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INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO

“Formulario Unico Reporte de Avance de la Gestion”

ROL: Administrador de Institucion — Jefes de Planeacion

Es el encargado de realizar la gestion del diligenciamiento de los formularios o la distribucion de preguntas a
las areas correspondiente, en cada una de las instituciones del sector publico. Tendra a su cargo las
funcionalidades relacionadas con el diligenciamiento de lo(s) formulario(s) vigentes, asi como su seguimiento
y control, a través de las consultas y reportes de estado y avance del proceso, adicionalmente, la
administracion de la informacion de los usuarios internos de la Entidad que participaran en dichos procesos.

A continuacion explicaremos a los Jefes de Planeacion, en su rol de Administrador de Institucién, algunos

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

de la Gestion:

IMPORTANTE:
Asegurese de tener a la mano el usuario que le fue asignado por Funcién Publica y
la contrasefia que recibi6 por el correo electrénico.




https://www.funcionpublica.gov.co/hs/faces/CONTEXTO_ 2015
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PASOS PARA EL DILIGENCIAMIENTO

1. Ingrese al Formulario Unico Reportes de Avances de la Gestion

Ingrese al Portal: https://www.funcionpublica.gov.co/hs/faces/CONTEXTO 2015 utilizando alguno de los

p Google Chrome &4 Mozilla Firefox 25 o inferiores

siguientes navegadores:

GOBIERNO DE COLOMBIA

El Departamento
Administrativo de la Funcién
Piblica. Informa a todos los
Jefes de Planeacion de las
entidades y organismos de
la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional, que el plazo
méximo para

diligenciar el Formulario
Unico de Reporte de
Avances de la Gestién es el

Fecha Limite
Diligenciamiento

Fig
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Formulario Unico

de Reporte de

Avances de la Gestion

Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestién: herramienta en linea de
reporte de avances de la gestién, como insumo para el monitoreo, evaluacién
y control de los resultados institucionales y sectoriales del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestién.

* Usuario:

* Contrasefa:

JE: ©

INGRESAR

* Escriba los caracteres que ve en la
imagen:

Recuperacién de usuario y contrasefia

G I IFEED

rg"EsA

ura 1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
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También puede ingresar desde el portal del DAFP: https://www.funcionpublica.gov.co/

Modelo Integrado de

Planeacién y Gestién

FURAG

De clic en el icono

del enlace del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion:

\

/@ Portal Funcién Piblica - F. x

& G A [ hepsy//wwduncionpublicagov.co

2 Aplicaciones (] Nueva carpeta @ Comenzar a usar Fir...
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Publicaciones Senicio al Ciudadano Sala de Prensa

Funcién Pablica realizara este jueves
encuentro conjunto de los Equipos
Transversales de Secretarios Generales
y de Contratacion

Bogota, martes 10 de enero de 2016. Funcion

PUblica realizari este jusves 21 de enero el
Vers

Funcion Pablica adelantara concurso
publico de méritos a cargos de gerente
seccional del ICA en nueve
departamentos

Bogota, lunes 18 de enero de 2016, A partir de
hoy lunes 18 de enere esta publicada enla
pagina

Vers

2:00 pm - Presentacion EsaRgropuesta de b-to
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Figura 2. Enlace al Modelo Integrado desde el Portal: 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 opcion del menu “Reporte aqui”
A\

’ ) Funcién Pablica - Inicio. %Y & Inicio - Modelo Integradc x

(ALl ]

Modelo Integrado de

® GOBIERNO DE COLOMBIA = 2
—alee AT Planeacién y Gestion
| e —.
Inicio Acerca del Modelo Cémo Vamos Reporte Aqui Waterial de Apoyo Preguntas Frecuentes Contactenos
e

Formulario Unico

Chat @

Reporte de Avance cata ©
Tutorial @

Se encuentra habilitado el 1 Facebook @
, que recoge la informacién sobre el nivel de implementacién de las Twitter ©

politicas de desarrollo administrativo, \
|

Dia Semana Mes

enero 2015

Noticias Hoy | < | >

é‘ 1";‘ m EE || . .H:““ - T § = -moo 26/01/2015
Figura 3. Portal Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion
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Se observa la pantalla para ingresar el usuario y la contrasefia asignada a su Entidad. De clic en el boton

“Ingresar”.

B cooge PR T R ) A re————— ——— I e
e clan ] vafrw =

A Tenga en cuenta que los campos que

GOBIERNO DE COLOMBIA HUEYO PRI de Reporte de aparecen con asterisco (*) son de

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Avances de la Gestion

El Departamento
Administrativo de la Funcién
Piblica. Informa a todos los
Jefes de Planeacién de las
entidades y organismos de
la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional, que el plazo
maximo para

diligenciar el Formulario
Unico de Reporte de
Avances de la Gestién es el

Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestigg#erramienta en linea de
reporte de avances de la gestion, como insunygs#@ra el monitoreo, evaluacién
y control de los resultados inghiis Cleea salg Integrado
de Planeacion y Gestigg

* Usuario:

* Contrasefia:

Fecha Limite

Diligenciamiento

racteres que ve en la
imagen

INGRESAR

Recuperacién de usuario y contrasefia

v.cofhs/faces/faces/loginjst#

e &(w 660 a[s]s)]
Figura 4. Ingreso al Aplicativo FURAG.

