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Objetivo: 
Ofrecer un mecanismo de creación, cargue, aprobación y 
consulta a los usuarios de SISGESTIÓN V2 del nivel nacio-
nal o territorial de la Unidad, incluida la metodología y pará-
metros para la construcción de indicadores, los cuales miden 
el desempeño del Plan de Acción Institucional.

Definiciones: 
Acción correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) 
causa(s) de una no conformidad detectada u otra situación no deseable.

Avance indicador: Avance correspondiente a la meta del indicador.

Código del indicador:  Corresponde al número que se le adjudi-
que al indicador y que permitirá identificarlo. 

Actividad: Es un conjunto de tareas secuenciales en el tiempo para 
contribuir al logro de una meta. 

2

Alta Dirección: Integrada por las máximas autoridades administrativas de una entidad y 
quién posee el máximo nivel de responsabilidad. Para las entidades de la Rama Ejecutiva, la alta 
dirección se define en los términos de los Decretos 770 y 785 de 2005.

Desempeño: Medida en la que la gestión de una entidad logra sus resultados finales en el cumpli-
miento de su misión y en términos de eficiencia, eficacia, calidad y cumplimiento normativo.

Enlace OAP territorial/nacional: Se denominará al equipo operativo del Sistema Inte-
grado de Gestión y Plan de Acción, y estará integrado por servidores públicos de la Entidad, de 

Instructivo aplicativo

V2.0 Versión 6

Alcance: 
El alcance comprende desde la formulación del plan de 
acción del nivel nacional o territorial en el aplicativo 
Sisgestión V2, hasta el seguimiento que se realice 
durante la vigencia.
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carácter multidisciplinario, preferiblemente del nivel profesional, designados 
previamente por el responsable de la dependencia o Dirección Territorial.

Entidades Nacionales: Conjunto de entidades públicas del nivel 
gubernamental y estatal en los  órdenes nacional y territorial y demás organi-
zaciones públicas o privadas, encargadas de formular o ejecutar los planes, 
programas, proyectos y acciones específicas, que tiendan a la atención y reparación integral de las víctimas.

Entidades Territoriales: Conjunto de entidades públicas del nivel gubernamental y estatal 
en el orden territorial y demás organizaciones públicas o privadas, encargadas de formular o eje-
cutar los planes, programas, proyectos y acciones específicas, que tiendan a la atención y repara-
ción integral de las víctimas.

Gestión: Acción y efecto de administrar, organizar y poner en funcionamiento una empresa, 
actividad económica u organismo.

Gestión por resultados: Es un marco de referencia cuya función es la de facilitar a las 
organizaciones públicas la dirección efectiva e integrada de su proceso de creación de valor públi-
co a fin de optimizarlo, asegurando la máxima eficacia y eficiencia de su desempeño, la consecu-
ción de los objetivos de gobierno y la mejora continua de sus instituciones.

Indicador: Es una representación (cuantitativa preferiblemente) establecida mediante la rela-
ción entre dos o más variables, a partir de la cual se registra, procesa y presenta información rele-
vante con el fin de medir el avance o retroceso en el logro de un determinado objetivo en un 
periodo de tiempo determinado, ésta debe ser verificable objetivamente, la cual al ser comparada 
con algún nivel de referencia (denominada línea base) puede estar señalando una desviación 
sobre la cual se pueden implementar acciones correctivas o preventivas según el caso . 

Indicadores estratégicos: Son los indicadores ubicados en el primer nivel para la Entidad 
que miden el avance en las actividades asociadas al Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Sectorial, 
CONPES, Plan Marco de Implementación de los Acuerdos de Paz, Modelo Integrado de Planeación 
y Gestión – MIPG y en los indicadores de los Proyectos de Inversión de la Entidad. 

Indicador de producto: Son los indicadores ubicados en el segundo nivel para la Entidad que 
están relacionados de manera directa con un Indicador Estratégico y aportan a su cumplimiento, 
miden igualmente el avance en las actividades asociadas al Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Secto-
rial, CONPES, Plan Marco de Implementación de los Acuerdos de Paz, Modelo Integrado de Planea-
ción y Gestión – MIPG y en los indicadores de los Proyectos de Inversión de la Entidad.

Indicador de gestión: Son los indicadores ubicados en el tercer nivel para la Entidad que 
miden las actividades de carácter operativo que se desarrollan para garantizar el cumplimiento de 
los indicadores estratégicos y de producto.

Impactos: Los impactos establecidos por la Unidad son 
1. Goce efectivo de derechos 
2. Aumento de la satisfacción de las Víctimas 
3. Reconocimiento de la gestión de la UARIV por parte de los ciudadanos y la comunidad internacional 

Línea base: Datos e información que describe la situación previa a una intervención para el 
desarrollo y con la cual es posible hacer seguimiento y monitorear una política, programa o pro-
yecto o efectuar comparaciones relacionadas. 
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Meta: Magnitud o nivel específico de los resultados que se prevé 
alcanzar. Valor esperado. 

