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Solicitud de publicacion de un documento

[

Funcion Publica

« Responder [=gResponder a todos (-3 Reenviar

Diana Maritza Buenhombre Guerrero

2024-09-23 Solicitud_publicacion_formatos_sipg

Para Olga Luda Arango Barbaran
Alveiro Tapias Sanchez; Melany Loreiny Molina Pérez; Luis Ernesto Suarez Rivera

o Respondid a este mensaje el 24/09/2024 11:18 a. m..

2024-09-23_Formato_control_cambios_documentacion_sipg_formato_actos.xls 2024-09-23_Formato_control_cambios_documentacion_sipg_formato_derechos.xds

543 KB " BB 542 ke
==l 2024-09-23_Formato_control_cambios_documentacion_sipg_formato_autorizacion.xds = 2024-09-23_Formato_autorizacion_electronica_v1.docx .
@_ 543 KB m— 145 KB
sty 2024-09-04_Matriz_seguimiento_derechos_peticion.xlsx . || sty 2024-09-23_Matriz_seguimiento_actos_administrativos_v1.xlsx

Apreciada Olguita, buenas tardes.

De acuerdo con la solicitud de la Coordinadora del GGH, adjunto envio los siguientes formatos junto con el control de cambios para la publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y
Gestion. Estos se han identificado como oportunidades de mejora para fortalecer el proceso.

1. Autorizacion para realizar la notificacion electrénica de los actos administrativos de caracter particular proferidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
2. Matriz de Seguimiento de Derechos de Peticion

3. Matriz de Seguimiento de Actos Administrativos

Cordial saludo,

Profesional Especializado

Diana Buenhombre Guerrero

Grupo de Gestidon Humana
dbuenhombre@funcionpublica.qov.co

Recibir la solicitud
por parte de la
dependencia duefia
de la informacion y
la documentacion

Funcién Pliblica | Teeions: 601 7305656 £xt. 216 Desde el Grupp de Mejoramignto Institucional
i e eosels, Colombia — GMI, se verifica que la solicitud contenga el

documento a publicar y el control de cambios
en donde se especifica el requerimiento

www.funcionpublica.gov.co



Almacenamiento de la solicitud en Yaksa

Func blica
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» Red » wyaksa > 10021GMI > 2024 > TRD » MANUALES
@D G4 T.E' il Ordenar = Ver was
Mombre -

e A e i e e A R F i e bt i s s

O 2024-06-26_Solicitud_credite_educativo_v3.docx
B 2024-06-26_Solicitud_estudiantes_pasantias_vbxls
O 2024-06-26_Sclicitud_incorporacion_teletrabajo_v3.docx
E| 2024-08-27_Anexo_control_cambios_formatos_proceso_talento_humanoxls
O 2024-06-27_Anexo_socializacion_actualizacion_formatos_ggh.docx
E 2024-07-26_Anexo_control_cambios_solicitud_comisiones_v11.xls
O 2024-07-29_Acuerdo_gestion_gerentes_publicos_v11.xlsx
O 2024-08-13_Sclicitud_comision_servicios_desplazamiento_v11.xlsx
[ 2024-08-15_Anexo_centrol_cambios_plan_mentorias_v4.xls
O | 2024-08-15_Anexo_socializacion_actualizacion_formato_ggh_plan_mentorias.docx
4 2024-08-15_Comunicacion_solicitud_actualizacion_fermate_ggh.msg
0 | 2024-08-15_Plan_mentoria_vd.xlsx
[ 2024-09-06_Anexo_centrol_cambies_formato_seguimiento_induccion_v3.xls
O 2024-08-06_Anexo_socializacion_actualizacion_formatos_induccion_v3.docx
4 2024-08-06_Comunicacio_publicacion_induccion_v3.msg
4 2024-08-06_Comunicacion_solicitud_modificacion_fermato_induccion_v3.msg
O 2024-09-06_Matriz_seguimiento_induccion_v3.xlsx
O 2024-08-11_Anexo_socializacion_actualizacion_formatos_comision_exterior_v3.docx
| 2024-08-11_Comunicacion_publicacion_formato_comision_exterior_v3.msg
4 2024-08-11_Comunicacien_solicitud_publicacion_formate_comision_exterior_v3.msg
g 2024-08-11_Formato_comision_servicios_exterior_v3.docx
[ 2024-09-24_Anexo_centrol_cambios_ggh_actos_administrativos.xls
E 2024-08-24_Anexo_control_cambios_ggh_autorizacion_electronica.xls
[ 2024-09-24_Anexo_centrol_cambios_ggh_derechos_peticion.xls
O 2024-08-24_Autorizacion_electronica_vil.docx
| 2024-09-24_Comunicacion_publicacion_formatos_ggh.msg
| 2024-08-24_Comunicacion_solicitud_publicacion_formatos_ggh.msg
O 2024-09-24_Matriz_seguimiento_actos_administratives_v1.xlsx
O 2024-09-24_Matriz_seguimiento_derechos_peticion_v1.xlsx

O 2024-03-124 Anexo_secializacion_actualizacien_formates_ggh.docx

> PROCESO_7_TALENTO_HUMANO >

Fecha de medificacién

26/06/2024 10:43 a. .

26/06/2024 10:39

. m.
26/06/2024 10:30 a. .
27/06/2024 7:48 a. m.
27/06/2024 2:08 p. m.

13/08/2024 8:28 a. m.

772024 4:05 p. .

2024 3:53 p. m.
6/09/2024 3:54 p. m.

11/09/2024 4:38 p. m.

11/08/2024 438 p. m.
11/09/2024 4:37 p. m.
11/08/2024 435 p. m.

[ e

/2024 10: . m.

/2024 10:44 3. m.

/2024 10:34 a. m.

470:48 3. m.
U/ EUES LU .

Qanoanog oo

/2024 10:42 3. m.

0972024 10:46 a. m.

Tipe

g e e

Documento de Micr...

Hoja de calculo de M...

Documento de Micr...

Hoja de calculo de M...

Documnento de Micr...

Hoja de calculo de M...
Hoja de célculo de M...
Haoja de célculo de M...

Hoja de célculo de M...

Documento de Micr...

Elemento de OQutleok

Haoja de célculo de M...

Haoja de célculo de M...

Documento de Micr...

Elemento de OQutleok

Elemento de Outlook

Hoja de calculo de M...

Documento de Micr...
Elemento de Outlook
Elemento de Qutlook

Documento de Micr...

Rl ae = e
Haoja de célculo de M...

Hoja de célculo de M...

Documento de Micr...

Elemento de OQutleok

LIS ISHLU US UULIuUR

TS T S T T Y

Hoja de célculo de M...

Documnento de Micr...

FORMATOS

Tamafio

139KE

435 KB

140 KB

544 KB

521KB

584 KB

197 KB

JRURE

546 KB

545 KB

141KB

S04 KB

Se ubica la ruta en la cual se debera almacenar la
documentacion asociada al requerimiento

Ej.:
\\yaksa\10021GMI\2024\TRD\MANUALES\PROCESO _
7_TALENTO_HUMANO\FORMATOS

El Grupo de Mejoramiento Institucional — GMI, se
encarga de guardar el control de cambios, el documento
a publicar y el correo de solicitud del requerimiento

www.funcionpublica.gov.co



e . &
Verificacion del documento a publicar Funcién Publica

[Gls-08 Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Vista Desarrollador ) ;Qué desea hacer?
L :}§ Cortar HEWETICA *16 ~ A A == — ®- ESpAjustartexto General - | F" _‘.d Normal Bueno Incorrecto Neutral [calleulo
i Z;::a, ,;,mam NKS-[- &-A- =S5 = < Ecombinarycentrar=| $ - % 00 45 3% mﬂ::;;'cf’:;;ﬂ;:;;ﬁ [CLEL LYW Celda vincu Entrada Hipervinculo | Notas
Al ~ Je Matriz de Seguimiento de Actos Administrativos
A B ) D E F ) H Se valida el documento (formato),
1 Funcic’m_PL’:hIica Matriz de Seguimiento de Actos Administrativos ajUStandO IineamientOS documentales
_ Fecha de 5 tales como: i) tipo de letra, ii) colores

NOmero 8¢ notificacion  Situacién administrativa . Servidor(a) publicofa) Epigrafe - ng?:aaa) ¢aw:::: —y [N . ) ] . .
. e = institucionales, iii) logo de la Entidad, iv)
of mayusculas, v) ortografia, vi) lineas de
; CuadrOS, entre otros.
N ' El Grupo de Mejoramiento Institucional —

GMI, tiene un versionamiento
documental el cual se aplica al
documento en el pie de pagina.

F. Versién 1 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia
Fecha: 2024-058-24 La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion (Intranet)

www.funcionpublica.gov.co



Almacenamiento del documento ajustado Func
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> Red > yaksa > 10021GMI > 2024 > TRD > MANUALES

)] & jm] Tl Ordenar = Ver [

~
Nombre

UV U U S P

O 2024-06-26 Solicitud_credito_educativo_v5.docx

B 2024-06-26_Solicitud_estudiantes_pasantias_vB.xls

O 2024-06-26_Sclicitud_incorporacion_teletrabajo_v3.docx

[El| 2024-06-27_Anexo_control_cambios_formatos_proceso_talento_humanoxls

o | 2024-06-27_Anexo_socializacion_actualizacion_formatos_ggh.docx

[ 2024-07-26_Anexo_control_cambios_solicitud_comisiones_v11xls

O 2024-07-29_Acuerdo_gestion_gerentes_publicos_v11.xls

O 2024-08-13_Selicitud_comision_servicios_desplazamiento_v11.xlsx

| 2024-08-15_Anexc_control_cambios_plan_mentorias_v4xls

O 2024-08-15_Anexo_socializacion_actualizacion_formato_ggh_plan_mentorias.docx
d 2024-08-15_Comunicacion_solicitud_actualizacion_fermato_ggh.msg

O 2024-08-15_Plan_mentoria_v4.xlsx

El 2024-09-06_Anexo_control_cambios_formata_seguimiento_induccion_vi.xls

O 2024-08-06_Anexo_socializacion_actualizacion_formatos_induccion_v3.docx
d 2024-09-06_Cemunicacio_publicacion_induccion_v3.msg
| 2024-09-06_Comunicacion_solicitud_modificacion_formata_induccion_v5.msg

O 2024-09-06_Matriz_seguimiento_induccion_v3.xlsx

O 2024-08-11_Anexo_socializacion_actualizacion_formatos_comision_exterior_v3.docx

| 2024-03-11_Comunicacion_publicacion_formato_comision_exterior_v3.msg

4 2024-09-11_Comunicacion_solicitud_publicacien_formato_comision_exterior_v3.msg

O 2024-0%-11_Formato_comision_servicios_exterior_v3.docx
Fl| 2024-09-24_Anexo_control_cambios_ggh_actos_administrativos.xls
B 2024-08-24_Anexo_control_cambios_ggh_autorizacion_electronicaxls
E 2024-08-24_Anexo_control_cambios_ggh_derechos_peticion.xls
O 2024-09-24_Autorizacion_electranica_v1.doce

4 2024-09-24_Comunicacion_publicacion_formatos_ggh.msg

| 2024-08-24_Comunicacion_solicitud_publicacion_formatos_ggh.msg
' 2024-09-24_Meatriz_sequimiento_actos_administratives_v1 xlsx
O 2024-09-24 Matriz_seguimiento_derechos_peticion_v1.xlsx

O | 2024-09-124_Anexo_socializacion_actualizacion_formatos_ggh.docx

> PROCESO_7_TALENTO_HUMANO >

Fecha de modificacidn

[06/2024 10:43 a. m.

26/06/2024 10;

..

26/06/2024 10:30 2. m.

202

11/09/2024 4:38 p. m.

2024 4:38 p. m.

/2024 4:37 p. m.

024 435 p. m.

2024 10:44 a. m.

2024 10:44 3. m.

2024 10:44 3. m.

024 10:34 3. m.

2024 10:48 a. m.

24/09/2024 10:46 a. m.

2024 10:42 2. .

2024 10:42 a. m.

2024 10:46 a. m.

Tipo

¢ e e v e s

Documento de Micr...

Hoja de calculo de M...

Documento de Micr...

Hoja de cdlculo de M...

Documento de Micr...

Hoja de calculo de M.,
Hoja de cdlculo de M...
Hoja de calculo de M...

Hoja de cdlculo de M...

Documento de Micer...

Elemento de Outlook

Hoja de calculo de M.,

Haja de calculo de I
Documento de Micr...
Elemento de Outlook

Elemento de Outlook

Hoja de calculo de M...

Documento de Micr...

Elemento de Outlook

Elemento de Outlook

Documento de Micr...

Hoja de calculo de M...
Hoja de calculo de M...

Hoja de calculo de M...

Documento de Micr...

Elemento de Outlook

Elemento de Outlook

Hoja de calculo de M...

Hoja de calculo de M...

Documento de Micr...

FORMATOS

Tamafio

520 KB

w

205 KB

33KB

544 KB

521 KB

384 KB

139 KB

546 KB

546 KB

545 KB

141 KB

bd

160 KB

521 KB

Nuevamente se ubica la ruta en la cual se debera
almacenar la documentacion asociada al requerimiento
Ej.:
\\yaksa\10021GMI\2024\TRD\MANUALES\PROCESO _
7_TALENTO_HUMANO\FORMATOS

El Grupo de Mejoramiento Institucional — GMI, valida que el
documento a publicar ajustado de acuerdo a los lineamientos
documentales se encuentre almacenado en la ruta adecuada y
con los parametros de Yaksa.

Ej.: 2024-09-24 Matriz_seguimiento_actos_administrativos_v1l

www.funcionpublica.gov.co
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Actualizacion inventario documental Funcién Pblica

i

@ Entérate de todo. Activa las notificaciones de escritorio.

Equipos

%, Descubrimiento

» Tus equipos

- Sala General Caracterizacion de P...

General

lendzrio
v ﬂ OAP TEAM

General
- ﬂ Actividad Fisica - Funcion Publica
General

neDrive
- n Mejoramiento
ing

General

- ﬂ Taller de Fortalecimiento de Com...

General

» n Accién Integral-DPTSC
- ﬂ (lestion del Conocimiento

teneral

» Caracterizacion DDO - Accidn Int...

» (aracterizacion DEP
- \Web local

tieneral

- n Administracion TRD

(eneral

~ Kl Grupo de Mejoramiento Instituci...

General

» WEH Power Bl

Ingresar a Microsoft Teams
con el usuario de GMI,
ubicando la seccion de
“Equipos”

Buscar el nombre del equipo
“Grupo de Mejoramiento
Institucional”

Seleccionar el nombre
“General”

Abre una ventana emergente en donde se visualiza la
informacion asociada al grupo

[N General Publicaciones  Archivos v ®

T Cargar £ Editar en vista de cuadricula [ Compartir & Copiarvinculo g Sincronizar %) Agregar acceso directo a OneDrive
Documentos > General
[ Nombre ~ Modificado Modificado por ™ + Agregar columna

CARPETAS 9 de mayo John Alexander Olaya

Dar clic en la opcion
de “Archivos”

Dar clic en la opcion
de “CARPETAS”

www.funcionpublica.gov.co



Actualizacion inventario documental Funcién Pablica

Al seleccionar la opcidon de “CARPETAS”, nos muestra la informacion

gue contiene.

General Publiciciones  Archives v [E

Document tos General CARPETAS
[N Nombre ~ Modificado
Autodiagnostico 15/09/2023
Cronograma 15/09/2023
Indicadores 15/09/2023
it Do tal
Planes de Mejoramiento 15/09/2023
Procesos 15/09/2023
Recordings 15/09/2023
Riesgos 15/09/2023

c'N General

Documentos

]

Publicaciones  Archivos ~ [#)

Dar clic sobre la carpeta de
“Inventario Documental”

Se abre una nueva ventana con la
informacion al interior de la carpeta
de “Inventario Documental”

@ Editar en vista de cuadricula ® Compartir & Copiarvinculo s Sincronizar 5 Agregar | cceso directo a OneDrive

General CARPETAS Inventarie Documental

Nombre

Politicas

2024-08-02_Inventaric_documental_sipg_a...

2024-08-02_Inventaric_documental_sipg_a...

2024-10-11_Inventario_documental_sipg_a...

ot vesfederer A Dar clic sobre el Ultimo archivo en

15/09/2023 Luls Ernesto Suarez R Excel que contiene el “Inventario

5deseptiembre  Maria Del Carmen Miz Documental” actualizado del

7 de octubre Juana Maria Sandoval Sistema Integrado de Planeaciony
Gestion

www.funcionpublica.gov.co



Actualizacion inventario documental

Func

Al abrir el inventario documental, se puede editar el documento con la
finalidad de actualizar su informacion por todo el equipo de trabajo.