Ayuda

obligatorio diligenciamiento.
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/[ Herramienta de Seguimic: x

Es importante mencionar que cuando no se
ingresan los datos de usuario y contrasefia, o
” se digitan incorrectamente los caracteres, se
visualiza un mensaje de error: “Usuario o
Contrasefia Invalidos”

(] [ D o

19{ ] vt =

GOBIERNO DE COLOMBIA

El Departamento
Administrativo de la Funcién
Péblica. Informa a todos los
Jefes de Planeacién de las
entidades y organismos de
la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional, que el plazo
méximo para

diligenciar el Formulario
Unico de Reporte de
Avances de la Gestién es el

Fecha Limite
Diligenciamiento

€ > C | & htpsy[ J2gffl2cn
Error
Usuario o contrasefia invalidos

Formulario Unico
de Reporte de

Avances de la Gestién

de Avances de la Gestién: herramienta en linea de
igestion, como insumo para el monitoreo, evaluacién
s institucionales y sectoriales del Modelo Integrado

Aceptar

* Usuario: | CAPACTACON
* Contrasefia: eseesses

* Escriba los caracteres que ve en Ia | xra3
imagen:

INGRESAR

Recuperacion de usuario y contrasefia Ayuda

-

B> s[®/el(e/o o[5S

ZR—- 1042 2m.,
B oL e
4 "D omos |

Figura5 Mensaje de Error al Ingresar a la aplicacion Herramientas de Seguimiento
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Cuando ingresa correctamente por primera vez,
aparecen los Términos y Condiciones para ingresar al aplicativo
De clic en “Diligenciar Formulario”

/[ Herramierta de Seguimic. % | —- e T ——— ] |eer| - ]

€« e https://i 15 W= 1@ @ ¥e =

Bienvenido(a) : CAPACITACION CAPACITACION

Términos y co

legal entre quienes ingresen a
bl sistema, que para sus efectos es el
hvegar o usar este sistema, usted reconoce
inos, leyes y reglamentos aplicables en
Iy condiciones, le rogamos se abstenga de

Los siguientes son los términos  de un
https://modelointegrado.dafp.gov.co. y el administrador
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica. Al acceder,
que ha leido, entendido v se obliga a cumplir con todes los

Integrado de Planeacion y Gestion, que
fue creada por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y Yas Comunicaciones con el propdsito de
proveer un mecanismo de registro para el reporte de avances a laWestion de las instituciones del Estado.
Fomenta el seguimiento y consecucién de metas y vocacion del Serviio Publico encausada a la consecucidn
de planificacién y gestidn, por medio de un sentido de identidad y¥propiacion de la funcién publica. La
gerencia publica moderna y eficiente busca un Estado con (apa(ldad rmanente para mejorar su gestion y

seguimiento, en procura de la prestacion de mejores y mas efectivos sulladus a través de la politica del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion que, articula el quehadly de Ias entidades, mediante los
lineamientos de cinco politicas de desarrollo administrativo y el monitore y evaluacion de Ios avances en la
gestion institucional y sectorial

pnfidencialidad que més adelante
echo a revisar la informacién
ier momento y sin previo aviso,

Su utilizacion y Ia de su contenido estan sujetas a las condiciones de uso y
se expondran. modelointegrado.dafp.gov.cofhs/  se reserva el d
contenida en swstema y de ajustar los términos y condiciones de uso, en cuals
mediante la actualizacion de este anuncio. Los usuarios que se crean el el sistema en alcance de la
administracion del sistema o del diligenciamiento del mismo, se almacenden el sistema recopilando la
informacién  personal necesaria para permitirle  administra el formulario. ~

Diligenciar formularigd¥

- ¥ B
g ES . e g, 10:37 a.m.
22/01/2015 |

2w 8 W 2/e/o Z][%9]9]

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

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

* Usuario: El nombre del usuario que inicié sesion.

* Actual Contrasefia: Digite su actual contraseia

* Nueva Contrasefa: Digite una nueva contrasefia con: Minimo 8 caracteres maximo 15, que debe
contener letras mayusculas y minasculas, o nameros.

* Confirmacion Contrasefia: Se debe confirmar la nueva contraseiia.

T — [E=SESR e

/' [} Cambiar Contrasefia x \ - ——— - -
VAt =

« > ¢ (8 npsy ]

Formulario Unico

GOBIERNO DE COLOMBIA TUDOS PORUN de Reporte de
NUEVO PAIS Avances de la Gestién

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Bienvenido(a) - CAPACITACION CAPACITACION

Cambiar Contrasefia

Todos los campos
son de obligatorio
diligenciamiento.

Cambiar contrasena

Usuario: CAPACITACION
* Actual contrasefia: | sssssses La dave debe tener entre & a 15 caracteres y tener
niimeros y letras maytisculas y minisculas

* Nueva confrasefia: | ees:

Ble 3 @ e(e/d3]o5]9] RGN

Figura 7. Cambiar Contrasefa.

De clic en Cambiar contrasefia, aparece una
nueva pantalla con un recuadro superior

derecho, que le pregunta si ¢Quieres
guardar esta contrasefia?
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[ Herramienta de Seguimier %

Cierre de periodo m

El Formulario Unico Reporte de Avances de la ffestion 2014, se

encontrara en periodo de rendicion desde el 2flde Enero hasta el
20 de febrero.

