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INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO 

“Formulario Único Reporte de Avance de la Gestión” 

 

ROL: Administrador de Institución – Jefes de Planeación 

Es el encargado de realizar la gestión del diligenciamiento de los formularios o la distribución de preguntas a 

las áreas correspondiente, en cada una de las instituciones del sector público.  Tendrá a su cargo las 

funcionalidades relacionadas con el diligenciamiento de lo(s) formulario(s) vigentes,  así como su seguimiento 

y control, a través de las consultas y reportes de estado y avance del proceso, adicionalmente, la 

administración de la información de los usuarios internos de la Entidad que participarán en dichos procesos.  

 

A continuación explicaremos a los Jefes de Planeación, en su rol de Administrador de Institución, algunos 

aspectos relacionados con el manejo del aplicativo para diligenciar el Formulario Único de Reporte de Avances 

de la Gestión: 

 

IMPORTANTE:  

Asegúrese de tener a la mano el usuario que le fue asignado por Función Pública y  

la contraseña que recibió por el correo electrónico. 
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PASOS  PARA EL DILIGENCIAMIENTO 

 

1. Ingrese al Formulario Único Reportes de Avances de la Gestión 

 

Ingrese al Portal: https://www.funcionpublica.gov.co/hs/faces/CONTEXTO_2015 utilizando alguno de los   

siguientes navegadores:          Google Chrome         Mozilla Firefox 25 o inferiores                            

 

 
Figura 1. Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

 

 

https://www.funcionpublica.gov.co/hs/faces/CONTEXTO_2015 

https://www.funcionpublica.gov.co/hs/faces/CONTEXTO_2015
file:///C:/Users/amejia/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/JAEMN6BK/Logos%20navegadores%20MIPyG.pptx
https://www.funcionpublica.gov.co/hs/faces/CONTEXTO_2015
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También puede ingresar desde el portal del DAFP: https://www.funcionpublica.gov.co/   
 
 

  De clic en el ícono  del enlace del Modelo Integrado de Planeación y Gestión: 
 
  

  

 

 
Figura 2. Enlace al Modelo Integrado desde el Portal:  https://www.funcionpublica.gov.co  

 

https://www.funcionpublica.gov.co/
https://www.funcionpublica.gov.co/
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Se visualiza el portal del Modelo Integrado: http://modelointegrado.funcionpublica.gov.co/inicio   
 
De clic en la opción del menú “Reporte aquí” 

 
 

 

 
Figura 3. Portal Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

 

 

 

  

 
 

http://modelointegrado.funcionpublica.gov.co/inicio
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Tenga en cuenta que los campos que 
aparecen con asterisco (*)  son  de 
obligatorio diligenciamiento. 
 
 

Se observa la pantalla para ingresar el usuario y la contraseña asignada a su Entidad. De clic en el botón 

“Ingresar”.  

 

 

 
                            Figura 4. Ingreso al Aplicativo FURAG. 
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Figura 5  Mensaje de Error al Ingresar a la aplicación Herramientas de Seguimiento 
 

 
 
 

Es importante mencionar que cuando no se 
ingresan los datos de usuario y contraseña, o 
se digitan incorrectamente los caracteres,  se 
visualiza un mensaje de error: “Usuario o 
Contraseña Inválidos” 
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Cuando ingresa correctamente por primera vez, 
aparecen los Términos y Condiciones para ingresar al aplicativo 

De clic en “Diligenciar Formulario”. 
 

 
 
 

 
                                                               Figura 6. Términos y Condiciones 
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2.    Cambio de contraseña asignada al ingresar por primera vez al aplicativo 

Para cambiar la contraseña asignada al Administrador de Institución por primera vez, en la ventana se 
visualizan los siguientes campos:  

 
*  Usuario: El nombre del usuario que inició sesión. 
*  Actual Contraseña: Digite su actual contraseña  
* Nueva Contraseña: Digite una nueva contraseña con: Mínimo 8 caracteres máximo 15, que debe  

contener letras  mayúsculas y minúsculas,  o números.   
* Confirmación Contraseña: Se debe confirmar la nueva contraseña. 
 

 
           Figura 7. Cambiar Contraseña. 

 
 

Todos los campos 
son de obligatorio 
diligenciamiento. 

 

De clic en Cambiar contraseña, aparece una 
nueva pantalla con un recuadro superior 
derecho, que le pregunta si ¿Quieres 
guardar esta contraseña? 

FURAG 2015 
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      Figura 8. Cambiar Contraseña. 

 
 
 
 
 
 

Se observa un recuadro en la parte central que 
indica el periodo de diligenciamiento del 
Formulario, en el cual se debe dar “Aceptar”: 

FURAG 2015 
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3. Olvidó la contraseña: ¿Cómo puede recuperarla? 

