El servicio publico Funcion
es de todos Publica

Instructivo Registro de reuniony

asistencia a reuniones virtuales

internas

Direccionamiento Estratégico




Elaborado por:
Oficina Asesora de Planeacion
Proceso de Direccionamiento Estratégico

Revisado por:
Carlos Andres Guzman
Oficina Asesora de Planeacion

Olga Lucia Arango
Oficina Asesora de Planeacion

Juan Carlos Alarcon
Oficina Asesora de Planeacion

Edicion
Luis Ernesto Suarez Rivera

Oficina Asesora de Planeacion

Febrero de 2021

F. Version 01 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia
Fecha: 2021-02-08 La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion (Intranet).



1 2021-02-08 Creacién del documento

F. Version 01 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia
Fecha: 2021-02-08 La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion (Intranet).



Tabla de contenido

1. ODJTIVO et 5
2. AL CANCE .. e 5
3. Diligenciamiento Registro de Reunion ..............coooviiiiiiiiiiiininen, 5
4. Listado de Asistencia Virtual ............cooooii 8
4.1.  Creacion de Listado Virtual........cccoooviiiii 8
4.2. Envio6 del listado a los asistentes..........coocoviiiiii 12
4.3. Diligenciamiento del listado por parte de los asistentes ................... 14
4.4. Descargue del informe y relacion de asistentes en Excel ................. 15
F. Version 01 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia ‘

Fecha: 2021-02-08 La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion (Intranet).



1. Objetivo

Describir la utilizacion de los instrumentos de registro de reunion y listado virtual
de asistencia para relacionar las reuniones efectuadas dentro del marco de las
obligaciones y compromisos institucionales, incluyendo la descripcion de las
actividades realizadas, tematicas discutidas y compromisos establecidos por los

participantes.

2. Alcance

El documento contempla las descripciones sobre la ubicacién y forma de uso del
formato de registro de reunién y las instrucciones para elaborar y diligenciar el

listado de asistencia a reuniones virtuales.

3. Diligenciamiento Registro de
Reunioén

El registro de reunidn es el documento en el que se deben consignar: la
identificacion de los temas tratados en la sesién, nombre del organizador
de la reunién, participante y compromisos establecidos. Para diligenciar

el registro de reunion siga los siguientes pasos:
- Descargar el documento

- Ingresar a la Intranet

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

- Diligenciar el Usuario y Contrasefia, definido por la Entidad
- Click en el Icono Acceder
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- Seleccionar el Icono de Formatos
(N
T E ’
y L | ’
- Seleccionar el documento “Registro reuniones internas virtuales”
en la columna de “Formatos Generales”
6
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C Formatos Generales D

euniones Externas

euniones Internas
euniones internas virtuales 2>

eUuniones externas vircuales

- Abrir el documento descargado en Word
- Diligenciamiento del documento
- Seguir los pasos que se solicitan para el diligenciamiento dentro del

documento descargado.

Departamento Administrativo de la Funcion Pablica

Dependencia: —
Proceso: —
Tema: —
Fecha: —
Hora Inicial: —
Hora Final: —
Facilitador: —
Link: | —
Agenda: +——
.‘_

Desarrollo de la reunion y conclusiones:

Compromisos: 5010 /

_Compromisos ~_Fechadeentrega

Evidencia:
‘_
+« Captura de pantalla: —_—
+ Grabacion:
——
7
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Almacenamiento del documento

Siga las instrucciones del documento: Lineamientos para la Organizacién de
Documentos Electronicos del Proceso Gestion Documental, para almacenar el

documento en el repositorio de documentos compartidos Yaksa.

4. Listado de Asistencia Virtual

El listado virtual de asistencia el registro electronico en el que se evidencia la
participacion virtual de los asistentes a la sesion. Para diligenciar el listado de

asistencia virtual siga los siguientes pasos:

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

la informacidn para diligenciar el registro de asistencia virtual.