Meta territorializable: Metas institucionales con un alcance 
específico de ejecución y reporte por parte de las Direcciones Territoriales

Manejo del aplicativo: 
       Ingreso al aplicativo:

El ingreso al aplicativo SISGESTIÓN V2  se realizará mediante 
el explorador Google Chrome, Firefox y Microsoft Edge, dando 
clic en el URL: http://sisgestion2.unidadvictimas.gov.co/ 
Posterior al ingreso se habilitará ventana de conexión en donde 
se deberá ingresar con el siguiente usuario y contraseña:

1

USUARIO: KTAService 
CONTRASEÑA: Colombia*2021

Como se puede ver en la siguiente imagen: 

Imagen 1: Inicio usuario seguridad aplicativo.

Realizado el paso anterior dará acceso a la ventana principal del aplicativo SISGESTIÓN V2, Ver la 
siguiente Imagen:

Instructivo aplicativo
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El aplicativo cuenta con un sistema de seguridad en el cual solo se permitirá el ingreso a las perso-
nas que se encuentren activas dentro del directorio activo(Active Directory) actualmente conecta-
do con OFFICE 365 de la Unidad. Se deberá ingresar de la siguiente manera: 

USUARIO: UARIV\nombre.usuario
CLAVE: (La clave debe ser asignada por el usuario)

UARIV, hace referencia al dominio de la entidad Unidad de Víctimas. 

        Asignación contraseña o cambio de contraseña

Cambio de contraseña: :La aplicación cuenta con un sistema de recuperación de contraseña 
por medio del cual los usuarios del aplicativo podrán realizar el cambio de su contraseña a razón 
de olvido de la misma. Cuando el usuario se le conceda el permiso de ingreso al aplicativo por 
primera vez este deberá de restablecer contraseña;el paso a seguir para restablecer contraseña 
es dar clic en la parte inferior de la ventana principal del aplicativo donde aparece señalizado el 
texto en color rojo como “Olvidaste la contraseña?”, ver la siguiente imagen. 

Imagen 2: Ingreso usuarios 
SISGESTION V2

2

Imagen 3: Asignación o cambio de contraseña

Al dar clic se abrirá la opción de solicitud de correo electrónico.

Instructivo aplicativo
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NOTA: El correo utilizado para la recuperación de contraseña o inicio al aplicativo deberá ser el institucional, 
ya que si utiliza  un correo personal este no sera  identificado con el dominio UARIV, el sistema no enviara 
el link de acceso para generar la clave por primera vez o cambiarla, como se ve en la siguiente imagen.
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Imagen 4: Envió correo 
recuperación o asignación clave 
nueva. 

Una vez se realice la ruta de cambio de contraseña, al correo electrónico institucional añadido en 
el proceso de cambio, llegara la conformación por medio de correo electrónico de SISGESTION 
V2 para realizar el cambio de contraseña o creación de contraseña. 

En las imágenes 4 y 6 se ven los campos a diligenciar por el usuario para el cambio u asignación 
de la clave.

Imagen 5: Correo electrónico enviado por sisgestion@unidadvictimas.gov.co 

Como se ve en la Imagen 5 el usuario debe dar clic en la opción  “Cambio de Contraseña” al 
dar clic se le diseccionara  al formulario donde  se le solicitara el diligenciamiento de los campos 
preseleccionados para la realización del  cambio de la contraseña  Ver Imagen 6.

Imagen 6: Restablecer Contraseña.

Instructivo aplicativo

V2.0 Versión 6
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 Área de trabajo/Cola de trabajos/Work Queue. 

Esta área del aplicativo está destinado para la visualización de los trabajos a cargo por parte de Direc-
ciones y Misionales. Contará un filtro con vista de los indicadores territoriales y nacionales en donde se 
encuentran las siguientes columnas como ayuda al usuario información primaria del indicador:

A. Campos Territorial:

 Actividad SLA: Sistema  de semaforizacion del indicador según  estado del reporte por mes.
 
 Tipo Indicador: 
 Indicadores estratégicos: Referencia Numérica (1), Son los indicadores ubicados en el primer 

nivel para la Entidad que miden el avance en las actividades asociadas al Plan Nacional de 
Desarrollo, el Plan Sectorial, CONPES, Plan Marco de Implementación de los Acuerdos de Paz, 
Modelo Integrado de Planeación y Gestión – MIPG y en los indicadores de los Proyectos de 
Inversión de la Entidad. 

