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1. Objetivo 

Describir la uti l ización de los instrumentos de registro de reunión y l istado virtual 

de asistencia para relacionar las reuniones efectuadas dentro del  marco de las 

obligaciones y compromisos institucionales, incluyendo la descripción de las  

actividades realizadas, temáticas discutidas y compromisos establecidos  por los 

part icipantes. 

2. Alcance 

El documento contempla las descripciones sobre la ubicación y forma de uso del 

formato de registro de reunión y las instrucciones para elaborar y dil igenciar el 

l istado de asistencia a reuniones virtuales.  

 

3. Diligenciamiento Registro de 

Reunión 

El registro de reunión es el documento en el que se deben consignar:  la 

identificación de los temas tratados en la sesión, nombre del organizador 

de la reunión, part icipante y compromisos establecidos. Para dil igenciar 

el registro de reunión siga los siguientes pasos:   

 

- Descargar el documento 

 

- Ingresar a la Intranet  

o https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/inicio  

 

- Diligenciar el Usuario y Contraseña, definido por la Entidad  

- Click en el Icono Acceder 

https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/inicio
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- Ingresar a cualquiera de los procesos del SIPG  

 

- Seleccionar el Icono de Formatos 

 

- Seleccionar el documento “Registro reuniones internas virtuales ” 

en la columna de “Formatos Generales” 
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- Abrir el documento descargado en Word 

- Diligenciamiento del documento  

- Seguir los pasos que se solicitan para el dil igenciamiento dentro del 

documento descargado. 
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Almacenamiento del documento 

Siga las instrucciones del documento:  Lineamientos para la Organización de  

Documentos Electrónicos del Proceso Gestión Documental , para almacenar el 

documento en el repositorio de documentos compartidos Yaksa.  

 

4. Listado de Asistencia Virtual 

El l istado virtual de asistencia el registro electrónico en el que se evidencia la 

part icipación virtual de los asistentes a la sesión. Para dil igenciar el listado de 

asistencia virtual siga los siguientes pasos:  

4.1. Creación de Listado Virtual 

a. Ingresar al siguiente vinculo en donde se encuentra la planti l la con 

la información para dil igenciar el registro de asistencia virtual.  

 

- https://forms.off ice.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=w

qoDVRV6r0a1ICpnWtHfFhCSzD05giFOhXPiTBkF6PhURUo

zOEVPMUlCWTBIMTEySDgzV1JNSDRBMy4u&sharetoken

=Fw6Icuimr6IaBb3sp0GF 

 

b. Dar Click en la parte superior derecha en el icono de “Duplicarlo” 

 

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=wqoDVRV6r0a1ICpnWtHfFhCSzD05giFOhXPiTBkF6PhURUozOEVPMUlCWTBIMTEySDgzV1JNSDRBMy4u&sharetoken=Fw6Icuimr6IaBb3sp0GF
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=wqoDVRV6r0a1ICpnWtHfFhCSzD05giFOhXPiTBkF6PhURUozOEVPMUlCWTBIMTEySDgzV1JNSDRBMy4u&sharetoken=Fw6Icuimr6IaBb3sp0GF
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=wqoDVRV6r0a1ICpnWtHfFhCSzD05giFOhXPiTBkF6PhURUozOEVPMUlCWTBIMTEySDgzV1JNSDRBMy4u&sharetoken=Fw6Icuimr6IaBb3sp0GF
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=wqoDVRV6r0a1ICpnWtHfFhCSzD05giFOhXPiTBkF6PhURUozOEVPMUlCWTBIMTEySDgzV1JNSDRBMy4u&sharetoken=Fw6Icuimr6IaBb3sp0GF
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c. El organizador de la reunión deberá ingresar con su “Usuario”  

definido por el DAFP y dar Click en el icono “Siguiente”  

 

 

 

d. Ingresar su “Contraseña” y dar Click en el icono “Siguiente”  

 

 

 

e. Realizar los ajustes requeridos, de acuerdo a la reunión agendada  

 

- Ubicarse en la pestaña de “Preguntas”  

- Modif icar el t ítulo de la reunión  

- Modif icar la fecha en la que se realiza la reunión  

- Modif icar las horas en las que se realizará la reunión  

- Modif icar el lugar o la herramienta uti l izada en la reunión  
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Nota: Al seleccionar cualquiera de los campos anteriormente 

descritos se abrirá el editor donde se permite modif icar la 

información allí  descrita; y de ser necesa rio se pueden agregar 

otros campos, dando Click en el icono “Agregar nuevo”  

 

 

f . En la parte inferior se podrán visualizar las preguntas básicas 

establecidas desde la Oficina Asesora de Planeación, con el fin de 

que sean dil igenciadas por parte de los asiste ntes a la reunión. 

