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SISGESTION

Objetivo:

' Ofrecer un mecanismo de creacion, cargue, aprobacion y
consulta a los usuarios de SISGESTION V2 del nivel nacio-
nal o territorial de la Unidad, incluida la metodologia y para-

¢ metros para la construccion de indicadores, los cuales miden
o el desempefo del Plan de Accién Institucional.

Alcance'

El alcance comprende desde la formulacién del plan de
accion del nivel nacional o territorial en el aplicativo
Sisgestion V2, hasta el seguimiento que se realice
durante la vigencia.

Definiciones:

Accion correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s)
n B C causa(s) de una no conformidad detectada u otra situacion no deseable.

Avance indicador: Avance correspondiente a la meta del indicador.

Codigo del indicador: Corresponde al nimero que se le adjudi-
gue al indicador y que permitira identificarlo.

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

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

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

Enlace OAP territorial/nacional: Se denominard al equipo operativo del Sistema Inte-
grado de Gestién y Plan de Accion, y estara integrado por servidores publicos de la Entidad, de
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caracter multidisciplinario, preferiblemente del nivel profesional, designados SI S GE STI ON
previamente por el responsable de la dependencia o Direccién Territorial.
V2.0 Version 6
Entidades Nacionales: Conjunto de entidades publicas del nivel
gubernamental y estatal en los érdenes nacional y territorial y demas organi-

zaciones publicas o privadas, encargadas de formular o ejecutar los planes,
programas, proyectos y acciones especificas, que tiendan a la atencion y reparacion integral de las victimas.

Entidades Territoriales: Conjunto de entidades publicas del nivel gubernamental y estatal
en el orden territorial y demas organizaciones publicas o privadas, encargadas de formular o eje-
cutar los planes, programas, proyectos y acciones especificas, que tiendan a la atencidn y repara-
cion integral de las victimas.

Gestidn: Accién y efecto de administrar, organizar y poner en funcionamiento una empresa,
actividad econémica u organismo.

Gestion por resultados: Es un marco de referencia cuya funcién es la de facilitar a las
organizaciones publicas la direccidn efectiva e integrada de su proceso de creacion de valor publi-
co a fin de optimizarlo, asegurando la maxima eficacia y eficiencia de su desempeiio, la consecu-
cion de los objetivos de gobierno y la mejora continua de sus instituciones.

Indicador: Es una representacion (cuantitativa preferiblemente) establecida mediante la rela-
cion entre dos o mas variables, a partir de la cual se registra, procesa y presenta informacién 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 algun nivel de referencia (denominada linea base) puede estar sefialando una desviacién
sobre la cual se pueden implementar acciones correctivas o preventivas segun 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 Implementaciéon de los Acuerdos de Paz, Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion - MIPG y en los indicadores de los Proyectos de Inversidn de la Entidad.

Indicador de producto: Son los indicadores ubicados en el segundo nivel para la Entidad que
estan 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 Implementacion de los Acuerdos de Paz, Modelo Integrado de Planea-
cién y Gestién — MIPG y en los indicadores de los Proyectos de Inversidon de la Entidad.

Indicador de gestion: Son los indicadores ubicados en el tercer nivel para la Entidad que
miden las actividades de caracter 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 satisfaccién de las Victimas

3. Reconocimiento de la gestion de la UARIV por parte de los ciudadanos y la comunidad internacional
Linea base: Datos e informacién que describe la situacién previa a una intervencién para el

desarrollo y con la cual es posible hacer seguimiento y monitorear una politica, programa o pro-
yecto o efectuar comparaciones relacionadas.
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Meta: Magnitud o nivel especifico de los resultados que se prevé SISGESTION

alcanzar. Valor esperado. N
V2.0 Version 6

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

Manejo del aplicativo:

n Ingreso al aplicativo:

El ingreso al aplicativo SISGESTION V2 se realizard mediante
el explorador Google Chrome, Firefox y Microsoft Edge, dando
clic en el URL: http://sisgestion2.unidadvictimas.gov.co/
Posterior al ingreso se habilitara ventana de conexion en donde
se debera ingresar con el siguiente usuario y contrasefia:

USUARIO: KTAService
CONTRASENA: Colombia*2021

Como se puede ver en la siguiente imagen:

Seguridad de Windows

Iniciar sesion para acceder a este sitio

Autorizacién exigida por https://
sisgestion?.unidadvictimas.gov.co

Aceptar Cancelar

Imagen 1: Inicio usuario seguridad aplicativo.