<

Archivo

A242

26
27
28

29
30

il

2024-10-11_Inventario_documental_sipg_avance &g ~

Inicio  Insertar Compartir  Disefio de pagina
|‘:|j X, Cortar
- Copiar
Pegar i B I UD a
v B Copiar formato
Portapapeles Fuene
N fx
A B

/2 Buscar en Excel

Férmulas  Datos  Revisar Vista  Automatizar Ayuda  Dibujo
v A A gee =5 Ajustar texto v @
- O A L Combinar y centrar v £ % 9 B B Formato
SooE oW e condicional v
& Alineacidn ] Nimero [
C
Total

i o

Dar formato como Estilos de
tabla v celda v

Estilos

Asesor OAP &

10

Revision

o (3 Comentarios

& & &

Insertar Eliminar Formato

Celdas

2 Autosuma ¥
& Borrar v

Ordenary
filtrar v

Edicién

B Estado Vaiidacio i |

Pasante

" Ponerse al dia

Q

Buscar y
seleccionar «

B Fecha del documentll Estado del doc

Actual

yEdicwonV Cerrar
o
e

Complementos

Complementos

Documento actual SIPG -TRD

5. Gestion del conocimiento Caracterizacion | Gestion del Conecimiento y Grupos de Valor (ajustes) Juana Sandoval Revisado Actualizado 2024-03-01 Vigente en revision
540 5. Gestion del conacimiento Flujograma Caracterizacion Grupos de Valor Juana Sandoval Revisado Sin Actualizar V7 2024-03-01 Por definir
541 5. Gestion del conacimiento Flujograma Elaboracidn Plan de Accidn Integral {no esta en SIPG - Pasa a Accion Integral) Juana Sandoval Revisado V3 2019-03-04 Obsoleto
542 5. Gestion del conocimiento Formatos 114 Bitacora de Conocimiento para el Disefio de Iniciativas de Innovacion Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-08-27 Vigente
543 5. Gestion del conocimiento Formatos 115. Documentacion de buenas practicas al interior de la enfidad Juana Sandoval Revisado Actualizado V6 2024-08-27 Vigente
544 5. Gesfion del conocimiento Formatos 116. Documentacion de Lecciones Aprendidas Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-06-27 Vigente
545 5. Gestion del conocimiento Formatos 117. Ficha Registro de Actividades Grupos Ay P Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-08-27 Vigente
546 5. Gestion del conocimiento Formatos 118. Idenfificacion de necesidades de investigacion o analisis Juana Sandoval Revisado Actualizado Ve 2024-08-27 Vigente
547 5. Gestion del conacimiento Formatos 119. Idenfificacion de necesidades en analitica de datos Juana Sandoval Revisado Actualizado i 2024-08-27 Vigente
548 5. Gestion del conocimiento Formatos 120. Inventario de aliados estratégicos Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-08-27 Vigente
549 5. Gestion del conacimiento Formatos 121. Inventario de conocimiento explicito Juana Sandoval Revisado Actualizado W5 2024-08-27 Vigente
550 5. Gestion del conocimiento Formatos 122 Inventario de conocimiento tacito Juana Sandoval Revisado Actualizado Ve 2024-08-27 Vigente
551 5. Gestion del conocimiento Formatos 123, Matriz para la identificacion de refos de innovacion Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-08-27 Vigente
552 5. Gestion del conacimiento Formatos 124. Retencion del conocimiento Juana Sandoval Revisado Actualizado V8 2024-08-27 Vigente
553 5. Gesfion del conacimiento Formatos 125. Tablero de acciones para mitigar la fuga de conocimiento Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-08-27 Vigente
554 5. Gestion del conocimiento Formatos 126. Transferencia de aprendizaje Juana Sandoval Revisado Actualizado V4 2024-08-27 Vigente
555 5. Gestion del conocimiento Guias Guia para evitar o mitigar la fuga de conocimiento de las enfidades plblicas Juana Sandoval Revisado s e.”f'”e”fd s W1 2021-09-M Pordefinir
556 5. Gestion del conocimiento Guias Guia para la implementacion de |a politica de gestion del conocimiento en el marco del modelo integrado d€ ~ Juana Sandoval Revisado Sin Actualizar W1 2020-12-1 Vigente
557 4 5 Gestion del conocimientn Guias Metodnlaaia nara la clasificacion v dacumentacion de huenas nracticas de aestion niblica Juana Sandoval Revisardn Sin Achualizar 2021-08-01 Ninente '. 0
— P Fimmiimnnminl  Famenlidade 3034 Dacoesns Grbndn Ealacne

www.funcionpublica.gov.co
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Actualizacion inventario documental Funcién Pblica

Se recomienda filtrar por el proceso y el tipo
documental, para ubicar la seccion de
documentos en donde se requiere realizar la
actualizacion del documento.

{Abandono del cargo
a de inicio de practica o pasantias - Vinculacion formativa
Acta de posesidn

| """""" 16 Gachon Al Tlentn tumann | Formebna Acka nosasion encarmo Una vez filtrado, como es un documento nuevo, se inserta
una fila antes del ultimo documento con la finalidad de
mantener la seleccion y se digita toda la informacion
requerida por la matriz (tener en cuenta los campos
calculados, arrastrando la formula)

mm___ D E F G H I
. 5esion del lalento Humano Formatos REeporie horas exiras Luis Suarez Hevisado Obsoleto Ubsoleto Vb 2018-10-18 Obsoleto

16. Gestion del Talento Humano Formatos Reporte horas exiras Luis Suarez Revisado Actualizado Va 2024-06-26 Vigente

16. Gestion del Talento Humano Formatos Resolucion sancion disciplinaria exservidor Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto

16. Gestion del Talento Humano Formatos Resolucion vacaciones Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto

16. Gestion del Talento Humano Formatos Retencion del conocimiento Luis Sudrez Revisado Actualizado V10 2024-06-25 Vigente

16. Gestion del Talento Humano Formatos Retiro del servicio de un servidor por muerte Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-03-13 Obsoleto

16. Gestion del Talento Humano Formatos Reubicacion empleo Luis Suarez Revisado Obsoleto Cbsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto

16. Gestion del Talento Humano Formatos Revocatoria nombramiento Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto

16. Gestion del Talento Humano Formatos Sancion suspension Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto

16. Gestion del Talento Humano Formatos Seguimiento de quejas de acoso laboral Luis Suarez Revisado Actualizado V2 2024-06-26 Vigente

16. Gestion del Talento Humano Formatos Sistema de Vigilancia Epidemiologica en Riesgo Psicosocial Telefrabajo Luis Sudrez Revisado Actualizado V2 2024-06-26 Vigente

16. Gestion del Talento Humano Formatos Solicitud certificaciones cetil Luis Sudrez Revisado Actualizado V8 2024-06-26 Vigente

16. Gestion del Talento Humano Formatos Solicitud crédito educativo Luis Sudrez Revisado Actualizado V5 2024-06-26 Vigente

16. Gestion del Talento Humano Formatos Solicitud de comisién de servicios o desplazamiento Luis Suarez Revisado Actualizado V10 2024-06-26 Vigente . 1 1A

16. Gestion del Talento Humano Formatos Solicitud de estudiantes en pasantias Luis Suarez Revisada Actualizado VB 2024-06-26 Vigente N Ota " La I nfo rm aCIO n al
16. Gestion del Talento Humano Formatos Solicitud de incorporacion al teletrabajo Luis Sudrez Revisado Actualizado V3 2024-08-26 Vigente 1 1

16. Gestion del Talento Humano Formatos Auto Reporte de Actos y Condiciones Inseguras y Auto Reporte de Cendiciones en € alud Luis Suarez Revisado Actualizado V2 2024-06-26 Vigente traba-l arse e n I I n ea’

16. Gestion del Talento Humano Formatos Suspension en el ejercicio de funciones Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto C ad a Vez q u e Se

16. Gestion del Talento Humano Formatos Titulares y Encargos Planta Global Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto

16. Gestion del Talento Humano Formatos Traslado interinstitucional Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto m Od |f| C a al g ':I n d a‘to el
16. Gestion del Talento Humano Formatos Plan de mentoria Luis Suarez Revisado Actualizado V4 2024-08-15 Vigente . !
16. Gestion del Talento Humano Formatos Autorizacidn para realizar la notificacion electronica de los actos administrativos de ¢ iracter particular Luis Sugrez Revisado Actualizado Vi 2024-09-24 Vigente arc h IVO se g u ard a d e
16. Gestion del Talento Humano Formatos Matriz de Sequimiento<tcioodmi Luis Sudrez Revisado Actualizado V1 2024-09-24 Vigente L.

16. Gestisn del Talento Humano Formatos Matriz de Seguimiento de Derechos de Peficion Luis Sudrez Revisado Actualizado V1 202409-24 Vigente manera au to m at ICa.
16. Gestion del Talento Humano Formatos Verificacion de la entrega de informacion y bienes por desvinculacion del cargo Luis Sudrez Revisada Actualizado V13 2024-06-25 Vigente

www.funcionpublica.gov.co
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Funcidn Puablica

Gestion - Intranet -

(%) Funcién Publica Ingresar a la Intranet de la Entidad utilizando
el usuario y contrasefia

Bienvenidos al Departamento

Administrativo de la Funcién Publica

Inicio de sesidn

Nombre de usuario:

Contrasefia:

Inicio de sesion

INICIAR SESION Nombre de usuario:

Isuarez
Por razones de seguridad, jpor favor cierre su sesion y su

navegador web cuando haya terminado de acceder a los servicios

) o Contrasefia:
que requieren autenticacion!

Copyright © 2005-2015 Apereo, Inc. Se reservan todos los derechos. =
Powered by Apereo Central Authentication Service 5.3.16 2021-06- INICIAR SESION

12T19:26:34Z

www.funcionpublica.gov.co
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Gestion - Intranet B

Ingresar al Sistema YO'FP

Integrado de Planeacion
y Gestion - SIPG

NUESTRA INTRANET

Inicio Planeacion y Gestion Directorios = Servidores Publicos -

jAyadanos a escoger el nombre de nuestros Laboratorios de Innovacidn Pablical
& En el siguiente formulario podran encontrar las p
Funcion Pablica " " * .y e .
demoras mas de cinco (5) minutos diligenciandol
ninguno de ellos, también tiene la oportunidad a

Muchas gracias por su colaboracion.

| Elige aqui |

p—— o @) =j cM m

Noémina Funcion Sistema Integrado Orfeo - Sistema Sistema de Funcion Publica Correo electronico
Plblica de Planeacién y de gestion Gestidn Integrada - CiRM
Gestion documental Institucional

www.funcionpublica.gov.co
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Gestion - Intranet -

. Luis Ernesto Suarez
Rivera

YOVYFP

NUESTRA INTRANET

Inicio Planeacion y Gestion Directorios ~ Servidores Publicos -

Intranet O Planeacion y Gestion

Ubicar la opcion de
edicién en la esquina
superior izquierda de la

pantalla
’[‘\E, Haga clic sobre cada seccion del grafico para acceder a los componentes del Sistema Integrado de Planeacién y Gestidn.

Sistema Integrado de Planeacion y Gestion

Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion
SIPG

www.funcionpublica.gov.co
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Funcion Publica

Gestion - Intranet -

Luis Ernesto

Yo% |ntranet @ v
|
Ir al sitio ' o
Contenido NUESTRA INTRANET

Luis Ernesto

: : YOO Intranet ® v
Dar clic sobre la opcidn

de edicién para abrir la I al sitio
lista desplegable.

YOVFP

Contenido s NUESTRA INTRANET

Alcance por defecto {6}
Inicio
Contenido Web

Intranet O

Dar clic sobre la opci(')n Documentos y multimedia
de contenido

Siste

www.funcionpublica.gov.co
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Funcion Publica

Gestion - Intranet -

Funcién Publica Documentos y multimedia
Luis Ernesto Documentos y multimedia Q
YO¥P |ntranet ' =
nrane @ [0 Todos = Ordenar por: Fechad... & - - i) i = i
Iral sitio
Inicio
Contenido N Carpetas

Aleance por defecto {53

E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 1 afio. 3
Contenido Web Home
Documentos y multime fia
EI Jhon Edinsen Halley Mesquera Miranda, modificado hace T meses. :
Noticias

Al ingresar a la opcion de

“Contenido” buscar Ia E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 5 afios. :
u, ” CapacitacionVirtual

carpeta de “Home

E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 4 afos. :
Galeria

E] Jhon Edinsen Halley Mosquera Miranda, modificado hace 2 anos. :
Documentos
Jhon Edinsen Halley Mosquera Miranda, modificado hace 5 anos. :

Capacitacién Terminologia 1-02-17

www.funcionpublica.gov.co
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Gestion - Intranet

Ingreso a la carpeta “Home”

Documentos y rultimedia

0 Todos = Ordenar por: Fechad... # - hd

Inicio 2 Home

Carpetas

Buscar e Ingresar a la subcarpeta “SGC”

]

Jnon Edinsen Halley Mosquera Miranda, modificado hace 3 anos.

SGC

Al ingresar a la subcarpeta “SGC” buscar e
ingresar a la carpeta “ARCHIVOS_CALIDAD”

Inicio O

Carpetas

B

www.funcionpublica.gov.co

Home I SGC

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda,

€55

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda,

images

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda,

is

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda,

ARCHIVOS_CALIDAD

modificado hace 4 afos.

modificado hace 5 afos.

modificado hace 5 afos.

modificado hace 5 afos.

L

Funcion Publica
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Funcion Publica

Buscar e ingresar a la carpeta de “PROCESOS”

Inicio C

Carpetas

]

Home T SGC T ARCHIVOS_CALIDAD

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, medificado hace 22 dias.

PROCESOS

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 3 meses.

DOCUMENTOS GLOBALES

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 3 meses.

FORMATOS GENERALES

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 8 meses.

PLANES

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace & dias.

REQUISITOS LEGALES

Ruta de ingreso a la carpeta de “PROCESOS”

Documentos y [multimedia

O Todos = Ordenar por: Fechad... 2 - A

Inicio O Home I SGC I ARCHIVOS_CALIDAD = PROCESOS

Carpetas

Buscar e ingresar a la carpeta asociada al proceso
al cual pertenece el documento a publicar (Ej.:
Gestion Talento Humano

Jhon Edinson Halleg, Mosquera Miranda, modificado hace 7 meses.

Gestion Talento Humano

— Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 5 anos.

www.funcionpublica.gov.co
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Al ingresar a la carpeta
del proceso asociado al
documento, buscar e
ingresar a la carpeta del
tipo documental del
documento a publicar
(Ej.: Formatos)

O Todos s Ordenar por: Fechad... 2 - - i} -

Inicio T Home C SGC T ARCHIVOS_CALIDAD O PROCESOS C Gestion Talento Humano O Subproceso - Gestion Ciclo Vida Talento Humano

Carpetas
& Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 21 dias.
Formatos
E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 1 mes.
Guias_Manuales_Documentos
E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 5 dias.
Procedimientos
E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 5 afos.
PHVA
0 B Luis Ernesto Suarez Rivera, modificado hace 5 meses.
Planes
Documentos y multimedia Q
(J Todos #+  Ordenarpor:Fechad... 2 - v ® = - H

Inicio O Home I SGC I ARCHIVOS_CALIDAD CZ PROCESOS O Gestion Talento Humano Z Subproceso - Gestion Ciclo Vida Talento Humano I Formatos

Nocumentos

www.funcionpublica.gov.co
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Al ingresar a la carpeta
segun el tipo documental
ubicar la opcion para
agregar documentacion
ubicada en la parte
inferior derecha.

w
Funcion P

’

u

blica

Documentos y multimedia

[0 Todos #  Ordenarpor: Fechad... = a - o = =
Inicio 0 Home O SGC O ARCHIVOS_CALIDAD O PROCESOS O Gestion Talento Humano CZ Subproceso - Gestion Ciclo Vida Talento Humano I Formatos
P

Documentos

0 s Jhen Edinson Halley Mosguera Miranda, medificado hace 7 anos. .
Formato_encuesta_motivacion_teletrabajo_subproceso_ciclo_vida_GTH.xls
Aprobado

] m Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 7 anos. '
Formato_evaluacion_ofimatica_teletrabajo_subproceso_ciclo_vida_GTH.doc
Aprobado

O m Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 7 anos. '
Formato_plan_mejoramiento_individual_subproceso_ciclo_vida_GTH.doc
Aprobado

0 XS Jhon Edinson Halley Mosguera Miranda, modificado hace 7 afios. :
Formato_planilla_control_horario_flexible_subproceso_ciclo_vida_GTH.xls
Aprobado

0O XS Jhon Edinson Halley Mosguera Miranda, modificado hace 7 afios. :

Formato_seguimiento_actividades_servidor_planta_temporal_subproceso_ciclo_vida_GTH.xls

Aprobado

Eduar Alfonso Gaviria Vera, modificado hace 5 afios.

O

Susnension_eiercicio_funcinnes doc

Aprobado

www.funcionpublica.gov.co
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Gestion - Intranet -

Al dar clic sobre la opcion
de agregar documentos
se despliega las
diferentes opciones para
publicacion documental

Dar clic sobre la
opcion de
“Documento basico”

Se abre una ventana emergente en la cual se debe
buscar y seleccionar el documento a publicar

Archivo

Subca rpeta Ningln archivo seleccionado
Acceso directo Titulo %
Maltiples documentos

Descripcién

Documento basico

Guia (Funcién Publica)

Cartilla (Funcién Publica)

Campos personalizados >
Instructivo
+ Categorizacién >
-
Adnuwnesnl ITiamnifo Didilalinnl
Contenidos relacionados >

Permisos >

m Ca nce{ar

www.funcionpublica.gov.co



Dar clic sobre la opcion de “Seleccionar archivo”

@ Abrir
4

Organizar +
Procedimientos,

LUIS_S

> I Este equipo

> 3l Red

Nombre de archivo: |

Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion 'y
Gestion - Intranet

%

Funcidn Puablica

Archivo

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Ruta en Yaksa en donde se encuentra ubicado el
documento a publicar

« TRD » MAMUALES » PROCESO_V_TALEMTO_HUMAMNOD > FORMATOS

Titulo

Ingresar a la ruta identificada y seleccionar el documento a publicar

Descripcion

<« PROCEDIMIENTOS > Procedimientos_zjustados

MNueva carpeta

Nombre
cache

& 2024-10-10_Procedimiento_seguridad_salud_trabajo_v6.bpm

5] 2024-10-10_Procedimiento_seguridad_salud_trabajo_v6.png

& 2024-10-10_Procedimiento_vinculacion_permanencia_personal_v3.bpm

8] 2024-10-10_Procedimiento_vinculacion_permanencia_personal_vd.png

® 2024-10-11 Procedimiente bienestar social incentivos v7.bom

X
G Abrir X
~ G Buscar en Procedimientos_... © | L__
_ o e “ v « TRD » MANUALES » PROCESO_7_TALENTO_HUMANG » FORMATOS v Buscar en FORMATOS yel E
Fecha de modificacién Tipo Organizar + Mueva carpeta = m o

~

1433 m. Carpeta de archi o
Nombre Fecha de modificacion

v Ml Red

I JMASIADO

55a.m. Archivo BPM
O | 2024-08-24 Anexo_socializi cion_actualizacion_formatos_ggh.docx [09/2024 10:46 a. m.

5a. m. Archive PNG >

11358 m Archivo BEM O 2024-09-24_Autorizacion_e =ctronica_v1.docx 2024 10:34 a. m.
B : > Il WAREVALO
| 2024-08-24_Comunicacion_ publicacion_formatos_ggh.msg 2024 10:48 a. m.

1:36a. m. Archiva PNG

- . > aksa
3:31 p.m. Archive BPM oy | 2024-09-24_Comunicacion_solicitud_publicacion_formatos_ggh.msg 24/06/2024 10:46 a. m.

