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1. Archivos de Calidad

1.1. Ubicacion y estructura de directorios

Los archivos asociados al Sistema Integrado de Gestion se encuentran ubicados en el
Liferay de la Intranet, en la ruta: Inicio/Home/SGC, en esta ruta se encuentran archivos
utilizados a través de las paginas de Calidad.

Los archivos que contienen Informacién de Calidad se encuentran ubicados en la carpeta:
Inicio/Home/SGC/ARCHIVOS_CALIDAD, que se distribuye de la siguiente forma:

e Documentos Globales.
e Formatos Generales.
e Planes.

e Procesos.

Los archivos mas especificos a los procesos se encuentran en la ruta:

Inicio/Home/SGC/ARCHIVOS_CALIDAD/PROCESOQOS, dentro de esta ruta se encuentran

subdirectorios con los nombres de los procesos.

Titulo

3 Accion Integral

) Comunicacion

=) Defensa Juridica

) Direccionamiento Estrategico

) Evaluacion Independiente

Oo O o o o O

5 Generacion Productos Servicios GP

La estructura de los subdirectorios dejo similar para todos los procesos, pero pue den

faltar segun si el proceso utiliza una carpeta o no, estas son:
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e Formatos.

e Guias_Manuales Documentos.
e Indicadores.

e PHVA.

e Politicas.

e Procedimientos.

e Riesgos.

En caso de ser un proceso con Subprocesos, cada subproceso tiene su propio directorio,

y estos a su vez tienen una estructura similar a la de los procesos.

En caso de ser un proceso con Subprocesos, cada subproceso tiene su propio directorio,

y estos a su vez tienen una estructura similar a la de los procesos.

[0 & Subproceso - Administracion Estrategica Talento Humano

[0 & Subproceso - Gestion Ciclo Vida Talento Humano

Gestion Takento Humano

0O & Famatos

0O g Guias_Manuales_Documentos
O £&PHA

O ¢ Politicas

0O & Procedsmientos

1.2. Administracion de archivos

Gran parte de la informacion de administracion de archivos con Liferay se puede

encontrar en el Manual de Web Locales de la Funcion Publica.
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1.2.1. Actualizacion de documentos

Para actualizar documentos, se debe ingresar a la pantalla de Detalle del documento que
se desea actualizar, en esta pantalla debe ubicar la opcién Editar.

El ingresar a la opcion te muestra una pantalla similar a la de carga de documento, e

igualmente debes seleccionar el archivo con el que vas a actualizar el documento.

IMAGEN_PRUEBA_ELIMINABLE.png

ersion: 1.0 E=SEGLN Aprobado

Los documentos deben ser menores de 51200K

Carpeta

PHVA

Archivo

IMAGEN_PRUEBA_ELIMINABLE-UPDATE png

Titulo

IMAGEN_PRUEBA_ELIMINABLE

Una vez seleccionado presiona sobre el boton publicar (guardar), y espera que finalice el

proceso.

Se creara automaticamente una nueva version si se modifica este contenido

- Guardar y registrar Cancelar bloqueo Cancelar

Si no se presentaron problemas debe mostrar un mensaje de operacion exitosa y se debe

actualizar la version del archivo en Liferay.

IMAGEN_PRUEBA_ELIMINABLE.png
¥ Version: 1.1
» Ultima actualizacion: hace 4 Segundos por

& 4
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Vale la pena resaltar, al actualizar un documento debe asegurarse que sea de la misma
extension del archivo original, esto para evitar problemas al intentar abrir el documento. Si
debe actualizar con un archivo de extension diferente, es mas recomendable que se suba

un nuevo archivo y actualice el enlace para que envié a la nueva URL.

2. Flujos para la generacion de paginas
2.1. Creacion

a. Solicitud por medio de Proactiva para agregar una pagina al SIG, debe especificar
si es una Caracterizacion de un Proceso, 0 una pagina adicional para un Proceso
existente.

b. Dependiendo de la pagina se debe establecer una estructura esqueleto, se espera

mas 0 menos lo siguiente:

Tipo de Pagina Layout Esqueleto

Parte Superior (Navegacion e Informacién general

del proceso)

e Camino de Migas

e \Webcontent

Caracterizacion I s O Apariencia
ntranet
Proceso y =  Mostrar bordes: NO
Column
Subproceso =  Titulo personalizado
(Opcional):

Informacion General del
Proceso

o Detalle

= Estructura:
CALIDAD- PROCESOS-
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Tipo de Pagina

Funcién Publica

Layout

Esqueleto

ENCABEZADO

Plantilla: CALIDAD-
PROCESOS

ENCABEZADO

Titulo: Proceso

<Nombre Proceso>

Encabezado

Columna Izquierda (Proveedores y Entradas)

e \Webcontent

O Apariencia

o Detalle

Mostrar bordes: Sl o Por
defecto

Titulo personalizado:

Proveedores y Entradas

Estructura:

CALIDAD- PROCESOS-
IMAGEN_TEXTO

Plantilla: CALIDAD-
PROCESOS-
PROVEEDORES ENTRADAS
Titulo: Proceso

<Nombre Proceso> Entradas

Columna Medio (Proceso)

e \Webcontent

O Apariencia

Mostrar bordes: Sl o Por
defecto
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Tipo de Pagina

Funcién Publica

Layout Esqueleto

= Titulo personalizado: Proceso
o Detalle

= Estructura:
CALIDAD- PROCESOS-
PROCESO

= Plantilla: CALIDAD-
PROCESOS- PROCESO

= Titulo: Proceso

<Nombre Proceso> Proceso

Columna Derecha (Salidas y Usuarios)

e \Webcontent
O Apariencia

= Mostrar bordes: Sl o Por
defecto

=  Titulo personalizado: Salidas y

Usuarios
o Detalle

= Estructura:
CALIDAD- PROCESOS-
IMAGEN_TEXTO

= Plantilla: CALIDAD-
PROCESOS-
SALIDAS_CLIENTES

= Titulo: Proceso
<Nombre
Proceso> Salidas

Procedimientos 1 Column
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Tipo de Pagina

Funcién Publica

Layout Esqueleto
e Camino de migas

e \Webcontent
O Apariencia
= Mostrar bordes: NO
o Detalle
= Estructura:
CALIDAD- PROCESOS-
PROCEDIMIENTO
®=  Plantilla: CALIDAD-
PROCESOS-
PROCEDIMIENTO

= Titulo: Proceso
<Nombre
= Proceso> Proc <Nombre

procedimiento>

e Camino de migas
e \Webcontent
O Apariencia

®  Mostrar bordes: NO

o Detalle
. .
Normograma 1 Column Estructura:
CALIDAD- PROCESOS-
NORMOGRAMA
= Plantilla: CALIDAD-
PROCESOS-
NORMOGRAMA
= Titulo: Proceso
<Nombre Proceso>
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Tipo de Pagina Layout Esqueleto

Normograma
e Camino de migas

e \Webcontent
O Apariencia
®=  Mostrar bordes: NO

Planes, Informes
o Detalle

Reportes,
yrep 1 Column -

Politicas, Otros Estructura: Valor por defecto

documentos, Formatos = Plantilla: Ninguno

=  Titulo: Proceso <Nombre
Proceso> <Tipo de Pagina, ya
sea planes, politicas,
documentos, entre otras>

3. Con la estructura esqueleto ya deben quedar habilitadas las opciones de Edicién
en la pagina que fue solicitada, de este punto en adelante es recomendable que se sigan

las guias de la seccion de Administracion de Contenidos.

3. Administracion de contenidos

3.1. Caracterizacion de los procesos y subprocesos

Las paginas de caracterizacion de procesos y subprocesos estan dividas en 4 secciones:

= |nformacion general del Proceso/Subproceso.
=  Proveedores y Entradas.
= Proceso.

= Salidas y Usuarios.
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Proceso: Direccion y estrategia

Informacién General del Proceso

Objetivo Lider del
o Proceso
Direccién y Impartir directrices para el desarrollo de La gestidn institucional mediante la entrega de estrategias y la gestitn de los recursos
Estrategia | fisicos, tecnoldgicos, humanos y financieros, con el propésito de dar cumplimiento a los compromisos con el Estado y las Direccién
Ci i General
Versién 8 Alcance Gestor del
2024-09-05 Proceso
Inicia con el anlisis del entorno, La identificacién de los compromisos asignados a la Entidad para cada vigencia, obligaciones
del plan nacional de desarrollo, la planificacién y distribucidn de los recursos en cada vigencia. Finaliza con el andlisis de Jefe
resultados de la gestion institucional y la toma de decisiones ante cualquier deswiacién. oficina
Asesora de
Planeacion
R f ;- =
- |- P — 3
A e = T 5
Marco normativo aplicable a la Entidad y - Definir el marco de accién de la Estructura y planta definida
decisiones de Gobierne entidad para establecer los

Marco de acein de Funcién Publica (Politicas

compromisos y L planeacién
Plan Nacional de Desarrollo LECIIESS I de operacién, estratsgias, planes, programas y
institucional t05)
Objetivos de Desarrollo Sostenible - GDS = Definir la organizacién interna de proyectos.
. ) Funcién Publica (administrativa, Actas de comité
Recursos presupuestales asignados, convenios
presupuestal y organizacional)
y alianzas gestionados 5 N Comunicaciones internas y actos
P « Definir las estrategias institucionales "
P P i administratives
Estructura erganizacional y modelo de para el cumplimiento de las politicas y
operacién por procesos definido compromisos aplicables a la Entidad Decretos de planta y estructura

= Definir el marco de implementacion

del modelo integrado de planeacién y Manual de funciones

Estrategia e niciativas del gobierno nacional

gestién y del sistema de control Circulares y resoluciones internas
Lineamientos para la gestion y cooperacion interno
- Li it L ante to di
internacional definidos por Las autoridades neamisntos para sl anteproyecto de
competentes presupuesto

Para acceder a la pantalla de administracion de contenido se las diferentes secciones,

debe presionar sobre el enlace Editar de una seccion.