Realizado el paso anterior dard acceso a la ventana principal del aplicativo SISGESTION V2, Ver la
siguiente Imagen:
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El futuro Unidad para Ls atencidn @ SISTEMA PARA LA FORMULACION
S | SRS SISGESTION i
; L] Nﬂﬂlﬂ -
V2.0 Version 6

& UARIV\cristhian.or Avesms i1

(S sessaseses
TR ;
Imagen 2: Ingreso usuarios
s SISGESTION V2

El aplicativo cuenta con un sistema de seguridad en el cual solo se permitira 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 debera ingresar de la siguiente manera:

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

UARIYV, hace referencia al dominio de la entidad Unidad de Victimas.

E%E Asignacion contrasefia o cambio de contrasena

Cambio de contrasena: :La aplicacion cuenta con un sistema de recuperacion de contrasefia
por medio del cual los usuarios del aplicativo podran realizar el cambio de su contrasefia a razén
de olvido de la misma. Cuando el usuario se le conceda el permiso de ingreso al aplicativo por
primera vez este debera de restablecer contrasena;el paso a seguir para restablecer contrasefa
es dar clic en la parte inferior de la ventana principal del aplicativo donde aparece sefalizado el
texto en color rojo como “Olvidaste la contrasena?”, ver la siguiente imagen.

— LT o
e | VSR A ISGESTION s
h & PERArac b h
esdetodos | Alaewctmas : \ PLANEACION INSTITUCIONAL
"« Vosion20

..

-

‘ UARIV\cristhian.or A Vesss 201

ey

==

Imagen 3: Asignacion o cambio de contrasefa

Al dar clic se abrird la opcién de solicitud de correo electrénico.

NOTA: El correo utilizado para la recuperacién de contrasefia o inicio al aplicativo debera 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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Contraseiia olvidada

Pars retabdecer su contrasena, ivirodusca la direccii asociado s e TotalAgiicy

Dirsccidn de comeo skotiinico

e
Imagen 4: Envio correo
recuperacion o asignacion clave
nueva.

Una vez se realice la ruta de cambio de contrasefia, al correo electrénico institucional afiadido en
el proceso de cambio, llegara la conformacién por medio de correo electrénico de SISGESTION
V2 para realizar el cambio de contrasefa o creacién de contrasefa.

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

Sisgestion- Restablecer Contrasefia

Sisgestion
° Jue 22/07/2021 1637 e - TR

Parx Cristhian Jaier Orozeo Romens

Para iniciar el proceso de restablecimiento de contrasefia para su cuenta de Sisgestion, haga clic en el enlace siguiente:

Cambio de Contrasefia

Si hacer clic en el enlace anterior no funciona, copie y pegue la URL en una nueva ventana del navegador.

Si recibid este correo por ermror, es probable que otro usuario haya ingresado su direccion de correo electrénico por error al intentar restablecer
una contrasena. Si no inicid la solicitud, o si ya logrd recuperar su contrasefia, puede ignorar este mensaje y continuar usando Sisgestion con su
contrasefia actual.

Nota: Este es un correo electronico generado automaticamente. Por favor no responder a este email. Este buzdn no esta supervisado y no

recibird respuesta,

Responder Reenviar

Imagen 5: Correo electrénico enviado por sisgestion@unidadyvictimas.gov.co
Como se ve en la Imagen 5 el usuario debe dar clic en la opcién “Cambio de Contrasena” al

dar clic se le diseccionara al formulario donde se le solicitara el diligenciamiento de los campos
preseleccionados para la realizacién del cambio de la contrasena Ver Imagen 6.

=T F
El futuro Unidad para la atancion i SISTEMA PARA LA FORMULACION
y reparacisn integral | ¥ SEGUIMIENTO A LA
@5 de todos a las victimas el ¥ ] FLANEACION INSTITUCIONAL
¥ n YemdnZD.

Restablecer contrasefia

Contrasefia nseva

Confirmar contraseis

Cancelar Camblar contrasefia

Imagen 6: Restablecer Contrasefa.
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-H Area de trabajo/Cola de trabajos/Work Queue. SISGESTION

V2.0 Version 6

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

A. Campos Territorial:

Actividad SLA: Sistema de semaforizacion del indicador segun 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 Implementacién de los Acuerdos de Paz,
Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG y en los indicadores de los Proyectos de
Inversion de la Entidad.

Indicador de producto: Referencia Numérica (2), Son los indicadores ubicados en el segundo
nivel para la Entidad que estan 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 Implementacion de los Acuer-
dos de Paz, Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG y en los indicadores de los Pro-
yectos de Inversidn de la Entidad.

