser entregados al técnico operativo con el propósito de 
almacenarlos en medios externos y custodiarlos. 
 

 
La URL de acceso al Drive de los Backups de la base de datos HUMANO: 
https://drive.google.com/drive/folders/0AEPfLJrF0hyNUk9PVA 
 

 
La entrega se realiza por correo: 
 

https://drive.google.com/drive/folders/0AEPfLJrF0hyNUk9PVA
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Para acceder al sistema Humano en las funcionalidades de la Nómina se accede 
a través del link: https://mi.humano.co/Humano/Ingresar.aspx 
 
Para acceder al sistema Humano como funcionario donde se descargan los 
certificados de pago se accede a través del link: 
https://mi.humanoenlinea.co/HumanoEL/Ingresar.aspx?Ent=IdepWeb 
 
Este link “Desprendibles de Nómina” se puede acceder además por la página 
del idep, ubicado en el centro la parte inferior de la página web institucional. 
 

https://mi.humano.co/Humano/Ingresar.aspx
https://mi.humanoenlinea.co/HumanoEL/Ingresar.aspx?Ent=IdepWeb
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7. ACTUALIZACIONES DE LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN GOOBI  Y 
HUMANO EN EL IDEP.  

7.1 Actualización del sistema Goobi 
 
Las actualizaciones del sistema de información GOOBI del IDEP, son realizadas a 

través de la empresa GOOBI SAS quien es el proveedor de. El proveedor se 

conecta por VPN (Virtual Private Network, por sus siglas en inglés) al servidor de 

la base de datos y realiza la actualización corriendo scripts para modificar el 

Schema GRPDBA.  

 

Las actualizaciones al frontend del sistema Goobi también las realiza el proveedor 

GOOBI SAS quien hace entrega del ejecutable Goobi.exe  para ser reemplazado 

Goobi del servidor Apolo. 

 

Para cada actualización se verifica: 
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1. Que se haya realizado el backup previo a la base de datos, actividad que 

está programada de manera automática en el IDEP. 

2. Se toma backup del ejecutable anterior dejando copia en el servidor apolo 

en la carpeta “Ejecutables”. 

S:\IDEP\BACKUP VERSIONES EJECUTABLE 

 

 
 

Así mismo cada cambio se registra en la bitácora relacionada en el Plan de 

Mantenimiento y Monitoreo de cada año. 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1uzdZQiXoqDD3pnB6DMchqA3JB9vIP7j

q/edit#gid=1130127983 

 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1uzdZQiXoqDD3pnB6DMchqA3JB9vIP7jq/edit#gid=1130127983
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1uzdZQiXoqDD3pnB6DMchqA3JB9vIP7jq/edit#gid=1130127983
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Los cambios que impactan las funcionalidades y que están asociados a 

requerimientos o cambios normativos se documentan en el formato para control 

de cambios. 

 

7.2 Actualización del sistema Humano 
 
El sistema Humano es actualizado por el proveedor Soporte Lógico ya que se 
encuentra alojado en la nube administrada por ellos.  
 

El IDEP recibe las actualizaciones a través de correo electrónico junto con los 

manuales o instructivos que se relacionan con la funcionalidad que se ha 

modificado. 
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8. CAPACITACIONES Y BASE DEL CONOCIMIENTO 
 
Las capacitaciones se llevan a cabo a necesidad en temas puntuales y por lo 
general se solicitan para los usuarios nuevos. A partir de la vigencia de 2021 se 
estableció la estrategia de solicitar a los proveedores 1 capacitación General en el 
uso del sistema, que apoya las actividades de las personas nuevas y refuerza los 
conocimientos de las personas antiguas. 
 

8.1 Capacitaciones y Base de Conocimiento del Sistema Goobi 
 
Las capacitaciones que brinda el proveedor son grabadas en video y son 
compartidas en el Drive del Idep dispuesto para albergar la información referente 
al sistema de información Goobi. Así mismo en este repositorio se encuentran los 
manuales más recientes que ha enviado el proveedor. 
 

 
La URL de acceso al Drive de la Base de Conocimiento del sistema Goobi: 
 
https://drive.google.com/drive/folders/0APc2uM5RILwvUk9PVA 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/0APc2uM5RILwvUk9PVA
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8.2 Capacitaciones y Base de Conocimiento del Sistema Humano 
 
Las capacitaciones que brinda el proveedor son grabadas en video y son 
compartidas en el Drive del Idep dispuesto para albergar la información referente 
al sistema de información Humano. Así mismo en este repositorio se encuentran 
los manuales más recientes que ha enviado el proveedor. 
 