 Indicador de producto: Referencia Numérica (2), Son los indicadores ubicados en el segundo 
nivel para la Entidad que están relacionados de manera directa con un Indicador Estratégico y 
aportan a su cumplimiento, miden igualmente el avance en las actividades asociadas al Plan 
Nacional de Desarrollo, el Plan Sectorial, CONPES, Plan Marco de Implementación de los Acuer-
dos de Paz, Modelo Integrado de Planeación y Gestión – MIPG y en los indicadores de los Pro-
yectos de Inversión de la Entidad.

 Indicador de gestión: Referencia Numérica (3), Son los indicadores ubicados en el tercer nivel 
para la Entidad que miden las actividades de carácter operativo que se desarrollan para garan-
tizar el cumplimiento de los indicadores estratégicos y de producto.

 Código Indicador: Identificador único para cada indicador 

 Mes Corte: Correspondiente a la realización del reporte en el aplicativo.

 Estado:  El aplicativo permite la identificación del estado actual del indicador por medio de los 
siguientes estados: 
Regionalizables:

Registrado DT: Reporte de información correspondiente  al mes corte por el enlace de la 
dirección territorial.
Presentado DT: Rectificación de la información cargada por el enlace de la dirección territorial. 
Rechazado DT: Devolución de lo reportado por el director territorial. 
Sin registro: No realización del reporte a cargo del enlace. 

 Activity Name: El aplicativo cuenta con este campo diseñado para dar a conocer al usurario la 
tarea a realizar.

3
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 Nombre Territorial: Nombre de Dirección Territorial.

 Nombre Actividad: Nombre de del indicador o actividad.

 Dependencia: Nombre de la dependencia dueña del indicador.

Como se puede ver en la siguiente Imagen:

Imagen 7: Área de trabajo Nivel Territorial

Nota Importante: Si usted pertenece a manejo de Nivel nacional deberá  dar clic en la sec-
ción consultas compartidas “Actividades Nivel Nacional”, si pertenece a manejo en territo-
rio deberá dar clic en “Actividades Nivel Territorial”, para obtener como vista predetermi-
nada dar clic en el chulo enmarcado en color verde en la Imagen 7.

B. Campos Nivel Nacional:

 Actividad SLA: Sistema de semaforización indicador del estado del indicador según mes a reportar. 

 TIPO_INDICADOR:
 Indicadores estratégicos: Referencia Numérica (1), son los indicadores ubicados en el primer nivel 

para la Entidad que miden el avance en las actividades asociadas al Plan Nacional de Desarrollo, el Plan 
Sectorial, CONPES, Plan Marco de Implementación de los Acuerdos de Paz, Modelo Integrado de 

Planeación y Gestión – MIPG y en los indicadores de los Proyectos de Inversión de la Entidad.
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das al Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Sectorial, CONPES, Plan Marco de Implementación de los 
Acuerdos de Paz, Modelo Integrado de Planeación y Gestión – MIPG y en los indicadores de los Proyec-
tos de Inversión de la Entidad.

 Indicador de gestión: Referencia Numérica (3), Son los indicadores ubicados en el tercer nivel para la 
Entidad que miden las actividades de carácter operativo que se desarrollan para garantizar el cumpli-
miento de los indicadores estratégicos y de producto.

 ID_INDICADOR: Numero único de la hoja vida del indicador.

 MES_CORTE: Mes Corte correspondiente a la realización del reporte en el aplicativo.

 ESTADO: El aplicativo permite la identificación del estado actual del indicador por medio de los siguientes estados:

 Nivel Nacional:
Registrado: Reporte de información correspondiente al mes corte por el enlace de la dirección, 
subdirección o grupo.
Presentado: Rectificación de la información cargada por el enlace de la dirección, subdirección o 
grupo.
Aprobado: Verificación de lo reportado por la OAP 
Rechazado: Devolución de lo reportado por la OAP
Validado: Filtro adicional de validación de los reportes para la Dirección General, Subdirección 
General y Secretaria General y  grupos asociados.

 Activity Name: El aplicativo cuenta con este campo diseñado para dar a conocer al usuario la tarea a 
realizar.

 Nombre Dependencia: Nombre de la Dependencia

 NOMBRE_INDICADOR: Nombre del indicador o actividad.

Como se ve en la siguiente Imagen:

9
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 Indicador de producto: Referencia Numérica (2), son los indicado-
res ubicados en el segundo nivel para la Entidad que están relaciona-
dos de manera directa con un Indicador Estratégico y aportan a su 
cumplimiento, miden igualmente el avance en las actividades asocia-

Área de trabajo/Cola de trabajos/Work 

 Reporte de información correspondiente  
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Imagen 8: Área de trabajo Nivel Nacional

 Area Filtro Pendiente: 

En el área de Pendiente se encuentran las siguientes funciones:
• Asignación de trabajo manual.
• Crear Indicador.
• Crear Índice.
• Iniciar Seguimiento.
• Programación.
• Acceso Tableros.
Como se ve en la siguiente imagen.