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

Codigo Indicador: Identificador Unico para cada indicador
Mes Corte: Correspondiente a la realizacién del reporte en el aplicativo.

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

Regionalizables:

Registrado DT: Reporte de informacién correspondiente al mes corte por el enlace de la
direccion territorial.

Presentado DT: Rectificacion de la informacion cargada por el enlace de la direccidn territorial.
Rechazado DT: Devolucion de lo reportado por el director territorial.
Sin registro: No realizacion del reporte a cargo del enlace.

Activity Name: El aplicativo cuenta con este campo disefiado para dar a conocer al usurario la
tarea a realizar.
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Nombre Actividad: Nombre de del indicador o actividad. V2.0 Versién 6

Nombre Territorial: Nombre de Direccidon Territorial.

Dependencia: Nombre de la dependencia duefia del indicador.

Como se puede ver en la siguiente Imagen:

oW F :
El fus Unidad para la stanciin @ SISTEMA PARA LA FORMULACHIN
L, | SR SlSGEST:_I-QM M T

*T. 1

Work Queue
+ & 0 ¢ Reegear F Biitar comulty

= Ml congabey Actvi. TIPO_MONCAD.. | D_MDMCA_  MES_COR.  ESTADO Activity Mase Hombre .. | NOMERE_IND! Actions

Pigra 1 del &

Imagen 7: Area de trabajo Nivel Territorial

Nota Importante: Si usted pertenece a manejo de Nivel nacional debera dar clic en la sec-
cién consultas compartidas “Actividades Nivel Nacional”, si pertenece a manejo en territo-
rio debera 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 semaforizacion indicador del estado del indicador segin 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 Implementacion de los Acuerdos de Paz, Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion — MIPG y en los indicadores de los Proyectos de Inversion de la Entidad.
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Indicador de producto: Referencia Numérica (2), son los indicado- SISG ESTION

res ubicados en el segundo nivel para la Entidad que estan relaciona- V2.0 Vorsién &
dos de manera directa con un Indicador Estratégico y aportan a su

cumplimiento, miden igualmente el avance en las actividades asocia-

das al Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Sectorial, CONPES, Plan Marco de Implementacién de los
Acuerdos de Paz, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y en los indicadores de los Proyec-
tos de Inversion de la Entidad.

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

ID_INDICADOR: Numero Unico de la hoja vida del indicador.

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

ESTADO: H aplicativo permite la identificacidn del estado actual del indicador por medio de los siguientes estados:

Nivel Nacional:

Registrado: Reporte de informacion correspondiente al mes corte por el enlace de la direccion,
subdireccién o grupo.

Presentado: Rectificacion de la informacion cargada por el enlace de la direccién, subdireccion o
grupo.

Aprobadao: Verificaciéon de lo reportado por la OAP
Rechazado: Devolucion de lo reportado por la OAP

Validado: Filtro adicional de validacion de los reportes para la Direccion General, Subdireccion
General y Secretaria General y grupos asociados.

Activity Name: El aplicativo cuenta con este campo disehado 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:
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T e
T SISGESTION oy
Il vcneas T 3 PLA INSTITUCIOMAL
s Venon 20
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Imagen 8: Area de trabajo Nivel Nacional

Nota: Si el usuario no se encuentra en ningln grupo Yy no se le permite la visualizacion de las actividades
debera pedirle al ROL administrador (OAP) que lo introduzca dentro del grupo correspondiente de trabajo.

Area Filtro Pendiente:

En el drea de Pendiente se encuentran las siguientes funciones:
e Asignacién de trabajo manual.
e Crear Indicador.
e Crear Indice.
e Iniciar Seguimiento.
e Programacion.
e Acceso Tableros.
Como se ve en la siguiente imagen.

mr e g
El fut Unildad para Li stencidn ] SISTEMA PARA LA FORMULACION
utura i Wntesral ¥ SEGUIMIENTO A LA
es de todos | 5 iapvietimas PLANEACION INSTITUCIONAL
L} wlﬂ
-4 H 2

f 2

Coser Ireficador ¢ O Renovar JF Ediew consulta

Activi.. TIPO_NDICAD.. WD NDICA.. MES COR_ = ESTADD Activity Mame Wombre D MOMBRE IND( Actions

Imagen 9: Menu de area trabajo.
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Campo designado para la creacion del indicador.