 
 
La URL de acceso al Drive de la Base de Conocimiento del sistema Goobi: 
 
https://drive.google.com/drive/folders/0ANnwpYVDmMp6Uk9PVA 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/0ANnwpYVDmMp6Uk9PVA
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9. GENERALIDADES, INGRESO A LOS SISTEMAS Y PERMISOS. 
 
Los usuarios y permisos se solicitan a través de la mesa de ayuda del IDEP, estos 
deben ser solicitados por los Supervisores de Contrato para el caso de los 
contratistas y los Jefes para el caso de los funcionarios de planta.  
 
Así mismo al solicitar la creación del usuario Goobi el técnico operativo realiza la 
instalación del sistema en el computador que utilizará el usuario. 

9.1 Ingreso y permisos Sistema Goobi  
 
La instalación del sistema de información GOOBI se realiza en cada uno de los 

computadores de usuario final que requieran este acceso. La arquitectura usada 

por el sistema es cliente-servidor y utiliza la unidad de red S:\ de cada equipo para 

acceder a la aplicación de manera centralizada.  
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Unidad de red S:\ para acceder al aplicativo. 

 

Desde la unidad S:\ se puede tener acceso a: 

✓ Al acceso directo del archivo Goobi.exe para ejecutar la aplicación. 

✓ Carpetas de archivos donde se alojan en formato PDF los documentos 

digitalizados y plantillas de la aplicación Goobi. 

✓ Archivos de configuración para la conexión a la base de datos y 

configuración de correo electrónico. 

✓ Manuales de usuario del aplicativo. 

✓ Instalador en el cliente del aplicativo Goobi.   

 
a. Ingreso al sistema GOOBI. 

 
Para ingresar al aplicativo Goobi se debe hacer a través del icono de acceso 

directo del archivo Goobi.exe que se encuentra en la unidad de red S:\. Dar doble 

clic e ingresar la cuenta y contraseña asignada por el administrador del sistema. 
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Ingreso al sistema Goobi. 

 
Una vez ejecute el acceso directo que se encuentra en el escritorio se abrirá el 

aplicativo Goobi para ingresar las credenciales de autenticación, el sistema pedirá 

que digite la cuenta de usuario y contraseña que previamente le fue entregada por 

el administrador del sistema GOOBI de la entidad. 

b. Asignación de Permisos sistema Goobi. 
 
Los permisos son configurados por el administrador de primer nivel del sistema de 

la entidad. Estos son configurados de manera individual por cada cuenta de 

usuario y de acuerdo al perfil solicitado por el jefe de dependencia o en el caso de 

contratistas por el supervisor del contrato.  

 

 
  Administración para configurar permisos a las cuentas de usuario. 
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Para acceder a los permisos de la cuenta debe ser configurado por el proveedor 

ITGOP, donde se activará la pestaña Administración y la opción permisos. 

 

 
Permisos en los módulos para las cuentas de usuario. 

 

Los permisos se activan de acuerdo al nivel de acceso que se quiera dar en el 

sistema a cada una de las cuentas de usuario. Existen permisos en cada uno de 

los módulos y la cuenta de usuario puede quedar con la siguiente configuración: 

 

✓ Consulta: pude acceder a los documentos. 

✓ Crear: puede crear un documento nuevo. 

✓ Modificar: puede modificar un documento existente. 

✓ Anular: puede anular algún documento. Algunos documentos exigen 

prerrequisitos para anular primero documentos que estén asociados. Por 

ejemplo, si desea anular una solicitud de contratación que tenga asociado 

un CDP, debe primero anular el CDP. 
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✓ Revisar: algunos documentos pueden tener esta función habilitada para 

tener un visto bueno antes de aprobarlo en el sistema. 

✓ Firmar: opción para que el nombre de la persona aparezca en la parte 

inferior del documento una vez se imprima y poderlo firmar. 

 

9.2 Ingreso y permisos Sistema Humano 
 

Para crear el usuario en el sistema de información Humano se debe tener el rol de 
administrador e ingresar por la opción Adimn y Seguridad/Seguridad/Usuarios 
 

 

 

 
 

 

En la pantalla que se despliega se selecciona la opción Nuevo del menú 
superior. 
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Se diligencia el nombre de usuario que debe ser único en el sistema, el nombre va 
en el campo descripción del usuario, se diligencian los campos de la clave y el 
email. 
 