Imagen 9: Menú de área trabajo.

Nota: Si el usuario no se encuentra en ningún grupo  y no se le permite la visualización de las actividades 
deberá pedirle al ROL administrador (OAP) que lo introduzca dentro del grupo correspondiente de trabajo.
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4. Crear Indicador 

Campo designado para la creación del indicador.

    Clic en Crear Indicador

1. Selección de dependencia correspondiente (Manual o desplegable)  

2. Selección de dependencia asociada (Manual o desplejable)

3. Selección de Tipo de indicador (1- Estratégico, 2- Producto, 3- Gestión) 

4. Selección de Origen del indicador (Manual o desplegable)

5. Selección de Criterio de medición (Manual o desplegable) 

6. Selección de los campos de Regionalizable, PDET, Población Focalizable, si fuera el caso.

7. Selección de Indicador asociado (Manual) 

8. Selección campo actividad (Nombre del indicador)

9. Selección campo Indicador (Nombre de la actividad) 

10. Selección campo Formula (Formula del indicador) 

11. Selección de Meta (Ingresar la numeración de la meta) 

12. Selección de Tendencia (Manual o desplegable)

13. Selección de Unidad de medida (Manual o desplegable)

14. Selección de Fecha Inicio – Fecha Final (Ingresar fechas) 

15. Selección del proceso del Sistema Integrado de Gestión está asociada está actividad (Manual 
o desplegable) 

16. Clic en Registrar indicador.

4
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Imagen 10: Formulario “Crear Indicador”

 Crear Índice: 

El aplicativo cuenta con un sistema de creación de índice, en el cual se deberán de seguir los 
siguientes pasos para la creación del mismo.

 Dependencia: Es la dependencia principal a la cual debe ir enfocado el índice de resultado

 Resultado institucional: Resultado institucional del indicador

 Lineamiento: Se carga automático dependiendo del resultado institucional

 Objetivo estratégico: Se carga automático dependiendo del resultado institucional

 Tipo de parámetro: Siempre por default porcentual ya que se mide el % de avance de los indica-
dores estratégicos.

 Fuente: Selección de la fuente del indicador

 Formula: Por defaults mide el porcentaje del avance de los indicadores estratégicos

 Nombre: Por default: “Avance de los indicadores estratégicos asociados a la dirección”

5
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 Meta: Siempre debe ser 100 que es el objetivo total.

  Programación: 

El aplicativo cuenta con la vista general del indicador el cual encontraremos la información del 
indicador, información hoja de vida y programación y seguimiento.

1. Clic en Pendiente – Programación

6

Imagen 11: Ventana área de trabajo “Programación” 

2. Se desplegará ventana emergente   en donde deberá ingresar, Código de indicador y tipo de indica-
dor que desea consultar.

3. Dar Clic en Ejecutar

4. Se desplegará  información del indicador, hoja de vida y su correspondiente programación y seguimiento. 

Imagen 12: Ventana emergente programación
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 Acceso Tableros: 

El aplicativo cuenta con sistema externo de seguimiento de visualización 
de los estados de los indicadores nacionales como regionalizables. Se 

14

Instructivo aplicativo
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7

Imagen 13: Ventana Acceso Tableros 

Imagen 14: Correo alerta actividad a realizar por el usuario

podrá acceder a ellos mediante la Página de la Unidad para las víctimas o directamente desde el aplicativo.

Ingreso desde el aplicativo:

1. Clic en Pendiente.

2. Clic en Acceso Tableros 

3. Automáticamente se le direccionara a la ventana de vista de los tableros según sea para Nivel 
nacional o territorial en donde el usuario podrá realizar la vista de los indicadores realizando los filtros 
que el mismo considere necesarios.

 Crear hoja de vida 

En esta actividad el usuario ya tuvo que haber creado el indicador como se explica en el Punto número 
7. El usuario es avisado por alerta automática del sistema que contiene una actividad “Crear Hoja de 
Vida”, el correo de aviso se puede ver en la siguiente imagen:

8



Código:

Versión:

Fecha: 30/08/2021 
Página de

INSTRUCTIVO FORMULACIÓN Y SEGUIMIENTO 
AL PLAN DE ACCIÓN EN SISGESTION  2.0   

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO

15 33

6

120.02.05-4

Procedimiento, formulación, aprobación y 
seguimiento al plan de acción institucional

El correo informa el Nombre de la actividad, la actividad que se 
encuentra en espera y el link de acceso al sistema. 