>
1
2
3
4
5
6
7
8
9

Clic en Crear Indicador
. Seleccién de dependencia correspondiente (Manual o desplegable)
. Seleccidén de dependencia asociada (Manual o desplejable)
. Seleccién de Tipo de indicador (1- Estratégico, 2- Producto, 3- Gestidn)
. Seleccién de Origen del indicador (Manual o desplegable)
. Seleccién de Criterio de medicién (Manual o desplegable)
. Seleccién de los campos de Regionalizable, PDET, Poblacion Focalizable, si fuera el caso.
. Seleccién de Indicador asociado (Manual)
. Seleccién campo actividad (Nombre del indicador)
. Seleccidén campo Indicador (Nombre de la actividad)

. Seleccién campo Formula (Formula del indicador)

= =
= O

. Seleccién de Meta (Ingresar la numeracion de la meta)

[y
N

. Seleccién de Tendencia (Manual o desplegable)

[y
W

. Seleccién de Unidad de medida (Manual o desplegable)
14. Seleccion de Fecha Inicio — Fecha Final (Ingresar fechas)

15. Seleccion del proceso del Sistema Integrado de Gestidn estad asociada esta actividad (Manual
o desplegable)

16. Clic en Registrar indicador.
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Imagen 10: Formulario “Crear Indicador”

%{BE Crear Indice:

El aplicativo cuenta con un sistema de creacidén de indice, en el cual se deberan de seguir los

siguientes pasos para la creacion del mismo.

» Dependencia: Es la dependencia principal a la cual debe ir enfocado el indice de resultado
Resultado institucional: Resultado institucional del indicador

>

» Lineamiento: Se carga automatico dependiendo del resultado institucional

» Objetivo estratégico: Se carga automatico dependiendo del resultado institucional
>

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

v

Fuente: Seleccion 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 direccién”
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‘ Fecha: 30/08/2021

V2.0 Version 6

El aplicativo cuenta con la vista general del indicador el cual encontraremos la informaciéon del

indicador, informacion hoja de vida y programacion y seguimiento.

1. Clic en Pendiente — Programacion

Pendiente Trabajos ~ R
Reasignar
Asignacion de trabajo manual ':
Crear Indicador
- Crear Indice
Iniciar Seguimiento
Programacion
@ Acceso Tableros

Imagen 11: Ventana area de trabajo “"Programacion”

2. Se desplegara ventana emergente en donde debera ingresar, Cédigo de indicador y tipo de indica-

dor que desea consultar.
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Imagen 12: Ventana emergente programacion

3. Dar Clic en Ejecutar

4. Se desplegara informacion del indicador, hoja de vida y su correspondiente programacion y seguimiento.
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—— Instructivo ap |cat|vo

% Acceso Tableros: SI S GE STI ON

V2.0 Version 6

El aplicativo cuenta con sistema externo de seguimiento de visualizacion
de los estados de los indicadores nacionales como regionalizables. Se
podra acceder a ellos mediante la Pagina de la Unidad para las victimas o directamente desde el aplicativo.

Ingreso desde el aplicativo:
1. Clic en Pendiente.

2. Clic en Acceso Tableros

1  Pendiente +  Trabajos ~ i
Reasignar
( Asignacion de trabajo manual
Crear Indicador
Crear Indice

Iniciar Seguimiento
Programacion
o Accasu Tableros 2

Imagen 13: Ventana Acceso Tableros

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

(®) . .
iju Crear hoja de vida

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

Notificacién SISGESTION 2.0

@ Mensaje ervisde con impartanda Alta,

Sisgestion
o Ve 23/07/2021 &59 Ty b % D e

Para Cristhian lavier Ovozco Romero: Omar Gentil Manjarres: omarmanfor@gmal.oom

Sisgestion 2.0, quiere comunicarle que en este momento cuenta con la actividad: Nombre de la actividad en tu bandeja de entrada. Por favor
ingresa con tu usuario y clave para realiza la actividad Crear Hoja Vida
- RECUENda qUE ESte €5 UN MENsaje automatico, Por Tavor No responder este COMED. ¥ qUE NO S¢ 1Endrd respuesta

Pasa gresar a SISGESTION 2.0 ¢ar click en el siguiente link: SIGESTIONZ

El futurs Unidad para ia atenciin
es de todos

¥ rwparacion integral
etimas

Responder Responder a todes Reenviar

Imagen 14: Correo alerta actividad a realizar por el usuario
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En el area de trabajo el usuario ve la actividad de la siguiente manera:

Fecha: 30/08/2021
Pagina 15 de 33

V2.0 Version 6

™ Rancwvar
SLA (.,

# Editir consulta

TIPO_INDI ID_INDICA,

1

a1

MES_COR

ESTADD Activity Name Hombre D HOMERE_

Regrstrado Crear Hola Vida DIRECCH)