Figura 8. Cambiar Contrasefia.

Se observa un recuadro en la parte central que
indica el periodo de diligenciamiento del
Formulario, en el cual se debe dar “Aceptar”:
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3. Olvidé la contrasefa: ¢Cémo puede recuperarla?

Para recuperar su contrasefia, de clic en la opcion:

“‘Recuperacion de usuario y contrasefia’
/

/' EJ Google x [ Funcién Publica - Inicio X ’f [} Herramienta de Seguimie x| oy &J u_‘g":"@
& C @ httpsif ] Pafsz =
o Ui Formyllario Unico
GOBIERNO DE COLOMBIA SN POt de Reporte de
PAZ EQUIDAD EDUCACION Avghces de |Cl Gestién
El Departamento
Administrative de la Funcién Formulario Unico Reporte de Avancesffle la Gestion: herramienta en linea de
Poblica. Informa a todos los reporte de avances de la gestidn, cogfo insumo para el monitoreo, evaluacion
K b y contral de los resultados institucighales y sectoriales del Modelo Integrado
Jefes de Planeacién de las de Planeacién y Gestion.
entidades y organismos de
la Rama Ejecutiva del Orden * Usuario:
Nacional, que el plazo Contrasefia:
mdximo para Q) -
diligenciar el Formulario . . &2 /N
Unico de Reporte de Fecha Limite —
& ial el F p= A ‘ scriba [0S tfagieres que ve en la
A Diligenciamiento imagen:
2 INGRESAR
Ayuda

v.co/hs/faces/fa

wWelelolsls]s]
Figura 9. Recuperacion de Usu

hitps://modelointegrado.dafp.go

2 &

104am. | |

ES . oty
R s |

—
ario y Contrasefia.
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/B Google x Funcien Publica - Inicio % | [ . Herramientas de Segui- x || TR — o) a5
¢ 5 ¢ Bhmpy | P Qg =
P ane S bnico Digite el campo “Usuario”, recuerde
GOBIERNO DE COLOMBIA s o de Reporte de que este dato fue el suministrado por
PAZ EQUIDAD EDUCACION Avances de ‘Q Gestién

el Departamento Administrativo de la
Funcion Puablica - DAFP.

El Departamento
Administrativo de la Funcién
Piblica. Informa a todos los
Jefes de Planeacién de las
entidades y organismos de
la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional, que el plazo
méximo para

diligenciar el Formulario
Unico de Reporte de

Recuperar Contrg

* Usuario | CAPACITACION

Digite las letras y numeros
gue aparece en la imagen
de verificacion.

* Escriba 105 [Gkepd
caracteres que ve
en la imagen

La clave se enviara a su correo electrénico
e ogizaseiia | Volver

Fecha Limite

Avances de la Gestion es el B HIETRETTRITTTEY

N
De clic en la opcion “Recuperar Contrasefia”.

Automaticamente le sera enviada una nueva

Bz (" ele|a[Z]9] D contrasefia al correo electronico que usted

Figura 10. Recuperar Contrasefia, Imagen de Verificacion. proporcioné al DAFP.

Recuerde digitar el usuario y la contrasefa “exactamente” como le fue asignado.
En caso de bloqueo de su usuario debera comunicarse con la Direccién de Control Interno y Racionalizacién de

Tramites, por los siguientes canales, con el fin de efectuar la reactivacion.

Correo electrénico: eva _modelointegrado@funcionpublica.gov.co Teléfonos: en Bogota Directo 3349609 vy

Conmutador 3344080 Ext. 126


mailto:eva_modelointegrado@funcionpublica.gov.co
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4. Creacion de un Usuario Interno
Usted como Administrador de Institucion puede crear un nuevo usuario interno, para asignarle las preguntas que

(&) L] O )

Q¥

debe diligenciar.

% J [ Herramienta de Seguimic

i6n Publica - Inicio

TODOS PORUN
NUEVO PAiS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

L et .
<« cC8 ‘vmpi

GOBIERNO DE COLOMBIA

~ Consultasy Reportes ..  Diligenciar Formulario

Cambiar Contrasefia

Formulario Unico
de Reporte de

Avances de la Gestién

Bienvenido(a) : CAPACITACION CAPACITACION

Cerrar Sesion

Para ingresar a las opciones de Administracion
de Usuario Interno, haga clic en la opcién del

Parametros . Admin

Bz ¢ *]eleloI]o]s]

Figura 11. Administrar Usuario Interno

menu “Administracion”

11:41 am.
2/01/2015 | |

m" ES . oo g
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[ Google Funcién Poblica - Inicio % | Herramientas de Segui X - ==
« c 8l ] AR =
Formulario Unico
® GOBIERNO DE COLOMBIA OO FORUS de Reporte de
NUEVO PAIS &
PAZ EQUIDAD EDUCACION Avances de la Gestién
Bienve CAPACITACION CAPACITACION
Parametros .. Administracion ~ Consultasy Reportes ..  Diligenciar Formulario Cambiar Contrasefia Cerrar Sesion
Administracion de Usuarios Internos
Consultar Usuario Interno
Nombres: Apeliidos
Dependencia Usuario/Login
Para crear un nuevo usuario interno de clic en

el botén “Nuevo”.
Se visualiza la ventana “Crear Usuario Interno”.