- https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=w
qoDVRV6r0atlCpnWtHfFhCSzD05giFOhXPiTBKF6PhURUO
zOEVPMUICWTBIMTEYSDgzV1JNSDRBMy4u&sharetoken
=Fw6lcuimr6laBb3sp0GF

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

™
h;. Duplique este formulario y empiece a usarlo como si fuera suyo.
A El servicio publico | Funcién
es de todos Publica

Titulo de la Reunion (Agregar)

Fecha: Enero XX de 2021
Hora Inicio: 04:00 p.m. - Hora Fin: 05:45 p.m.
Lugar: Microsoft Teams
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c. El organizador de la reunion deberd ingresar con su “Usuario”

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

B Microsoft

Iniciar sesion

Isuarez@funcionpublica.gov‘co|

:No tiene ninguna cuenta? Crear uno.

‘ Siguiente ’

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

B® Microsoft
Isuarez@funcionpublica.gov.co

Escribir contrasefia

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion con otra cuenta

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

Ubicarse en la pestafia de “Preguntas”

Modificar el titulo de la reunién

Modificar la fecha en la que se realiza la reunion

Modificar las horas en las que se realizara la reunidn

Modificar el lugar o la herramienta utilizada en la reunién
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Preguntas Respuestas

="l El servicio plublico = Funcién
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Titulo de la Reunion (Agregar) (Copia) «——

Fecha: Enero XX de 2021 t———
Hora Inicio: 04:00 pom. - Hora Fin: 05:45 pum,  t—
Lugar: Microsoft Teams — «ee—

Nota: Al seleccionar cualquiera de los campos anteriormente
descritos se abrira el editor donde se permite modificar la
informacion alli descrita; y de ser necesario se pueden agregar

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

+ Agregar nuevo

f. En la parte inferior se podran visualizar las preguntas basicas
establecidas desde la Oficina Asesora de Planeacion, con el fin de

que sean diligenciadas por parte de los asistentes a la reunion.

- En el campo numero 1. el asistente podra escribir su
nombre.

- En el campo numero 2. el asistente debera desplegar la
lista y buscar la dependencia a la cual pertenece.

- En el campo numero 3. el asistente certificara que asisti6 a

dicha reunion.
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1.Nombre Completo *

Escriba su respuesta

2. Dependencia a la que pertenece *

Selecciona la respuesta o

3. Autorizo firma *

Certifico mi asistencia a la reunion

+ Agregar nuevo

Nota: En la parte inferior izquierda se mostrara un icono “Agregar
nuevo”, en donde el organizador podra, de ser necesario agregar

otra pregunta al registro de asistencia.

g. Ajustar la configuracion del registro
- En la parte superior derecha se encuentran tres puntos, dar
Click.

@ Vista previa ) Tema

- Se despliega una informacion emergente, dar Click en

“Configuracion”

Compartir

Multilingde
Imprimir formulario
Comentarios

Términos
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- Se despliega el campo de configuracion, en donde el
organizador debera activar:

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

2. “Aceptar respuestas” y “Fecha de finalizacion”
(colocar la fecha y la hora en la que finaliza la
reunioén, con el fin de que se cierre la recepcion de
respuestas y se pueda descargar el informe de

asistencia.

Quién puede rellenar este formulario
{(:kmlquia persona puede responder

@Solo las personas de mi organizacion pueden
responder

Registrar nombre
Una respuesta por usuario

~Personas especificas de mi organizacion
upueden responder

\ Opciones para respuestas
Aceptar respuestas
\ [ Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

2170172021 B ‘ ‘ 1900 vV

D Ordenar preguntas aleatoriamente
©

C] Personalizar mensaje de agradecdmiento

Confirmaciones de respuesta

Permitir 13 recepcion de respuestas después
Ddel envio

Recibir una notificacion de correo electrénico
Ode cada respuesta

4.2. Envido del listado a los asistentes

a. Cuando este ajustada la informacion asociada a la reunion, el organizador
debera enviar el link de acceso a los asistentes de la reunion, por el canal
que mas le favorezca (ejemplo: al chat de Teams en donde se esta
realizando la reunion).

- Dar Click en la parte superior derecha en donde se
encuentra el Link de “Compartir”
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Titulo de la Reunion (Agregar) (Copia) - Guardado

()
B Vista previa D Tem ‘ Compartir ’ o

b. Se despliega un campo emergente en donde se muestra el vinculo

asociado a la plantilla de Listado de Asistencia

- Dar Click en el icono de “Copiar”

Enviar y recopilar respuestas

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

acceso para el registro de la informacion
https://forms.office.com/Pages/Respon
Ya puedes pegar este vinculo, g————

d. Se genera un vinculo de acceso como el que se detalla a continuacién y

desde el cual los asistentes podran ingresar y diligenciar los datos

solicitados.