Actions

Saleccionar v

Imagen 15: Area de trabajo usuario “"Crear Hoja Vida”

El usuario debe dar click en la actividad enmarcada en color verde en ese momento se abrira el formu-

lario "Hoja de Vida Indicador”, como se puede ver en la siguiente imagen.
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ST

Hoja de Vida
Indicador
Focha'
ZI0TI0N 04 30 AM
Alineacién con el marco estratégico

Cidga Indcador m
Obpetren Trabajar on ks victimas en o proceso de reparacén inbegral para la reconstruccdn y Erasformacdn de sis proyectos de vida

Fresultads instiucional Empodieraminnio: de b viiiemas coma cudadaned autinomes ¥ eproinds partarands eecthg.
Actividad Nombre de B actmidad
it e enficandor MIPG - DNmendn § Takenio Humano
Proceso de Sistema Integrade de Sisgestion

Codga Procesn ]
Procesd EVALLIACION INDEPEHDIEHTE

Otjetvo dol Proceso: mymumuwmmumwummmrwummmmumy
por mada del kdemzpo esiralisgcn, o enfogue Bacia la pravencidn,
W-uhwﬂtww hmwrwmrummmummmwmw

Informacion adicional hoja de vida

Clae indhcad Soporty
Agm Dltyolavo dal 510 Apunta ol Indecador ™ Linea Basa:
Desserigscasn Fusnti de Intimacion dal Numerador y

Drenominador
Irfiarpoitacein: Glosar da Terminos.

Periodicidad
L Bemeiara » Trimestral MY A
Parametros y forma de Calcular

Mt Anial 100
Unicard de Mishdy.  Numdbric
Formada Forma dal Inacador
Tiotal Mssicrial_
Informacidn

Rangos de evaluacién automatico

Meta

[ —

Regionalizable

DOteservacionss.
e [ o ]

Imagen 16: Formulario Hoja Vida Indicador
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Hoja de Vida
Indicador

Focha
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Proceso de Sistema Integrado de Sisgestion

iz Process n
Process: EVALLIACION INDEPENDIENTE
Made Victmas, mesone 1 st degonin on ol desamoln
Objotvo col Frocesa ¥ o a i i v e
Soqpam0eio 2 # 18 gES0n 06 1HS)0, 18 SVBln0xn ¥ Saguamenns 8 fH6CAIA £0A o6 ks 2x06mas S contel
Tnformacion adicional hoja de vida
Clasa indicadsr | - fr— =5
oA qua Ot 6 G Aputs el ndcnr? - o Lises Base > 6
Descrpeidn 3 Fuoenle de Isfrsiaciin del Numeado ¥ 9
Intorpratacin 4 Glgsanc e Toomings: 8
10
Periodicidad 11
ey Bresira + Trmesrd Sermerra Aol
¥ forma de Calcular
Meta Anual i
Uredad de Meddls  Numénco
Fomu Fomus dod ineador
Totel Mional_ :
1
Informacion
-
Rangos de evaluacién automatico
Mes etz
Enero 2
Fabeao
Mz
e
wayo
Jurio
Jubo
Ageesn -
< *
Regionalizable
Otrearvaciones
s
Imagen 17: Cémo

llenar el formulario.

El usuario debe llenar la parte que se encuentra enmarcada en rojo, la parte enmarcada en azul
es informacién del Indicador creado para que el usuario tenga la contextualizacién y una guia 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 informacién el paso 12 es muy importante realizarlo “Guardar
Hoja de Vida" ya que sin realizar este paso la hoja de vida no se encontrard guardada.
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Una vez se realice los pasos descritos en la Imagen anterior se debe

14
llenar los rangos a evaluar en cada mes, recordar que no es acumulado, SISGESTION
se debe colocar el porcentaje, o el nimero de Meta a realizar en el mes, V2.0 Versién &
donde no sé hara nada se debe colocar 0. Esto con el fin del que sistema

reconozca la programacién y se genere automaticamente.