~ No se encontraron resultados

Bz s (®[ole/oJ[]s]
Figura 12. Administracién de Usuarios Internos.
7 B Googte i - Inic Crear Usuano Intemo - N T
@ GOBIERND DE COLOMBIA emm Fd":r;u.l‘:‘:"li“::

Se despliega la ventana para Crear el

Credanciales
o i Logn

Usuario Interno

S
B s®[o(e|ala[=]s]
Figura 13. Opcién Crear Usuario Interno.
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Seccion: Datos Personales

Ingrese la informacion de los campos:

v

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 numero de cédula del usuario interno que va a crear. Cuando se ingresa un namero de

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

~| Crear usuarios Interno
Datos Personales

* Primer nombre:
* Primer apellido:
Cédula:

Figura 14. Crear Usuario Interno, Datos Personales.

Crear Usuario Interno

Segundo nombre:
Segundo apellido:
Activo:
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Seccion: Datos Corporativos

v Institucién: Se visualiza la Institucién a la que pertenece el usuario Administrador, es decir, quien estal
creando el usuario interno.

v 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.

v/ 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.

v Usuario/Login: Se debe digitar en MAYUSCULA SOSTENIDA la primera letra del nombre y el primer
apellido, en caso de que ya exista debera identificar con un caracter @ al final para diferenciar.

Institucion: Escuela Superior de Administracion Publica v * Dependencia

Datos Corporativos
“ETR niemeCantaca,|

Teléfono Ml Extensicn Email Accicn \

Mo se encontraron resutados

Luego, de clic en la opcion “Agregar
Contacto” para ingresar la informacién
del usuario interno que esta creando y
habilite el recuadro para ingresar los
datos de contacto: Teléfono, Movil,
Figura 15. Crear Usuario Interno, Datos Corporativos. Extension y Email.
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Para agregar el contacto, ingrese los siguientes datos:

Teléfono: Ingrese el nimero de teléfono del usuario interno.
Movil: Ingrese el numero de celular del usuario interno.

Extension: Ingrese el numero de la extension del usuario interno.
E-Mail: Ingrese el correo electronico institucional del usuario interno. Este campo es de obligatorio

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

ANANENEN

(& lom (- )

B Google
€« C @& hipy

Iterno )

TO PORAl;H
prz finao epuchcion

Cambiar C ntrasefia

Formulario Unico
de Reporte de

Avances de la Gestién

® GOBIERNO DE COLOMBIA

Bienvenido(a) : CAPACITACION CAPACITACION

Cerrar Sesion

~ Consutasy Reportes  ~  Diligenciar Formulario

Parametros  ~  Administracion

Crear Usuaricfinterno

~| Crear usuarios Interno
Datos de Contacto n

Datos Personales

* Primer nombre: Datos Contacto

= Primer apellido: Teléfono: | 3344080 —

Cédula Mévil Numérico
- Extension: [126 |

Datos Corporatives = E-Mail nudsuw(sglzdu@fultnm

Institucion: Escuela Superior de Administracién |

= Cargo: | Aceptar,| Canglla . Hr4 “ L]
De clic en la opcion “Aceptar” para guardar la

Credenciales
* Usuario / Login:
*Rol

informacion de contacto del usuario interno

creado.

Contrasefia:

11:52 am.

B S(®/cle/glale]®]R)

Figural6. Crear Usuario |

lg" ES . g g

22/01/2015 | |

nterno, Datos de Contacto.
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Institucién: | Escuela Superior de Administracion Publica v
= Cargo

= Dependencia;

Méwil

Agregar Contacto

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

=l Crear usuarios Interno

Crear Usuario Interno
Datos Personales

acto
o

Datos Corporativos

/ B Gooo =Y - — — — P
- & [@ hups]| ] ol =
T e Formulario Unico
@ GOBIERNO DE COLOMBIA !U:osm im'? de Reporte de

Avances de la Gestién

nvenidota)  CAPACITACION CAPACITACION

3344080 1234568 126 modelointegrado@funcionpublica.... (7 P
Credenciales
B
Bl 8 wWa[e]oa H[odlw

Figura 18. Crear Usuario Interno

Realice las modificaciones que requiere y luego
de clic en la opcion “Aceptar”.
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Datos Corporativos
* Carg

Teléfono

3344080

¥l Crear usuarios Interno
Datos Personales

Datos Corporativos

Teléfono

3344080

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

5. Eliminacion de un Contacto que ha sido creado

Institucion: Escuela Superior de Administracion Plblica

Eliminar Contacto

Mawil

1234568

Figura 19. Crear Usuario Interno, Accién Eliminar Contacto.

*Primer nombre

= Primer apellido:

Cédula:

Institucion: Escuel

*Cargo

Movil

1234568

Pulse el botén de la Accién
Extensidn Email

“Eliminar Contacto”.
126

modelointegrado@funcionpublica....

Crear Usuario Interno

Segundo nombre

Eliminar Datos Contacto

Egundo apellido;

ZEstd sequro de el PTe: GaTNG G

contacto?
Aceptar

a Superior de Administracion Publica * Dependenc

Aparece un mensaje de confirmacion si

requiere eliminar los datos del contacto y luego
de clic en “Aceptar’.