En el área de trabajo el usuario ve la actividad de la siguiente manera: 

15

Instructivo aplicativo
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Imagen 15: Área de trabajo usuario “Crear Hoja Vida”

El usuario debe dar click en la actividad enmarcada en color verde en ese momento se abrirá el formu-
lario “Hoja de Vida Indicador”, como se puede ver en la siguiente imagen.
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Imagen 16: Formulario Hoja Vida Indicador
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El usuario debe llenar la parte que se encuentra enmarcada en rojo, la parte enmarcada en azul 
es información del Indicador creado para que el usuario tenga la contextualización y una guía del 
Indicador que se encuentra trabajando. 

El formulario debe llenarse como lo indica la siguiente Imagen, seguido de los pasos en marcados, una 
vez que se encuentre lleno toda la información el paso 12 es muy importante realizarlo “Guardar 
Hoja de Vida” ya que sin realizar este paso la hoja de vida no se encontrará guardada.
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Imagen 18: Formulario Crear Hoja Vida 

Una vez se realice los pasos descritos en la Imagen anterior se debe 
llenar los rangos a evaluar en cada mes, recordar que no es acumulado, 
se debe colocar el porcentaje, o el número de Meta a realizar en el mes, 
donde no sé hará nada se debe colocar 0. Esto con el fin del que sistema 
reconozca la programación y se genere automáticamente. 

Como se ve en la siguiente Imagen: 

En la Imagen 18 se ve en la zona verde que todos los campos han sido llenos, el sistema lleva el 
control de que los campos se encuentren llenos ya que son obligatorios como información de la 
hoja de vida en la zona roja. 

Instructivo aplicativo

V2.0 Versión 6
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Instructivo aplicativo

V2.0 Versión 6

 Seguimiento:

En esta actividad el usuario realizará el reporte, presentación y valida-
ción del indicador según sea el rol asignado en el aplicativo.  

9

  

 Roles en el aplicativo: El aplicativo genera roles de identificación que deberán ser apropiados por 
parte de la persona que lo tendrá a cargo, para con ello no generar errores al momento del repor-
te, presentación, validación y aprobación por parte de OAP.

 a) Reporte seguimiento territorial:  Enlace, es quien registra información sobre el seguimiento 
del indicador.

 b) Presentar Seguimiento Territorial: Jefe de dependencia o Director territorial, verifica la infor-
mación cargada por el enlace y posterior a su verificación esta es enviada al dueño del indicador, en 
caso de que el jefe de dependencia o director territorial no considere valida la información cargada este 
realizara la devolución al enlace para que este realice de nuevo el reporte del indicador.

 c) Presentar Seguimiento: Jefe de dependencia de nivel nacional, en caso de que el indicador 
sea regionalizable, el dueño del indicador aceptará o rechazará el seguimiento presentado por 
parte del Jefe dependencia o Director territorial, en caso de que se rechace el seguimiento este 
será devuelto nuevamente al estado reporte seguimiento territorial o registro indicador en el caso 
NN, para que se realice de nuevo el reporte según observaciones.

 d) Aprobación Seguimiento: Validación por parte de la Oficina Asesora de Planeación (OAP) en 
donde se aprueba el seguimiento presentado por el Jefe de dependencia de nivel nacional o se 
rechaza dicho seguimiento.

 Tiempo de reporte en el aplicativo: El reporte de seguimiento se deberá de realizar en los cortes 
establecidos por la Oficina Asesora de Planeación (OAP) serán los mismo tanto a nivel nacional 
como territorial.

 a) Reporte enlace:  día 1-5 (días hábiles) de cada mes 

 b) Revisión y/o validaciones misionales y nivel nacional: día 6-7 (días hábiles) 

 c) Aprobación OAP: día 8 (días hábiles) 

 Visualización del indicador en el aplicativo: El indicador a reportar se verá reflejado en la cola de 
trabajos de cada Dirección Territorial o Misional cuando este tenga programación para dicho mes.

 
 Unidad de medida de los indicadores: En el aplicativo se evidenciarán dos tipos de indicadores:

 a) Numérico: Para los casos de los indicadores numéricos, se beberá registrar en el campo de 
avance la ejecución realizada para dicho indicador, el aplicativo contará con un parámetro de cate-
gorías de cumplimiento las cuales son:

Cumplió: Avances iguales o superiores a la programación establecida.
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Instructivo aplicativo

V2.0 Versión 6

No cumplió: Avances inferiores a la programación establecida. 

 b) Porcentual: Existen indicadores porcentuales dentro de cuales 
se encuentran los indicadores por demanda, en los campos de 

Numerador y Denominador se deberán de poner los datos según la fórmula del indicador, cuando el 
indicador es por demanda  y no hubo ejecución, se debe registrar en los espacios de Numerador 
y Denominador 0/0, de tal forma que el aplicativo lo identificara como sin avance, de igual modo 
el aplicativo al momento del seguimiento contara con un parámetro de categorías de cumplimien-
to las cuales son:

Cumplió: Avances iguales o superiores a la programación establecida.