O 2024-09-24_Matriz_seguimiento_actos_administrativos_wl.xlsx

v| Todos los archivos (%) “ : |

Cancelar

O 2024-08-24_Matriz_seguimiento_derechos_peticion_v1.xlsx

MNombre de archive: | 2024-09-24_Matriz_seguimiento_actes_administrativos_v1xlsx ~ |  Todos los archivos (*.*) ~

Abrir Cancelar

www.funcionpublica.gov.co
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Funcion Publica

Una vez seleccionado el documento
me genera de manera automatica el
titulo, a lo que se debe ajustar el
nombre de acuerdo a los lineamientos
de publicacion web: i) todo el titulo en
minuscula, ii) cada separacion de
palabras con guion al medio y iii) evitar
colocar palabras articuladoras.

Dar clic en “Publicar” en la parte
inferior izquierda de la ventana.

Ir a la parte inferior derecha en donde se encuentra una
enumeracion de paginas por la cantidad documenta.
Ubicar la ultima pagina ya que el documento se
actualizara al final debido a la fecha de publicacion.

Archivo

| Seleccionar archivo | 2024-09-24_Matriz_seguimiento_actos_administrativos_v1.xlsx

Titulo Je

matriz-seguimiento-actos-administrativos-vl

Ubicar y seleccionar el documento publicado

Autorizacion-notificacior-elecironica-acios administrativos-caracter-particular-proferidos-dafp_v1

Aprobado

Luis Ernesto Suarez Rivera, modificado hace 21 dias.
Matriz-seguimiento-actos-administrativos-vl

Aprobado

| I siie Ermmctn Ciimrns Divars medificada haes 31 Alae

www.funcionpublica.gov.co
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Funcidn Publica

Al seleccionar el documento
publicado, se abre una ventana en
donde se evidencia la publicacion
del documento

Matriz-seguimiento-actos-administrativos-vl

6n: 1.1 Aprobado

Matriz-seguimiento-actos-administrativos-v1

Promedio (0 Votos)

<+ Subido por Luis Ernesto Suarez Rivera, 24/09/24 10:38
’ fARASHS

Comentarios

Seleccionar en la parte superior
derecha el icono de informacién y
dar clic, en donde se despliega la
informacion de publicacion

Matriz-seguimiento-actos-

administrativos-vl

Detalles -

Versién

11

Estado
Aprobado

Creado

Por Luis Ernesto Suarez Rivera, en 24/09/24
10:33

Modificado
Por Luis Ernesto Suarez Rivera, en 24/09/24
10:3%

@ Descargar (5,4MB) Obtenga URL or WebDAV
URL.

Metadatos extraidos
automaticamente

www.funcionpublica.gov.co

Dirigirse a la opcion de “Obtenga
URL”, dar clic para desplegar la ruta
web de publicacion del documento.

10:3%

@ Descargar (5,4MB) Obtenga URL or WebDAV
URL.
URL

https://www]1.funcionpublica.gov.c

Metadatos extraidos
automaticamente

Copiar el link web (URL), en un documento
el Word, para luego poderlo pegar en la
ubicacion del Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion
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Gestion - Intranet -

Ingresar nuevamente al Sistema Integrado
de Planeacion y Gestion — SIPG, ubicar el
proceso en el cual se deberé visualizar el
documento y dar clic para ingresar a dicho

proceso.

. sl g L_—‘ ® 4>
v *
cemanca
. . =
N
‘ 4 @ Adrmunestracon
Publca Naconal . e
Fntdades y Torrgons Entidades Geston Pubica
Servidore g . x Efcente y Trarsparente
P Enfoque Nacional y Territorial ) .
Publicos Servidores Publicos
Ciudadano Desarrollados

Nivel de apoyo Funcién Putlcs
PN -~ Cudadanos - . "
AUGACAN0S partcipatives er

www.funcionpublica.gov.co



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y .
Ruta de navegacion

Visor de contenido web

L L]

Al ingresar a la caracterizacion del proceso,
ubicar el icono del tipo documental asociado al
documento y dar clic para ingresar. (Ej.:

Proceso: Gestion del talento humano

Formato)
Informacién General del Proceso
Objetivo Lider del
Proceso
Gestion del Talento Administrar el ciclo del personal al interior de la Entidad mediante, programas y planes que desarrollen integralmente
Humano a los servidores publicos en beneficio del cumplimiento de la misién institucional. Secretaria
General
Alcance
. Gestor del
Version 5 El proceso inicia desde la convocatoria de personal y finaliza con la gestion de su retiro. Proceso
2024-03-29
Grupo Gestion
Documental
[ ] oA
f L2 g =l
-""‘-- A
Reguerimientos de personal. » |dentificar y planear las actividades a Plan estratégico del talento humanao.
e et desarrollar dentro del ciclo de

www funcionpublica.gov.co



Al dar clic en el
tipo documental,
se abre la
ventana con la
informacion y los
documentos
asociados

Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion 'y
Gestion - Intranet

Func blica

o
| o
.

Intranet O Planeacion y Gestion © Proceso Gestion de TH O Fermatos Proceso Gestion de TH

Formatos

Acta de inici

1 e practica o pasantias - Vinculacion formativa

2. Acta de posesion

3. Acuerdos de gestion

4. Analisis cumplimiento requisitos

5. Analisis derecho preferencial

6. Carta compromiso ayuda educativa

7. Carta compromiso capacitacion

8. Consolidacion Evaluacion del Desempefio Laboral y Calificacion de Servicios
9. Control de documentos

10. Control registro incapacidades y/o licencias

11. Decla n no embargo de alimentos

ta de satisfaccion de bienestar y seguridad y salud en el trabajo

13. Entrega de dotacion

14. Evaluacion de actividades en teletrabajo - jefe inmediato

15. Evaluacion del desempefio laboral para servidores vinculados en
Nombramiento Provisional

16. Evalu n del desempefio laboral par
y Libre Nombramiento y
0 capacitacion

n solicitud incorporacian de teletrabajo - jefe inmediato
on pasantia y/o practicas

tos y condiciones inseguras o condiciones de salud
porte Actos Condiciones Inseguras vi

vida e inspeccion de batiguin
e vida e inspe
ida e inspe n de extintores

ida e inspeccion de gabinetes contra incendio
{e comision de servicios o desplazamiento

7. Inspeccién ergonomica de puestos de trabajo

8. Inspeccion locativa

e chequeo namina

de Carrera Administrativa

30. Lista de documentos requeridos para los actos administrativos de
nombramiento
31. Matriz caracterizacion planta de personal

32. Matriz de pasantes o practicantes

33. Matriz de seguimientc a induccicnes

4. Matriz de Seguimiento Actividades PIC

5. Matriz de Seguimiento Actividades Programas de Bienestar Social e
ncentivos y SST

A6 Matriz exnedicion certificacion alectranica de tiemnos Iahoradns

o

Formatos Generales

Acta

Certificacion de participacion Eventos

Circular Externa

Circular Interna

Comunicado Externo

Comunic: Interno

Constancia de Permanencia

Control de Cambios a la Documentacion del SIPG
Documento soporte adquisiciones efectuadas sujetos no obligados a facturar
Normograma

Plantilla convenio ESAP

Plantilla diplomas

tilla habladores / expositores

tilla Invitacion

tilla informes

tilla mensaje Interno

tilla presentaciones interna y externa

tilla tarjetas de presentacion

Registro reunion interna presencial

Registro reunion interna virtual

Regi istencia interna virtual
Registro reunion externa presencial
Registro de asistencia externa virtual
Registro de reunion externa virtual

nstructi ctualizacion firma correo institucional modulo web
nstructivo de ingreso aplica e nomina Kactus

nstructivo de instalacion y configur n VPN para MAC
nstructivo de instalacion y configuracion VPN para Windows
nstructivo Proactivanet

nstructivo respuesta automatica correo corporative

nstructivo onedrive empresarial

www.funcionpublica.gov.co

Ubicar la opcion de edicion de los documentos
relacionados en la parte superior.

Visor de contenido web Han

Formatos
s 1. Acta de inicio de practica o pasantias - Vinculacion formativa
» 2. Acta de posesion
s 3. Acuerdos de gestion
» 4, Analisis cumplimiento requisitos
s 5. Analisis derecho preferencial
» 6. Carta compromiso ayuda educativa
s 7. Carta compromiso capacitacion
» 8. Consolidacion Evaluacion del Desempefio Laboral y Calificacion de Servicios
» 9. Control de documentos
» 10. Control registro incapacidades licencias
« 11. Declaracion no embargo de alimentos
» 12, Encuesta de satisfaccion de bienestar y seguridad y salud en el trabajo
» 13. Entrega de dotacion

Dar clic en los tres puntos para desplegar las
opciones de edicion de los documentos asociados
y dar clic sobre “Editar contenido web”

Visor de contenido web o
ener:
Formatos Editar contenido web

o L . . B ) Permisos
» 1. Acta de inicio de practica o pasantias - Vinculacion formativa

» 2. Acta de posesion
» 3. Acuerdos de gestion

a A Amalicia rumanlirminnts raoe

Ver historico =
participat
‘ » Circular Externa
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Al dar clic sobre “Editar
contenido web”, se
habilita una ventana
emergente en donde se
puede actualizar la
informacioén de la ventana
asociada a los
documentos

Proceso Gestidn Talento Humano SP Ciclo Vida Formatos

Idioma por defecto: E espariol (Espafia) | =+ afadir traduccién -

Thtulo Je

Proceso Gestién Talento Humano SP Ciclo Vida Formatos

ion:33.4 Aprobado

L

Funcion Publica

Resumen

Content

Formatos

www.funcionpublica.gov.co
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Dirigirse a la parte inferior
y digitar el nombre
completo del documento.

Seleccionar todo el
nombre digitado. Se
muestra una ventana
emergente.

Dar clic sobre el simbolo
de enlace para abrir la
opcion de digitar el link
web donde se encuentra
publicado el documento

Se abre el espacio para
escribir o pegar el link de
enlace de publicacion del
documento

> 60. Matriz de Seguimiento de Actos Administrativos

www.funcionpublica.gov.co

Funcidén Puablica
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URL Ubicar el link (URL) de publicacion del

https://www1.funcionpublica.gov.c documento copiado en el Word

Pegar el link en el espacio definido “Escribe o

ia el enlace aqui”
pord... *  hitps/iwww.funcionpublica.gov.co/ copia g

Se debe borrar o eliminar la siguiente
informacion del enlace:
“https://www1.funcionpublica.gov.co”

Se deja la informacién del enlace desde el
contra slash hasta el final: /documentsl/..., dar

pord... ¥  /documents/34645357/34703291/M

Confirmar

e | Contim clic en el icono de “Confirmar”
. El nombre del documento cambia de color
. negro a azul, lo que indica que se vinculo un

enlace.

Dirigirse a la parte inferior izquierda y dar clic

m‘ Guardar como borrador \ Cancelar en el iCOhO de “PUinCar”

www.funcionpublica.gov.co




Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y .

Gestion - Intranet

Una vez publicado
se debera verificar el
correcto enlace del
documento, dando
clic sobre el nombre
del documento
creado

Planeaciiny Gestién  Girectoriss = Sevviderss Piblicos =

Formatos Generales
Formatos

Instructivos Generales

Formatos de Interés General

El documento se descarga en la ruta predeterminada del
equipo. Buscar el documento descargado y abrirlo para
validarlo

* O O =

— DI
L& @
[ Matriz-seguimiento-actos-
administrativos-v1.xlsx
54 MB » Hecho

Validar que el documento descargado sea correspondiente
al nombre creado dentro del Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion -SIPG

Matriz de Seguimi de Actos Administrativos

Fecha de
, Desde Hasta
(ddimmiaaaa) Stuacion in o) L= (ddimmiaaaa)  (dd/mmiaaaa)

Ruta resolucién

www.funcionpublica.gov.co
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Socializacion de la publicacion del documento Funcién Publica

dencia  Revisar Vista Disefo  Presentacion
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= 1=- D15 | DAFPPie.. | TNormal | TSinespa.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutii  Enfasis  Enfasisint.. Texto enn... Cita Cita desta... Referent
Parrafo Estilos
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Ubicar la plantilla de actualizacion documental

(https://wwwl.funcionpublica.gov.co/web/intrane

t/form atos_proceso_seq uimiento_eval uacion_qi) y Equipo de Funcion Publica, se ha actl:’z:l;znaeda%:2:igy;tginstz;r:‘f?rmacién en el Sistema Integrado de
dlllgenCIarIa de acuerdo a Ia- pu bllcaCIOn Informamos a todos los servidores y contratistas pertenecientes al Proceso “Gestién del Talento Humano”, que se encuentra

disponible en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion - SIPG, a través de la Intranet, el formato ‘Autonzac:én para reahzar

real | Z ad a . la notificacion electronica de los actos administrativos de caracter pamcular proferidos por el Depar
de la Funcién Pablica”, “Matriz de Si de Actos Admil "y “Matriz de Seguimiento de Derechos de Pencn.‘)n

Ingrese al Sistema Integrado de Planeacion y
Gestion, ubique el icono en su escritorio o

Conozca la altima desde la intranet

actuahzacnon en el
Ik selecc P
Sistema Integrado de e mpprrap—

mapa de procesos institucional

planeacion y Gestion
G ez & oo e
SIP

Consultelo 2 través de la

Siguiente ruta Seleccione el formato para su
consulta

Socialice el formato al interior de su
proceso

Interne

Emait

www.funcionpublica.gov.co
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Socializacion de la publicacion del documento

Proyectar correo a la coordinadora
del Grupo de Mejoramiento
Institucional con la socializacion de
la publicacion documental,
indicando para quien va dirigido el
correo de actualizacion y la
personas con copia.

martes 24/09/2024 10:49 a. m.
Luis Emesto Suarez Rivera

Actualizacién Formatos Proceso de Gestién del Talento Humano

Para  Olga Lucia Arango Barbaran

(i ] Mensaje enviado con importandia Alta.

Para: Melany Loreiny Molina Pérez <mmolina@funcionpublica.gov.co>; Diana Maritza Buenhombre Guerrero <dbuenhombre@funcionpublica.gov.co>

CC: Luis Ernesto Suarez Rivera <Isuarez@funcionpublica.gov.co>

de la Funcién Publica”, “Matriz de Se

Conozca la ultima
actualizacion en el
Sistema Integrado.c'je
planeaciony Gestion

SIPG

ultelo a través dela
siguiente ruta

Cons

Equipo de Funcién Publica, se ha actualizado la siguiente informacién en el Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion:

Informamos a todos los servidores y contratistas pertenecientes al Proceso “Gestiéon del Talento Humano”, que se encuentra
disponible en el Sistema Integrado de Planeacién y Gestion - SIPG, a través de la Intranet, el formato “Autorizacion para realizar
la notificacion electrénica de los actos administrativos de caracter particular proferidos por el Departamento Administrativo
guimiento de Actos Administrativos”y “Matriz de Seguimiento de Derechos de Peticion”

Ingrese al Sistema Integrado de Planeacion y
Gestion, ubique el icono en su escritorio o
desde la intranet

Identifique y seleccione el proceso
Gestién del Talento Humano en el
mapa de procesos institucional

Reconozca el icono de
formatos

Soclalice el formato al interior de su
proceso

Seleccione el formato para su
consulta

Funcion Publica



Almacenamiento y evidencias del proceso de

publicacion documental

Cargar en la ruta de Yaksa el correo de
socializacion enviado por parte de la
coordinacion del GMI. Verificar que se
encuentren todos los documentos
asociados a la publicacion.
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Solicitud de publicacion de un documento

[

Funcion Publica

« Responder [=gResponder a todos (-3 Reenviar

Diana Maritza Buenhombre Guerrero

2024-09-23 Solicitud_publicacion_formatos_sipg

Para Olga Luda Arango Barbaran
Alveiro Tapias Sanchez; Melany Loreiny Molina Pérez; Luis Ernesto Suarez Rivera

o Respondid a este mensaje el 24/09/2024 11:18 a. m..

2024-09-23_Formato_control_cambios_documentacion_sipg_formato_actos.xls 2024-09-23_Formato_control_cambios_documentacion_sipg_formato_derechos.xds

543 KB " BB 542 ke
==l 2024-09-23_Formato_control_cambios_documentacion_sipg_formato_autorizacion.xds = 2024-09-23_Formato_autorizacion_electronica_v1.docx .
@_ 543 KB m— 145 KB
sty 2024-09-04_Matriz_seguimiento_derechos_peticion.xlsx . || sty 2024-09-23_Matriz_seguimiento_actos_administrativos_v1.xlsx

Apreciada Olguita, buenas tardes.

De acuerdo con la solicitud de la Coordinadora del GGH, adjunto envio los siguientes formatos junto con el control de cambios para la publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y
Gestion. Estos se han identificado como oportunidades de mejora para fortalecer el proceso.

1. Autorizacion para realizar la notificacion electrénica de los actos administrativos de caracter particular proferidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
2. Matriz de Seguimiento de Derechos de Peticion

3. Matriz de Seguimiento de Actos Administrativos

Cordial saludo,

Profesional Especializado

Diana Buenhombre Guerrero

Grupo de Gestidon Humana
dbuenhombre@funcionpublica.qov.co

Recibir la solicitud
por parte de la
dependencia duefia
de la informacion y
la documentacion

Funcién Pliblica | Teeions: 601 7305656 £xt. 216 Desde el Grupp de Mejoramignto Institucional
i e eosels, Colombia — GMI, se verifica que la solicitud contenga el

documento a publicar y el control de cambios
en donde se especifica el requerimiento

www.funcionpublica.gov.co
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Se ubica la ruta en la cual se debera almacenar la
documentacion asociada al requerimiento

Ej.:
\\yaksa\10021GMI\2024\TRD\MANUALES\PROCESO _
7_TALENTO_HUMANO\FORMATOS

El Grupo de Mejoramiento Institucional — GMI, se
encarga de guardar el control de cambios, el documento
a publicar y el correo de solicitud del requerimiento

www.funcionpublica.gov.co
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Verificacion del documento a publicar Funcién Publica

[Gls-08 Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Vista Desarrollador ) ;Qué desea hacer?
L :}§ Cortar HEWETICA *16 ~ A A == — ®- ESpAjustartexto General - | F" _‘.d Normal Bueno Incorrecto Neutral [calleulo
i Z;::a, ,;,mam NKS-[- &-A- =S5 = < Ecombinarycentrar=| $ - % 00 45 3% mﬂ::;;'cf’:;;ﬂ;:;;ﬁ [CLEL LYW Celda vincu Entrada Hipervinculo | Notas
Al ~ Je Matriz de Seguimiento de Actos Administrativos
A B ) D E F ) H Se valida el documento (formato),
1 Funcic’m_PL’:hIica Matriz de Seguimiento de Actos Administrativos ajUStandO IineamientOS documentales
_ Fecha de 5 tales como: i) tipo de letra, ii) colores

NOmero 8¢ notificacion  Situacién administrativa . Servidor(a) publicofa) Epigrafe - ng?:aaa) ¢aw:::: —y [N . ) ] . .
. e = institucionales, iii) logo de la Entidad, iv)
of mayusculas, v) ortografia, vi) lineas de
; CuadrOS, entre otros.
N ' El Grupo de Mejoramiento Institucional —

GMI, tiene un versionamiento
documental el cual se aplica al
documento en el pie de pagina.

