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1 Generalidades Funcién Pibic

Se recomienda que al iniciar sesion, se utilice el explorador Google Chrome. @

El SGI se habilita los 5 primeros dias habiles de cada mes para realizar los reportes de avance y su validacidén por parte de los

jefes de dependencia. Finalizado el plazo de reporte, el sistema no estara disponible para adelantar gestiones, salvo que se
presenten problemas técnicos en la herramienta.

El reporte de los entregables y actividades se efectlia mes vencido y acorde con la periodicidad definida.

Cuando ingrese al SGI, en la pestafia Home visualizara el estado de los entregables y actividades que tiene a su cargo: vencidos, para reporte y
cumplidos.

Actividadas

Entregables

En el caso que se delegue un validador de los avances que se reportan desde la dependencia, a este validador le aparecera en el home la informacion
general para reporte de la dependencia en el mes de corte.

P Home X

Pendiente reportes dependencia

Entregables

Publicar los avances de compromisos generados del Plan Marco de Implementacidn de los acuerdos de Paz.

Responsable 1 marzo

Actualizar mapa de riesgos institucional segun analisis de cumplimiento bajo la nueva metodologia Responsable 2 marzo

Acompafiar la apropiacién del riesgo en las dependancias y publicar los ajustes Responsable 3 marzo

Identificar en coordinacidn con las direcciones técnicas posibles alianzas para la activacion de Nodos del Sistema .

. . Resposanble 4 abril
Nacional de Rendicidn de cuentas.

www.funcionpublica.gov.co



Funcidn Publica

1 Generalidades

06 - Habilitar Planeacion

Este rol lo tienen los directores, jefes de
oficina y coordinadores de grupos, para
habilitar la formulacion de la planeacion
una vez se haya leido y analizado los
documentos de insumo de la planeacion
institucional.

05 - Aprobacion por la Direccién General

Es la persona designada por la Direccion para aprobar o rechazar
la planeacién formulada y los ajustes solicitados por las
dependencias previamente validados por el Jefe de la Oficina
rAsesora de Planeacion, a través de la herramienta*.

04 — Aprobacién Oficina de Planeacion

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion es la persona
encargada de aprobar o rechazar la propuesta de entregables
y modificaciones enviadas por las dependencias a través de da
herramienta.

03 — Validacion

Persona(s) designada por el Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion, para revisar la planeacion
formulada, los ajustes solicitados y los reportes de
avance remitidos por las Dependencias a través de la
herramienta.

02 — Aprobacion

Este rol lo tienen todos los jefes de las Direcciones Técnicas, Oficinas,
Secretaria General, Coordinadores de los Grupos de Apoyo de la
Secretaria General, Subdireccién y Direccion General (la direccion
general podra contar con un designado), quienes estan encargados de
aprobar los entregables cargados, las modificaciones realizadas al
plan por el enlace en la herramienta y los reportes de seguimiento_ge
ilas actividades y entregables.

01 - Enlace

Persona de cada dependencia con permisos
para formular y ajustar la planeacion en la
1 herramienta SGI.

www.funcionpublica.gov.co



1 Generalidades

» La ejecucion cualitativa de las actividades se debera reportar de acuerdo con la
periodicidad definida, y se adelantara mediante el registro de la informacion en

la pestafa actividades.

MNMend

el

= Home

— .5 Plansacidn Institucional

» La ejecucion cuantitativa de la meta de los entregables se debera reportar de
acuerdo con la periodicidad definida, y se adelantara mediante el registro de la

informacién en la pestafia entregable.

« Cada entregable y actividad mostrara su estado:

* En el campo Ruta Evidencia debe incluirse la ubicacion donde reposa el soporte de las gestiones y
entregables descritos, si deben relacionar varias rutas separelas con una coma (,) seguido de un

espacio.

Ejemplo:

» El sistema le permitird incluir rutas de yaksa, http:// y https:// (estos ultimos aplica también para Orfeo

y mesa de ayuda).

Cumplido y/o aprobado
Incumplido, sin completar
0 Sin aprobar

www.funcionpublica.gov.co
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1 Generalidades

Funcién Publica

Para incluir el nombre del archivo soporte, debe tener en cuenta la estructura definida
“fecha (afio-mes-dia) separada por guion medio y el nombre del archivo con la primera
letra con mayudscula, separado por guion bajo sin espacios y sin caracteres especiales”.
Si desea incluir varias nombres de archivos se debe separar con coma (,).

Ejemplo: 2023-02-21_Acta_reunion_indicadores, 2023-03-15_Plan_estrategico2023

Si en la ruta de yaksa se incluy6 http:// y https:// , se podra registrar esta misma ruta
como nombre del archivo.

En el caso de reportar evidencias que reposen en Orfeo, el usuario debe registrar en
ruta yaksa el link que lleva directamente al sistema
http://172.20.1.17:8081/orfeo361/login.php, y como nombre de archivo debe registrar los
14 digitos de radicado del documento soporte.

correccion.

extemporaneo.

www.funcionpublica.gov.co

Nombre Archivo

2023-02-21_Acta_reunion_indicadares, 2023-03-15_Plan_estrateqgico2023

Reporte Entregable

. Devolucion: Cerrado el SGI la Oficina Asesora de Planeacion verificara el reporte de avance
registrado y en caso de requerirse algun ajustes se devolvera la actividad, y/o entregable para

. Las dependencias contaran con dos dias calendario para realizar los cambios solicitados, de
no realizar dicho ajuste, la actividad y/o entregable, se marcara incumplida y sélo se podra
reportar los 5 primeros dias habiles del mes siguiente y se marcardA como reporte



1 Generalidades

Modificaciones: Las fechas para efectuar solicitudes de modificacion a la planeacion, seran
los primeros 10 primeros dias calendario de cada mes, se realizaran a través de la
herramienta SGI y deberan contar con la correspondiente justificacion. Las modificaciones
pueden tramitarse fuera de estos tiempos, con previa autorizacion del jefe de la Oficina

Asesora de Planeacion.