No cumplió: Avances inferiores a la programación establecida. 

Sin avance: estado asignado por el aplicativo que permite identificar indicadores por deman-
da que no fue necesaria su ejecución.

Sin Reporte: No registra movimiento 

 En casos donde no es posible registrar seguimiento ya que la información de la programación es 
0 para estos meses, es posible registrar en el siguiente mes de seguimiento la información ejecu-
tada en meses anteriores donde la programación esta en 0.

 Programación: El plan de acción no es acumulado, de tal forma que en cada mes de seguimiento 
sólo se debe mencionar y registrar lo avanzado en el período pendiente por reportar, no es nece-
sario incluir avances de periodos anteriores ya registrados en la plataforma.

 En el nuevo aplicativo SISGESTIÓN V2.0 se estableció que la programación no sería acumulada 
con el fin de llevar un mejor registro y facilitar los reportes.

 Cargue del reporte: A continuación se enumerará uno a uno los paso a paso para la realización 
del reporte a el indicador:

 A) Dar clic en Activity Name “campo diseñado para dar a conocer al usurario la tarea a reali-
zar” para realizar el reporte del indicador deberá estar en la actividad Reporte Seguimiento 
Territorial.

 B) Se habilitará la venta donde deberá realizar el registro del reporte del indicador, en donde 
se deberá:

 Diligenciar los campos obligatorios (Avance indicador, Descripción, Evidencias, cargue de 
evidencias y Motivo del incumplimiento).

 1. Avance del indicador: Valor numérico de cumplimiento del indicador

 2. Descripción: Descripción del avance del indicador

 3. Evidencias: Descripción de las evidencias

 4. Cargue de evidencias: Cargue de soportes 

 5. Motivo del incumplimiento: Campo designado para justificar el incumpliendo o comple 
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Imagen 19: Reporte Seguimiento 

21

Instructivo aplicativo

V2.0 Versión 6

mentar el cumplimiento del mismo.

 6. Se deberá guardar lo diligenciado dando clic al botón 
"Guardar Seguimiento” una vez se guarde seguimiento se 
reflejará el avance y cumplimiento de meta.

 Evidencias: Documentación exigida por el aplicativo al momento del reporte de los indicadores carga-
das a un SharePoint único del aplicativo en donde el mismo no permitirá duplicidad de evidencias al 
momento del cargue.

 Las Evidencias tendrán que estar nombradas con un nombre único como ejemplo: e NombreEviden-
cia-TipoIndicaNumero-IdIndicador.

 Cargue Evidencias: A continuacion de enumerara uno a uno los paso a paso para la realización del 
cargue de evidencias:

 1. Dar clic en el cambo denominado como Buscar

 2. Se les desplegará la opción para proceder con el cargue de las evidencias, donde se direccionará al 
campo donde el usuario tenga los documentos soporte del indicador, el archivo no puede pesar más 
de 10mb. En el caso de que las evidencias pesen más de 10mb, se deberá comprimir en un archivo 
ZIP o RAR. Se puede cargar más de un archivo al mismo tiempo. Las evidencias deberán tener nom-
bres únicos, ya que si el SharePoint encuentra coincidencias en el nombre no permitirá el cargue de las 
mismas.

 3. Después de que el sistema cargue los archivos, el siguiente paso es dar clic en el botón "Subir 
evidencias" El sistema tomara su tiempo dependiendo de la calidad del internet del sitio.
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Imagen 20: Cargue Evidencias

Luego de realizar los pasos anteriores se podrá evidenciar los archivos cargados dando clic en el 
campo denominado como “Histórico y Seguimiento del indicador”

Imagen 21: Visualizacion y eliminacion de evidencias

El aplicativo permitirá la eliminación de las evidencias cargadas en los casos de devolución o equivoca-
ción al momento del cargue, este proceso de habilitar únicamente desde el rol de enlace quien es 
quien realiza el reporte correspondiente al mes, y podrá realizar haciendo clic en la acción eliminar 
(Ver imagen 17)

 Presentacion de lo reportado por el Rol del Director Territorial: A continuación se enumerará 
uno a uno los paso a paso para la realización de la presentación del el indicador.