F. Versién 1 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia
Fecha: 2024-058-24 La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion (Intranet)
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546 KB

546 KB

545 KB

141 KB

bd

160 KB

521 KB

Nuevamente se ubica la ruta en la cual se debera
almacenar la documentacion asociada al requerimiento
Ej.:
\\yaksa\10021GMI\2024\TRD\MANUALES\PROCESO _
7_TALENTO_HUMANO\FORMATOS

El Grupo de Mejoramiento Institucional — GMI, valida que el
documento a publicar ajustado de acuerdo a los lineamientos
documentales se encuentre almacenado en la ruta adecuada y
con los parametros de Yaksa.

Ej.: 2024-09-24 Matriz_seguimiento_actos_administrativos_v1l

www.funcionpublica.gov.co
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Actualizacion inventario documental Funcién Pblica

i

@ Entérate de todo. Activa las notificaciones de escritorio.

Equipos

%, Descubrimiento

» Tus equipos

- Sala General Caracterizacion de P...

General

lendzrio
v ﬂ OAP TEAM

General
- ﬂ Actividad Fisica - Funcion Publica
General

neDrive
- n Mejoramiento
ing

General

- ﬂ Taller de Fortalecimiento de Com...

General

» n Accién Integral-DPTSC
- ﬂ (lestion del Conocimiento

teneral

» Caracterizacion DDO - Accidn Int...

» (aracterizacion DEP
- \Web local

tieneral

- n Administracion TRD

(eneral

~ Kl Grupo de Mejoramiento Instituci...

General

» WEH Power Bl

Ingresar a Microsoft Teams
con el usuario de GMI,
ubicando la seccion de
“Equipos”

Buscar el nombre del equipo
“Grupo de Mejoramiento
Institucional”

Seleccionar el nombre
“General”

Abre una ventana emergente en donde se visualiza la
informacion asociada al grupo

[N General Publicaciones  Archivos v ®

T Cargar £ Editar en vista de cuadricula [ Compartir & Copiarvinculo g Sincronizar %) Agregar acceso directo a OneDrive
Documentos > General
[ Nombre ~ Modificado Modificado por ™ + Agregar columna

CARPETAS 9 de mayo John Alexander Olaya

Dar clic en la opcion
de “Archivos”

Dar clic en la opcion
de “CARPETAS”

www.funcionpublica.gov.co



Actualizacion inventario documental Funcién Pablica

Al seleccionar la opcidon de “CARPETAS”, nos muestra la informacion

gue contiene.

General Publiciciones  Archives v [E

Document tos General CARPETAS
[N Nombre ~ Modificado
Autodiagnostico 15/09/2023
Cronograma 15/09/2023
Indicadores 15/09/2023
it Do tal
Planes de Mejoramiento 15/09/2023
Procesos 15/09/2023
Recordings 15/09/2023
Riesgos 15/09/2023

c'N General

Documentos

]

Publicaciones  Archivos ~ [#)

Dar clic sobre la carpeta de
“Inventario Documental”

Se abre una nueva ventana con la
informacion al interior de la carpeta
de “Inventario Documental”

@ Editar en vista de cuadricula ® Compartir & Copiarvinculo s Sincronizar 5 Agregar | cceso directo a OneDrive

General CARPETAS Inventarie Documental

Nombre

Politicas

2024-08-02_Inventaric_documental_sipg_a...

2024-08-02_Inventaric_documental_sipg_a...

2024-10-11_Inventario_documental_sipg_a...

ot vesfederer A Dar clic sobre el Ultimo archivo en

15/09/2023 Luls Ernesto Suarez R Excel que contiene el “Inventario

5deseptiembre  Maria Del Carmen Miz Documental” actualizado del

7 de octubre Juana Maria Sandoval Sistema Integrado de Planeaciony
Gestion

www.funcionpublica.gov.co



Actualizacion inventario documental

Func

Al abrir el inventario documental, se puede editar el documento con la
finalidad de actualizar su informacion por todo el equipo de trabajo.

<

Archivo

A242

26
27
28

29
30

il

2024-10-11_Inventario_documental_sipg_avance &g ~

Inicio  Insertar Compartir  Disefio de pagina
|‘:|j X, Cortar
- Copiar
Pegar i B I UD a
v B Copiar formato
Portapapeles Fuene
N fx
A B

/2 Buscar en Excel

Férmulas  Datos  Revisar Vista  Automatizar Ayuda  Dibujo
v A A gee =5 Ajustar texto v @
- O A L Combinar y centrar v £ % 9 B B Formato
SooE oW e condicional v
& Alineacidn ] Nimero [
C
Total

i o

Dar formato como Estilos de
tabla v celda v

Estilos

Asesor OAP &

10

Revision

o (3 Comentarios

& & &

Insertar Eliminar Formato

Celdas

2 Autosuma ¥
& Borrar v

Ordenary
filtrar v

Edicién

B Estado Vaiidacio i |

Pasante

" Ponerse al dia

Q

Buscar y
seleccionar «

B Fecha del documentll Estado del doc

Actual

yEdicwonV Cerrar
o
e

Complementos

Complementos

Documento actual SIPG -TRD

5. Gestion del conocimiento Caracterizacion | Gestion del Conecimiento y Grupos de Valor (ajustes) Juana Sandoval Revisado Actualizado 2024-03-01 Vigente en revision
540 5. Gestion del conacimiento Flujograma Caracterizacion Grupos de Valor Juana Sandoval Revisado Sin Actualizar V7 2024-03-01 Por definir
541 5. Gestion del conacimiento Flujograma Elaboracidn Plan de Accidn Integral {no esta en SIPG - Pasa a Accion Integral) Juana Sandoval Revisado V3 2019-03-04 Obsoleto
542 5. Gestion del conocimiento Formatos 114 Bitacora de Conocimiento para el Disefio de Iniciativas de Innovacion Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-08-27 Vigente
543 5. Gestion del conocimiento Formatos 115. Documentacion de buenas practicas al interior de la enfidad Juana Sandoval Revisado Actualizado V6 2024-08-27 Vigente
544 5. Gesfion del conocimiento Formatos 116. Documentacion de Lecciones Aprendidas Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-06-27 Vigente
545 5. Gestion del conocimiento Formatos 117. Ficha Registro de Actividades Grupos Ay P Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-08-27 Vigente
546 5. Gestion del conocimiento Formatos 118. Idenfificacion de necesidades de investigacion o analisis Juana Sandoval Revisado Actualizado Ve 2024-08-27 Vigente
547 5. Gestion del conacimiento Formatos 119. Idenfificacion de necesidades en analitica de datos Juana Sandoval Revisado Actualizado i 2024-08-27 Vigente
548 5. Gestion del conocimiento Formatos 120. Inventario de aliados estratégicos Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-08-27 Vigente
549 5. Gestion del conacimiento Formatos 121. Inventario de conocimiento explicito Juana Sandoval Revisado Actualizado W5 2024-08-27 Vigente
550 5. Gestion del conocimiento Formatos 122 Inventario de conocimiento tacito Juana Sandoval Revisado Actualizado Ve 2024-08-27 Vigente
551 5. Gestion del conocimiento Formatos 123, Matriz para la identificacion de refos de innovacion Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-08-27 Vigente
552 5. Gestion del conacimiento Formatos 124. Retencion del conocimiento Juana Sandoval Revisado Actualizado V8 2024-08-27 Vigente
553 5. Gesfion del conacimiento Formatos 125. Tablero de acciones para mitigar la fuga de conocimiento Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-08-27 Vigente
554 5. Gestion del conocimiento Formatos 126. Transferencia de aprendizaje Juana Sandoval Revisado Actualizado V4 2024-08-27 Vigente
555 5. Gestion del conocimiento Guias Guia para evitar o mitigar la fuga de conocimiento de las enfidades plblicas Juana Sandoval Revisado s e.”f'”e”fd s W1 2021-09-M Pordefinir
556 5. Gestion del conocimiento Guias Guia para la implementacion de |a politica de gestion del conocimiento en el marco del modelo integrado d€ ~ Juana Sandoval Revisado Sin Actualizar W1 2020-12-1 Vigente
557 4 5 Gestion del conocimientn Guias Metodnlaaia nara la clasificacion v dacumentacion de huenas nracticas de aestion niblica Juana Sandoval Revisardn Sin Achualizar 2021-08-01 Ninente '. 0
— P Fimmiimnnminl  Famenlidade 3034 Dacoesns Grbndn Ealacne
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Actualizacion inventario documental Funcién Pblica

Se recomienda filtrar por el proceso y el tipo
documental, para ubicar la seccion de
documentos en donde se requiere realizar la
actualizacion del documento.

{Abandono del cargo
a de inicio de practica o pasantias - Vinculacion formativa
Acta de posesidn

| """""" 16 Gachon Al Tlentn tumann | Formebna Acka nosasion encarmo Una vez filtrado, como es un documento nuevo, se inserta
una fila antes del ultimo documento con la finalidad de
mantener la seleccion y se digita toda la informacion
requerida por la matriz (tener en cuenta los campos
calculados, arrastrando la formula)

mm___ D E F G H I
. 5esion del lalento Humano Formatos REeporie horas exiras Luis Suarez Hevisado Obsoleto Ubsoleto Vb 2018-10-18 Obsoleto

16. Gestion del Talento Humano Formatos Reporte horas exiras Luis Suarez Revisado Actualizado Va 2024-06-26 Vigente

16. Gestion del Talento Humano Formatos Resolucion sancion disciplinaria exservidor Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto

16. Gestion del Talento Humano Formatos Resolucion vacaciones Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto

16. Gestion del Talento Humano Formatos Retencion del conocimiento Luis Sudrez Revisado Actualizado V10 2024-06-25 Vigente

16. Gestion del Talento Humano Formatos Retiro del servicio de un servidor por muerte Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-03-13 Obsoleto

16. Gestion del Talento Humano Formatos Reubicacion empleo Luis Suarez Revisado Obsoleto Cbsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto

16. Gestion del Talento Humano Formatos Revocatoria nombramiento Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto

16. Gestion del Talento Humano Formatos Sancion suspension Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto

16. Gestion del Talento Humano Formatos Seguimiento de quejas de acoso laboral Luis Suarez Revisado Actualizado V2 2024-06-26 Vigente

16. Gestion del Talento Humano Formatos Sistema de Vigilancia Epidemiologica en Riesgo Psicosocial Telefrabajo Luis Sudrez Revisado Actualizado V2 2024-06-26 Vigente

16. Gestion del Talento Humano Formatos Solicitud certificaciones cetil Luis Sudrez Revisado Actualizado V8 2024-06-26 Vigente

16. Gestion del Talento Humano Formatos Solicitud crédito educativo Luis Sudrez Revisado Actualizado V5 2024-06-26 Vigente

16. Gestion del Talento Humano Formatos Solicitud de comisién de servicios o desplazamiento Luis Suarez Revisado Actualizado V10 2024-06-26 Vigente . 1 1A

16. Gestion del Talento Humano Formatos Solicitud de estudiantes en pasantias Luis Suarez Revisada Actualizado VB 2024-06-26 Vigente N Ota " La I nfo rm aCIO n al
16. Gestion del Talento Humano Formatos Solicitud de incorporacion al teletrabajo Luis Sudrez Revisado Actualizado V3 2024-08-26 Vigente 1 1

16. Gestion del Talento Humano Formatos Auto Reporte de Actos y Condiciones Inseguras y Auto Reporte de Cendiciones en € alud Luis Suarez Revisado Actualizado V2 2024-06-26 Vigente traba-l arse e n I I n ea’

16. Gestion del Talento Humano Formatos Suspension en el ejercicio de funciones Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto C ad a Vez q u e Se

16. Gestion del Talento Humano Formatos Titulares y Encargos Planta Global Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto

16. Gestion del Talento Humano Formatos Traslado interinstitucional Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto m Od |f| C a al g ':I n d a‘to el
16. Gestion del Talento Humano Formatos Plan de mentoria Luis Suarez Revisado Actualizado V4 2024-08-15 Vigente . !
16. Gestion del Talento Humano Formatos Autorizacidn para realizar la notificacion electronica de los actos administrativos de ¢ iracter particular Luis Sugrez Revisado Actualizado Vi 2024-09-24 Vigente arc h IVO se g u ard a d e
16. Gestion del Talento Humano Formatos Matriz de Sequimiento<tcioodmi Luis Sudrez Revisado Actualizado V1 2024-09-24 Vigente L.

16. Gestisn del Talento Humano Formatos Matriz de Seguimiento de Derechos de Peficion Luis Sudrez Revisado Actualizado V1 202409-24 Vigente manera au to m at ICa.
16. Gestion del Talento Humano Formatos Verificacion de la entrega de informacion y bienes por desvinculacion del cargo Luis Sudrez Revisada Actualizado V13 2024-06-25 Vigente

www.funcionpublica.gov.co



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion 'y &

Funcidn Puablica

Gestion - Intranet -

(%) Funcién Publica Ingresar a la Intranet de la Entidad utilizando
el usuario y contrasefia

Bienvenidos al Departamento

Administrativo de la Funcién Publica

Inicio de sesidn

Nombre de usuario:

Contrasefia:

Inicio de sesion

INICIAR SESION Nombre de usuario:

Isuarez
Por razones de seguridad, jpor favor cierre su sesion y su

navegador web cuando haya terminado de acceder a los servicios

) o Contrasefia:
que requieren autenticacion!

Copyright © 2005-2015 Apereo, Inc. Se reservan todos los derechos. =
Powered by Apereo Central Authentication Service 5.3.16 2021-06- INICIAR SESION

12T19:26:34Z

www.funcionpublica.gov.co



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y .
Gestion - Intranet B

Ingresar al Sistema YO'FP

Integrado de Planeacion
y Gestion - SIPG

NUESTRA INTRANET

Inicio Planeacion y Gestion Directorios = Servidores Publicos -

jAyadanos a escoger el nombre de nuestros Laboratorios de Innovacidn Pablical
& En el siguiente formulario podran encontrar las p
Funcion Pablica " " * .y e .
demoras mas de cinco (5) minutos diligenciandol
ninguno de ellos, también tiene la oportunidad a

Muchas gracias por su colaboracion.

| Elige aqui |

p—— o @) =j cM m

Noémina Funcion Sistema Integrado Orfeo - Sistema Sistema de Funcion Publica Correo electronico
Plblica de Planeacién y de gestion Gestidn Integrada - CiRM
Gestion documental Institucional

www.funcionpublica.gov.co



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y .

Gestion - Intranet -

. Luis Ernesto Suarez
Rivera

YOVYFP

NUESTRA INTRANET

Inicio Planeacion y Gestion Directorios ~ Servidores Publicos -

Intranet O Planeacion y Gestion

Ubicar la opcion de
edicién en la esquina
superior izquierda de la

pantalla
’[‘\E, Haga clic sobre cada seccion del grafico para acceder a los componentes del Sistema Integrado de Planeacién y Gestidn.

Sistema Integrado de Planeacion y Gestion

Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion
SIPG

www.funcionpublica.gov.co



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion 'y &

Funcion Publica

Gestion - Intranet -

Luis Ernesto

Yo% |ntranet @ v
|
Ir al sitio ' o
Contenido NUESTRA INTRANET

Luis Ernesto

: : YOO Intranet ® v
Dar clic sobre la opcidn

de edicién para abrir la I al sitio
lista desplegable.

YOVFP

Contenido s NUESTRA INTRANET

Alcance por defecto {6}
Inicio
Contenido Web

Intranet O

Dar clic sobre la opci(')n Documentos y multimedia
de contenido

Siste

www.funcionpublica.gov.co



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y L

Funcion Publica

Gestion - Intranet -

Funcién Publica Documentos y multimedia
Luis Ernesto Documentos y multimedia Q
YO¥P |ntranet ' =
nrane @ [0 Todos = Ordenar por: Fechad... & - - i) i = i
Iral sitio
Inicio
Contenido N Carpetas

Aleance por defecto {53

E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 1 afio. 3
Contenido Web Home
Documentos y multime fia
EI Jhon Edinsen Halley Mesquera Miranda, modificado hace T meses. :
Noticias

Al ingresar a la opcion de

“Contenido” buscar Ia E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 5 afios. :
u, ” CapacitacionVirtual

carpeta de “Home

E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 4 afos. :
Galeria

E] Jhon Edinsen Halley Mosquera Miranda, modificado hace 2 anos. :
Documentos
Jhon Edinsen Halley Mosquera Miranda, modificado hace 5 anos. :

Capacitacién Terminologia 1-02-17

www.funcionpublica.gov.co



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion 'y

Gestion - Intranet

Ingreso a la carpeta “Home”

Documentos y rultimedia

0 Todos = Ordenar por: Fechad... # - hd

Inicio 2 Home

Carpetas

Buscar e Ingresar a la subcarpeta “SGC”

]

Jnon Edinsen Halley Mosquera Miranda, modificado hace 3 anos.

SGC

Al ingresar a la subcarpeta “SGC” buscar e
ingresar a la carpeta “ARCHIVOS_CALIDAD”

Inicio O

Carpetas

B

www.funcionpublica.gov.co

Home I SGC

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda,

€55

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda,

images

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda,

is

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda,

ARCHIVOS_CALIDAD

modificado hace 4 afos.

modificado hace 5 afos.

modificado hace 5 afos.

modificado hace 5 afos.

L

Funcion Publica



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion 'y &

Gestion - Intranet

Funcion Publica

Buscar e ingresar a la carpeta de “PROCESOS”

Inicio C

Carpetas

]

Home T SGC T ARCHIVOS_CALIDAD

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, medificado hace 22 dias.

PROCESOS

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 3 meses.

DOCUMENTOS GLOBALES

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 3 meses.

FORMATOS GENERALES

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 8 meses.

PLANES

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace & dias.