No se podran realizar modificaciones a actividades o entregables cuya fecha de finalizacion
ya este cumplida; en caso que la solicitud se haga posterior a su fecha de fin debera contar
con el visto bueno de la Direccion General.

www.funcionpublica.gov.co
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2 Ingreso al SGI

Funcién Publica

a) Ingrese al portal institucional

b) Desplacese hasta la parte superior derecha del portal
c) Haga clic en el enlace “INGRESAR A LA INTRANET”

@'Gov.co

Seleccionar idiomgf) . Ingresar a la intranet

Funcion Publica

ﬂ] Funcién Piiblica \
d) Digite su usuario (correo electronico hasta antes de la @) y

contrasefia (es la misma con la que inicia sesion en su equipo o

ingresa a su correo electrénico) y de clic en acceder:

Busqued Q

Bienvenidos al Departamento
Administrativo de la Funcion Publica

Inicio de sesion

Nombre de usuario:

Contrasea:

INICIAR SESION

Por razones de seguridad, ;por favor cierre su sesién y su navegador web cuando haya terminado de acceder a los servicios que requieren autenticacion!

Copyright © 2005-2015 Apereo, Inc. Se reservan todos los derechos. Powered by Apereo Central Authentication Service 5.3.16 2021-06-12T19:26:347

www.funcionpublica.gov.co



2 I ng reso al SG I Funcién_PL'linca

| —4

e) Hagaclicenelicono (SGI - Sistema de Gestion Institucional)

+<+NominaFP @ 6) = ) @ c :M =.

Némina Sistema Orfeo - Sistema de Mesa de ayuda Funcion Carreo
Funcion Integrado de Sistema de ) Gestion Publica electronico
Plblica Planeacion y gestion Institucional Integrada -

Gestion documenta CiRM

*J Funcién Publica

Inicio de Sesion

Otra de las formas de ingresar es a través de Google Chrome con el Usuario: | |
siguiente link https://www.funcionpublica.gov.co/DAFPSGIWeb/ el cual lo ‘ '
direccionara directamente al sistema. Contrasefia: | |

Ingresar

"Thi sirves a tu pais, nosotros te servimos a ti"

Copyright © 2023 Departamento Administrative de la Funcién Piblica

www.funcionpublica.gov.co
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3 Ejecucion de la Planeacion Institucional Funcién Piblica

El director, jefe de oficina o coordinador de grupo, junto con cada integrante de su equipo, debe leer y analizar la documentacion de insumo para la
formulacion de la planeacidon. Luego de realizar este ejercicio, el director, jefe de oficina o coordinador de grupo debe adelantar el siguiente proceso:

a. Dar clic en la pestafia planeacion institucional.
b. Dar clic en la pestafia Formulacion y luego Habilitar formulacion.
c. Dar clic en el recuadro de su dependencia, seguido de un clic en habilitar formulacion.

J -y -
Mend Habilitar Formulacion X

lt Home Dependencia

@) - & Planeacion Institucional Grupo de Servicio al Ciudadano Institucional

lt Visualizar Entregables

,J; Registrar Avances

=) —~ & Formulacian
-~
,t Citras Besponsabilidades

@ " Habilitar Formulacién

,t Aprobar Entregables

p—E
@ Habilitar Foammulacion
]

www.funcionpublica.gov.co



3 Ejecucion de la Planeacion Institucional Funcién Piblica

Una vez el director, jefe de oficina o coordinador de grupo habilite la formulacion de cada una de sus dependencias, aparecera el siguiente mensaje:

o

n ;La dependencia leyo y analizo los documentos de insumao
para & planeacion institucionsl parz |z vigencia?

https:/fwww.funcionpublica.gov.co/web/intranet/manusales-
procesg-direccicnamisnio-estretegico

En el enlace relacionado se pueden consultar los documentos utilizados como insumo para la formulacion de la planeacion institucional

www.funcionpublica.gov.co



3 Ejecucion de la Planeacion Institucional Funcién Piblica

Con el visto bueno por parte de los directores, jefes de oficina y coordinadores de grupo, el enlace de la dependencia procedera a verificar la informacion de
la planeacion institucional previamente cargada por la Oficina Asesora de Planeacion, para lo cual deberan adelantar los siguientes pasos:

a. Dar clic en Planeacion institucional — Formulacion — Formular entregables.
b. Dar clic en el entregable a revisar.

c. Dar clic en el boton editar, donde se puede revisar la informacion cargada para el entregable.
d. Verificar la informacion del entregable.

Mend

| & Home

- & Paneacin Instucong

fh Visualzar Entregadles

i Regstar Avances

- & Fomuizeién

f Oves Responsabiicades

e

f Lustar Entregaties

g Formular Entregables X

Dependenca Direccion de Desarrolio Organizacional

Direccion de Desarrollo

S Lider Rosa Maria Botafios Tovar
Organizacional

Entregables Programacion Actividades Programacion

Dependencias Respon..”  Nivel de Responsabilidad  Responsable de la Depe...

Entregable Fecha.. Fecha. Meta
Estrategia de Rendicion de

tunetas del departamento  01/01/2023 31/10/2023 1
adeiantada




3 Ejecucion de la Planeacion Institucional Funcitn Pidblica

iOperativa? | NO
0Ds: | QDS 16, Paz, justicia & instituciones sélidas - anero
DFmensicn | 1. Tal3 o Humano - febrero
Politica MIPG : I 1.1 Pelitica de Gestién Estratégica del Talento Humano - marzo
Process [ Accién Integral en la Administracidn Publica Nacional y Territorial v abril
Objetivo Institucional - | 1. Enaltecer al Servider Publico y su labor. - mayo
@mmmmndmﬁsicu?:| 3l - Jumo
julio
iCuenta con & recurso humano? : I Sl - :
) agosto
iCuenta con el recurso financieno? © [ | -
septiembre
. e,
iCuenta con el recurso tecnoldgico? : | sl - ca Earacats de rendicion oe uentes
Dependencias Responsables : | Direccién de Desarrelle Organizacional v adelantada
Nivel de Responsabilidad :| Lider .
RWdehuepmdemia:I Rosa Maria Bolafios Tovar v
Entregable : | Estrategia de Hendicion de cunetas del departamento adelantada
Fechainicio:| 1 v|| Ene w| 2023 ~|[& FechaFin:| 31 v| Oct v| 2023 ~|[&
Peso:| 100% Meta:| 1 |
Descripcidn Mata [ Estratagia de rendicidon de cuentas ad | Unidad : [ Mumero de estrategias adelantadas |
Presupuesto de Inversion - |
Proyecto de Inversidn | | -
Linea Pa& I