 
 

 

Una vez creado el usuario se asigna el rol: 
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Seleccionado del menú desplegable el rol requerido y seleccionando la opción ++ 
ubicada en el usuario que se requiere asignar el rol. En este ejemplo el usuario 
adminidep tiene todos los accesos al menú y el listado de usuarios de la lista 
“Usuarios Sin Asignar” no tienen este rol. 
 

 
Los permisos no se asigna directamente a los usuarios, pero si a los roles. 
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10. SOPORTE DE PRIMER NIVEL  
 
En la mesa de ayuda del IDEP se agregaron los soportes para los sistemas 
Goobi y Humano, sin embargo el sistema Humano tiene su propia mesa de 
ayuda por lo que es necesario transcribir los Ticktes de una mesa de ayuda a 
otra. 
 

10.1 Soporte del sistema de Información Goobi  
 
Para realizar el soporte de primer nivel del sistema Goobi se valida a diario la mesa 
de ayuda y se verifica cada uno de los casos. Lo primero que se realiza es la 
reproducción del error, se identifica si el problema que se presenta puede 
resolverse dando instrucciones al usuario,  ya que se cometen errores por 
desconocimiento en el uso de la herramienta, se contacta al usuario y se le dan 
instrucciones. A partir de la pandemia del COVID-19 los soportes se realizan de 
manera virtual por lo que se aprovecharon las herramientas del meet para grabar 
las soluciones brindadas en los casos específicos y con estas se formó la base de 
conocimiento.   
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Si el diagnóstico indica que efectivamente el sistema genera el error que reporta 
el usuario, se escala al proveedor a través del correo con la identificación del 
Ticket generado. 
 
Ejemplo de una solicitud del usuario en mesa de ayuda 
 

 
 
Ejemplo del correo con la solicitud al proveedor: 
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La respuesta del ticket se envía al usuario a través de correo electrónico para la 
respectiva validación. 
 
 
En la validación del ticket, como parte del soporte de primer nivel, también puede 
identificarse que el problema que se presenta es únicamente en la máquina del 
usuario que reporta en ese caso se escala al técnico operativo a fin de apoyar la 
solución que se requiere. 
 
  

10.2 Soporte del sistema de Información Humano 
 
Los tickets que llegan a la mesa de ayuda del IDEP se escalan al proveedor  a 
través de la herramienta OSticktes en la URL dispuesta para esto: 
 
http://osticket.humano.co/index.php 
 

http://osticket.humano.co/index.php
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Para acceder a la mesa e ayuda es necesario solicitar la creación del usuario. 
 
Esta herramienta está configurada de manera que las notificaciones llegan 
directamente al correo para conocer el momento en que el proveedor proporciona 
una respuesta. 
 
 

 
 
 

11. INTERFAZ ENTRE LOS SISTEMAS GOOBI Y HUMANO 
 
Los sistemas Goobi y Humano no se encuentran en la misma base de datos pero 
comparten información, por lo tanto cada vez que se genera la nómina se solicita 
al proveedor Humano la generación de tres archivos planos que corresponden a: 
 

1. La liquidación de la Nómina 
2. La liquidación de aportes a la seguridad social 
3. La liquidación de provisiones 

 
Estos tres archivos junto con los reportes generados por el sistema Humano se 
escalan al proveedor Goobi SAS a través de la mesa de ayuda del IDEP para ser 
integrados al sistema Goobi. 
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El proveedor integra la información al sistema Goobi en estado Borrador para 
que el usuario de Nómina realice las validaciones necesarias y apruebe. 
 
En Goobi la Nómina se visualiza a través de la opción de menú Control de 
Gastos/Gastos No Contractuales/Gastos de Personal/Nóminas-Personal de 
planta: 
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En el sistema Goobi los aportes se visualizan a través de la opción de menú 
Control de Gastos/Gastos No Contractuales/Gastos de Personal/Aportes 
Personal de planta: 
 
 

 
 
Las provisiones en estado borrador se visualizan a través de la opción botón del 
menú superior “Consultas e Informes”: 
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Una vez revisadas es necesario comunicarle al proveedor Goobi SAS que las 
genere aprobadas para que aplique la contabilidad. 
 
Para visualizar las provisiones en estado aprobado se utiliza opción de menú: 
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