REQUISITOS LEGALES

Ruta de ingreso a la carpeta de “PROCESOS”

Documentos y [multimedia

O Todos = Ordenar por: Fechad... 2 - A

Inicio O Home I SGC I ARCHIVOS_CALIDAD = PROCESOS

Carpetas

Buscar e ingresar a la carpeta asociada al proceso
al cual pertenece el documento a publicar (Ej.:
Gestion Talento Humano

Jhon Edinson Halleg, Mosquera Miranda, modificado hace 7 meses.

Gestion Talento Humano

— Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 5 anos.

www.funcionpublica.gov.co



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y .
Gestion - Intranet B

Al ingresar a la carpeta
del proceso asociado al
documento, buscar e
ingresar a la carpeta del
tipo documental del
documento a publicar
(Ej.: Formatos)

O Todos s Ordenar por: Fechad... 2 - - i} -

Inicio T Home C SGC T ARCHIVOS_CALIDAD O PROCESOS C Gestion Talento Humano O Subproceso - Gestion Ciclo Vida Talento Humano

Carpetas
& Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 21 dias.
Formatos
E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 1 mes.
Guias_Manuales_Documentos
E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 5 dias.
Procedimientos
E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 5 afos.
PHVA
0 B Luis Ernesto Suarez Rivera, modificado hace 5 meses.
Planes
Documentos y multimedia Q
(J Todos #+  Ordenarpor:Fechad... 2 - v ® = - H

Inicio O Home I SGC I ARCHIVOS_CALIDAD CZ PROCESOS O Gestion Talento Humano Z Subproceso - Gestion Ciclo Vida Talento Humano I Formatos

Nocumentos

www.funcionpublica.gov.co



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion 'y
Gestion - Intranet

Al ingresar a la carpeta
segun el tipo documental
ubicar la opcion para
agregar documentacion
ubicada en la parte
inferior derecha.

w
Funcion P

’

u

blica

Documentos y multimedia

[0 Todos #  Ordenarpor: Fechad... = a - o = =
Inicio 0 Home O SGC O ARCHIVOS_CALIDAD O PROCESOS O Gestion Talento Humano CZ Subproceso - Gestion Ciclo Vida Talento Humano I Formatos
P

Documentos

0 s Jhen Edinson Halley Mosguera Miranda, medificado hace 7 anos. .
Formato_encuesta_motivacion_teletrabajo_subproceso_ciclo_vida_GTH.xls
Aprobado

] m Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 7 anos. '
Formato_evaluacion_ofimatica_teletrabajo_subproceso_ciclo_vida_GTH.doc
Aprobado

O m Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 7 anos. '
Formato_plan_mejoramiento_individual_subproceso_ciclo_vida_GTH.doc
Aprobado

0 XS Jhon Edinson Halley Mosguera Miranda, modificado hace 7 afios. :
Formato_planilla_control_horario_flexible_subproceso_ciclo_vida_GTH.xls
Aprobado

0O XS Jhon Edinson Halley Mosguera Miranda, modificado hace 7 afios. :

Formato_seguimiento_actividades_servidor_planta_temporal_subproceso_ciclo_vida_GTH.xls

Aprobado

Eduar Alfonso Gaviria Vera, modificado hace 5 afios.

O

Susnension_eiercicio_funcinnes doc

Aprobado

www.funcionpublica.gov.co



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion 'y &

Funcion Publica

Gestion - Intranet -

Al dar clic sobre la opcion
de agregar documentos
se despliega las
diferentes opciones para
publicacion documental

Dar clic sobre la
opcion de
“Documento basico”

Se abre una ventana emergente en la cual se debe
buscar y seleccionar el documento a publicar

Archivo

Subca rpeta Ningln archivo seleccionado
Acceso directo Titulo %
Maltiples documentos

Descripcién

Documento basico

Guia (Funcién Publica)

Cartilla (Funcién Publica)

Campos personalizados >
Instructivo
+ Categorizacién >
-
Adnuwnesnl ITiamnifo Didilalinnl
Contenidos relacionados >

Permisos >

m Ca nce{ar

www.funcionpublica.gov.co



Dar clic sobre la opcion de “Seleccionar archivo”

@ Abrir
4

Organizar +
Procedimientos,

LUIS_S

> I Este equipo

> 3l Red

Nombre de archivo: |

Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion 'y
Gestion - Intranet

%

Funcidn Puablica

Archivo

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Ruta en Yaksa en donde se encuentra ubicado el
documento a publicar

« TRD » MAMUALES » PROCESO_V_TALEMTO_HUMAMNOD > FORMATOS

Titulo

Ingresar a la ruta identificada y seleccionar el documento a publicar

Descripcion

<« PROCEDIMIENTOS > Procedimientos_zjustados

MNueva carpeta

Nombre
cache

& 2024-10-10_Procedimiento_seguridad_salud_trabajo_v6.bpm

5] 2024-10-10_Procedimiento_seguridad_salud_trabajo_v6.png

& 2024-10-10_Procedimiento_vinculacion_permanencia_personal_v3.bpm

8] 2024-10-10_Procedimiento_vinculacion_permanencia_personal_vd.png

® 2024-10-11 Procedimiente bienestar social incentivos v7.bom

X
G Abrir X
~ G Buscar en Procedimientos_... © | L__
_ o e “ v « TRD » MANUALES » PROCESO_7_TALENTO_HUMANG » FORMATOS v Buscar en FORMATOS yel E
Fecha de modificacién Tipo Organizar + Mueva carpeta = m o

~

1433 m. Carpeta de archi o
Nombre Fecha de modificacion

v Ml Red

I JMASIADO

55a.m. Archivo BPM
O | 2024-08-24 Anexo_socializi cion_actualizacion_formatos_ggh.docx [09/2024 10:46 a. m.

5a. m. Archive PNG >

11358 m Archivo BEM O 2024-09-24_Autorizacion_e =ctronica_v1.docx 2024 10:34 a. m.
B : > Il WAREVALO
| 2024-08-24_Comunicacion_ publicacion_formatos_ggh.msg 2024 10:48 a. m.

1:36a. m. Archiva PNG

- . > aksa
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v| Todos los archivos (%) “ : |

Cancelar
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Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion 'y &

Gestion - Intranet

Funcion Publica

Una vez seleccionado el documento
me genera de manera automatica el
titulo, a lo que se debe ajustar el
nombre de acuerdo a los lineamientos
de publicacion web: i) todo el titulo en
minuscula, ii) cada separacion de
palabras con guion al medio y iii) evitar
colocar palabras articuladoras.

Dar clic en “Publicar” en la parte
inferior izquierda de la ventana.

Ir a la parte inferior derecha en donde se encuentra una
enumeracion de paginas por la cantidad documenta.
Ubicar la ultima pagina ya que el documento se
actualizara al final debido a la fecha de publicacion.

Archivo

| Seleccionar archivo | 2024-09-24_Matriz_seguimiento_actos_administrativos_v1.xlsx

Titulo Je

matriz-seguimiento-actos-administrativos-vl

Ubicar y seleccionar el documento publicado

Autorizacion-notificacior-elecironica-acios administrativos-caracter-particular-proferidos-dafp_v1

Aprobado

Luis Ernesto Suarez Rivera, modificado hace 21 dias.
Matriz-seguimiento-actos-administrativos-vl

Aprobado

| I siie Ermmctn Ciimrns Divars medificada haes 31 Alae

www.funcionpublica.gov.co



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y L
Gestion - Intranet

Funcidn Publica

Al seleccionar el documento
publicado, se abre una ventana en
donde se evidencia la publicacion
del documento

Matriz-seguimiento-actos-administrativos-vl

6n: 1.1 Aprobado

Matriz-seguimiento-actos-administrativos-v1

Promedio (0 Votos)

<+ Subido por Luis Ernesto Suarez Rivera, 24/09/24 10:38
’ fARASHS

Comentarios

Seleccionar en la parte superior
derecha el icono de informacién y
dar clic, en donde se despliega la
informacion de publicacion

Matriz-seguimiento-actos-

administrativos-vl

Detalles -

Versién

11

Estado
Aprobado

Creado

Por Luis Ernesto Suarez Rivera, en 24/09/24
10:33

Modificado
Por Luis Ernesto Suarez Rivera, en 24/09/24
10:3%

@ Descargar (5,4MB) Obtenga URL or WebDAV
URL.

Metadatos extraidos
automaticamente

www.funcionpublica.gov.co

Dirigirse a la opcion de “Obtenga
URL”, dar clic para desplegar la ruta
web de publicacion del documento.

10:3%

@ Descargar (5,4MB) Obtenga URL or WebDAV
URL.
URL

https://www]1.funcionpublica.gov.c

Metadatos extraidos
automaticamente

Copiar el link web (URL), en un documento
el Word, para luego poderlo pegar en la
ubicacion del Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y .

Gestion - Intranet -

Ingresar nuevamente al Sistema Integrado
de Planeacion y Gestion — SIPG, ubicar el
proceso en el cual se deberé visualizar el
documento y dar clic para ingresar a dicho

proceso.

. sl g L_—‘ ® 4>
v *
cemanca
. . =
N
‘ 4 @ Adrmunestracon
Publca Naconal . e
Fntdades y Torrgons Entidades Geston Pubica
Servidore g . x Efcente y Trarsparente
P Enfoque Nacional y Territorial ) .
Publicos Servidores Publicos
Ciudadano Desarrollados

Nivel de apoyo Funcién Putlcs
PN -~ Cudadanos - . "
AUGACAN0S partcipatives er

www.funcionpublica.gov.co



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y .
Ruta de navegacion

Visor de contenido web

L L]

Al ingresar a la caracterizacion del proceso,
ubicar el icono del tipo documental asociado al
documento y dar clic para ingresar. (Ej.:

Proceso: Gestion del talento humano

Formato)
Informacién General del Proceso
Objetivo Lider del
Proceso
Gestion del Talento Administrar el ciclo del personal al interior de la Entidad mediante, programas y planes que desarrollen integralmente
Humano a los servidores publicos en beneficio del cumplimiento de la misién institucional. Secretaria
General
Alcance
. Gestor del
Version 5 El proceso inicia desde la convocatoria de personal y finaliza con la gestion de su retiro. Proceso
2024-03-29
Grupo Gestion
Documental
[ ] oA
f L2 g =l
-""‘-- A
Reguerimientos de personal. » |dentificar y planear las actividades a Plan estratégico del talento humanao.
e et desarrollar dentro del ciclo de

www funcionpublica.gov.co



Al dar clic en el
tipo documental,
se abre la
ventana con la
informacion y los
documentos
asociados

Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion 'y
Gestion - Intranet

Func blica

o
| o
.

Intranet O Planeacion y Gestion © Proceso Gestion de TH O Fermatos Proceso Gestion de TH

Formatos

Acta de inici

1 e practica o pasantias - Vinculacion formativa

2. Acta de posesion

3. Acuerdos de gestion

4. Analisis cumplimiento requisitos

5. Analisis derecho preferencial

6. Carta compromiso ayuda educativa

7. Carta compromiso capacitacion

8. Consolidacion Evaluacion del Desempefio Laboral y Calificacion de Servicios
9. Control de documentos

10. Control registro incapacidades y/o licencias

11. Decla n no embargo de alimentos

ta de satisfaccion de bienestar y seguridad y salud en el trabajo

13. Entrega de dotacion

14. Evaluacion de actividades en teletrabajo - jefe inmediato

15. Evaluacion del desempefio laboral para servidores vinculados en
Nombramiento Provisional

16. Evalu n del desempefio laboral par
y Libre Nombramiento y
0 capacitacion

n solicitud incorporacian de teletrabajo - jefe inmediato
on pasantia y/o practicas

tos y condiciones inseguras o condiciones de salud
porte Actos Condiciones Inseguras vi

vida e inspeccion de batiguin
e vida e inspe
ida e inspe n de extintores

ida e inspeccion de gabinetes contra incendio
{e comision de servicios o desplazamiento

7. Inspeccién ergonomica de puestos de trabajo

8. Inspeccion locativa

e chequeo namina

de Carrera Administrativa

30. Lista de documentos requeridos para los actos administrativos de
nombramiento
31. Matriz caracterizacion planta de personal

32. Matriz de pasantes o practicantes

33. Matriz de seguimientc a induccicnes

4. Matriz de Seguimiento Actividades PIC

5. Matriz de Seguimiento Actividades Programas de Bienestar Social e
ncentivos y SST

A6 Matriz exnedicion certificacion alectranica de tiemnos Iahoradns

o

Formatos Generales

Acta

Certificacion de participacion Eventos

Circular Externa

Circular Interna

Comunicado Externo

Comunic: Interno

Constancia de Permanencia

Control de Cambios a la Documentacion del SIPG
Documento soporte adquisiciones efectuadas sujetos no obligados a facturar
Normograma

Plantilla convenio ESAP

Plantilla diplomas

tilla habladores / expositores

tilla Invitacion

tilla informes

tilla mensaje Interno

tilla presentaciones interna y externa

tilla tarjetas de presentacion

Registro reunion interna presencial

Registro reunion interna virtual

Regi istencia interna virtual
Registro reunion externa presencial
Registro de asistencia externa virtual
Registro de reunion externa virtual

nstructi ctualizacion firma correo institucional modulo web
nstructivo de ingreso aplica e nomina Kactus

nstructivo de instalacion y configur n VPN para MAC
nstructivo de instalacion y configuracion VPN para Windows
nstructivo Proactivanet

nstructivo respuesta automatica correo corporative

nstructivo onedrive empresarial

www.funcionpublica.gov.co

Ubicar la opcion de edicion de los documentos
relacionados en la parte superior.

Visor de contenido web Han

Formatos
s 1. Acta de inicio de practica o pasantias - Vinculacion formativa
» 2. Acta de posesion
s 3. Acuerdos de gestion
» 4, Analisis cumplimiento requisitos
s 5. Analisis derecho preferencial
» 6. Carta compromiso ayuda educativa
s 7. Carta compromiso capacitacion
» 8. Consolidacion Evaluacion del Desempefio Laboral y Calificacion de Servicios
» 9. Control de documentos
» 10. Control registro incapacidades licencias
« 11. Declaracion no embargo de alimentos
» 12, Encuesta de satisfaccion de bienestar y seguridad y salud en el trabajo
» 13. Entrega de dotacion

Dar clic en los tres puntos para desplegar las
opciones de edicion de los documentos asociados
y dar clic sobre “Editar contenido web”

Visor de contenido web o
ener:
Formatos Editar contenido web

o L . . B ) Permisos
» 1. Acta de inicio de practica o pasantias - Vinculacion formativa

» 2. Acta de posesion
» 3. Acuerdos de gestion

a A Amalicia rumanlirminnts raoe

Ver historico =
participat
‘ » Circular Externa




Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion 'y

Gestion - Intranet

Al dar clic sobre “Editar
contenido web”, se
habilita una ventana
emergente en donde se
puede actualizar la
informacioén de la ventana
asociada a los
documentos

Proceso Gestidn Talento Humano SP Ciclo Vida Formatos

Idioma por defecto: E espariol (Espafia) | =+ afadir traduccién -

Thtulo Je

Proceso Gestién Talento Humano SP Ciclo Vida Formatos

ion:33.4 Aprobado

L

Funcion Publica

Resumen

Content

Formatos

www.funcionpublica.gov.co



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion 'y

Gestion - Intranet

Dirigirse a la parte inferior
y digitar el nombre
completo del documento.

Seleccionar todo el
nombre digitado. Se
muestra una ventana
emergente.

Dar clic sobre el simbolo
de enlace para abrir la
opcion de digitar el link
web donde se encuentra
publicado el documento

Se abre el espacio para
escribir o pegar el link de
enlace de publicacion del
documento

> 60. Matriz de Seguimiento de Actos Administrativos

www.funcionpublica.gov.co

Funcidén Puablica



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y .
Gestion - Intranet

URL Ubicar el link (URL) de publicacion del

https://www1.funcionpublica.gov.c documento copiado en el Word

Pegar el link en el espacio definido “Escribe o

ia el enlace aqui”
pord... *  hitps/iwww.funcionpublica.gov.co/ copia g

Se debe borrar o eliminar la siguiente
informacion del enlace:
“https://www1.funcionpublica.gov.co”

Se deja la informacién del enlace desde el
contra slash hasta el final: /documentsl/..., dar

pord... ¥  /documents/34645357/34703291/M

Confirmar

e | Contim clic en el icono de “Confirmar”
. El nombre del documento cambia de color
. negro a azul, lo que indica que se vinculo un

enlace.

Dirigirse a la parte inferior izquierda y dar clic

m‘ Guardar como borrador \ Cancelar en el iCOhO de “PUinCar”

www.funcionpublica.gov.co




Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y .

Gestion - Intranet

Una vez publicado
se debera verificar el
correcto enlace del
documento, dando
clic sobre el nombre
del documento
creado

Planeaciiny Gestién  Girectoriss = Sevviderss Piblicos =

Formatos Generales
Formatos

Instructivos Generales

Formatos de Interés General

El documento se descarga en la ruta predeterminada del
equipo. Buscar el documento descargado y abrirlo para
validarlo

* O O =

— DI
L& @
[ Matriz-seguimiento-actos-
administrativos-v1.xlsx
54 MB » Hecho

Validar que el documento descargado sea correspondiente
al nombre creado dentro del Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion -SIPG

Matriz de Seguimi de Actos Administrativos

Fecha de
, Desde Hasta
(ddimmiaaaa) Stuacion in o) L= (ddimmiaaaa)  (dd/mmiaaaa)

Ruta resolucién

www.funcionpublica.gov.co
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Socializacion de la publicacion del documento Funcién Publica

dencia  Revisar Vista Disefo  Presentacion

-z 92 8l | psecoodee |AaBbCcDc| AaBbCcDe AaBbC¢ AaBbCc AaB AaBbCcC AaBbCcDa AaBbCcDa AcBbCcDa AaBbCcDe AaBbCcDa AaBbCcDa AABBC
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Ubicar la plantilla de actualizacion documental

(https://wwwl.funcionpublica.gov.co/web/intrane

t/form atos_proceso_seq uimiento_eval uacion_qi) y Equipo de Funcion Publica, se ha actl:’z:l;znaeda%:2:igy;tginstz;r:‘f?rmacién en el Sistema Integrado de
dlllgenCIarIa de acuerdo a Ia- pu bllcaCIOn Informamos a todos los servidores y contratistas pertenecientes al Proceso “Gestién del Talento Humano”, que se encuentra

disponible en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion - SIPG, a través de la Intranet, el formato ‘Autonzac:én para reahzar

real | Z ad a . la notificacion electronica de los actos administrativos de caracter pamcular proferidos por el Depar
de la Funcién Pablica”, “Matriz de Si de Actos Admil "y “Matriz de Seguimiento de Derechos de Pencn.‘)n

Ingrese al Sistema Integrado de Planeacion y
Gestion, ubique el icono en su escritorio o

Conozca la altima desde la intranet

actuahzacnon en el
Ik selecc P
Sistema Integrado de e mpprrap—

mapa de procesos institucional

planeacion y Gestion
G ez & oo e
SIP

Consultelo 2 través de la

Siguiente ruta Seleccione el formato para su
consulta

Socialice el formato al interior de su
proceso

Interne

Emait

www.funcionpublica.gov.co


https://www1.funcionpublica.gov.co/web/intranet/formatos-proceso-seguimiento-evaluacion-gi

Socializacion de la publicacion del documento

Proyectar correo a la coordinadora
del Grupo de Mejoramiento
Institucional con la socializacion de
la publicacion documental,
indicando para quien va dirigido el
correo de actualizacion y la
personas con copia.

martes 24/09/2024 10:49 a. m.
Luis Emesto Suarez Rivera

Actualizacién Formatos Proceso de Gestién del Talento Humano

Para  Olga Lucia Arango Barbaran

(i ] Mensaje enviado con importandia Alta.