3 Ejecucion de la Planeacion Institucional Funcién Piblica

Para realizar validacion de la informacion de las actividades que hacen parte del entregable se debe:

a. Dar clic en la pestafia actividades.

b. Dar clic en las actividades a validar la informacion.
c. Dar clic en editar.

d. Verificar la informacion de las actividades

Dapendencia: | Dirsccion de Desarrcllo Crganizacional

Dependencias Responsables

Crear el grupo para desarrollar la

Direccion de Desarrollo : . x
‘ Organizacional Lider Rosa Maria Bolanos Tovar estrategia. 01/01/2023 31/01/2023

Direccidon de Desarrollo - . Generar |la estrategia de rendicion
Organtzadional Lider Ricardo Suarez bl 01/02/2023 31/05/2023
D-re::]an _de Desarmolio Lider Rosa Maria Bolafios Tovar Generar la rendicidn de cuentas. 01/06/2023 30/08/2023
Crganizacional

N enerar el informe de audiencia de
Erlrm:ifarliiﬁlﬁmn"n Lider Rosa Maria Bolafios Tovar rendicidn de cuentas y publicacion  01/09/2023 31/10/2023

g2 en &l portal web de |2 entidad.

B T




3 Ejecucion de la Planeacion Institucional Funcin Priblica

— Entregabie
Dependencias Responsables: | Direccidén de Desarsolls Organizacional
Nivel de Responaabilided: | Lider
Entregable: | Estrategin de Rendicidn de cuneted del departamants adelantads
Fenziue Inicia: | O1,/01/2023
Fecha Fin: | 31,/10/2023

Peso: | 100%
Meta: | 1
Dependencias Responsables :| Direccidn da Dasarralls Organizscisns - | Fecha Programada
Nivel de Responsabilidad : | Lider -| enero  [7]
Responsable de la Dependencia: | Ross Maris Bolafios Tover - | teteere [ ]
Actividad : Cresr &l grugo para desarrcllar |a estrategis. | maree |:|
Fechainicio:| 1 «|[ Ene ~|[ 2023 ~|[& FechaFin:| 31 «| Ene ~| 2022 ~|[H st [ ]
Periodicidad : | Fachs final de Is actividad - R
Peu-:} 25% gActividad Priorizada?: | S| - jnie []
Compromisos : | N/A -] s ]
Agosto |:|
septiembre | |
octubre | |
noviembre [ ]
diciembre | |

T




3 Ejecucion de la Planeacion Institucional

El enlace debe verificar si se tienen responsabilidades en actividades que se encuentren en entregables de otras dependencias:

a. Dar clic en formulacion.

L)

Funcidn Publica

b. Dar clic en otras responsabilidades, donde se pueden verificar tanto actividades y entregables que son responsabilidad de la dependencia, pero

gue lidera otra dependencia.

Mend

PL Visuslizar Entregables

P Fegistrar Avances

-
— il Forrmulacidn

Owraz Responsalidades

Formular Entragabies
L Ajustar Entragabies
+ & Modficaciones

4+ l SIS SUANCES

Mend

t Home

— i Planessidn nstrusional
P isusiizar Entregables
#E Registrar 2vances

- Fosmulacidn

Owras Responsabidades

i Formuiar Entregabies

P &justar Entregatles

+ & Modficaciones
- . .

J; Home -
- .. Plansscion Instucional

o Orras Responcabilidades

i Tahoe

| | Densa

Actividades Entregables
-

Direccidn de Desarrolls  Proyeoto de Gobisms
Organizacional, Subdirec... Corporative desarmollado

p - Orras Responsabillidades

Subdireccidn

Elaborar los lineamientos
para implementar &
pobierna corporative v
acclones de simplificacon
de instancias de
coardinacikin en |a rama
ejecutiva y mecanismos
para &l control
afministratwe o ko
sectones administrativas,
|Reglamentacidn Ley 489
de 1998)

012023 31072023 Mensual

Lina Marcala Gonzaler
Gonzalez

| Tahoe

EJECLACION

| | Densa

Direccidn de Desarrolo
Organizacional, Subdi

Proyecto de Gobismo )
... Corporative desarmollado

Elabeorar las linsamisntos
para implementar &l
pobierna corporative v
acciones de simplificacin
de instancias de
coordinackin en |a rama
ejecutiva y mecanismaos
pars & contral
afministratwe o ko
sectones administrativas,
|Reglamentacidn Ley 489
de 1998)

01/01/2023 3107/2023 Mensual

Lina Marcala Gonzalez
Gonzalez

EJECLACION




3 Ejecucion de la Planeacion Institucional Funcién Piblica

Una vez el enlace verifica la informacién de los entregables y actividades, de observar informacion que no concuerda, debe remitir correo electronico
con los comentarios a la Oficina Asesora de Planeacion.

Si la informacion cargada concuerda con lo planificado por la dependencia, se debe dar clic en la pestafia entregables, elegir el entregable validado, y
dar clic en el botén terminar. El sistema solicitar4d un comentario de aprobacién para el lider de la dependencia, el cual como siguiente paso debera

realizar las mismas acciones

L Formular Entregables X

Dependencia | Direccién de Desarrclio Crganizacional

Entregalles mm

Dependencias Respon.. ™ MNivel de Responsabilidad Responsable de la Depe... Fecha ... Fecha ... Meta
: - o Estrategia de Rendicidn de

g""‘cc.m“ e o Lider Rosa Maria Bolafios Tovar cunetas del departamento 01/01/2023 31/10/2023 1
ganizacional selariada

Ingrese una observacicn para & Lider de |a Depandencia

|
P =

I T T B
p—




3 Ejecucion de la Planeacion Institucional Funcién Piblica

El jefe de la dependencia recibe la validacion adelantada por su enlace, por lo cual debe generar la validacion y envio a la Oficina Asesora de

Planeacion surtiendo los siguientes pasos:
a. Clic en Planeacion institucional — Formulacién — Aprobar entregable.

b. Seleccione el entregable
c. Clic en Terminar, seguido, debe registrar un comentario de validacion para envio a la Oficina asesora de Planeacion.