 

- En el campo número 1. el asistente podrá escribir su 

nombre. 

- En el campo número 2. el asistente deberá desplegar la 

l ista y buscar la dependencia a la cual pertenece.  

- En el campo número 3. el asistente certif icará que asist ió a 

dicha reunión. 
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Nota: En la parte inferior izquierda se mostrará un icono “Agregar 

nuevo”,  en donde el organizador podrá, de ser necesario agregar 

otra pregunta al registro de asistencia.  

 

g. Ajustar la configuración del registro  

- En la parte superior derecha se encuentran tres puntos, dar 

Click. 

 

- Se despliega una información emergente, dar Click en 

“Configuración”  
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- Se despliega el campo de configuración, en donde el 

organizador deberá activar:  

1. “Registrar Nombre” y “Una pregunta por usuario ” 

2. “Aceptar respuestas” y “Fecha de f inalización ” 

(colocar la fecha y la hora en la que f inaliza la 

reunión, con el fin de que se cierre la recepción de 

respuestas y se pueda descargar el informe de 

asistencia. 

   

 

4.2. Envió del listado a los asistentes 

a. Cuando este ajustada la información asociada a la reunión, el organizador 

deberá enviar el l ink de acceso a los asistentes de la reunión, por el canal 

que más le favorezca (ejemplo: al chat de Teams en donde se está 

realizando la reunión) . 

- Dar Click en la parte superior de recha en donde se 

encuentra el Link de “Compartir”  
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b. Se despliega un campo emergente en donde se muestra el vinculo 

asociado a la plantil la de Listado de Asistencia  

- Dar Click en el icono de “Copiar” 

 

c. Se puede visualizar un mensaje que indica que ya se copio el l ink de 

acceso para el registro de la información  

 

d. Se genera un vínculo de acceso como el que se detalla a continuación y 

desde el cual los asistentes podrán ingresar y dil igenciar los datos 

solicitados. 
- https://forms.off ice.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=wq

oDVRV6r0a1ICpnWtHfFhCSzD05giFOhXPiTBkF6PhURU1E

RzNPM0haTzZJOTdMWTI0M0VHWFRNTy4u 

 

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=wqoDVRV6r0a1ICpnWtHfFhCSzD05giFOhXPiTBkF6PhURU1ERzNPM0haTzZJOTdMWTI0M0VHWFRNTy4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=wqoDVRV6r0a1ICpnWtHfFhCSzD05giFOhXPiTBkF6PhURU1ERzNPM0haTzZJOTdMWTI0M0VHWFRNTy4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=wqoDVRV6r0a1ICpnWtHfFhCSzD05giFOhXPiTBkF6PhURU1ERzNPM0haTzZJOTdMWTI0M0VHWFRNTy4u
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4.3. Diligenciamiento del listado por 

parte de los asistentes 

a. Al ingresar al vínculo enviado por el organizador,  el asistente verá el 

formato de asistencia realizado a través de la herramienta Microsoft 

Forms, en donde únicamente podrá dil igenciar las preguntas, sin tener 

acceso a la modif icación del formato.  

 

- Deberá dil igenciar cada una de las preguntas  
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b. Una vez dil igenciadas todas las preguntas dar Click en el icono “Enviar”, 

que se encuentra en la parte inferior izquierda  

 

c. Luego de enviar saldrá una ventana emergente informando en 

dil igenciamiento del l istado y que fue enviada al organizador.  

 

 

4.4. Descargue del informe y relación 

de asistentes en Excel 

El organizador de la reunión tendrá acceso a las respuestas hechas por los 

asistentes y podrá descargar un reporte en Excel y un informe gráfico detallado.  

a. Seleccionar la pestaña de “Respuestas”   
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b. En la pantalla se podrá visualizar un informe gráfico en donde se 

muestran las personas que dil igenciaron el l istado de asistencia.  
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c. Dar Click en la opción de “Abrir en Excel”  

 

d. Abrir el archivo que se descargó, en el cual se encuentra la información 

detallada de las personas que dil igenciaron el l istado de asistencia. 

 

e. Se puede descargar un informe, con las gráficas de análisis de la 

información registrada, para ello se debe dar Click en los tres puntos que 

se muestran en la gráfica a continuación  

 

f . Se abre una ventana emergente, dar Click en “Imprimir resumen” 
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g. Procedemos a guardar el informe como PDF 

 

 

h. Seleccionamos la ubicación donde se quiere guardar el documento  

 

i. Damos Click en el icono “Guardar” 

 

Nota: Tanto el archivo en Excel, como el informe en PDF se pueden anexar 

como evidencia de la realización y presencia de los asistentes a la reunión.  

1 

2 
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