Extension Email

126 modelointegrado@funcienpubli

ica... |[F B
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6. Asignar las Credenciales a Usuario Interno

Credenciales

#{Jsuario / Login: Confrasefa;

*Ral: Usuaria Interno v

Generar Contrasefia

Figura 21. Crear Usuario Interno, Credenciales.

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

v' Usuario/Login: Ingrese el nombre de usuario, este campo es de obligatorio diligenciamiento.

v" Rol: Ingrese el Rol del usuario interno, este campo es de obligatorio diligenciamiento. Existen dos roles:
Usuario Interno: Servidor Publico del &rea responsable de las preguntas de cada Politica

Control Interno: Jefe de la Oficina de Control Interno o Servidor Publico designado de realizar el seguimiento

v' Generar Contrasefia: De clic en la Opcién “Generar Contrasefia” para crear la contrasefia temporal asignada
al Usuario Interno.
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7. Asignacion de las preguntas a los Usuarios Internos
i e

c
’
!
P
ylm |

El Arbol Rojo del Mult: 41 % | [ 1) Cresr Usuario Intemo
&« C' | & https:A

Bienvenido(a) : CAPACITACION CAPACITACION

Cambiar Confrasefia Cerrar Sesion

Paramefros =~ Administracion =~ Consultasy Reportes =~  Diligenciar Formulario

Crear Usuario Interno

~/ Crear usuarios Interno
Datos Personales
* Primer nombre: | PRUEBA Segundo nombre:
* Primer apellido: | INSTRUCTIVO Segundo apellido’
Cédula: | 123456 Active: «

* Dependencia: | Direccién de Control Interno

Datos Corporativos
= cargo: | Profesional Especializado Awgar[m;m """

e T T De clic en la Opcion “Asignacién de
preguntas a usuario internos”’, para
visualizar las preguntas disponibles que van

_ a ser asignadas a los usuarios internos (a
Freeneee R — quienes les haya asignado credencial de
Institucion que Reporta) en creacion.

Asignar preguntas

Guardar | Regresar

Bz s [w]

0220 pm. | |

Figura 22. Validacién Asignacién de Preguntas.

Un Usuario Interno se puede crear sin tener preguntas asignadas.
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Seleccione las preguntas
a asignar al Usuario
Interno.

A gt o
Poprtn s paln | Aagra oo (u pregatm 8 emaros rte
© e am Gn gt an ) tenguared an par s o Vot vndiare

R el

EREER

e -

Figura 23. Seleccionar Preguntas

De clic en la Opcion “Agregar’, para
adicionarlas al panel inferior de la pantalla.

I — Posteriormente, de clic en “Guardar”

Figura 25. Guardar preguntas
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8. Quitar las preguntas asignadas a un Usuario Interno

Pulse el botdén “Eliminar”, para quitar preguntas
o todo el grupo asignado al usuario; estas
aparecen en el panel superior de la pantalla,

< _ para ser nuevamente asignadas.

Figura 26. Eliminar preguntas

Una vez diligenciados los datos, hacer clic en la opcion
“Guardar” para finalizar la creacion del Usuario Interno.

G EE ~rems B
“—— Aparecerd un mensaje de confirmacion
informando que el usuario interno fue guardado
exitosamente y la contrasefia temporal

generada. Se debe dar clic en Aceptar

Jepe————————————

R

T I ——— —_

Figura 27. Crear Usuario Interno
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9. Modificacion de un Usuario Interno

i Adam inckon-Los N ——— : - i) e 5

- C | @ httpsy//nf ] @ 7y =
# GOBIERNO DE COLOMBIA TODOS POR UN Fprgally Unico
NUEVO PAIS LT
De clic en la opcion del menu “Administracién”
y nuevamente en clic en la opcion Administrar
Usuario Interno.

Camblar Contrasefia

Diligenciar Formulario

Bl s/w e [eol=E[ei]$]

GOBIERNO DE COLOMBIA

Parametros -  Administracion - Consultasy Reportes ~ +  Diligenciar Formulario

Consultar Usuario Interno
Nombres

Dependencia

Figura 28. Opcion Administrar Usuario Interno.

Administracién de Usuarios Internos

Cerrar Sesién

Formulario Unico
de Reporte de

Avances de la Gestién

TODOS PORUN
NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCAION

Bienvenido(a) - CAPACITACION CAPACITACION

Para modificar un Usuario Interno de clic en el

Cerrar Sesion

Cambiar Contrasefia

botén “Consultar”.

Apellidos:

Usuario/Login

Figura 29. Administracién de Usuarios Internos, Opcion Consultar.
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en el panel inferior.

Se visualizaran los resultados de la busqueda,

~| Resultado de la busqueda

SANDRA MARCELA ROJAS MACIAS

ZULLY CLEMENCIA
]

DAVID HOYOS SUBDIRECCION DE PROYEC... | SUBDIRECTORA DE PROYEC

Filas por pagTe Tmero | Anterior || Pagina1/2 | Ira pagina Siguiente | Ultimo Resultados 11

iario lombres Apellidos Dependencia Cargo
NELSON DANIEL ALVAREZ OSPINA ‘OFICINA ASESORA JURIDICA  JEFE OFICINA ASESORA JU.
CELMIRA FRASSER ACEVEDO OFICINA ASESORA DE PLAN... | JEFE DE PLANEACION DEL D,
EURIPIDES GONZALEZ ORDOFEZ CONTROLINTERNO | JEFE OFICINA DE CONTROL

OFICINA ASESORA DE PLAN... | JEFE OFICINA ASESORA DE ...