 A) Dar clic en Activity Name “campo diseñado para dar a conocer al usuario la tarea a realizar”  para 
realizar el reporte del indicador deberá estar en la actividad Presentación Seguimiento Territorial.
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Imagen 22: Vista presentación del indicador

Instructivo aplicativo

V2.0 Versión 6

 B) Se habilitará la venta  donde el Rol de Director Territorial validará 
la información reportada por el enlace, en este campo existen dos 
alternativas en donde 1 (acorde con lo reportado) y 2 (en desacuer-
do con lo reportado), para estos casos se tiene la siguiente regla:

Caso 1 (Acorde con lo reportado): El Rol de Director Terrirotial una es realizada la validación 
y se encuentre  en acuerdo con lo reportado, deberá dar clic en la parte inferior  de la ventana 
de seguimiento dando Clic en  en Marque la casilla si desea enviar el reporte a  la presentacion  
y luego de ello en  Completar.
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Imagen 23: Vista devolucion del indicador

Instructivo aplicativo

V2.0 Versión 6

Caso 2 (En desacuerdo con lo reportado): El Rol de Director 
Territorial una es realizada la validación y no se encuentre de 
acuerdo con lo cargado por el enlace, podrá realizar la devolución de 
dicho reporte dando Clic en Completar sin marcar la opción del Check.

 Validación indicadores regionalizables por parte de NN: La validación de los indicadores 
regionalizables será a medida que las mismas realicen su correspondiente reporte.



25

 Observaciones en validación del reporte:   El aplicativo cuenta con un sistema se observacio-
nes personalizadas al momento de la validación del reporte de indicadores regionalizables por NN 
y este sea rechazado, para ello se deberá seguir los siguientes pasos:

Ingresar al indicador regionalizable 

Seleccionar la dirección territorial a validar

 1. En el campo denominado Acciones dar clic en Nota de Rechazo

 2. Se habilitara ventana para redacción de la observación, luego de ello dar clic en  Guardar.

 3. Seleccionar en el campo de Acciones la opción Rechazo

Imagen 24: Vista validación indicadores regionalizables NN
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 Filtros: El aplicativo cuenta con un sistema de filtros que permitirá que la persona modifique su 
ventana de trabajo como la necesidad de la misma lo requiera.

 Para la realización de los mismos se debe de dar Clic en la opción Editar Consulta ubicada en la 
parte superior de la ventana de Cola de Trabajos y verificar a siguiente información:

Imagen 25: Paso a paso observaciones en caso de rechazo del indicador

Nota: Si dentro de la validación al indicador hay direcciones territoriales con seguimientos 
rechazados, dar clic en la parte inferior de la ventana de validación en la opción Completar. 

 Correos Electrónicos: El aplicativo cuenta con envió de correos electrónicos informando a tiempo 
la disponibilidad para la realización o correspondiente subsanación de las actividades según sea el 
estado del indicador.

Imagen 26: Ejemplo vista del correo electrónico
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 Acto seguido se habilitará la ventada para la realización del filtro en donde se deberá

Dar Nombre a la Consulta

Escoger en a opción Tipo de trabajo, en el caso de ser Dirección Territorial escoger la opción 
WorkType_Territorial y para nivel nacional la opción WorkType_Unidad 

Escoger en la opción Asignado a: Yo y mis grupos.

Imagen 27: Vista inicio del filtro

Imagen 28: Vista opciones.
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Imagen 29: Vista opciones de filtro en Metadatos

Instructivo aplicativo

V2.0 Versión 6

 Luego de ello desplegar la opción METADATOS, en donde se podrá 
filtrar según:

Nombre territorial

Estado 

Nombre de actividad

Código de indicador

Tipo de Indicador 

Dependencia

Mes corte 

 Una vez seleccionada la opción de filtro y que el mismo sea ejecutado dar Clic en Crear y 
Guardar y se procederá con la realización del mismo.

Imagen 30: Ejecución del filtro
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Imagen 31: Realización de consulta personalizada.

Instructivo aplicativo

V2.0 Versión 6

 Consultas Personalizadas: El aplicativo cuenta con un sistema de 
Consultas personalizadas en donde podrá realizar seguimientos per-
sonalizados a los indicadores a cargo.

  En la parte izquierda aparece un símbolo + en donde se le deberá dar clic

 Donde se habilitará ventada de creación de consulta personalizada donde deberá:

Dar Nombre a la Consulta

Escoger en la opción Tipo de trabajo, en el caso de ser Dirección Territorial escoger la opción 
WorkType_Territorial y para nivel nacional la opción WorkType_Unidad 

Escoger en la opción Asignado a: Yo y mis grupos

 Luego de ello desplegar la opción METADATOS, en donde se podrá filtrar según:

Nombre territorial

Estado 

Nombre de actividad

Código de indicador

Tipo de Indicador 

Dependencia

Mes corte 
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 Una vez seleccionada la opción de filtro dar clic en Crear y posterior a ello dar clic en Guardar 
Como en la parte superior de la ventana desplegada con ello se generará el filtro escogido.