- https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=wq
oDVRV6r0a1lCpnWtHfFhCSzD05giFOhXPiTBkF6PhURU1E
RzNPM0OhaTzZJOTdMWTIOMOVHWFRNTy4u
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a. Al ingresar al vinculo enviado por el organizador, el asistente vera el
formato de asistencia realizado a través de la herramienta Microsoft
Forms, en donde unicamente podra diligenciar las preguntas, sin tener

acceso a la modificacion del formato.

- Debera diligenciar cada una de las preguntas

El servicio publico

ncion
es de todos i

Fu
Publica

Listado de Asistencia - Caracterizacion de

Procesos OTIC

Fecha: Enero 21 de 2021
Hora Inicio: 04:00 p.m. - Hora Fin: 05:45 p.m.
Lugar: Microsoft Teams

Hola, Luis Ernesto: al enviar este formulario, el propietario podra ver su nombre y direccidn de correo electrénico.

* Obligatorio
1.Nombre Completo *

Escriba su respuesta

2.Dependencia a la que pertenece *

Selecciona la respuesta W

3. Autorizo firma *

) Certifico mi asistencia a la reunion
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b. Una vez diligenciadas todas las preguntas dar Click en el icono “Enviar”,

que se encuentra en la parte inferior izquierda

1. Nombre Completo '/

Pepito Peréz

2.Dependencia a la que pertenece *

Direccién de Empleo Publico

3. Autorizo firma *

P
1@ Certifico mi asistencia a la reunion

c. Luego de enviar saldra una ventana emergente informando en

diligenciamiento del listado y que fue enviada al organizador.

El servicio pdblico | Funeién
es de todos Puiblica

Listado de Asistencia - Caracterizacion de Procesos OTIC

@ Gracias.

La respuesta se ha enviado.

El organizador de la reunion tendra acceso a las respuestas hechas por los

asistentes y podra descargar un reporte en Excel y un informe grafico detallado.

a. Seleccionar la pestafia de “Respuestas”

-
Preguntas < Respuestas o >
= |
15
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b. En la pantalla se podra visualizar un informe grafico en donde se

muestran las personas que diligenciaron el listado de asistencia.

Preguntas

Respuestas @

Listado de Asistencia - Caracterizacion de Procesos OTIC

7

Respuestas

Ver resultados

1. Nombre Completo

F. Version 01
Fecha: 2021-02-08

Mas detalles

7

Respuestas

IZs detalles

@ Direccion de Deszmolio Organ...

@ Direccion de Empleo Piblico

@ Direccion de Gestion del Cono.. 1

@ Dirsccicn de Participacion, Tra...
@ Direccidn de Gestidn y Desem...
@ Direccidn General
@ Direccidn Juridica
@ Grupo de Apoyo a la Gestion |...

@ Grupo de Apoyo a |3 Gestion ..

@ Grupo de Gestion Administrati...

@ Grupo de Gestion Documental
@ Grupo de Gestidn Financiera

@ Grupo de Gestion Humana

@ Grupo de Servicio al Ciudadan...

@ Grupo Gesticn Contractual

@ Cficina Asesora de Comunicac...

@ Tficing Asesora de Flaneaddn

@ <Cficina de Control Intzrno

. Oficina de las Tecnologias de L.

@ s=cretaria Gereral
@ subdirsccion

® otr=

. Autorizo firma

I3 detallzs

@ Certifico mi asistenciz a la reu...

01:21

Tiempo medio para finalizar

Cerrado

Estado

@ Abrir en Excel

Respuestas mas recientes

2. Dependencia a la que pertenece

1

“Ertka Vargas"

*Digng Ramirez"

“Luis Duran”
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c. Dar Click en la opcion de “Abrir en Excel”

Preguntas Respuestas (@

Listado de Asistencia - Caracterizacion de Procesos OTIC

7 01:21 Cerrado
Respuestas Tiempo medio para finalizar Estado

e

Ver resultados Abrir en Excel

d. Abrir el archivo que se descargd, en el cual se encuentra la informacion

detallada de las personas que diligenciaron el listado de asistencia.