Para: Melany Loreiny Molina Pérez <mmolina@funcionpublica.gov.co>; Diana Maritza Buenhombre Guerrero <dbuenhombre@funcionpublica.gov.co>

CC: Luis Ernesto Suarez Rivera <Isuarez@funcionpublica.gov.co>

de la Funcién Publica”, “Matriz de Se

Conozca la ultima
actualizacion en el
Sistema Integrado.c'je
planeaciony Gestion

SIPG

ultelo a través dela
siguiente ruta

Cons

Equipo de Funcién Publica, se ha actualizado la siguiente informacién en el Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion:

Informamos a todos los servidores y contratistas pertenecientes al Proceso “Gestiéon del Talento Humano”, que se encuentra
disponible en el Sistema Integrado de Planeacién y Gestion - SIPG, a través de la Intranet, el formato “Autorizacion para realizar
la notificacion electrénica de los actos administrativos de caracter particular proferidos por el Departamento Administrativo
guimiento de Actos Administrativos”y “Matriz de Seguimiento de Derechos de Peticion”

Ingrese al Sistema Integrado de Planeacion y
Gestion, ubique el icono en su escritorio o
desde la intranet

Identifique y seleccione el proceso
Gestién del Talento Humano en el
mapa de procesos institucional

Reconozca el icono de
formatos

Soclalice el formato al interior de su
proceso

Seleccione el formato para su
consulta

Funcion Publica



Almacenamiento y evidencias del proceso de

publicacion documental

Cargar en la ruta de Yaksa el correo de
socializacion enviado por parte de la
coordinacion del GMI. Verificar que se
encuentren todos los documentos
asociados a la publicacion.

> Red > yaksa > 10021GMI > 2024 > TRD > MANUALES
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4 2024-08-11_Comunicacion_solicitud_publicacion_formato_comision_exterior_v3.msg
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4 2024-08-24_Comunicacion_publicacion_formatos_ggh.msg
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' 2024-09-24_Matriz_seguimiento_actos_administrativas_v1 xlsx
@ 2024-09-24_Matriz_seguimiento_derechos_peticion_v1.xlsx

@ 2024-09-124_Anexo_socializacion_actualizacion_formatos_ggh.docx
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Solicitud de publicacion de un documento

[

Funcion Publica

« Responder [=gResponder a todos (-3 Reenviar

Diana Maritza Buenhombre Guerrero

2024-09-23 Solicitud_publicacion_formatos_sipg

Para Olga Luda Arango Barbaran
Alveiro Tapias Sanchez; Melany Loreiny Molina Pérez; Luis Ernesto Suarez Rivera

o Respondid a este mensaje el 24/09/2024 11:18 a. m..

2024-09-23_Formato_control_cambios_documentacion_sipg_formato_actos.xls 2024-09-23_Formato_control_cambios_documentacion_sipg_formato_derechos.xds

543 KB " BB 542 ke
==l 2024-09-23_Formato_control_cambios_documentacion_sipg_formato_autorizacion.xds = 2024-09-23_Formato_autorizacion_electronica_v1.docx .
@_ 543 KB m— 145 KB
sty 2024-09-04_Matriz_seguimiento_derechos_peticion.xlsx . || sty 2024-09-23_Matriz_seguimiento_actos_administrativos_v1.xlsx

Apreciada Olguita, buenas tardes.

De acuerdo con la solicitud de la Coordinadora del GGH, adjunto envio los siguientes formatos junto con el control de cambios para la publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y
Gestion. Estos se han identificado como oportunidades de mejora para fortalecer el proceso.

1. Autorizacion para realizar la notificacion electrénica de los actos administrativos de caracter particular proferidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
2. Matriz de Seguimiento de Derechos de Peticion

3. Matriz de Seguimiento de Actos Administrativos

Cordial saludo,

Profesional Especializado

Diana Buenhombre Guerrero

Grupo de Gestidon Humana
dbuenhombre@funcionpublica.qov.co

Recibir la solicitud
por parte de la
dependencia duefia
de la informacion y
la documentacion

Funcién Pliblica | Teeions: 601 7305656 £xt. 216 Desde el Grupp de Mejoramignto Institucional
i e eosels, Colombia — GMI, se verifica que la solicitud contenga el

documento a publicar y el control de cambios
en donde se especifica el requerimiento

www.funcionpublica.gov.co



Almacenamiento de la solicitud en Yaksa
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O 2024-07-29_Acuerdo_gestion_gerentes_publicos_v11.xlsx
O 2024-08-13_Sclicitud_comision_servicios_desplazamiento_v11.xlsx
[ 2024-08-15_Anexo_centrol_cambios_plan_mentorias_v4.xls
O | 2024-08-15_Anexo_socializacion_actualizacion_formato_ggh_plan_mentorias.docx
4 2024-08-15_Comunicacion_solicitud_actualizacion_fermate_ggh.msg
0 | 2024-08-15_Plan_mentoria_vd.xlsx
[ 2024-09-06_Anexo_centrol_cambies_formato_seguimiento_induccion_v3.xls
O 2024-08-06_Anexo_socializacion_actualizacion_formatos_induccion_v3.docx
4 2024-08-06_Comunicacio_publicacion_induccion_v3.msg
4 2024-08-06_Comunicacion_solicitud_modificacion_fermato_induccion_v3.msg
O 2024-09-06_Matriz_seguimiento_induccion_v3.xlsx
O 2024-08-11_Anexo_socializacion_actualizacion_formatos_comision_exterior_v3.docx
| 2024-08-11_Comunicacion_publicacion_formato_comision_exterior_v3.msg
4 2024-08-11_Comunicacien_solicitud_publicacion_formate_comision_exterior_v3.msg
g 2024-08-11_Formato_comision_servicios_exterior_v3.docx
[ 2024-09-24_Anexo_centrol_cambios_ggh_actos_administrativos.xls
E 2024-08-24_Anexo_control_cambios_ggh_autorizacion_electronica.xls
[ 2024-09-24_Anexo_centrol_cambios_ggh_derechos_peticion.xls
O 2024-08-24_Autorizacion_electronica_vil.docx
| 2024-09-24_Comunicacion_publicacion_formatos_ggh.msg
| 2024-08-24_Comunicacion_solicitud_publicacion_formatos_ggh.msg
O 2024-09-24_Matriz_seguimiento_actos_administratives_v1.xlsx
O 2024-09-24_Matriz_seguimiento_derechos_peticion_v1.xlsx

O 2024-03-124 Anexo_secializacion_actualizacien_formates_ggh.docx

> PROCESO_7_TALENTO_HUMANO >

Fecha de medificacién

26/06/2024 10:43 a. .

26/06/2024 10:39

. m.
26/06/2024 10:30 a. .
27/06/2024 7:48 a. m.
27/06/2024 2:08 p. m.

13/08/2024 8:28 a. m.

772024 4:05 p. .

2024 3:53 p. m.
6/09/2024 3:54 p. m.

11/09/2024 4:38 p. m.

11/08/2024 438 p. m.
11/09/2024 4:37 p. m.
11/08/2024 435 p. m.

[ e

/2024 10: . m.

/2024 10:44 3. m.

/2024 10:34 a. m.

470:48 3. m.
U/ EUES LU .

Qanoanog oo

/2024 10:42 3. m.

0972024 10:46 a. m.

Tipe

g e e

Documento de Micr...

Hoja de calculo de M...

Documento de Micr...

Hoja de calculo de M...

Documnento de Micr...

Hoja de calculo de M...
Hoja de célculo de M...
Haoja de célculo de M...

Hoja de célculo de M...

Documento de Micr...

Elemento de OQutleok

Haoja de célculo de M...

Haoja de célculo de M...

Documento de Micr...

Elemento de OQutleok

Elemento de Outlook

Hoja de calculo de M...

Documento de Micr...
Elemento de Outlook
Elemento de Qutlook

Documento de Micr...

Rl ae = e
Haoja de célculo de M...

Hoja de célculo de M...

Documento de Micr...

Elemento de OQutleok

LIS ISHLU US UULIuUR

TS T S T T Y

Hoja de célculo de M...

Documnento de Micr...

FORMATOS

Tamafio

139KE

435 KB

140 KB

544 KB

521KB

584 KB

197 KB

JRURE

546 KB

545 KB

141KB

S04 KB

Se ubica la ruta en la cual se debera almacenar la
documentacion asociada al requerimiento

Ej.:
\\yaksa\10021GMI\2024\TRD\MANUALES\PROCESO _
7_TALENTO_HUMANO\FORMATOS

El Grupo de Mejoramiento Institucional — GMI, se
encarga de guardar el control de cambios, el documento
a publicar y el correo de solicitud del requerimiento

www.funcionpublica.gov.co



e . &
Verificacion del documento a publicar Funcién Publica

[Gls-08 Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Vista Desarrollador ) ;Qué desea hacer?
L :}§ Cortar HEWETICA *16 ~ A A == — ®- ESpAjustartexto General - | F" _‘.d Normal Bueno Incorrecto Neutral [calleulo
i Z;::a, ,;,mam NKS-[- &-A- =S5 = < Ecombinarycentrar=| $ - % 00 45 3% mﬂ::;;'cf’:;;ﬂ;:;;ﬁ [CLEL LYW Celda vincu Entrada Hipervinculo | Notas
Al ~ Je Matriz de Seguimiento de Actos Administrativos
A B ) D E F ) H Se valida el documento (formato),
1 Funcic’m_PL’:hIica Matriz de Seguimiento de Actos Administrativos ajUStandO IineamientOS documentales
_ Fecha de 5 tales como: i) tipo de letra, ii) colores

NOmero 8¢ notificacion  Situacién administrativa . Servidor(a) publicofa) Epigrafe - ng?:aaa) ¢aw:::: —y [N . ) ] . .
. e = institucionales, iii) logo de la Entidad, iv)
of mayusculas, v) ortografia, vi) lineas de
; CuadrOS, entre otros.
N ' El Grupo de Mejoramiento Institucional —

GMI, actualiza el versionamiento
documental y la fecha, el cual se aplica
al documento en el pie de pagina.

F. Versién 1 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia
Fecha: 2024-058-24 La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion (Intranet)

www.funcionpublica.gov.co
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O 2024-08-11_Anexo_socializacion_actualizacion_formatos_comision_exterior_v3.docx

g
=
=
o

a

%

Almacenamiento del documento ajustado Funcién Publica

Red > wyaksa > 10021GMI > 2024 > TRD > MANUALES

)] & jm] Tl Ordenar = Ver
~
Nombre
R M S e A

2024-06-26_Solicitud_credito_educativo_vi.docx
2024-06-26_Solicitud_estudiantes_pasantias_v6.xls
2024-06-26_Sclicitud_incorporacion_teletrabaje_v3.docx
2024-06-27_Anexo_control_cambios_formatos_proceso_talento_humanoxls
2024-06-27_Anexo_socializacion_actualizacion_formatos_ggh.docx
2024-07-26_Anexo_control_cambios_solicitud_comisiones_v11xls
2024-07-29_Acuerdo_gestion_gerentes_publicos_v11xlsx
2024-08-13_Solicitud_comision_servicios_desplazamiento_v11.xlsx
2024-08-15_Anexc_control_cambios_plan_mentorias_v4xls

2024-08-15_Anexo_socializacion_actualizacion_formato_ggh_plan_mentorias.doox

'] 2024-08-15_Comunicacion_solicitud_actualizacion_fermato_ggh.msg

2024-08-13_Plan_mentoria_vd.xls:
2024-09-06_Anexo_control_cambios_formata_seguimiento_induccion_vi.xls

2024-09-06_Anexo_socializacion_actualizacion_formatos_induccion_v3.docx

1 2024-09-06_Cemunicacio_publicacion_induccion_v3.msg

| 2024-09-06_Comunicacion_solicitud_modificacion_formato_induccion_v5.msg

2024-09-06_Matriz_seguimiento_induccion_v3.xlsx

| 2024-03-11_Comunicacion_publicacion_formato_comision_exterior_v3.msg

il 2024-09-11_Comunicacion_solicitud_publicacien_formato_comision_exterior_v3.msg

2024-09-11_Formato_comision_servicios_exterior_v3.docx
2024-09-24_Anexo_control_cambios_ggh_actos_administrativos.xls
2024-09-24_Anexo_control_cambios_ggh_autorizacion_electronicaxls
2024-09-24_Anexo_control_cambios_ggh_derechos_peticionxls

2024-09-24_Autorizacion_electronica_v1.docx

il 2024-09-24_Comunicacion_publicacion_formatos_ggh.msg

| 2024-09-24_Comunicacion_sol icitud_publicacion_formatos_ggh.msg

2024-09-24_Matriz_seguimiento_actos_administrativos_v1 s
2024-09-24_Matriz_seguimiento_derechos_peticion_v1.xlsx

2024-09-124_Anexo_socializacion_actualizacion_formatos_ggh.docx

PROCESQ_7_TALENTO_HUMANO >

Tipo

¢ e e v e s

Documento de Micr...

Hoja de calculo de M...

Documento de Micr...

Hoja de cdlculo de M...
Documento de Micr...

Hoja de calculo de M.,
Hoja de cdlculo de M...
Hoja de calculo de M...
Hoja de cdlculo de M...

Documento de Micer...

Elemento de Outlook

Hoja de calculo de M.,
Hoja de calculo de M...

Documento de Micr...

Elemento de Outlook

Elemento de Outlook

Hoja de calculo de M...

Documento de Micr...

Elemento de Outlook

Elemento de Outlook

Documento de Micr...

Hoja de calculo de M...
Hoja de calculo de M...
Hoja de calculo de M...

Documento de Micr...

Elemento de Outlook

Elemento de Outlook

Hoja de calculo de M...
Hoja de calculo de M...

Documento de Micr...

Tamafio

FORMATOS

544 KB

521 KB

384 KB

197 KB

35KB

520 KB

507 KB

546 KB

546 KB

545 KB

141 KB

504 KB

T.679 KB

Nuevamente se ubica la ruta en la cual se debera
almacenar la documentacién asociada al requerimiento
Ej.:
\\yaksa\10021GMN\2024\TRD\MANUALES\PROCESO _
7_TALENTO_HUMANO\FORMATOS

El Grupo de Mejoramiento Institucional — GMI, valida que el
documento a publicar este cargado de acuerdo a los lineamientos
documentales y se encuentre almacenado en la ruta adecuada y
con los parametros de Yaksa.

Ej.: 2024-09-24 Matriz_seguimiento_actos_administrativos_v1

El Grupo de Mejoramiento Institucional — GMI, guarda la version
anterior del documento en la carpeta de trazabilidad, con el fin de
mantener los cambios documentales

www.funcionpublica.gov.co
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Actualizacion inventario documental Funcién Pblica

i

@ Entérate de todo. Activa las notificaciones de escritorio.

Equipos

%, Descubrimiento

» Tus equipos

- Sala General Caracterizacion de P...

General

lendzrio
v ﬂ OAP TEAM

General
- ﬂ Actividad Fisica - Funcion Publica
General

neDrive
- n Mejoramiento
ing

General

- ﬂ Taller de Fortalecimiento de Com...

General

» n Accién Integral-DPTSC
- ﬂ (lestion del Conocimiento

teneral

» Caracterizacion DDO - Accidn Int...

» (aracterizacion DEP
- \Web local

tieneral

- n Administracion TRD

(eneral

~ Kl Grupo de Mejoramiento Instituci...

General

» WEH Power Bl

Ingresar a Microsoft Teams
con el usuario de GMI,
ubicando la seccion de
“Equipos”

Buscar el nombre del equipo
“Grupo de Mejoramiento
Institucional”

Seleccionar el nombre
“General”

Abre una ventana emergente en donde se visualiza la
informacion asociada al grupo

[N General Publicaciones  Archivos v ®

T Cargar £ Editar en vista de cuadricula [ Compartir & Copiarvinculo g Sincronizar %) Agregar acceso directo a OneDrive
Documentos > General
[ Nombre ~ Modificado Modificado por ™ + Agregar columna

CARPETAS 9 de mayo John Alexander Olaya

Dar clic en la opcion
de “Archivos”

Dar clic en la opcion
de “CARPETAS”

www.funcionpublica.gov.co



Actualizacion inventario documental Funcién Pablica

Al seleccionar la opcidon de “CARPETAS”, nos muestra la informacion

gue contiene.

General Publiciciones  Archives v [E

Document tos General CARPETAS
[N Nombre ~ Modificado
Autodiagnostico 15/09/2023
Cronograma 15/09/2023
Indicadores 15/09/2023
it Do tal
Planes de Mejoramiento 15/09/2023
Procesos 15/09/2023
Recordings 15/09/2023
Riesgos 15/09/2023

c'N General

Documentos

]

Publicaciones  Archivos ~ [#)

Dar clic sobre la carpeta de
“Inventario Documental”

Se abre una nueva ventana con la
informacion al interior de la carpeta
de “Inventario Documental”

@ Editar en vista de cuadricula ® Compartir & Copiarvinculo s Sincronizar 5 Agregar | cceso directo a OneDrive

General CARPETAS Inventarie Documental

Nombre

Politicas

2024-08-02_Inventaric_documental_sipg_a...