 
Para recuperar su contraseña, de clic en la opción:  

“Recuperación de usuario y contraseña”  
   

 

 

 
                                                                 Figura 9. Recuperación de Usuario y Contraseña. 
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Figura 10. Recuperar Contraseña, Imagen de Verificación.  
 

 

 

Recuerde digitar el usuario y la contraseña “exactamente” como le fue asignado.  

En caso de bloqueo de su usuario deberá comunicarse con la Dirección de Control Interno y Racionalización de 

Trámites,  por los siguientes canales, con el fin de efectuar la reactivación. 

Correo electrónico: eva_modelointegrado@funcionpublica.gov.co  Teléfonos: en Bogotá Directo 3349609 y  
Conmutador 3344080 Ext. 126 

Digite el campo “Usuario”, recuerde 
que este dato fue el suministrado por 
el Departamento Administrativo de la 
Función Pública - DAFP.  

Digite las letras y números 
que aparece en la imagen 
de verificación.  
 

 
De clic en la opción “Recuperar Contraseña”. 
Automáticamente le será enviada una nueva 
contraseña al correo electrónico que usted 
proporcionó al DAFP.  
 

 

 

 

mailto:eva_modelointegrado@funcionpublica.gov.co
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4. Creación de un Usuario Interno 

 
Usted como Administrador de Institución puede crear un nuevo usuario interno, para asignarle las preguntas que 
debe diligenciar. 
 
 

 
Figura 11. Administrar Usuario Interno 

 

 

Para ingresar a las opciones de Administración 
de Usuario Interno, haga clic en la opción del 
menú “Administración” 
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Figura 12. Administración de Usuarios Internos. 
 

 
                                                                                             Figura 13. Opción Crear Usuario Interno. 

Para crear un nuevo usuario interno de clic en 
el botón “Nuevo”. 

Se visualiza la ventana “Crear Usuario Interno”. 

Se despliega la ventana para Crear el 
Usuario Interno 

FURAG 2015 

FURAG 2015 
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Sección: Datos Personales 
Ingrese la información de los campos:  
 
 Primer Nombre: Ingrese el primer nombre del usuario interno que va a crear, este campo es de obligatorio 

diligenciamiento. 
 Segundo Nombre: Ingrese el segundo nombre del usuario interno que va a crear. Es un campo opcional. 
 Primer Apellido: Ingrese el primer apellido del usuario interno que va a crear, este campo es de obligatorio 

diligenciamiento. 
 Segundo Apellido: Ingrese el segundo nombre del usuario interno que va a crear. Es un campo opcional. 
 Cédula: Ingrese el número de cédula del usuario interno que va a crear. Cuando se ingresa un número de 

cédula repetido, el sistema muestra validación. Es un campo opcional. 
 
 

 

 

 

 

 

 
                                              Figura 14. Crear Usuario Interno, Datos Personales. 
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Sección: Datos Corporativos 
 Institución: Se visualiza la Institución a la que pertenece el usuario Administrador, es decir, quien está 

creando el usuario interno. 
 Dependencia: Ingrese la Dependencia a la cual pertenece el usuario interno, este campo es de obligatorio 

diligenciamiento. El sistema le permite crear varios usuarios para la misma dependencia. 
 Cargo: Ingrese el Cargo correspondiente al usuario interno, este campo es de obligatorio diligenciamiento.    

El sistema le permite crear varios usuarios con el mismo cargo. 
 Usuario/Login: Se debe digitar en MAYUSCULA SOSTENIDA la primera letra del nombre y el primer 

apellido, en caso de que ya exista deberá identificar con un carácter @ al final para diferenciar.  
 
 
 
 
 

 
                                             Figura 15. Crear Usuario Interno, Datos Corporativos. 

 

 

 
 

 

Luego, de clic en la opción “Agregar 
Contacto” para ingresar la información 
del usuario interno que está creando y 
habilite el recuadro para ingresar los 
datos de contacto: Teléfono, Móvil, 
Extensión y Email. 
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Para agregar el contacto, ingrese los siguientes datos: 
 

 Teléfono: Ingrese el número de teléfono del usuario interno. 
 Móvil: Ingrese el número de celular del usuario interno. 
 Extensión: Ingrese el número de la extensión del usuario interno. 
 E-Mail: Ingrese el correo electrónico institucional del usuario interno. Este campo es de obligatorio 

diligenciamiento, el sistema no utiliza este correo en ninguna funcionalidad, este es un dato informativo. 
 

 

 

 
                                                     Figura16. Crear Usuario Interno, Datos de Contacto. 