RECUERDE que el rol "Usuario Interno” es el
unico 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
verificacion del diligenciamiento de las areas. A
este rol no se le asignan preguntas.

Usuario/Login

nelsalva
celmfras
eurigonz
sandroja

zulldavi

Rol

Usuario Interno

Usuario Interno

Control Interno

Usuario Interno

Usuario Interno

Figura 30. Administracién de Usuarios Internos, Opcidén Editar Usuario.

Activo Contactos Acciones

)

o o m @

De clic al icono “Editar Usuario”, para abrir la
ventana de la creacion del usuario y modificar
los siguientes campos:

v' Cargo

v" Dependencia

v Contactos

v Rol

v" Preguntas asignadas (agregar, eliminar)
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v Crear usuarios Interno
Datos Personales
* Primer nombre: NELSON
* Primer apellido: | ALVAREZ
Cedula: | 80073624

Datos Cerporativos
Institucion: | Escuela Superior de Administracion Piblica
* Cargo: | JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA

Teléfono Mévil Extensidn Email

2202790 7235 nelsalva@esap.edu.co

Credenciales
Usuario / Login: | nelsalva

*Rol: Usuario Interno

Asignar preguntas

Guardar | Regresar

Crear Usuario Interno

Segundo nombre: | DANIEL
Segundo apellido: |OSPINA
Activo: |«

* Dependencia: | OFICINA ASESORA JURIDICA

Agregar Contacto

Preguntas asignadas: 0 Asignacién de preguntas a usuarios intemos

Figura 31. Modificar Usuario Interno, Campos editables

la opcion

Cuando se seleccione “Editar
_ Contacto” bajo la columna Accion,
presentara una ventana con los datos de
contacto, los cuales podran ser modificados.

se

Ctin Carpur stivm

R f ol

(ton de Contmto 2

Figura 32. Modificar Usuario Interno, Datos de contacto

Seleccione la opcién “Aceptar” para aprobar los
cambios, o “Cancelar” y volver a la pagina

“Crear Usuario Interno”.
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Datos Personales

Datos Corporatives

Teléfono Mavil

3334080

Credenciales

Asignar preguntas

Preguntas sin asignar

Mo se encontraron resultados

* Primer nombre: [Naty Segundo nombre: | Carolina

* Primer apellido: | Jiménez Segundo apellido.

Cédula: [120 Activo: ¥

Institucion: Auditoria General De La Republica

* Dependencia: | Administretiva
* Cargo: [Analistz ’ . -

Agregar Contacto

Usuario Ll agis

*Rol: Usuario Interne v

Preguntas asignadas: 130 Asignacion de preguntas a usuarios intemnos |

Seleccione el rol a asignar al usuario en
modificacion:

v' Rol “Usuario Interno”: Se podran
seleccionar preguntas a asignatr,
v" Rol “Control Interno”: La opcién de

preguntas a asignar no se habilitara, es un
rol de verificacion por parte del Jefe de la
Oficina de Control Interno.

Figura 33. Modificar Usuario Interno, Seleccione el Rol.

IMPORTANTE: Al modificar un usuario ya creado y dejarlo sin preguntas el sistema permite
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.

guardar los cambios.
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Usuaric / Login: | mariar
*Rel: | Usuario Internc

Asignar preguntas

Preguntas sin asignar
L= L) Eficiencia Administrativa - FIN

b= @ Gestidn Financiera

Agregar

Preguntas asignadas al usuario
L- || @ Requerimizntos Gensrales
I~ [ g Gestidn del talento Humano

Eliminar

Figura 34. Modificar Usuario Interno, Seleccione el Rol.

Prequntes ssignsdss: 72 Asignacién de praguntas a usuarios intermas

cambios

De Clic en la opcion “Guardar” para aceptar los
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ulario Unico Reportes de

Pardmelros .  Administracién | . Consultasy Reportes |+ Diligene ir For

~ Crear usuarios Interno
Datos Personales

Se observa una ventana con el mensaje de
confirmacion de la modificacion exitosa del
usuario interno.

* Primer nombre: | Naty

)

* Primer apellido: | iménez

Cédula: [120

Datos Corporativos
al De La Republica

Credenciales
Usuario / Legin: [mariar
Rol.| Usuario Intemo

Asignar preguntas

Figura 35. Modificar Usuario Interno, Confirmacién de modificacidon
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10. Consulta del Reporte Preguntas Asignadas

- TODOSPORUN Formulario Unico Reportes de
] NUEVO PAIS Avances de la Gestién

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Prueba DAFP

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

Bienvenido(a) : Auditoria General

Parametros

~ Administracion . Consultasy Repories =~ ~  Diligenciar Formulario Cambiar Contrasefia Cerrar Sesion

Formulario Unico - Avance en Diligenciamiento

Reporte General Preguntas deshabilitadas: 59 | Totf

& Silaue o218 d0
Reporte Freguntas Asignadas
B, Requerimientos Generales iy Gest? -