2024-08-02_Inventaric_documental_sipg_a...

2024-10-11_Inventario_documental_sipg_a...

ot vesfederer A Dar clic sobre el Ultimo archivo en

15/09/2023 Luls Ernesto Suarez R Excel que contiene el “Inventario

5deseptiembre  Maria Del Carmen Miz Documental” actualizado del

7 de octubre Juana Maria Sandoval Sistema Integrado de Planeaciony
Gestion

www.funcionpublica.gov.co



Actualizacion inventario documental

Func

Al abrir el inventario documental, se puede editar el documento con la
finalidad de actualizar su informacion por todo el equipo de trabajo.

<

Archivo

A242

26
27
28

29
30

il

2024-10-11_Inventario_documental_sipg_avance &g ~

Inicio  Insertar Compartir  Disefio de pagina
|‘:|j X, Cortar
- Copiar
Pegar i B I UD a
v B Copiar formato
Portapapeles Fuene
N fx
A B

/2 Buscar en Excel

Férmulas  Datos  Revisar Vista  Automatizar Ayuda  Dibujo
v A A gee =5 Ajustar texto v @
- O A L Combinar y centrar v £ % 9 B B Formato
SooE oW e condicional v
& Alineacidn ] Nimero [
C
Total

i o

Dar formato como Estilos de
tabla v celda v

Estilos

Asesor OAP &

10

Revision

o (3 Comentarios

& & &

Insertar Eliminar Formato

Celdas

2 Autosuma ¥
& Borrar v

Ordenary
filtrar v

Edicién

B Estado Vaiidacio i |

Pasante

" Ponerse al dia

Q

Buscar y
seleccionar «

B Fecha del documentll Estado del doc

Actual

yEdicwonV Cerrar
o
e

Complementos

Complementos

Documento actual SIPG -TRD

5. Gestion del conocimiento Caracterizacion | Gestion del Conecimiento y Grupos de Valor (ajustes) Juana Sandoval Revisado Actualizado 2024-03-01 Vigente en revision
540 5. Gestion del conacimiento Flujograma Caracterizacion Grupos de Valor Juana Sandoval Revisado Sin Actualizar V7 2024-03-01 Por definir
541 5. Gestion del conacimiento Flujograma Elaboracidn Plan de Accidn Integral {no esta en SIPG - Pasa a Accion Integral) Juana Sandoval Revisado V3 2019-03-04 Obsoleto
542 5. Gestion del conocimiento Formatos 114 Bitacora de Conocimiento para el Disefio de Iniciativas de Innovacion Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-08-27 Vigente
543 5. Gestion del conocimiento Formatos 115. Documentacion de buenas practicas al interior de la enfidad Juana Sandoval Revisado Actualizado V6 2024-08-27 Vigente
544 5. Gesfion del conocimiento Formatos 116. Documentacion de Lecciones Aprendidas Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-06-27 Vigente
545 5. Gestion del conocimiento Formatos 117. Ficha Registro de Actividades Grupos Ay P Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-08-27 Vigente
546 5. Gestion del conocimiento Formatos 118. Idenfificacion de necesidades de investigacion o analisis Juana Sandoval Revisado Actualizado Ve 2024-08-27 Vigente
547 5. Gestion del conacimiento Formatos 119. Idenfificacion de necesidades en analitica de datos Juana Sandoval Revisado Actualizado i 2024-08-27 Vigente
548 5. Gestion del conocimiento Formatos 120. Inventario de aliados estratégicos Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-08-27 Vigente
549 5. Gestion del conacimiento Formatos 121. Inventario de conocimiento explicito Juana Sandoval Revisado Actualizado W5 2024-08-27 Vigente
550 5. Gestion del conocimiento Formatos 122 Inventario de conocimiento tacito Juana Sandoval Revisado Actualizado Ve 2024-08-27 Vigente
551 5. Gestion del conocimiento Formatos 123, Matriz para la identificacion de refos de innovacion Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-08-27 Vigente
552 5. Gestion del conacimiento Formatos 124. Retencion del conocimiento Juana Sandoval Revisado Actualizado V8 2024-08-27 Vigente
553 5. Gesfion del conacimiento Formatos 125. Tablero de acciones para mitigar la fuga de conocimiento Juana Sandoval Revisado Actualizado V5 2024-08-27 Vigente
554 5. Gestion del conocimiento Formatos 126. Transferencia de aprendizaje Juana Sandoval Revisado Actualizado V4 2024-08-27 Vigente
555 5. Gestion del conocimiento Guias Guia para evitar o mitigar la fuga de conocimiento de las enfidades plblicas Juana Sandoval Revisado s e.”f'”e”fd s W1 2021-09-M Pordefinir
556 5. Gestion del conocimiento Guias Guia para la implementacion de |a politica de gestion del conocimiento en el marco del modelo integrado d€ ~ Juana Sandoval Revisado Sin Actualizar W1 2020-12-1 Vigente
557 4 5 Gestion del conocimientn Guias Metodnlaaia nara la clasificacion v dacumentacion de huenas nracticas de aestion niblica Juana Sandoval Revisardn Sin Achualizar 2021-08-01 Ninente '. 0
— P Fimmiimnnminl  Famenlidade 3034 Dacoesns Grbndn Ealacne

www.funcionpublica.gov.co
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Actualizacion inventario documental Funcién Pblica

Se recomienda filtrar por el proceso y el tipo
documental, y se ubica el nombre del
documento al cual se requiere realizar la
actualizacion.

{Abandono del cargo
a de inicio de practica o pasantias - Vinculacion formativa
Acta de posesidn

| """""" 16 Gchidn fel Talonin tumane | Formeine iActa posesion encarno Una vez filtrado, como es una actualizacion documental, se
actualiza toda la informacion requerida por la matriz: i)
revision, ii) estado de validacion, iii) version actual, iv) fecha
del documento, v) estado del documento, vi) avance %, vii)
tipo de solicitud, viii) publicacion final y ix) observaciones.

5. Gestion del lalenfo Humano Formatos Reporie horas exras Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto Vb 2018-10-18 Obsoleto
16. Gestion del Talento Humano Formatos Reporte horas exiras Luis Suarez Revisado Actualizado Va 2024-06-26 Vigente
16. Gestion del Talento Humano Formatos Resolucion sancion disciplinaria exservidor Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto
16. Gestion del Talento Humano Formatos Resolucion vacaciones Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto
16. Gestion del Talento Humano Formatos Retencion del conocimiento Luis Sudrez Revisado Actualizado V10 2024-06-25 Vigente
16. Gestion del Talento Humano Formatos Retiro del servicio de un servidor por muerte Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-03-13 Obsoleto
16. Gestion del Talento Humano Formatos Reubicacion empleo Luis Suarez Revisado Obsoleto Cbsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto
16. Gestion del Talento Humano Formatos Revocatoria nombramiento Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto
16. Gestion del Talento Humano Formatos Sancion suspension Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto
16. Gestion del Talento Humano Formatos Seguimiento de quejas de acoso laboral Luis Suarez Revisado Actualizado V2 2024-06-26 Vigente
16. Gestion del Talento Humano Formatos Sistema de Vigilancia Epidemiologica en Riesgo Psicosocial Telefrabajo Luis Sudrez Revisado Actualizado V2 2024-06-26 Vigente
16. Gestion del Talento Humano Formatos Solicitud certificaciones cetil Luis Sudrez Revisado Actualizado V8 2024-06-26 Vigente
16. Gestion del Talento Humano Formatos Solicitud crédito educativo Luis Sudrez Revisado Actualizado V5 2024-06-26 Vigente
16. Gestion del Talento Humano Formatos Solicitud de comisién de servicios o desplazamiento Luis Suarez Revisado Actualizado V10 2024-06-26 Vigente . 1 1A
16. Gestion del Talento Humano Formatos Solicitud de estudiantes en pasantias Luis Suarez Revisada Actualizado VB 2024-06-26 Vigente N Ota " La I nfo rm aCIO n al
16. Gestion del Talento Humano Formatos Solicitud de incorporacion al teletrabajo Luis Sudrez Revisado Actualizado V3 2024-08-26 Vigente 1 1
16. Gestion del Talento Humano Formatos Auto Reporte de Actos y Condiciones Inseguras y Auto Reporte de Cendiciones en Salud Luis Suarez Revisado Actualizado V2 2024-06-26 Vigente traba-l arse e n I I n ea’
16. Gestion del Talento Humano Formatos Suspension en el ejercicio de funciones Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto C ad a Vez q u e Se
16. Gestion del Talento Humano Formatos Titulares y Encargos Planta Global Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto
16. Gestion del Talento Humano Formatos Traslado interinstitucional Luis Suarez Revisado Obsoleto Obsoleto V2 2018-10-18 Obsoleto m Od |f| C a al g ':I n d a‘to el
16. Gestion del Talento Humano Formatos Plan de mentoria Luis Suarez Revisado Actualizado V4 2024-08-15 Vigente . !
16. Gestion del Talento Humano Formatos Autorizacidn para realizar la notificacion electronica de los actos administrativos de caracter particular Luis Sugrez Revisado Actualizado Vi 2024-09-24 Vigente arc h IVO se g u ard a d e
16. Gestion del Talento Humano Formatos Matriz de Seguimiento de Actos Administrativos Luis Sudrez Revisado Actualizado V1 2024-09-24 Vigente L.
16. Gestisn del Talento Humano Formatos Matriz de Seguimiento de Derechos de Peficion Luis Sudrez Revisado Actualizado V1 202409-24 Vigente manera au to m at ICa.
16. Gestion del Talento Humano Formatos Verificacion de la entrega de informacion y bienes por desvinculacion del cargo Luis Sudrez Revisada Actualizado V13 2024-06-25 Vigente

www.funcionpublica.gov.co



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion 'y &

Funcidn Puablica

Gestion - Intranet -

(%) Funcién Publica Ingresar a la Intranet de la Entidad utilizando
el usuario y contrasefia

Bienvenidos al Departamento

Administrativo de la Funcién Publica

Inicio de sesidn

Nombre de usuario:

Contrasefia:

Inicio de sesion

INICIAR SESION Nombre de usuario:

Isuarez
Por razones de seguridad, jpor favor cierre su sesion y su

navegador web cuando haya terminado de acceder a los servicios

) o Contrasefia:
que requieren autenticacion!

Copyright © 2005-2015 Apereo, Inc. Se reservan todos los derechos. =
Powered by Apereo Central Authentication Service 5.3.16 2021-06- INICIAR SESION

12T19:26:34Z

www.funcionpublica.gov.co



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y .
Gestion - Intranet B

Ingresar al Sistema YO'FP

Integrado de Planeacion
y Gestion - SIPG

NUESTRA INTRANET

Inicio Planeacion y Gestion Directorios = Servidores Publicos -

jAyadanos a escoger el nombre de nuestros Laboratorios de Innovacidn Pablical
& En el siguiente formulario podran encontrar las p
Funcion Pablica " " * .y e .
demoras mas de cinco (5) minutos diligenciandol
ninguno de ellos, también tiene la oportunidad a

Muchas gracias por su colaboracion.

| Elige aqui |

p—— o @) =j cM m

Noémina Funcion Sistema Integrado Orfeo - Sistema Sistema de Funcion Publica Correo electronico
Plblica de Planeacién y de gestion Gestidn Integrada - CiRM
Gestion documental Institucional

www.funcionpublica.gov.co



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y .

Gestion - Intranet -

. Luis Ernesto Suarez
Rivera

YOVYFP

NUESTRA INTRANET

Inicio Planeacion y Gestion Directorios ~ Servidores Publicos -

Intranet O Planeacion y Gestion

Ubicar la opcion de
edicién en la esquina
superior izquierda de la

pantalla
’[‘\E, Haga clic sobre cada seccion del grafico para acceder a los componentes del Sistema Integrado de Planeacién y Gestidn.

Sistema Integrado de Planeacion y Gestion

Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion
SIPG

www.funcionpublica.gov.co
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Funcion Publica

Gestion - Intranet -

Luis Ernesto

Yo% |ntranet @ v
|
Ir al sitio ' o
Contenido NUESTRA INTRANET

Luis Ernesto

: : YOO Intranet ® v
Dar clic sobre la opcidn

de edicién para abrir la I al sitio
lista desplegable.

YOVFP

Contenido s NUESTRA INTRANET

Alcance por defecto {6}
Inicio
Contenido Web

Intranet O

Dar clic sobre la opci(')n Documentos y multimedia
de contenido

Siste

www.funcionpublica.gov.co
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Funcion Publica

Gestion - Intranet -

Funcién Publica Documentos y multimedia
Luis Ernesto Documentos y multimedia Q
YO¥P |ntranet ' =
nrane @ [0 Todos = Ordenar por: Fechad... & - - i) i = i
Iral sitio
Inicio
Contenido N Carpetas

Aleance por defecto {53

E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 1 afio. 3
Contenido Web Home
Documentos y multime fia
EI Jhon Edinsen Halley Mesquera Miranda, modificado hace T meses. :
Noticias

Al ingresar a la opcion de

“Contenido” buscar Ia E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 5 afios. :
u, ” CapacitacionVirtual

carpeta de “Home

E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 4 afos. :
Galeria

E] Jhon Edinsen Halley Mosquera Miranda, modificado hace 2 anos. :
Documentos
Jhon Edinsen Halley Mosquera Miranda, modificado hace 5 anos. :

Capacitacién Terminologia 1-02-17

www.funcionpublica.gov.co
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Ingreso a la carpeta “Home”

Documentos y rultimedia

0 Todos = Ordenar por: Fechad... # - hd

Inicio 2 Home

Carpetas

Buscar e Ingresar a la subcarpeta “SGC”

]

Jnon Edinsen Halley Mosquera Miranda, modificado hace 3 anos.

SGC

Al ingresar a la subcarpeta “SGC” buscar e
ingresar a la carpeta “ARCHIVOS_CALIDAD”

Inicio O

Carpetas

B

www.funcionpublica.gov.co

Home I SGC

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda,

€55

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda,

images

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda,

is

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda,

ARCHIVOS_CALIDAD

modificado hace 4 afos.

modificado hace 5 afos.

modificado hace 5 afos.

modificado hace 5 afos.

L

Funcion Publica
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Funcion Publica

Buscar e ingresar a la carpeta de “PROCESOS”

Inicio C

Carpetas

]

Home T SGC T ARCHIVOS_CALIDAD

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, medificado hace 22 dias.

PROCESOS

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 3 meses.

DOCUMENTOS GLOBALES

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 3 meses.

FORMATOS GENERALES

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 8 meses.

PLANES

Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace & dias.

REQUISITOS LEGALES

Ruta de ingreso a la carpeta de “PROCESOS”

Documentos y [multimedia

O Todos = Ordenar por: Fechad... 2 - A

Inicio O Home I SGC I ARCHIVOS_CALIDAD = PROCESOS

Carpetas

Buscar e ingresar a la carpeta asociada al proceso
al cual pertenece el documento a publicar (Ej.:
Gestion Talento Humano

Jhon Edinson Halleg, Mosquera Miranda, modificado hace 7 meses.

Gestion Talento Humano

— Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 5 anos.

www.funcionpublica.gov.co
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Al ingresar a la carpeta
del proceso asociado al
documento, buscar e
ingresar a la carpeta del
tipo documental del
documento a publicar
(Ej.: Formatos)

O Todos s Ordenar por: Fechad... 2 - - i} -

Inicio T Home C SGC T ARCHIVOS_CALIDAD O PROCESOS C Gestion Talento Humano O Subproceso - Gestion Ciclo Vida Talento Humano

Carpetas
& Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 21 dias.
Formatos
E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 1 mes.
Guias_Manuales_Documentos
E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 5 dias.
Procedimientos
E] Jhon Edinson Halley Mosquera Miranda, modificado hace 5 afos.
PHVA
0 B Luis Ernesto Suarez Rivera, modificado hace 5 meses.
Planes
Documentos y multimedia Q
(J Todos #+  Ordenarpor:Fechad... 2 - v ® = - H

Inicio O Home I SGC I ARCHIVOS_CALIDAD CZ PROCESOS O Gestion Talento Humano Z Subproceso - Gestion Ciclo Vida Talento Humano I Formatos

Nocumentos

www.funcionpublica.gov.co
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I Formatos

Aprobado

Luis Ernesto Suarez Rivera, modificado hace 1 mes. .

XLS

O

Recoleccion-informacion-elaboracion-certificado-cetil-vs

Aprobado

Luis Ernesto Suarez Rivera, modificado hace 1 mes.

Comision-servicios-exterior-v3

Al ingresar a la carpeta

segun el tipo documental

ubicar el nombre del O
documento y dirigirse a

los tres puntos a su

derecha, opcién para 0
editar.

Aprobado

Luis Ernesto Suarez Rivera, modificado hace 22 dias. .

T

Autorizacion-notificacion-electronica-actos administrativos-caracter-particular-proferidos-dafp_v1

Aprpbado

Luig Ernesto Suarez Rivera, modificado hace 22 dias.

XLS

Mariz-seguimiento-actos-administrativos-vl

Aprpbado

] Luig Ernesto Suarez Rivera, modificado hace 22 dias. :
Ma riz-seguimiento-derechos-peticion-vl
Aprpbado
] [ Luis Ernesto Suarez Rivera, modificado hace 0 segundos. .
H Matriz_seguimiento_induccion_v4
Aprobado
20 entradas  # Mostrando el intervalo 121 - 135 de 135 resultados. { 1 .. 5 6|71

www.funcionpublica.gov.co
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Al dar clic sobre los tres
puntos se despliega las
diferentes opciones para
editar el documento

Dar clic sobre la
opcién de “Editar”

Descargar (34KB) [2
Editar
Mover

Bloguear

m Luis Ernesto Suarez Rivera, modificado hace 0 segundos.
Matriz_seguimiento_induccion_v4

Aprobado

Se abre una
ventana emergente
en la cual se debe
buscary
seleccionar el
documento para
actualizar

Matriz_seguimiento_induccion_v4

Archivo

Seleccionar archivo | Ningtin archive seleccionado

Versién: 1.5 Aprobado

L

Funcion Publica

Titulo ¢

Matriz_seguimiento_induccion_v4

Descripcion

Tipo del documento

Documento basico

OPersonalice el nimero de incremento de la versién y describa Mis cambios.