De clic en la opción “Aceptar” para guardar la 
información de contacto del usuario interno 
creado. 

FURAG 2015 
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Figura 17. Crear Usuario Interno, Acción Editar Contacto. 

 

 

 

                                                                          Figura 18. Crear Usuario Interno 

 

 

Si Usted desea realizar modificaciones a la 
información ingresada del contacto, del usuario 
interno, se pulsa la opción “Editar Contacto”. 
 

Realice las modificaciones que requiere y luego 
de clic en la opción “Aceptar”. 
 

FURAG 2015 
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5. Eliminación de un Contacto que ha sido creado 

 

 
Figura 19. Crear Usuario Interno, Acción Eliminar Contacto. 

 

 
                                           Figura 20. Mensaje de Confirmación para Eliminar Datos de Contacto. 

Eliminar Contacto 

Pulse el botón de la Acción 

 “Eliminar Contacto”. 
 

Aparece un mensaje de confirmación si 
requiere eliminar los datos del contacto y luego 
de clic en “Aceptar”. 
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6. Asignar las Credenciales a Usuario Interno 

 

 

 
Figura 21. Crear Usuario Interno, Credenciales.  

 
 
 
 
 
 
Ingrese los siguientes datos y de clic en “Generar Contraseña” 
 

 Usuario/Login: Ingrese el nombre de usuario, este campo es de obligatorio diligenciamiento. 
 Rol: Ingrese el Rol del usuario interno, este campo es de obligatorio diligenciamiento. Existen dos roles:  

Usuario Interno: Servidor Público del área responsable de las preguntas de cada Política 
Control Interno: Jefe de la Oficina de Control Interno o Servidor Público designado de realizar el seguimiento  

 Generar Contraseña: De clic en la Opción “Generar Contraseña” para crear la contraseña temporal asignada 
al Usuario Interno. 
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7. Asignación de las preguntas a los Usuarios Internos 

 
                                                        Figura 22. Validación Asignación de Preguntas. 

Un Usuario Interno se puede crear sin tener preguntas asignadas.   

De clic en la Opción “Asignación de 
preguntas a usuario internos”, para 
visualizar las preguntas disponibles que van 
a ser asignadas a los usuarios internos (a 
quienes les haya asignado credencial de 
Institución que Reporta) en creación.  

 

FURAG 2015 
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                                                                             Figura 23. Seleccionar Preguntas 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                      Figura 25. Guardar preguntas 

Seleccione las preguntas 
a asignar al Usuario 
Interno. 

De clic en la Opción “Agregar”, para 
adicionarlas al panel inferior de la pantalla. 
 

Posteriormente, de clic en “Guardar” 
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8. Quitar las preguntas asignadas a un Usuario Interno 

 
                                                                    Figura 26. Eliminar preguntas 

 

 

 

 
Figura 27. Crear Usuario Interno 

Pulse el botón “Eliminar”, para quitar preguntas 
o todo el grupo asignado al usuario; estás 
aparecen en el panel superior de la pantalla, 
para ser nuevamente asignadas. 
 

Aparecerá un mensaje de confirmación 
informando que el usuario interno fue guardado 
exitosamente y la contraseña temporal 
generada. Se debe dar clic en Aceptar 
 

Una vez diligenciados los datos, hacer clic en la opción 
“Guardar” para finalizar la creación del Usuario Interno.  
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9. Modificación de un Usuario Interno 

 

 
Figura 28. Opción Administrar Usuario Interno. 

 

 

 
Figura 29. Administración de Usuarios Internos, Opción Consultar. 

De clic en la opción del menú “Administración” 
y  nuevamente en clic en la opción Administrar 
Usuario Interno. 
 

Para modificar un Usuario Interno de clic en el 
botón “Consultar”. 
 

FURAG 2015 
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Figura 30. Administración de Usuarios Internos, Opción Editar Usuario.  

 

 

 

 

 
  
 

Se visualizarán los resultados de la búsqueda, 
en el panel inferior. 
 

De clic al icono “Editar Usuario”, para abrir la 
ventana de la creación del usuario y modificar 

los siguientes campos: 
 Cargo 
 Dependencia 
 Contactos 
 Rol 
 Preguntas asignadas (agregar, eliminar) 

 

RECUERDE que el rol "Usuario Interno" es el 
único rol que debe tener preguntas asignadas. 
 
El rol "Control interno" se le asigna al Jefe de la 
Oficina de Control Interno o quien haga sus 
veces, solamente para permitirle la consulta y 
verificación del diligenciamiento de las áreas. A 
este rol no se le  asignan preguntas. 
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Figura 31. Modificar Usuario Interno, Campos editables 

 
 
 

 
Figura 32. Modificar Usuario Interno, Datos de contacto 

 
 
 
 
 
 

Cuando se seleccione la opción “Editar 
Contacto” bajo la columna Acción, se 
presentará una ventana con los datos de 
contacto, los cuales podrán ser modificados. 
 