Imagen 32: Vista opciones de filtro en Metadatos

Imagen 33: Ejecución del filtro

 Actas de cambio: Las actas de cambios al plan de acción se recibirán los primeros 10 días de cada 
mes, sin embargo, se seguirán recibiendo actas que tengan las siguientes particularidades para ajustar:

 1. Aumento de meta en el indicador sin afectar seguimientos ni programaciones anteriores.

 2. Ajustes en la programación en casos donde el último mes de programación es anterior, es decir en 
estos casos es necesario el ajuste para reportar ejecución, no obstante, se ajustaría la meta de tal forma 
que la suma de programaciones dé como resultado la meta del indicador.

 Contenido de las actas: Las actas de cambio deberán contener información actualizada según el 
aplicativo SISGESTIÓN V2.0
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Se desplegará ventana emergente   en donde deberá ingresar, Código de indicador y tipo de 
indicador que desea consultar, luego de ello dar clic en Ejecutar.

Imagen 34: Vista generadora de información general del indicador

Instructivo aplicativo

V2.0 Versión 6

  

 a) Código SISGESTIÓN V2 

 b) Tipo de indicador

 c) Nombre de indicador

 d) Dependencia o Dirección territorial

 e) Dato actual programación

 f) Dato Nuevo Programación (La programación No debe de estar acumulada) 

 No se podrá realizar ajustes en los siguientes casos: 

En el caso de los indicadores regionalizables no se podrá realizar ajustes en programación en 
meses que se encuentren en seguimiento.

Los seguimientos y programaciones de meses anteriores no serán ajustados, teniendo en 
cuenta que cuentan con un proceso de validación por parte de las dependencias de nivel nacional.

Visualización de información general del indicador:  El aplicativo cuenta con la vista general de 
la información del indicador, información hoja de vida y programación.

 Para generar la vista:

Dar clic en la parte superior de la cola de trabajo en Pendiente y luego clic en Programación.
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Una vez realizado el anterior paso, se desplegará la información correspondiente al indicador 
señalado en la búsqueda, en donde podrá visualizar información correspondiente a  generali-
dad del indicador, hoja de vida y su correspondiente programación.

Imagen 35: Vista de criterios de búsqueda

Imagen 36: Vista de información general del indicador
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V2.0 Versión 6Anexos: 
Anexo 1.  Recomendaciones para el buen funcionamiento del 
aplicativo SISGESTION V2 (Cambio de Idioma)
Anexo 2. Recomendaciones para el buen funcionamiento del 
aplicativo SISGESTION V2 (Nivel nacional)
Anexo 3. Recomendaciones para el buen funcionamiento del 
aplicativo SISGESTION V2 (Regionalizable)
Anexo 4. Pautas Plan de acción territorial

Control de cambios : 

Línea de atención nacional:
01 8000 91 11 19 - Bogotá: 426 11 11
Sede administrativa:
Carrera 85D No. 46A - 65 Complejo Logístico 
San Cayetano  - Bogotá, D.C.

www.unidadvictimas.gov.co

Síguenos en:

Versión Fecha Descripción de la modificación 

1 16/10/2015 Creación 

2 9/02/2016 

Se agrega la guía de creación de indicadores para facilitar la creación de los mismos a 
los usuarios del aplicativo. 

Se incluyen los requerimientos de las actas de ajuste al plan de acción territorial. 

3 15/02/2016 

Se elimina el termino, avance de gestión, se ajustan los términos tendencia creciente y 
variable, de acuerdo con los cambios en el aplicativo.  

Se incluye la guía de indicadores dentro del instructivo y se ajusta a nivel territorial 

4 21/06/2016 

Cambio de Nombre del instructivo, teniendo en cuenta que el aplicativo, maneja temas 
diferentes al plan de acción. 

 Se elimina la ponderación de actividades e indicadores y en las partes del instructivo 
donde se mencionan Actualización de la imagen de registro seguimiento con su debida 
instrucción. 

 Se actualiza hojas de vida de los indicadores 

5 28/09/2017 
Ajuste del instructivo al nuevo formato y ajustes de acuerdo con lo establecido en la 
guía para la construcción y análisis de indicadores de gestión del DAFP. 

6 30/08/2021 

Se actualiza nombre, alcance, objetivo, definiciones. 

Se actualiza la estructura, origen, de los indicadores estratégicos, producto y gestión. 

Se actualiza los flujos de creación, seguimiento y aprobación de los indicadores del 
plan de acción institucional y sus componentes de hoja de vida, indicadores y reportes 
del plan de acción institucional. 

Se actualiza la descripción de las funcionalidades de acuerdo al aplicativo SISGESTION 2.0. 