ID Horadeinicio Horade finalizacion ~ Correo electronico Nombre Nombre Completo Dependencia a la que pertenece Autorizo firma
1 1/21/2118:14:19 1/21/2118:21:57 Isuarez@funcionpublica.gov.co Luis Enesto SuarezRivera Pepito Peréz Direccién de Empleo Pdblico Certifico mi asistencia a la reunién
2 1/21/2119:26:09 1/21/2119:26:21 lsuarez@funcionpublica.gov.co Luis Ernesto Suarez Rivera Fabian Arias Direccidn de Desarrollo Organizacional Certifico mi asistencia a la reunién
3 1/21/2119:26:23 1/21/2119:26:34 lsuarez@funcionpublica.gov.co Luis Ernesto Suarez Rivera Maria Casas Direccién de Gestion del Canocimiento Certifico mi asistencia a la reunidn
4/ 1/21/2119:26:35 1/21/2119:26:44 lsuarez@funcionpublica.gov.co Luis Ernesto SuarezRivera Camilo Carrillo  Direccidn de Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano  Certifica mi asistencia a la reunién
5 1/21/2119:26:46 1/21/2119:27:09 lsuarez@funcionpublica.gov.co Luis Ernesto Suarez Rivera Luis Duran Direccién de Gestion y Desempefio Institucional Certifico mi asistencia a la reunidn
6 1/21/2119:27:11 1/21/2118:27:42 |suarez@funcionpublica.gov.co Luis Emesto Suarez Rivera Diana Ramirez Direccion General Certifico mi asistencia a la reunicn
7 1/21/2119:27:43 1/21/2119:28:08 Isuarez@funcionpublica.gov.ca Luis Emesto Suarez Rivera Frika Vargas Direccion Juridica Certifico mi asistencia a la reunion

e. Se puede descargar un informe, con las graficas de analisis de la
informacion registrada, para ello se debe dar Click en los tres puntos que
se muestran en la grafica a continuacion

Preguntas Respuestas @

Listado de Asistencia - Caracterizacion de Procesos OTIC

7 01:21 Cerrado

Respuestas Tiempo medio para finalizar Estado :
Ver resultados @ Albrir en Excel

f. Se abre una ventana emergente, dar Click en “Imprimir resumen”

tado

BEE

[P ——-——————— e - - = = = == = - - ————— -5

1
i Eliminar todas las respuestas i
[

@ Abrir E'r'i____

< Imprimir resumen >

Crear vinculo de resumen
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g. Procedemos a guardar el informe como

2002021 Micrasefl Forms:

terizacion .. - Guardado ?

Listado de Asistencia - Caracterizacion de Procesos OTIC

7 01:21

Tiempo medio para finalizar

Cerrado

Respuestas Estado

1. Nombre Completo

Respuestas mas recientes
7 “Erika Vargas®
“Diana Ramirez*
Respuestas
“Luis Duran™

PDF

Imprimir 2 paginas
Destino B cuardar como PDF
Péginas Todos -
Paginas por hoja 1 -
Margenes Predeterminado -
Opeiones Er]cahezadcs y pies de

pagina

O

Graficos en segundo plano

m Canceler

h. Seleccionamos la ubicacion donde se quiere guardar el documento
—

4nidad deUSB (H:) » DAFP2021 » EMERC » OBLI_ACTUALIZACION_DOCUMENTAL >

—
va carpeta
E Al Mombre Fecha de modificacion Tipe Tarmafio
* 2020-06-17_Prograrma_reprografia_v5 7/01/2021 9:09 a. m. Adobe Acrobat D... G934 KB
-+ 2020-11-17_Instructive_cifrade_informaci...  14/01/2021 238 p. m, Adobe Acrobat D... 1.563 KB
o+ 2021-01-0d_Manual_contratacion_v13 4/01/2021 4:25 p. m. Adobe Acrobat D... 586 KB
VCION * 2021-01-04_Manual_supervision_v1 4/01/2021 5:25 p. m. Adobe Acrobat D... 336 KB
INFORMES 2021-01-07_Programa_reprografia_vb 7/01/2021 12:47 p. m. Adobe Acrobat D... 6B88 KB

FASIART PUSGST IR AT ITA L

i. Damos Click en el icono “Guardar”

Guardar

Cancelar

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

como evidencia de la realizacion y presencia de los asistentes a la reunion.

F. Version 01
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