Aprobar Entregables X

Mend

* Home Dependenca:| Direccion de Desarrclio Organizaciona

- & Paneacion Instnucions

f Visuaizar Enragaties

kﬁgﬂw’ar,‘“aﬂmg wim_. Kived de Responsabilidad Responsable de |3 Depe.. m Facha - Fecha - Meta
Ny C—————— s rid Estrategia de Rendicion de
. “‘““!‘"‘."*“‘“‘”‘“ Lider Rosa Maria Bolafios Tovar  cunetas ded decartamento  01/01/2023 31/10/2023 1
T . Organizacional
k. Hablaar Formulacién s T X

Aprobar Entregables

ngrase Una poservacon para la Oficna Asesars de Flareacin

+ & Mogteaciones

+ . ADTOnAr AVANCES

. IrifaTress

(2= K2R

+ & Indadoss
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4 Registro de avances Funcién Pibiia

Al realizar el registro de avances el usuario debe realizar los siguientes pasos:

a) De clic en el + al lado izquierdo de Planeacion Institucional donde se desplegara el menu de opciones.
b) De clic en la opcién Registrar Avances.

En la parte derecha se desplegara un nuevo menu donde se puede visualizar el nimero de entregables y actividades que el usuario
actualmente cuenta para realizar registro.

Menii

t Heeme

+ ﬁ.l:'ﬂ" Siracion

— r & |
@ = ‘f-‘a“ea::;-" ristituciona

‘; Visualizar Enfregables

@ | " Registrar Avances

Reqgustrar Avances X

Actividades 1) I Entregables (o)

Report.  Aproba.  Comple.  Entregable

Actividad

Esquema de seguimiento a ks

iniciativas y CoMmpromisos de Elaborar y sodializar informes de

Funcidn plblica en & Plan resultados de las iniciativas 03/05/2023 15/12/2023 Otro
Estratégico Sectorial, sertoriales

implementado

Historial Devolucrs~= )  Registrar Avance

c) De clic en la pestafia segun el reporte que desee realizar (entregable o actividad).
d) De clic en la actividad o entregable seguido de un clic en registrar avance.




. L]
4 Registro de avances

Funcidn Publica

En el momento de realizar registro de avances en las actividades, se pueden presentar 2 escenarios:

a) Actividad con registro Unico: El usuario debe dar clic en el mes a reportar en el sistema seguido de un clic en registrar avance, en este caso se
realizara un solo registro de actividad y el sistema mostrara una lista desplegable donde se debe marcar si la actividad ha sido completada o no,
registrando los soportes de cumplimiento de la actividad en las casillas que el sistema solicita (ver generalidades), y posteriormente dar clic en

acepiar B
— Actividad
Fecha Inicio: | 01/01/2023
— Actividad Fecha Fin: | 30/03/2023
Actividad: | Adelantar registros de variables de bilingliismo

Fecha : marzo
Fecha Inicio: | 01/01/2023

Cumnplida la 3| -
Fecha Fin:| 30/03/2023 @)l gestién al corte : |

Report... Aproba... Cumpli... Fecha®  Avance Cualitativo Ruta Evidencia

Avance Cualitativo : | Se elabord el informe sobre el estado de cumplimiento de la implementacion del Decreto 2011 de 2017

Ruta Evidencia : | \\Yaksa\11400dep\2023\DOCUMENTOS_DE_APOYO\REPCRTES_PLANEACION_2023\7_COMPONENTE_DE_DISCAPACIDAD_EN_EL_EMPLEQ_PUB

Nombre Archivo: | 2023-04-30_Informe_cumplimiento_decreto_2011_2017_vf
@ [7' Reporte Entregable

=tz 200
Descripeiop eta . MU B

[ capacidadyi das y/o contratadas.
@) Registrar Avance 2 a) Valor:|20(3 |

-

En caso de identificar que la actividad aporta directamente a la ejecucion de la meta cuantitativa del entregable, se debe dar clic en el botdn

“‘Reporte de entregable”, por lo cual el reporte realizado para la actividad, se llevar4 automaticamente al reporte de entregable, y se debe registrar
el valor cuantitativo ejecutado en el periodo, de acuerdo a la meta programada.

www.funcionpublica.gov.co



4 Registro de avances

~

-
|l o

Func

b) Actividades con periodicidad: El diligenciamiento funciona de la misma forma que la actividad con Unico registro con la diferencia que se van a
realizar reportes de acuerdo a la periodicidad definida para la actividad, y solo se dara la opcién para marcar como cumplida o no, cuando se

reporte el Gltimo mes programado:

(=19

blica

Registrar Avance Registrar Avance
— Actividad
 Actvidad Actividad: i izacién y 6n de la informacién mediante el portal wek de |2 entidad
Actividad:| Seguimiento, actualizacion y publicacion de la informacidn insitucional mediinte el portal web de la entidad Focha inklos | 01/022022
Fecha Fin: | 15/12/2023
Fecha Inicio: | 01/02/2023
Fecha: abri
Fecha Fin:| 15/12/2003 Fecnareporte| 8 | o = | 2023 =
[] Extemporanea
Report.. v Aproba..  Cumpli.,  Fecha®  Avance Cualtativo Ruta Evidencia Nombre Archivo A eI [ -
Durante los meses de enera  febrero, e reliza el carue y actualizcion en el itps://www.funcionpublica.gov.co/ documents/418537/528603/plan- https:/ jonpublica.gov.co, 1ts/418537/328603/ plan-estrategico- valigsca
. y ' 8 _y_ estrategico-alento-humano-v3.pdf/20421¢50-6793-3241-d1ce-d32456528ea8?  talento-humano-v3.pdf/20421c50-6793-3241-t1ce-d32456528¢28? Observacion
0 x 0 febrero PN e i L O A t=1678217968926, https:/ fwww funcionpublica gov.cofinformes te-gjecucion-  t=1678217968926, hitps://www.funcionpublica.gov.co/informes-de-gjecucion- falsezen
de inversidn corte diciembre. 2. OAP - Acuerdo de desempefio corte diciembre3, o ‘p. ) publca S0v ! ) . BRI publica g0% ! [ Aprebada