Como se ve en la siguiente Imagen:

Informacion adecional haga de vida
Clage mchcader, Eecinisd m Sapote Destasrebeiad 43 FOF
A Cigetine. el SIG Apunta #f Indicaddor? Lews Bas ]
@ Coondane o maney #ci2 y vcunie 318 Sndades qui Confoevan ol SHARTY a0 I concameints B b mmode Bustms
Deazrgesin Fuatede & Inkrracein Sel Hemeeadr y Denominadr
DESCRPCON DE PRUEBA PARA DOCUMENTACIM FUENTE CEL RIMERADOR
Fdpriacee Glrwania de Teemmny
ITERPERETAR PARA LA DOCLMENTACIN CLOSAR O TERMINOS
Periodicidad
Tl Prmis » Trmeiral Fommenyl Ao
Parametros y forma de Calcular
Meta Al L]
Uinictard Dbt Hegrdrag
Fasrady Fremudy dal ideake

Informacidn  Se guardo existosamente la hoja de vidat

Rangas de evaluacion automatico
lheta
noe ~
npe
o
1]
nw
1]
e
£ L] W
¥
Regionalizable

Imagen 18: Formulario Crear Hoja Vida

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 informacion de la
hoja de vida en la zona roja.
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—— Instructivo aplicativo

n Seguimiento: SlSGESTIéN

V2.0 Version 6

En esta actividad el usuario realizara el reporte, presentacion y valida-
cion del indicador segun sea el rol asignado en el aplicativo.

Roles en el aplicativo: El aplicativo genera roles de identificacién que deberan ser apropiados por
parte de la persona que lo tendra a cargo, para con ello no generar errores al momento del repor-
te, presentacion, validacidon y aprobacion por parte de OAP.

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

b) Presentar Seguimiento Territorial: Jefe de dependencia o Director territorial, verifica la infor-
macién cargada por el enlace y posterior a su verificacion esta es enviada al duefio del indicador, en
caso de que el jefe de dependencia o director territorial no considere valida la informacién cargada este
realizara la devolucion 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 duefio del indicador aceptara o rechazara el seguimiento presentado por
parte del Jefe dependencia o Director territorial, en caso de que se rechace el seguimiento este
sera devuelto nuevamente al estado reporte seguimiento territorial o registro indicador en el caso
NN, para que se realice de nuevo el reporte segun observaciones.

d) Aprobacion Seguimiento: Validacion por parte de la Oficina Asesora de Planeacion (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 debera de realizar en los cortes
establecidos por la Oficina Asesora de Planeacion (OAP) seran los mismo tanto a nivel nacional
como territorial.

a) Reporte enlace: dia 1-5 (dias habiles) de cada mes
b) Revision y/o validaciones misionales y nivel nacional: dia 6-7 (dias habiles)
c) Aprobacion OAP: dia 8 (dias habiles)

Visualizacion del indicador en el aplicativo: El indicador a reportar se vera reflejado en la cola de
trabajos de cada Direccidn Territorial o Misional cuando este tenga programacién para dicho mes.

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

a) Numeérico: Para los casos de los indicadores numéricos, se bebera registrar en el campo de
avance la ejecucion realizada para dicho indicador, el aplicativo contara con un parametro de cate-
gorias de cumplimiento las cuales son:

Cumplié: Avances iguales o superiores a la programacion establecida.
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No cumplid: Avances inferiores a la programacion establecida. SISG ESTION

b) Porcentual: Existen indicadores porcentuales dentro de cuales V2.0 Versién 6
se encuentran los indicadores por demanda, en los campos de

Numerador y Denominador se deberan de poner los datos segun la formula del indicador, cuando el

indicador es por demanda y no hubo ejecucién, 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 parametro de categorias de cumplimien-
to las cuales son:

Cumplid: Avances iguales o superiores a la programacion establecida.
No cumplid: Avances inferiores a la programacion establecida.

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

Sin Reporte: No registra movimiento

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

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

En el nuevo aplicativo SISGESTION V2.0 se establecié que la programacion no seria acumulada
con el fin de llevar un mejor registro y facilitar los reportes.

Cargue del reporte: A continuacidén se enumerara uno a uno los paso a paso para la realizacion
del reporte a el indicador:

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

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

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

1. Avance del indicador: Valor numérico de cumplimiento del indicador
2. Descripcion: Descripcidon del avance del indicador

3. Evidencias: Descripcion 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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mentar el cumplimiento del mismo. S|SGEST|©N

6. Se debera guardar lo diligenciado dando clic al botén

V2.0 Version 6

"Guardar Seguimiento” una vez se guarde seguimiento se
reflejara el avance y cumplimiento de meta.

- - _
. G
e e
— e
e
— ————— g

Imagen 19: Reporte Seguimiento

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

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

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

1. Dar clic en el cambo denominado como Buscar

2. Se les desplegara la opcién para proceder con el cargue de las evidencias, donde se direccionara al
campo donde el usuario tenga los documentos soporte del indicador, el archivo no puede pesar mas
de 10mb. En el caso de que las evidencias pesen mas de 10mb, se deberd comprimir en un archivo
ZIP o RAR. Se puede cargar mas de un archivo al mismo tiempo. Las evidencias deberan tener nom-
bres Unicos, ya que si el SharePoint encuentra coincidencias en el nombre no permitira el cargue de las
mismas.