Seleccione la opción “Aceptar” para aprobar los 
cambios, o “Cancelar” y volver a la página 
“Crear Usuario Interno”. 
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                                                    Figura 33. Modificar Usuario Interno, Seleccione el Rol. 

 

 

IMPORTANTE: Al modificar un usuario ya creado y dejarlo sin preguntas el sistema permite 
guardar los cambios.  Esto para el caso en que el usuario ya no pueda diligenciar las 
preguntas, se le eliminen y el sistema permita asignarlas a otro usuario interno. 

 

 

Seleccione el rol a asignar al usuario en 
modificación: 
 Rol “Usuario Interno”: Se podrán 

seleccionar preguntas a asignar; 
 Rol “Control Interno”: La opción de 

preguntas a asignar no se habilitará, es un 
rol de verificación por parte del Jefe de la 
Oficina de Control Interno. 
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Figura 34.  Modificar Usuario Interno, Seleccione el Rol. 

 
 

 
 

De Clic en la opción “Guardar” para aceptar los 
cambios 
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                                          Figura 35. Modificar Usuario Interno, Confirmación de modificación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se observa una ventana con el mensaje de 
confirmación de la modificación exitosa del 
usuario interno. 
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10. Consulta del Reporte Preguntas Asignadas 

 
 
 

 
Figura 36. Consulta Reporte Preguntas Asignadas 
 
 
 
 
 
 

Con el fin de tener mayor control de las 
preguntas asignadas por cada Usuario Interno 
en la Entidad, se puede conocer el listado de 
Preguntas Asignadas al dar clic en el menú  
“Consultas y Reportes”, en “Reporte Preguntas 
Asignadas”  
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Figura 37. Consulta Reporte Preguntas Asignadas 
 
 
 

 
Figura 38. Reporte Asignación Preguntas a Usuarios 

Se debe seleccionar el campo “Formulario” y 
dar clic en “Consultar” 

 

Generando el siguiente listado por Orden de 
Pregunta, Nivel Pregunta y el Usuario Asignado 
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11. Consulta Reporte Avance de Diligenciamiento 

 

 
Figura 39. Reporte Formulario Único – Avance en Diligenciamiento 

 
 

 
                                              Figura 40. Reporte Formulario Único – Avance en Diligenciamiento 

Para conocer el estado de avance de 
diligenciamiento del Formulario, (cuántas 
preguntas se han respondido y cuántas faltan 
por responder), se debe dar clic en el menú 
“Consultas y Reportes”, en “Formulario Único – 
Avance en Diligenciamiento”  
 

Se debe dar clic en la 
opción “Consultar” para 
evidenciar los Formularios 
en diligenciamiento  
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Figura 41. Reporte Formulario Único – Avance en Diligenciamiento 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

A continuación debe seleccionar el ícono 
con la imagen del semáforo que aparece en la 
columna “Reportes” de la sección de resultados 
de la pantalla.  
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Figura 42. Consulta Formulario Único - Avance en Diligenciamiento 
 

En este reporte de avance en diligenciamiento 
del formulario, se visualizan por cada una de 
las políticas, el total de preguntas, la cantidad 
de preguntas que están respondidas, la 
cantidad de preguntas que están sin responder 
y un % de avance en el diligenciamiento. 
 

Al hacer clic sobre la pregunta, lleva al usuario a diligenciar formulario ubicándose 
en el formulario a partir de la pregunta seleccionada, mostrando las subsiguientes 
para que se pueda continuar diligenciando: 
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12. Generar el Reporte de Formulario Único en PDF 

Una vez terminado el diligenciamiento del Formulario, usted puede generar el Reporte completo de la información 
aportada por la Entidad. El sistema genera un archivo en formato PDF, como el que se presenta a continuación, el 
cual puede ser guardado para futuras consultas.  

 

Figura 43. Consulta Formulario Único - Avance en Diligenciamiento 

 

El aplicativo genera un archivo en PDF que puede abrirse para observar un resumen 

Completo de todas las preguntas con las respuestas diligenciadas por cada Usuario Interno. 

 

Se debe dar clic en el ícono para generar el 
Reporte de Avance en Diligenciamiento. 
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   Figura 44. Reporte Formulario Único en PDF. 

 

En este documento se visualiza un 
encabezado, con los campos relevantes de la 
Entidad y contiene la totalidad de las 
preguntas,  se visualizan tanto las que se han 
respondido y las que no. 
 

 