torial#c

X o ido-informes-de-gjecucion-presupuestal-sectorial- 1 ido-inft it
GGH actualizacion Plan Estratégico de Talento Humano. L A . - ; p P )

|-sectorial-

hitps:/ fwww.funcionpublica.gov.co/ proyectos-de-inversion,

itps:/ fwww.funcionpublica.gov.co/documents/418537 33914696/ Certificado-
habeas-data-funcion-publica-2022 pd/7858bb11-3007-6481-db28-
82b480c75907=1677699639651,
itps:/fwww.funcionpublica.gov.co/documents/418537 /42427354 /Acuerdos-
ccap-OOl-OZlpdf/ﬁ84f7f127-47OB-735d-adlh-elD?ﬁﬂBdeZl?t:1680190618305,
itps:/ fwww.funcionpublica.gov.cof informes-de-gjecucion-prasupuestal-
ectorial#contenido-informes-de-gjecucion-presup: torial-e-institucional-
2021

https:/ fuwwfuncionpublica.gow.co/proyectos-de-inversion,

https:/fwww funcionpublica.gov.co/documents/418537/35914696/Certificado-
habeas-data-funcion-publica-2022.pdf/78580b11-3007-648 1-b28-
82b48d0c7590?1=1677699639651,

https:/fwww funcionpublica.gov.co/documents/418537/42427354/Acuerdos-
ccap-ﬂOl-DN.pdf/GBWGU-MDX-73Sd-adlb-elﬂ‘]ﬁﬁﬁd5f22?t:1680190618305,

En el mes de marzo, se realizo la actualizacion en el portal web instituciona de 3
informacidn correspondiente a: 1. fichas de los 4 proyectos de inversidn de [a
Entidad parala vigencia 2023, 2. publicacion de los resuitados del Registro
National de Bases de Datos, 3. Actualizacion deos acuerdos con el Colegio
Colombiano del Administrador Pablico. 4. Cargue de los acuerdos de desempefio
de los meses de enero y febrero 2023

V] marzo

https:/fwwwfuncionpublica. gov.co/informes-de-jecucion-presup
sectorialéicontenide-informes-de-ejecucion-presupuestal-sectorial--institucional-
201

Durante &l mes de abril, se recepcionan solicitudes para cargue y actualizacion de
abril los siguientes documentos: L. Acuerdo de desempeiio corte marzo y actualizacion \\faksa\1002004P\2023\DOCUMENTOS DE APOYO\WEB_LOCAL\ABRIL
deTA,

2023-03-31_Acuerdo_desempeno_marzo, 2023-04-
28 Solicitud _actualizacion_ita_informacion_interes

Avance Cualitativo
-~

Cbservacion
Aprobacién

Durante el mes de abril, se recepcionan solicitudes para cargue y actualizacién de los siguientes documentos: 1. Acuerdo de desempefio corte marzo y actualizacion de ITA.

Ruta Evidencia: | \\Yaksa\100200AP\2023\DOCUMENTOS DE APQYO\WEB_LOCAL\ABRIL
Nombre Archivo : | 2023-03-31_Acuerdo_desempeno_marzo, 2023-04-28_Solicitud_actualizacion_ita_informacion_interes
Reporte Entregable
Meta: 17.49%
Descripcién Meta : implementacion
Vvalor:| 17.49%
Deﬂ;’:;?;a Oficina Asesora de Planeacion
Usuario Reporte : | Karol Wilfredo Camargo Vargas

Comentario
Dey A

En caso de identificar que la actividad aporta directamente a la ejecucion de la meta cuantitativa del entregable, se debe dar clic en el botén
“‘Reporte de entregable”, por lo cual el reporte realizado para la actividad, se llevara automaticamente al reporte de entregable, y se debe
registrar el valor cuantitativo ejecutado en el periodo, de acuerdo a la meta programada..

www.funcionpublica.gov.co
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4 Registro de avances Funcién Pdblica

El responsable de la actividad una vez realizado el reporte, puede verificar que efectivamente el registro se ha realizado con éxito, cuando el
sistema muestre en el campo aprobado, el siguiente estado:

— Actividad

Actividad: | Seguimiento, actualizacion y publicacién de la informacién institucional mediante el portal web de la entidad

Fecha Inicio: | 01/02/2023

Fecha Fin: | 15/12/2023

Aproba..  Cumpli... Fecha"  Avance Cualitativo Ruta Evidencia

hitps:/fwww.funcionpublica.gov.co/documents/418537/528603/plan- hitps://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/528503/plan-estrategico-
estrategico-talento-humano-v3.pdf/20421c50-6793-3241-d1ce-d32456528ea87  talento-humano-v3.pdf/20421c50-6793-3241-d1ce-d324565282a87
t=1678217968926, hitps://www.funcionpublica.gov.cofinformes-de-gjecucion-  t=1678217968926, https://www.funcionpublica.gov.co/informes-de-ejecucion-
presupuestal-sectorial#contenido-informes-de-ejecucion-presupuestal-sectorial- - presupuestal-sectorial#contenido-informes-de-gjecucion-presupuestal-sectorial-
e-institucional-2021, https://www.funcionpublica.gov.co/proyectos-de-inversion  e-institucional-2021, https://www.funcionpublica.gov.co/ proyectos-de-inversion

Durante los meses de enero y febrero, se realiza el cargue y actualizacion en el
portal web de la entidad de los documentos: 1. OAP- seguimiento de proyectos
de inversidn corte diciembre. 2. OAP - Acuerdo de desempefio corte diciembre 3.
GGH actualizacion Plan Estratégico de Talento Humano.

x febrero
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S Aprobacion de avances Funcitn Pidblica

Una vez el usuario da clic en registrar avance de la actividad o entregable, el reporte pasa a la bandeja del SGI del Director, jefe de oficina o coordinador
de la dependencia quien debe surtir los siguientes pasos (ver capitulo 2 del presente manual “ingreso al sgi”):

a) Dar clic en el + del médulo de Planeacion Institucional donde se desplegaran las opciones a escoger.
b) Dar clic en aprobar Avances (en la parte derecha de la pantalla apareceran las actividades que el jefe debe aprobar o devolver).
c) Dar clic en la actividad seguido de un clic en Aprobar Avance.