3. Después de que el sistema cargue los archivos, el siguiente paso es dar clic en el boton "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 podra evidenciar los archivos cargados dando clic en el
campo denominado como “Historico y Seguimiento del indicador”
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Imagen 21: Visualizacion y eliminacion de evidencias

El aplicativo permitira la eliminacidn de las evidencias cargadas en los casos de devolucion o equivoca-
cién al momento del cargue, este proceso de habilitar Unicamente desde el rol de enlace quien es

quien realiza el reporte correspondiente al mes, y podra realizar haciendo clic en la accion eliminar
(Ver imagen 17)

» Presentacion de lo reportado por el Rol del Director Territorial: A continuacion se enumerara
uno a uno los paso a paso para la realizacién de la presentacion del el indicador.

A) Dar clic en Activity Name “campo disefiado para dar a conocer al usuario la tarea a realizar” para
realizar el reporte del indicador debera estar en la actividad Presentacion Seguimiento Territorial.
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B) Se habilitara la venta donde el Rol de Director Territorial validara SI SGE STION
la informacién reportada por el enlace, en este campo existen dos
alternativas en donde 1 (acorde con lo reportado) y 2 (en desacuer- V2.0 versién &

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 validacion
y se encuentre en acuerdo con lo reportado, debera 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 22: Vista presentacion del indicador
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o Caso 2 (En desacuerdo con lo reportado): El Rol de Director SISG E STION
Territorial una es realizada la validacién y no se encuentre de 3
, . .7 V2.0 Version 6
acuerdo con lo cargado por el enlace, podra realizar la devolucion de
dicho reporte dando Clic en Completar sin marcar la opcion del Check.
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Imagen 23: Vista devolucion del indicador

» Validacion indicadores regionalizables por parte de NN: La validacién de los indicadores
regionalizables sera a medida que las mismas realicen su correspondiente reporte.
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Imagen 24: Vista validacion indicadores regionalizables NN

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

e Ingresar al indicador regionalizable

® Seleccionar la direccidn territorial a validar

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

2. Se habilitara ventana para redaccion de la observacion, luego de ello dar clic en Guardar.
3

. Seleccionar en el campo de Acciones la opcién Rechazo
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Imagen 25: Paso a paso observaciones en caso de rechazo del indicador

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

» Correos Electronicos: El aplicativo cuenta con envid de correos electrénicos informando a tiempo
la disponibilidad para la realizaciéon o correspondiente subsanacion de las actividades segun sea el
estado del indicador.

Motificacion SISGESTION 2.0
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Imagen 26: Ejemplo vista del correo electrénico

» Filtros: El aplicativo cuenta con un sistema de filtros que permitird que la persona modifique su
ventana de trabajo como la necesidad de la misma lo requiera.

Para la realizacion de los mismos se debe de dar Clic en la opcién Editar Consulta ubicada en la
parte superior de la ventana de Cola de Trabajos y verificar a siguiente informacion:
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Imagen 27: Vista inicio del filtro

Acto seguido se habilitara la ventada para la realizaciéon del filtro en donde se debera
® Dar Nombre a la Consulta

® Escoger en a opcion Tipo de trabajo, en el caso de ser Direccidon Territorial escoger la opcion
WorkType_Territorial y para nivel nacional la opcién WorkType_Unidad

® Escoger en la opcién Asignado a: Yo y mis grupos.
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Imagen 28: Vista opciones.
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—— Instructivo ap |cat|vo
Luego de ello desplegar la opcion METADATOS, en donde se podra
fitrar segun: SISGESTION

) . V2.0 Version 6
® Nombre territorial

® Estado

® Nombre de actividad
e Coddigo de indicador
® Tipo de Indicador

e Dependencia

® Mes corte
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Imagen 29: Vista opciones de filtro en Metadatos

Una vez seleccionada la opcién de filtro y que el mismo sea ejecutado dar Clic en Crear y
Guardar y se procedera con la realizacién del mismo.
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Imagen 30: Ejecucion del filtro
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—— Instructivo aplicativo

&
» Consultas Personalizadas: El aplicativo cuenta con un sistema de SISGESTION
Consultas personalizadas en donde podra realizar seguimientos per-

sonalizados a los indicadores a cargo. V2.0 Version 6

En la parte izquierda aparece un simbolo + en donde se le debera dar clic
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Imagen 31: Realizacion de consulta personalizada.