Campos personalizados
Categorizacién

Contenidos relacionados

www.funcionpublica.gov.co



Dar clic sobre la opcion de “Seleccionar archivo”

@ Abrir
4

Organizar +
Procedimientos,

LUIS_S

> I Este equipo

> 3l Red

Nombre de archivo: |

Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion 'y
Gestion - Intranet

%

Funcidn Puablica

Archivo

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Ruta en Yaksa en donde se encuentra ubicado el
documento a publicar

« TRD » MAMUALES » PROCESO_V_TALEMTO_HUMAMNOD > FORMATOS

Titulo

Ingresar a la ruta identificada y seleccionar el documento a publicar

Descripcion

<« PROCEDIMIENTOS > Procedimientos_zjustados

MNueva carpeta

Nombre
cache

& 2024-10-10_Procedimiento_seguridad_salud_trabajo_v6.bpm

5] 2024-10-10_Procedimiento_seguridad_salud_trabajo_v6.png

& 2024-10-10_Procedimiento_vinculacion_permanencia_personal_v3.bpm

8] 2024-10-10_Procedimiento_vinculacion_permanencia_personal_vd.png

® 2024-10-11 Procedimiente bienestar social incentivos v7.bom

X
G Abrir X
~ G Buscar en Procedimientos_... © | L__
_ o e “ v « TRD » MANUALES » PROCESO_7_TALENTO_HUMANG » FORMATOS v Buscar en FORMATOS yel E
Fecha de modificacién Tipo Organizar + Mueva carpeta = m o

~

1433 m. Carpeta de archi o
Nombre Fecha de modificacion

v Ml Red

I JMASIADO

55a.m. Archivo BPM
O | 2024-08-24 Anexo_socializi cion_actualizacion_formatos_ggh.docx [09/2024 10:46 a. m.

5a. m. Archive PNG >

11358 m Archivo BEM O 2024-09-24_Autorizacion_e =ctronica_v1.docx 2024 10:34 a. m.
B : > Il WAREVALO
| 2024-08-24_Comunicacion_ publicacion_formatos_ggh.msg 2024 10:48 a. m.

1:36a. m. Archiva PNG

- . > aksa
3:31 p.m. Archive BPM oy | 2024-09-24_Comunicacion_solicitud_publicacion_formatos_ggh.msg 24/06/2024 10:46 a. m.

O 2024-09-24_Matriz_seguimiento_actos_administrativos_wl.xlsx

v| Todos los archivos (%) “ : |

Cancelar

O 2024-08-24_Matriz_seguimiento_derechos_peticion_v1.xlsx

MNombre de archive: | 2024-09-24_Matriz_seguimiento_actes_administrativos_v1xlsx ~ |  Todos los archivos (*.*) ~

Abrir Cancelar

www.funcionpublica.gov.co
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Funcidn Puablica

Una vez seleccionado el documento se
debe ajustar el nombre de acuerdo a
los lineamientos de publicacion web: i)
todo el titulo en minudscula, ii) cada
separacion de palabras con guion al
medio, iii) ajustar versionamiento y iv)
evitar colocar palabras articuladoras.

Dar clic en “Publicar” en la parte
inferior izquierda de la ventana.

Ir a la parte inferior derecha en donde se encuentra una
enumeracion de paginas por la cantidad documental.
Ubicar la ultima pagina ya que el documento se
actualizara al final debido a la fecha de publicacion.

Archivo

Seleccionar archivo |2024-09-06_Matriz_seguimiento_induccion_v5.xlsx

Titulo Y

matriz-seguimiento-induccion-v5

Ubicar y seleccionar el documento publicado

Aprobado

Luis Ernesto Suarez Rivera, modificad et zzumes:
R s
Matriz-seguimiento-derechos-p sticion-v1

Aprobado
O E Luis Ernesto Suarez Rivera, modificad) hace 0 segundos.
matriz-seguimiento-induccion-vs
Aprobado
20 entradas  # Mostrando el intervalo 121 - 135 de 135 resultados. ¢ 1 .. 5 6|1

www.funcionpublica.gov.co
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Funcidén Puablica

Seleccionar en la parte superior

derecha el icono de informacién y

Al seleccionar el documento _dar clic, ?n donde s_e degpliega la
informacion de publicacion

publicado, se abre una ventana en
donde se evidencia la publicacion
del documento

matriz-seguimiento-induccion-v5

Promedio (0 Votos)

=+ Subido por lvan Adolfo Morantes Mojica, 19/10/22 17:13
p jica, 19/10/ L fr

Comentarios

@ Suscribirse a los comentarios

matriz-seguimiento-induccion-v5

Detalles ~

Version
16

Estado
Aprobado
Creado

Por Luis Ernesto Suarez Rivera, en 17/10/24
7:51

Modificado
Por Luis Ernesto Suarez Rivera, en 17/10/24
T:51

@ Descargar (24KE) Obtenga URL or WebDAV
URL.

Metadatos extraidos
automaticamente

www.funcionpublica.gov.co

Dirigirse a la opcion de “Obtenga
URL”, dar clic para desplegar la ruta
web de publicacién del documento.

10:3%

@ Descargar (5,4MB) Obtenga URL or WebDAV
URL.
URL

https://www]1.funcionpublica.gov.c

Metadatos extraidos
automaticamente

Copiar el link web (URL), en un documento
el Word, para luego poderlo pegar en la
ubicacion del Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion
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Gestion - Intranet -

Ingresar nuevamente al Sistema Integrado
de Planeacion y Gestion — SIPG, ubicar el
proceso en el cual se deberé visualizar el
documento y dar clic para ingresar a dicho

proceso.

. sl g L_—‘ ® 4>
v *
cemanca
. . =
N
‘ 4 @ Adrmunestracon
Publca Naconal . e
Fntdades y Torrgons Entidades Geston Pubica
Servidore g . x Efcente y Trarsparente
P Enfoque Nacional y Territorial ) .
Publicos Servidores Publicos
Ciudadano Desarrollados

Nivel de apoyo Funcién Putlcs
PN -~ Cudadanos - . "
AUGACAN0S partcipatives er

www.funcionpublica.gov.co



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y .
Ruta de navegacion

Visor de contenido web

L L]

Al ingresar a la caracterizacion del proceso,
ubicar el icono del tipo documental asociado al
documento y dar clic para ingresar. (Ej.:

Proceso: Gestion del talento humano

Formato)
Informacién General del Proceso
Objetivo Lider del
Proceso
Gestion del Talento Administrar el ciclo del personal al interior de la Entidad mediante, programas y planes que desarrollen integralmente
Humano a los servidores publicos en beneficio del cumplimiento de la misién institucional. Secretaria
General
Alcance
. Gestor del
Version 5 El proceso inicia desde la convocatoria de personal y finaliza con la gestion de su retiro. Proceso
2024-03-29
Grupo Gestion
Documental
[ ] oA
f L2 g =l
-""‘-- A
Reguerimientos de personal. » |dentificar y planear las actividades a Plan estratégico del talento humanao.
e et desarrollar dentro del ciclo de

www funcionpublica.gov.co



Al dar clic en el
tipo documental,
se abre la
ventana con la
informacion y los
documentos
asociados

Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion 'y
Gestion - Intranet

Func blica

o
| o
.

Intranet O Planeacion y Gestion © Proceso Gestion de TH O Fermatos Proceso Gestion de TH

Formatos

Acta de inici

1 e practica o pasantias - Vinculacion formativa

2. Acta de posesion

3. Acuerdos de gestion

4. Analisis cumplimiento requisitos

5. Analisis derecho preferencial

6. Carta compromiso ayuda educativa

7. Carta compromiso capacitacion

8. Consolidacion Evaluacion del Desempefio Laboral y Calificacion de Servicios
9. Control de documentos

10. Control registro incapacidades y/o licencias

11. Decla n no embargo de alimentos

ta de satisfaccion de bienestar y seguridad y salud en el trabajo

13. Entrega de dotacion

14. Evaluacion de actividades en teletrabajo - jefe inmediato

15. Evaluacion del desempefio laboral para servidores vinculados en
Nombramiento Provisional

16. Evalu n del desempefio laboral par
y Libre Nombramiento y
0 capacitacion

n solicitud incorporacian de teletrabajo - jefe inmediato
on pasantia y/o practicas

tos y condiciones inseguras o condiciones de salud
porte Actos Condiciones Inseguras vi

vida e inspeccion de batiguin
e vida e inspe
ida e inspe n de extintores

ida e inspeccion de gabinetes contra incendio
{e comision de servicios o desplazamiento

7. Inspeccién ergonomica de puestos de trabajo

8. Inspeccion locativa

e chequeo namina

de Carrera Administrativa

30. Lista de documentos requeridos para los actos administrativos de
nombramiento
31. Matriz caracterizacion planta de personal

32. Matriz de pasantes o practicantes

33. Matriz de seguimientc a induccicnes

4. Matriz de Seguimiento Actividades PIC

5. Matriz de Seguimiento Actividades Programas de Bienestar Social e
ncentivos y SST

A6 Matriz exnedicion certificacion alectranica de tiemnos Iahoradns

o

Formatos Generales

Acta

Certificacion de participacion Eventos

Circular Externa

Circular Interna

Comunicado Externo

Comunic: Interno

Constancia de Permanencia

Control de Cambios a la Documentacion del SIPG
Documento soporte adquisiciones efectuadas sujetos no obligados a facturar
Normograma

Plantilla convenio ESAP

Plantilla diplomas

tilla habladores / expositores

tilla Invitacion

tilla informes

tilla mensaje Interno

tilla presentaciones interna y externa

tilla tarjetas de presentacion

Registro reunion interna presencial

Registro reunion interna virtual

Regi istencia interna virtual
Registro reunion externa presencial
Registro de asistencia externa virtual
Registro de reunion externa virtual

nstructi ctualizacion firma correo institucional modulo web
nstructivo de ingreso aplica e nomina Kactus

nstructivo de instalacion y configur n VPN para MAC
nstructivo de instalacion y configuracion VPN para Windows
nstructivo Proactivanet

nstructivo respuesta automatica correo corporative

nstructivo onedrive empresarial

www.funcionpublica.gov.co

Ubicar la opcion de edicion de los documentos
relacionados en la parte superior.

Visor de contenido web Han

Formatos
s 1. Acta de inicio de practica o pasantias - Vinculacion formativa
» 2. Acta de posesion
s 3. Acuerdos de gestion
» 4, Analisis cumplimiento requisitos
s 5. Analisis derecho preferencial
» 6. Carta compromiso ayuda educativa
s 7. Carta compromiso capacitacion
» 8. Consolidacion Evaluacion del Desempefio Laboral y Calificacion de Servicios
» 9. Control de documentos
» 10. Control registro incapacidades licencias
« 11. Declaracion no embargo de alimentos
» 12, Encuesta de satisfaccion de bienestar y seguridad y salud en el trabajo
» 13. Entrega de dotacion

Dar clic en los tres puntos para desplegar las
opciones de edicion de los documentos asociados
y dar clic sobre “Editar contenido web”

Visor de contenido web o
ener:
Formatos Editar contenido web

o L . . B ) Permisos
» 1. Acta de inicio de practica o pasantias - Vinculacion formativa

» 2. Acta de posesion
» 3. Acuerdos de gestion

a A Amalicia rumanlirminnts raoe

Ver historico =
participat
‘ » Circular Externa
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Gestion - Intranet

Al dar clic sobre “Editar
contenido web”, se
habilita una ventana
emergente en donde se
puede actualizar la
informacioén de la ventana
asociada a los
documentos

Proceso Gestidn Talento Humano SP Ciclo Vida Formatos

Idioma por defecto: E espariol (Espafia) | =+ afadir traduccién -

Thtulo Je

Proceso Gestién Talento Humano SP Ciclo Vida Formatos

ion:33.4 Aprobado

L

Funcion Publica

Resumen

Content

Formatos

www.funcionpublica.gov.co
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Dirigirse a la parte inferior
y buscar el nombre del
documento a actualizar.

Seleccionar todo el
nombre. Se muestra una
ventana emergente.

Dar clic sobre el simbolo
de enlace para abrir la
opcion de digitar el link
web donde se encuentra
publicado el documento.

Se abre el espacio para
escribir o pegar el link de
enlace de publicacion del
documento

! pord... ¥ /documents/34645357/34703291/M; . I

www.funcionpublica.gov.co

Funcidén Puablica



Publicacion en el Sistema Integrado de Planeacion y .
Gestion - Intranet

URL Ubicar el link (URL) de publicacion del

https://www1.funcionpublica.gov.c documento copiado en el Word

Pegar el link en el espacio definido “Escribe o

pord... *  hitps/iwww.funcionpublica.gov.co/ copia el enlace aqul

Se debe borrar o eliminar la siguiente
informacion del enlace:
“https://www1.funcionpublica.gov.co”

Se deja la informacién del enlace desde el
contra slash hasta el final: /documentsl/..., dar

pord... ¥  /documents/34645357/34703291/M

Confirmar

| Confimar | clic en el icono de “Confirmar”
. El nombre del documento se mantiene de color
. azul, lo que indica la actualizacion del enlace.

Dirigirse a la parte inferior izquierda y dar clic

‘, Guardar como borrador \ Cancelar en el iCOhO de “PUinCar”

www.funcionpublica.gov.co
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— El documento se descarga en la ruta predeterminada del
o conerates equipo. Buscar el documento descargado y abrirlo para
validarlo
Una vez publicado
se deberd verificar el
correcto enlace del
documento, dando
clic sobre el nombre ¥ - i I ey * 0 O &
del documento : cicien: o : l @  matriz-seguimiento-induccion-v5.xlsx J
creado R s 344 KB - Hecho

Instructivos Generales

Validar que el documento descargado sea correspondiente
al nombre creado dentro del Sistema Integrado de
Formatos denterés generst Planeacion y Gestion -SIPG

Nombre del servidor Correo del servidor Fecha de Ingreso Dependencia cargo presen tacion

www.funcionpublica.gov.co



w

Socializacion de la publicacion del documento Funcién Publica

dencia  Revisar Vista Disefo  Presentacion

-z 92 8l | psecoodee |AaBbCcDc| AaBbCcDe AaBbC¢ AaBbCc AaB AaBbCcC AaBbCcDa AaBbCcDa AcBbCcDa AaBbCcDe AaBbCcDa AaBbCcDa AABBC

= 1=- D15 | DAFPPie.. | TNormal | TSinespa.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutii  Enfasis  Enfasisint.. Texto enn... Cita Cita desta... Referent
Parrafo Estilos
(S NN § [l 1:1:2+1+3+1:4 1051 v 61 +7 v+ 8 1 +9 1 +200 1 12+ 0 02204 213+ 0 24 | +25+ 1 26 1«27+ 4 218 1 2190 4 1200 4 2200 | 0220 | 123+ | 124 | 126

Ubicar la plantilla de actualizacion documental

(https://wwwl.funcionpublica.gov.co/web/intrane

t/form atos_proceso_seq uimiento_eval uacion_qi) y Equipo de Funcion Publica, se ha actl:’z:l;znaeda%:2:igy;tginstz;r:‘f?rmacién en el Sistema Integrado de
dlllgenCIarIa de acuerdo a Ia- pu bllcaCIOn Informamos a todos los servidores y contratistas pertenecientes al Proceso “Gestién del Talento Humano”, que se encuentra

disponible en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion - SIPG, a través de la Intranet, el formato ‘Autonzac:én para reahzar

real | Z ad a . la notificacion electronica de los actos administrativos de caracter pamcular proferidos por el Depar
de la Funcién Pablica”, “Matriz de Si de Actos Admil "y “Matriz de Seguimiento de Derechos de Pencn.‘)n

Ingrese al Sistema Integrado de Planeacion y
Gestion, ubique el icono en su escritorio o

Conozca la altima desde la intranet

actuahzacnon en el
Ik selecc P
Sistema Integrado de e mpprrap—

mapa de procesos institucional

planeacion y Gestion
G ez & oo e
SIP

Consultelo 2 través de la

Siguiente ruta Seleccione el formato para su
consulta

Socialice el formato al interior de su
proceso

Interne

Emait

www.funcionpublica.gov.co


https://www1.funcionpublica.gov.co/web/intranet/formatos-proceso-seguimiento-evaluacion-gi

Socializacion de la publicacion del documento

Proyectar correo a la coordinadora
del Grupo de Mejoramiento
Institucional con la socializacion de
la publicacion documental,
indicando para quien va dirigido el
correo de actualizacion y la
personas con copia.

martes 24/09/2024 10:49 a. m.
Luis Emesto Suarez Rivera

Actualizacién Formatos Proceso de Gestién del Talento Humano

Para  Olga Lucia Arango Barbaran

(i ] Mensaje enviado con importandia Alta.

Para: Melany Loreiny Molina Pérez <mmolina@funcionpublica.gov.co>; Diana Maritza Buenhombre Guerrero <dbuenhombre@funcionpublica.gov.co>

CC: Luis Ernesto Suarez Rivera <Isuarez@funcionpublica.gov.co>

de la Funcién Publica”, “Matriz de Se

Conozca la ultima
actualizacion en el
Sistema Integrado.c'je
planeaciony Gestion

SIPG

ultelo a través dela
siguiente ruta

Cons

Equipo de Funcién Publica, se ha actualizado la siguiente informacién en el Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion:

Informamos a todos los servidores y contratistas pertenecientes al Proceso “Gestiéon del Talento Humano”, que se encuentra
disponible en el Sistema Integrado de Planeacién y Gestion - SIPG, a través de la Intranet, el formato “Autorizacion para realizar
la notificacion electrénica de los actos administrativos de caracter particular proferidos por el Departamento Administrativo
guimiento de Actos Administrativos”y “Matriz de Seguimiento de Derechos de Peticion”

Ingrese al Sistema Integrado de Planeacion y
Gestion, ubique el icono en su escritorio o
desde la intranet

Identifique y seleccione el proceso
Gestién del Talento Humano en el
mapa de procesos institucional

Reconozca el icono de
formatos

Soclalice el formato al interior de su
proceso

Seleccione el formato para su
consulta

Funcion Publica



Almacenamiento y evidencias del proceso de

publicacion documental

Cargar en la ruta de Yaksa el correo de
socializacion enviado por parte de la
coordinacion del GMI. Verificar que se
encuentren todos los documentos
asociados a la publicacion.
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@ 2024-09-11_Anexo_socializacion_actualizacion_formatos_comision_exterior_v3.docx
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Teléfono: 601 7395656
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