=

L Home Actividad Fecha.. Fech..*  Responsable de la Deper
Paress an Insttuc one Asesoria integral orientada a mejorar I3 gestion y &l Determinar la demanda de las entidades 3 asesorar y
@ oottt desempedio de las entidades territoriales a través de la  efectuar by priorizacion de acuerdo con los criterios 01/02/2023 28/02/2023 Rosa Maria Bolafios Tova
f Visuaizar Entragaties implementacion de MIPG, ejecutada predeterminados
@j L Regsirar Avances
+ & Formuiacdn

+ & Vosficaciones

- ' AroBar Avances
f Ervegaies
* Actividades

/)? 1 Aprobar Avance
—
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S Aprobacion de avances Funcién Pablica

d) Al abrirse la ventana emergente, el jefe de dependencia debe dar clic en la(s) actividad(es) que se muestra(n) segun a programacion definida.
e) Dar clic en Aprobar Avance.

Actividad: | Seguimaente, sctualizacian y publcacidn de [a informaciin institasional mediante of partal web de Ly entidad
Fecha Iniciec | 01,/02/2003
Fecha Fin:| 15/12/2033

hittpes:/ o funcionpublica.gov.co/documents4 18537528603/ plan- htpssfwwweluncionpublica, gowon/documents /418537528603 plan-estrategico-
estrategico-talento-humano-v3 pdff 2042 1c50-6753- 3241 -d1ce-d32456528ea87  talento-humang-v3.pdif20421c50-6753- 3241 -dve-d3 24565280287
t=1678217268926, https:ffwwwefuncionpublica. govcafinformes-de-sjecucion-  t=1678217968926, https:fwwrw. funcionpublica.gov.co/infarmes-de-sjecucion-
presupuestal-sectorial¥contenido-informes-de-gjecucion-presupuestal-sectorial- - presupuestal-sectorialfcontenido-informes-de-gjecucion-presupuestal-sectorial-
edinstitucional- 2021, https:ffwanwfuncionpublica.gov.co/ proyectos-de-inversion  e-institucional-2021, https:/ fwww.funcionpublica.gov.co/proyectos-de-imversion

Durante los meses de eneng y febrero, se realiza el cargue y actualizacion en el

@ x o portal web de la entidad da los docurnentas: 1. ﬂbﬂ-segu-n'{ientl:- de proyectos
de inversidn core diciembre. 2. OAP - Atuerdo de desempenio corte diciembre 3.
GEH actualizacidn Plan Estratégico de Talentd Humano.

(e

f) En la siguiente ventana emergente, una vez verificados los [ "=~ —— e s b G s ot s e s v g et
soportes el jefe de dependencia puede aprobar, realizar la Fecha Inido:|01/02/2023
devolucion del reporte realizado, o ajustar el reporte. si es el caso Fecha Fin: |15/12/2023
que el jefe aprueba el reporte, este pasara a revision del la Oficina e
Asesora de Planeacion como segundo filtro (ver generalidades el .

devoluciones), si el jefe no estd de acuerdo con el registro
realizado, realizara la devolucion del mismo, dando la observacion
del por qué no se aprueba el reporte, dicha observacion podra ser
visualizada por el usuario responsable del reporte inicial, el cual
debera realizar el registro de la informacion nuevamente. El jefe de thsir:
oficina también puede realiza ajuste al reporte que es enviado por

el responsable de la actividad.

Avance Cualitativo : | Durante el mes de abril, se recepcionan solicitudes para cargue y actualizacion de los siguientes documentos: 1. Acuerdo de desempefio corte marzo y actualizacidn de ITA
Ruta Evidencia: | \\Yaksa\100200AP\2023\DOCUMENTOS DE APOYO\WEB_LOCAL\ABRIL

Nombre Archivo: | 2023-03-31_Acuerdo_desempenc_marzo, 2023-04-28_Sclicitud_actualizacion_ita_informacion_interes

e e [ e ]

www.funcionpublica.gov.co
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Cuando el jefe de la dependencia adelante la aprobacion de los reportes, se puede identificar en el sistema la marcacion de la aprobacion con una
marcacion de color verde:

¥ Cumpli... Fecha®  Avance Cualitativo Ruta Evidencia Nombre Archivo

Dasde la Direccion de Desarrollo Organizacion, se formuld la ruta de

0 0 0 anero formalizacion laboral, en el marco de la Circular 100-005-2022, a través de la cual \\Yaksa'11200ddo\2023\DOCUMENTOS_APOYO\PLANEACION
las entidades del orden nacional y territorial abordaran podran acogerse a este ESTRATEGICA\PLAN_FORMALIZACION_EMPLEQ PUBLICO\Actividad3
proceso a partir de |las etapas planteadas; alistamienteo, diagndstico, propuesta.

2022-11-17_Ruta_formalizacion_laboral

Nota: Si el jefe de dependencia no realiza aprobacién de los reportes en su bandeja de SGI, los enlaces de la Oficina Asesora de Planeacion no podran validar los reportes
y el avance quedara extemporaneo para mostrar a la Direccion General.

www.funcionpublica.gov.co
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6 Devolucion de reportes Funcién Pibiica

* Una vez el jefe de dependencia realice la aprobacion de los reportes realizados, estos pasaran a revision por parte del enlace de la Oficina
Asesora de Planeacion, en caso que se realice devolucion de reportes, el usuario debe tener en cuenta los pasos descritos en el literal 4
Registro de avances del presente manual.

* A partir de la fecha de devolucidn de la actividad, el usuario cuenta con dos dias calendario para realizar el respectivo reporte y su validacién
por parte del jefe de dependencia, de no realizar dicho registro, la actividad o entregable solo se podra reportar los 5 primeros dias del mes
siguiente marcandose como un registro extemporaneo.

* Se debe tener en cuenta que si se realiza la devolucién de una actividad cuyo entregable ya se habia reportado como cumplidos, el sistema
realizara automaticamente la devolucidn del entregable, por lo cual debe adelantarse nuevamente este reporte.

* En todos los casos de devoluciones tanto de entregables como actividades, el sistema enviara un correo electrénico a los responsables,
informando sobre la devolucidn realizada.