Donde se habilitara ventada de creacién de consulta personalizada donde debera:

® Dar Nombre a la Consulta

® Escoger en la opcion Tipo de trabajo, en el caso de ser Direccidon Territorial escoger la opcién
WorkType_Territorial y para nivel nacional la opcion WorkType_Unidad

® Escoger en la opcidon Asignado a: Yo y mis grupos

Luego de ello desplegar la opcion METADATOS, en donde se podra filtrar segun:
® Nombre territorial

® Estado

® Nombre de actividad

® Coddigo de indicador

@ Tipo de Indicador

® Dependencia

® Mes corte
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Imagen 32: Vista opciones de filtro en Metadatos

Una vez seleccionada la opcidn 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 generara el filtro escogido.
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Imagen 33: Ejecucion del filtro

» Actas de cambio: Las actas de cambios al plan de accidn se recibiran los primeros 10 dias de cada
mes, sin embargo, se seguiran 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 programacion en casos donde el ultimo mes de programacién es anterior, es decir en
estos casos es necesario el ajuste para reportar ejecucion, no obstante, se ajustaria la meta de tal forma
gue la suma de programaciones dé como resultado la meta del indicador.

Contenido de las actas: Las actas de cambio deberan contener informacion actualizada segun el
aplicativo SISGESTION V2.0
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—— Instructivo aplicativ'o
a) Cédigo SISGESTION V2 Sl SG E STlON
b) Tipo de indicador V2.0 Versién 6
¢) Nombre de indicador
d) Dependencia o Direccion territorial
e) Dato actual programacion

f) Dato Nuevo Programacion (La programacion No debe de estar acumulada)

No se podra realizar ajustes en los siguientes casos:

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

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

Visualizacion de informacion general del indicador: El aplicativo cuenta con la vista general de
la informacion del indicador, informacién hoja de vida y programacion.
Para generar la vista:

Dar clic en la parte superior de la cola de trabajo en Pendiente y luego clic en Programacion.

Pendiente ~ Trabajos ~ R

Reasignar

( Asignacion de trabajo manual §
Crear Indicador

: Crear Indice -
Iniciar Seguimiento
Programacion

@ Acceso Tableros

Imagen 34: Vista generadora de informacion general del indicador

Se desplegara ventana emergente en donde debera ingresar, Cédigo de indicador y tipo de
indicador que desea consultar, luego de ello dar clic en Ejecutar.
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Imagen 35: Vista de criterios de busqueda

® Una vez realizado el anterior paso, se desplegara la informacién correspondiente al indicador
sefialado en la busqueda, en donde podra visualizar informacion correspondiente a generali-
dad del indicador, hoja de vida y su correspondiente programacion.

L B 4 ek B

Imagen 36: Vista de informacién general del indicador
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—— Instructivo ap |cat|vo

Ahexos: SISGESTION

V2.0 Version 6

Anexo 1. Recomendaciones para el buen funcionamiento del
aplicativo SISGESTION V2 (Cambio de Idioma)

Anexo 2. Recomendaciones para el buen funcionamiento del

D aplicativo SISGESTION V2 (Nivel nacional)
CGEENED Anexo 3. Recomendaciones para el buen funcionamiento del
D aplicativo SISGESTION V2 (Regionalizable)

Anexo 4. Pautas Plan de accion territorial

Control de cambios :
Descripcion de la modificacion

1 16/10/2015 Creacion
Se agrega la guia de creacién de indicadores para facilitar la creacién de los mismos a
los usuarios del aplicativo.

2 9/02/2016
Se incluyen los requerimientos de las actas de ajuste al plan de accidn territorial.

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

3 15/02/2016
Se incluye la guia de indicadores dentro del instructivo y se ajusta a nivel territorial

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

Se elimina la ponderacién de actividades e indicadores y en las partes del instructivo
4 21/06/2016 donde se mencionan Actualizacién de la imagen de registro seguimiento con su debida

instruccion.

Se actualiza hojas de vida de los indicadores

Ajuste del instructivo al nuevo formato y ajustes de acuerdo con lo establecido en la
5 28/09/2017 guia para la construccidn y andlisis de indicadores de gestion del DAFP.

Se actualiza nombre, alcance, objetivo, definiciones.
Se actualiza la estructura, origen, de los indicadores estratégicos, producto y gestion.
Se actualiza los flujos de creacidn, seguimiento y aprobacion de los indicadores del

plan de accién institucional y sus componentes de hoja de vida, indicadores y reportes
del plan de accion institucional.

6 30/08/2021

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