. Requerimientos Generales - Planeacion ‘ Reporte Detallado de Jerarquia
Reporte Consolidado Diligenciamiento
= . Requerimientos Generales - Caracterizacisn de ci Estado de Procesamiento

Reporte Detalle Respuestas Diligenciadas

Asignadas”

e reamessmates 0 1y CON €l 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 mena
“Consultas y Reportes”, en “Reporte Preguntas

Figura 36. Consulta Reporte Preguntas Asignadas
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[

Formulario Unico Reportes de
Avances de la Gestidn

_gv TODOSPORUN
‘ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Prueba DAFP

(% GOBIERNO DE COLOMBIA

Parametros ~  Administracion ~ Cambiar Contrasefia Cerrar Sesion

Consultas y Reportes

Diligenciar Formulario

Reporte de asignacion de preguntas a usuarios

~ BUsqueda
Institucion: Auditoriz General De Lz Republica
Periodo:

Formulario v

~ No se encontraron resultados

Figura 37. Consulta Reporte Preguntas Asignadas

Formulario Unico Reportes de
Avances de la Gestion

' g TODOSPORUN
! NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Prueba DAFP

® ooBiERNO DE coLOMBIA

Paramefros =~  Adminisiracion - Cambiar Contrasefia Cerrar Sesion

Consultas y Reportes -

Diligenciar Formulario

Reporte de asignaciéon de preguntas a usuarios

~/Busqueda
Institucion:  Auditoria General De Lz Republica
Periodo: 22/01/2015 - 23/01/2015

Formulario: | Prueba DAFP v

Censultar
~Resultade de la busgueda

[] Excel  EEjcsv

e
Pregunta
Nivel 2 - Requerimientar,

Nivel 3 - Conformacion de Comités
1 |La Entidad participa en el Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo?

Filas por pégina Ultimo Resultados 130

Siguiente:

Nivel - Pregunta Usuario Asignado

Naty Carolina Jim.

2 |cLa Entidad cuenta con un Comité Institucional de Desarrollo Administrativo? Naty Carolina Jim

3 [Seleccione los temas que se tratan en el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo Naty Carolina Jim.
Tivel 3 - Formulacion del plan estratégico sectorial (cuatrienal)

4 ¢El Sector cuenta con un Plan Estratégico Sectorial (cuatrienal )7 Naty Carolina Jim.

5 [Ingrese el enlace (URL) correspondiente a la ubicacion del Plan Estratégice Sectorial Naty Carolina Jim.

6 |<El Plan Estratégico Sectorial fue actualizado de acuerdo con el Decreto 2482 de 20127 Naty Carolina Jim.

Figura 38. Reporte Asignacién Preguntas a Usuarios

Bienvenido(a) : Auditoria General

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

Bienvenido(a) : Auditoria General

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

T TODOS PORUN Formulario Unico Reportes de
_ NUEVO PAIS Avances de la Gestién

Prueba DAFP

Parametros - Administracion

59 | Total de preguntas respondidas:

Avance en Diligenciamiento”

Para conocer el estado de avance de
= aws | diligenciamiento del Formulario,
preguntas se han respondido y cuantas faltan
por responder), se debe dar clic en el menu
“Consultas y Reportes”, en “Formulario Unico —

(cuantas

Figura 39. Reporte Formulario Unico — Avance en Diligenciamiento

® vomera ot cooman TODOS POR UN Formulario Unico Reportes de
b NUEVO PAIS Avances de la Gestién

Prueba DAFP

n ~ Consultasy Reporles  ~  Diligenciar Formulario Cambiar Contrasefia Gerrar Sesion

Dillaenclar For Formulario Unico - Avance en diligenciamiento

« Filtro

T — Se debe dar clic en la
@ opcién “Consultar” para

evidenciar los Formularios
en diligenciamiento

Figura 40. Reporte Formulario Unico — Avance en Diligenciamiento
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o ——— TODOS PORUN Formulario Unico Reportes de
b NUEVO PAIS Avances de la Gestién
A2 EQUIDAD. EDUCAEION

Prueba DAFP

Pardmetros  ~ Administracion |+ Consullasy Reporles  +-

Diligenciar Formulario Cambiar Contrasefia

Cerrar Sesion
Formulario Unico - Avance en diligenciamiento

~| Filtro

Ambito de Ia aplicacion

Institucion: Auditoria General De La Repub v Codiga

Tiul
~ Resultado de la busqueda

Filas por pagina [ 10 | Prmero | Anterior | | Pagina 171 | It s pagina i Ultime | | Resutados 3

Cédigo Titulo del Forn Fo

Fecha final Estado
725 Formi

Unico Reporte de Avances de la Gestidn 2013 1571212014 15/12/2014

Figura 41. Reporte Formulario Unico — Avance en Diligenciamiento

Bisnvenido(a) : Auditoria Gensral

A continuacion debe seleccionar el icono 8

con la imagen del seméaforo que aparece en la
8 columna “Reportes” de la seccion de resultados

de la pantalla.
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Al hacer clic sobre la pregunta, lleva al usuario a diligenciar formulario ubicandose
en el formulario a partir de la pregunta seleccionada, mostrando las subsiguientes
para que se pueda continuar diligenciando:

Reporte de avance en diligenciamiento L]

Institucién: Awuditoria General De La Republica
Formulario: Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion 2013

Requerimientos Generales

Preguntas: 58 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23

Respondidas: 21 RRERVEVIVERVVVIVREVIIVRERRRVVVY

No respondidas: 37

Avance: 36,21 % 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49
XXX REREXR ARSIV AERXXEARAXAXXEX XXX
51 52 53 54 55 56 57 58
RV RERXREXR Y

En este reporte de avance en diligenciamiento
del formulario, se visualizan por cada una de
las politicas, el total de preguntas, la cantidad
iudadano de preguntas que estan respondidas, la

Respondidas: 1
Mo respondidas: 1
Avance: 50,00 %

Transparencia, Participacion y Atencion a

6 67 68 69 70 71 72 73 74 75 76 F7 F8 79 B0 B1 B2 83 B4 B85 . 7z .
: XXXXXSRSSEXRRE KRR XXX cantidad de preguntas que estan sin responder

Avance: 15,9 e R R E R R R R R R y un % de avance en el diligenciamiento.

111 112 113 114 115 116 117 118 119 120 121 1232 123 124 125 136 127 128 129 130 131 132 133 134 135

VRRIXRRX /R XX XX
136 137 138 139 140 141 142 143 144 145 146 147 148 149 150 151 152 153 154 155 156 157 158 159 160
I X EEEEEEE R EE R SR T EE RS

161 162 163 164 165 166 167 168 169 170 171 172 173 174 175 176 177 178 179

AR AITAERARE TR SRR R RX
Gestion del talento Humano
Preguntas: 47 180 181 182 183 184 185 186 187 188 189 190 191 192 193 194 195 196 197 198 199 200 201 202 203 204
Respondidas:5 I REEEEEREEEEEEEEEE RS EE S EEE
Avancep: 10,64 D;h 205 206 207 208 209 210 211 212 213 214 215 216 217 218 219 220 221 222 223 224 225 226

S EEEEEEEEE R E R EE TR E R

Eficiencia Administrativa - FIN
Preguntas: 159 227 228 229 230 231 232 233 234 235 236 237 238 239 240 241 242 243 244 245 246 247 248 249 250 251
Respondidas: 40 XHXXKXXXXKXXXXNXXKXXXXXX XXX
Azar:cs::o;ilgs%—h 252 253 254 255 256 257 258 259 260 261 262 263 264 265 266 267 268 269 270 271 272 273 274 275 276

I EEEEREEEEEEEEEEE S EEEEEE R

Figura 42. Consulta Formulario Unico - Avance en Diligenciamiento
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12. Generar el Reporte de Formulario Unico en PDF

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

TODOS PORUN Formulario Unico Reportes de
NUEVO PAIS Avances de la Gestién

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Prueba DAFP

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

Bienvenido(a) - Auditoria General

Parametros  ~ Administracisn  + Consultasy Reportes = -  Diligenciar Formulario Cambiar Contrasefia Cerrar Sesion

Formulario Unico - Avance en diligenciamiento

~I Filtro
Ambito de la aplicacion
Institucion: Auditoria General De La Repub v Codigo: Titulo:
Consultar | _Limpiar filtros
~ Resultado de la busqueda
Filas porpagina | 10 | Primers | Anterior | | Pagina 1/1 | Irapagina Siguiente | Ultima Resullados 3
Cédige Titulo del Formulario Fecha inicial Fecha final Estade . L, ﬁ
725 Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestin 2013 15/12/2014 15/12/2014 Diligenciado Se debe dar CIlC en el |Con0 para generar el
745 Prueba Contador Preguntas_PFL 22/12/2014 29/12/2014 Diligenciado HH M H
= = Reporte de Avance en Diligenciamiento.
765 Prueba DAFP 22/01/2015 23/01/2015 Publicade @ ’

Figura 43. Consulta Formulario Unico - 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.




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

GOBIERNO DE COLOMBIA

Unico Rep de A dela

TODOS PORUN
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Institucién: B30065741 Auditoria General De La Repuling

o de control y vigilancia
Orden: Nacional

Suborden:

Nivel institucional: Central

Sector: No Aplica

Naturaleza juridica: Auditoria General de la Repablica
Departamento:

Municipio:

Vigencia: Vigencia 2014

1. Requerimientos Generales

1 1

1. 1. 1. Conformacién de Comités

@ ;= Entidad cuenta con un Comité de
a O s
b O NO
@& = Entidad participa en el Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo?
a O s
b O NO
@& scieccione los temas que se tratan en el Comité de

Est respuesta de fafs) (1-51)
Indicadores y metas de gobiemo
Anficorrupein

Transparencia

Parscipacién Ciodadana

Rendicién de Cuentas

Servicio al Ciudadano

Gestidn del Talento Humano

Gestién de la Calidad

Eficiencia Administrativa y Cero Papel
Racionalizacion de Tramiles

[0 Gestién de Tecnologias de ks Informacién
O Gestidn Documental

O Gestidn Financiera

b

ooooDoooooo

O Gobierna en Linea
O Acceso a la Informacitn
O Oo, LCus?

D oag=—x==xa %o

22/01/2015 4:51 PM Documento no controlado Pag. 1/55

Figura 44. Reporte Formulario Unico 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.