— Actividad

Actividad: | Diszfiar |2 estructura funcional del Catalogo de trazadores organizacionalzs.

Fecha Inicia: |01/02/2023
Fecha Fin: | 21/03/2023

@) & & & marzo

www.funcionpublica.gov.co
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7 Ajustes de planeacion Funcién Pablica

Las fechas para efectuar solicitudes de modificacion a la planeacién, seran los primeros 10 primeros dias calendario de cada mes, o fuera de estas
fechas con previa autorizacion del jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, y se realizaran a través de la herramienta SGI y deberan contar con la

correspondiente justificacion.

No se podran realizar modificaciones a actividades o entregables cuya fecha de finalizacién ya este cumplida, en caso que la solicitud se haga posterior
a su fecha de fin deberé& contar con el visto bueno de la Direccion General.

a) Dar clic en el + del médulo de Planeacién Institucional donde se desplegaran las opciones a escoger.
b) Dar clic en modificaciones — solicitar modificaciones.

c) En la pestafia entregable, despliegue la lista y escoja el entregable a ajustar.

d) Dar clic en la pestafia Modificar.

e) Para el caso de ajustes de entregable, se debe elegir y luego dar clic en editar

I v Tahoe
Men Solicitar Modificaciones X CJ;}

a_ Home Entregable ] Catélogo de competencias administrativas (Incluye productos y servicios, y procesos) elaborado

@)m Planeacicn Instituciona I @)

& Documentos de Consulta

o =) [ Entregables Programacion Actividades Programacion
& Visualizar Entregables
& Registrar Avances Modific..  Elimina..  Dependencias Responsables “  Nivel de Responsabilidad Responsable de la Dependen..  Entregable
+ a Formulacién Catdlogo de competencias

Direccion de Desarrollo
o Yolima Castellanos Osorio administrativas (Incluye productosy 01/05/2023 15/12{2023 1
Organizacional o
servicios, y procesos) elaborado

>

@)I - ﬁ Modificaciones I

\Modificar Responsables

" Solicitar Modificaciones




7 Ajustes de planeacion

L)

Funcidn Publica

El sistema muestra la informacién general del entregable, la cual se puede ajustar por el enlace de la dependencia, de acuerdo a las
necesidades, finalizando la accién con una justificacion técnica del por qué se solicita dicho ajuste y dar clic en aceptar :

Ze solicita la modificacion de |z mete cuatrienzl, para realizar la implementacion de este catdlogo en los 25 ==

@) I Justificacidn :
iOperativo? :

OoDs:

Dimension :

Politica MiPG :

Proceso :

Macrometa :

iCuenta con &l recurso fisico? :
iCuenta con el recurso humano? :
iCuenta con el recurso financiero? -
£Cuenta con el recurso tecnoldgico? :
Dependencias Responsables -
Nivel de Responsabilidad :
Responsable de la Dependencia :
Entregable :

Fecha Inicio :

Peso :

Descripcian Meta -

Unidad :

Presupussto de Inversicn -
Proyecto de Inversicn -

Lineg PAA :

3l -

N/A -
3. Informacidn y Comunicacién - |
5.2 Pelitica de Gestién de la Informacidn Estadistica A |
Generacicn de Productos v Servicios para la Gestion Publica - |
1. Recrganizacion de l2s administraeciones publicas nacionzles. - |
sl -
3l -
sl -
sl -
Direccian de Desarrollo Grganizacional - |
Lider -
Yolima Castellanos Osorio A |

Cztélogo de trazadorss organizacionales alineados (Ecosistema estadistico institucional operande) |

1 w| Mayo v| 2023 ~|[H FechaFin:| 15 «| Dic  +| 2023 ~|[@

100% | Meta:| 1 |

|dentificar los trazadores organizacior |

Mimera de sectores con trazedores |

—T— T

Fecha “ Meta
mayo O
junio

julio
agosto O

septiembre

octubre
noviembre 0

diciembre 1

Descripcién Meta =

Numero de sectores con trazadores

Mumero de sectores con trazadores

Mumero de sectores con trazadores

Mumero de sectores con trazadores
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7 Ajustes de planeacion Funcién Publica

Para solicitar ajustes en las actividades, se debe escoger el entregable y seguido surtir los siguientes pasos:

e) Dar clic en la pestafia actividades.
f) Escoja la(s) actividad(es) a realizar ajuste
g) Dar clic en editar

4~ Solicitar Modificaciones Tahos

Entregable

Programaciis. Actividades Programacion

Modific..  Elimina..  Dependencias Responsables Nivel de Responsabilidad Responsable de la Dependencla Actividad Fecha.. Fecha.

Disefiar la estructura funcional del Catalogo de

Direccion de Desarmollo Organizacional Lider Maria Angelica Moreno Carvajal 01/02/2023 31f03/2023

trazadores organizacionales.

Direccidn de Desarrollo Organizacional Lider Iaria Angelica Mareno Carvajal Priorizar y programar sectores para I3 vigencia.  01,/02/2023 31/03/2023
|dentificar y validar los trazadores

Direccion de Desarrollo Organizacional Lider Iaria Angelica Moreno Carvajal organizacionales de los sectores priorizados para 01/03/2023 15/12/2023
|a vigencia

T
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7 Ajustes de planeacion Funcién Pabica

El sistema mostrara la informacion general de la actividad, donde el enlace de la dependencia puede realizar ajustes de
acuerdo con las necesidades, finalizando la accidén con una justificacion técnica del por qué se solicita dicho ajuste, y dar
clic en aceptar.

— Entregable
Dependencias Responsables: | Direccion de Desarrolle Organizacional

Nivel de Responsabilidad: | Lider
Entregable: | Catdlogo de trazadores organizacionales alineados (Ecosistema estadistico institucionz| operanda)
Fecha Inicio: | 01/05/2023
Fecha Fin: | 1571272023

Peso: | 1008
:ﬁl I Fecha Programada
Dependencias Res Direccion de Desarrollo Organizacional anero |:| "~
Nivel de Responsabilidad - | Lider feprero ||
Responsable de la Dependencia : | Maria Angelica Mereno Carvajal - | S
Actividad : | Disefar Ia estructurs funcional del Catdlogo de trazadores organizacionales. | il ]
Fechalnicio:| 1 «|| Feb ~|[ 2023 ~|[& FechaFin:| 31 «|| Mar | 2023 ~|[@ mayo [
Periodicidad : | Trimestral o | i I:l
Peso - | 0% | sActividad Priorizada? - | 3l - | wio [
Compromisos : | MNSA - | — I:l
septiembre |:|
octubre I:l
noviembre |:|
diciembre [ |

(o E— T
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7 Ajustes de planeacion Funcién Pabica

El usuario puede verificar los entregables y actividades con solicitud de ajuste, ya que el sistema los identifica de la siguiente manera:

¥ Solicitar Modificaciones %

Erltregd:lle:‘

Entregables Programacion Programacion

Modific..  Elimina..  Dependenclas Responsables “ Nivel de Rasponsabilidad Rasponsable da |a Dapendencia Entregable

Catilogo de trazadores organizacionales
Direccion de Desarrollo Organizacional Lider Yolima Castellanos Osorio alineados (Ecosistema estadistico institucional
operanda)

dtar Modificaciones ¥

Erllmgd:le:|

Programadi’ys Actividades Programacion

Modific..  Elimina..  Dependencias Responsables * v Nivel de Responsabilidad Responsable de la Dependencia Actividad Fecha.. Fecha..

Disefiar |a estructura funcional del Catalogo de

Direccion de Desarrollo Organizacional Lider Maria Angelica Moreno Carvajal S
- = TEa Ee I trazadores organizacionales.

01/02/2023 31/03/2023

Direccion de Desarrollo Organizacional Lider Maria Angelica Mareno Carvajal Priorizar y programar sectores para la vigencia.  01/02/2023 31/03/2023

Identificar y validar los trazadores
Direccion d= Desarrollo Organizacional Lider Maria Angelica Mareno Carvajal organizacionales de los sectores priorizados para 01/03/2023 15/12/2023

la vigencia
o | o [ o]




7 Ajustes de planeacion

Funci

Por ultimo, el enlace de la dependencia debe remitir los ajustes al jefe de la dependencia:
a. Dar clic en la pestafia Entregables.

b. Dar clic en el entregable a enviar para ajuste.

c. Dar clic en la pestafia Terminar.

d. Ingresar el comentario de justificacion, y clic en aceptar.

¥~ Solicitar Modificaciones X

L)

7

nP

Emmgd:llez|

Emtregables

Modific..  Elimina.. Dependencias Responsables “  Niv.. Responsable de |a Dependencia Entregable

Catdlogo de competencias administrativas
{Incluye productos y servicios, y procesos)
elaborado

N

Ingress uns cbeervecion para el Lider de la Dependencia

I |
e [

\_J

Direccion de Desarrollo Organizacional Lider Yolima Castellanos Osorio

Fecha ... Fecha ... Meta

01/05/2023 15/12/3023 1

’
u

blica
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7 Ajustes de planeacion Funcién Pabica

La validacién por parte del jefe de la dependencia se realiza de la siguiente manera:

a. Dar clic en Planeacion institucional
b. Dar clic en Modificaciones
c. Siel jefe de dependencia desea realizar ajuste a la solicitud realizada por el enlace, puede dar clic en editar.
d. Si el jefe de dependencia valida el entregable y ve la necesidad de realizar ajustes, devuelve el entregable.
e. Si el jefe de la dependencia aprueba la solicitud, da clic en terminar
Mend E
Home Dependenca :‘ Direccian de Desarrollo Crganizacional
@) | ~ & Pizneacion Institucional
E bl P ity
kDocumenms de Consulta — —
k\."gua"zarEmregames Modific..  Elimina..  Dependenclas Responsables *  Nivel de Responsabilidad Responsable de la Dependencla Entregable Fecha.. Fecha.. Meta

: ) S - : . : Informacion estadistica de Ia organizacion
Registrar Avances B 7 5 107 00
k q v Direccion de Desarrollo Organizacional Lider Yolima Castellanos Osoria T —— 01f05/2023 15/12/2023 3

E

+ g Formulacion

(P -ee

d Aprobar Modificaciones

Ingress Unz chesrvacion para la Oficing Aas3ora de Planeacion

¢ I
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7 Ajustes de planeacion Funcién Pabica

En caso de identificar la necesidad de ajustar el responsable de entregables o actividades de un entregable, el enlace de la dependencia o el
director o jefe de dependencia, puede tramitar el ajuste de la siguiente manera:

a. Dar clic en Planeacion institucional
b. Dar clic en Modificaciones
c. Dar clic en modificar responsables
d. Dar clic en entregable o actividades, de acuerdo a la necesidad.
e. Escoger el entregable o actividad a modificar
f. Dar clic en editar
* . Entregables Program, i
@’ - QP DependenciasResponsables ~~~* ivel e Responsabilidad Responsable d [ Dependenci Entregable Focha. Fecha. Mo
ﬁ Esquem de pobermanza del Sistema de
o Direccion de Desaollo Organizacional ~~ Lider Maria Angelics Morena Canvaal Administracion del Teritorio - SAT propuesto. 01/02/1073 15/12/2023 1 EIECUCION
*Vsuah:arEmregables :
yformalizado
Regater Avances , o , o . —
ks Vet e Deslo O L akgaloe g e MR s g HECLON
} nacion farmulada e implementada
+'Farmulac on
D) = ldfcacons
@ 4 . @) Efta
" Modificar Responsables
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7 Ajustes de planeacion Funcién Pabica

Seguidamente aparecera el responsable del entregable o actividad, de acuerdo a la seleccion realizada, donde se debe escoger el
responsable de la actividad de la lista desplegable de personal de la dependencia, y dar clic en aceptar

Entregable: Agenda de ransfomacion insthucionsl nacion formulada ¢ implementada

Dependencias Responsables: | Direccian de Desarmello Organizacionsl v

@) Hespnnsﬁledehﬂep@l‘ Maria Angelica Moreno Carvajal v
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Funcion Publica

Carrera 6 No. 12 - 62

Bogota D.C. Colombia

Teléfono: 601 7395656

Fax: 601 7395657

Cédigo Posta: 1117111

Pagina web: www.funcionpublica.gov.co
Email: eva@funcionpublica.gov.co
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