Lider del
Proceso

ECcursos

Esta guia se concentrara en los campos que deberia ingresar o trabajar para actualizar
contenidos de las diferentes secciones, al trabajar las caracterizaciones encontrara algunos
campos que si no se encuentran listados en las diferentes secciones es recomendable que
no los modifigue o pregunte con OTIC por més informacion sobre el campo antes de
proceder a modificar.

Algunas de las paginas de edicion permiten ingresar multiples elementos en sus listas,

estos se hacen notar cuando un elemento tiene al frente un simbolo Mas (+), esto
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representa que se puede agregar mas elementos a la lista. Si también aparece al frente
del elemento el simbolo Menos (-), esto indica que puede quitar el elemento actual de la

lista.

EE

Momero Anclaje Textos Imagenes (Requerido) Quit I el to de la list:
urar el elemento de la lista

Agregar nuevo elemento a la lista

3.1.1. Seccion: Informacién General del Proceso/Subproceso.

Icono del Proceso
hitp:/fintranet funcionpublica gov.co/documents/E34409/6512201CONO_PROCESD
Alt lcono Proceso

Direccionamiento Estra

O Es un subproceso?

Objetivo

Lider del Proceso

Director(a) Genera

Gestores del Proceso

Oficina Asesora de Planeacion, Comité Dir

Versidn del Proceso

Fecha de la version del Proceso

16/06/2017

e |cono del Proceso: Se debe ingresar la URL que enlaza a la imagen con el
icono del proceso/subproceso que se esté trabajando.
e Alt Icono Proceso: El texto alternativo que se mostrara mientras se carga la

imagen del proceso, se recomienda que exprese el proceso que se esta

mostrando.
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e (Es un subproceso?: Una caja de chequeo que si se habilita identifica lo que
esta trabajando como un subproceso, esto afecta el texto que se muestra en la
seccion y reemplaza el termino Proceso en algunos titulos de la seccion con el
termino Subproceso.

e Objetivo: Se ingresa el texto del objetivo del proceso identificado en su
caracterizacion.

e Alcance: Se ingresa el texto del alcance del proceso identificado en su
caracterizacion.

e Lider del Proceso: Se ingresa el texto del lider del proceso identificado en su
caracterizacion.

e Gestores del Proceso: Se ingresa el texto de los gestores del proceso

identificados en su caracterizacion.
e Version del Proceso: La versién que tiene la caracterizacion.
e Fecha de la version del Proceso: La fecha de creacion de la version de

caracterizacion que esta trabajando, se ingresa con el formato dd/mm/aaaa.

3.1.2. Proveedores y Entradas, Salidas y Usuarios

Proveedores y Entradas

@ Proyectos de inversion registrados
o= .

if Politicas y lineamientos de direccionamiento estratégico

& Politicas publicas
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g p

Plataforma estratégica de la Entidad
Documento(s) de lineamientos v politicas institucionales
Plan Estratégico Institucional

Plan de Accidn Anual

Plan anticorrupcidn

Proyectos de Inversion

Warco de Gasto de Mediano Plazo
Anteproyecto de presupuesto
Presupuesto institucional

Plan de mejoramiento institucional
Wanual de operaciones v de calidad
Sistema Integrado de Gestién publicado
Herramienta SGI en funcionamiento

Metodologia y mapa de riesgos institucionales

@

®

O~

Funcion

| o

Nimero Anclaje Textos imagenes (Requerido)

Texto (Requerido)

Proyectos de inversion registrados
URL Imagen (Requerido)
hitp://intranet funclonpublica g
Altimagen

Numero Anclaje Textos Imagenes (Requerido)

Texto (Requendo)

URL Imagen (Requerido)
hitp://intranet funcionpublica gov.co/doc
At imagen

eccionamiento Estratégico

-

blica

Numero Anclaje Textos Imagenes (Requendo)

Texto (Requerido)
Texto (Requerido)
Texto (Requerido)
Texto (Requendo)
Texto (Requeido)
Texto (Requerido)
Texto (Requerido)
Texto (Requerido)
Texto (Requendo)

Texto (Requerido)

e Numero Anclaje Textos Imagenes: Solo actia como una variable que permite

enlazar los multiples textos e imagenes como un item de la lista de Proveedores y

Entradas, debe ser un valor numérico entero y es obligatorio.

e Texto: Texto que se va a mostrar en la lista, un item puede ser multiples textos. Es

obligatorio ingresar al menos un texto.

e URL Imagen: URL de la imagen que se va a mostrar en la lista, un item puede ser

multiples imagenes. Es obligatorio ingresar al menos una imagen.

¢ Alt Imagen: Texto alternativo que manejara la Imagen que ingrese y se mostrara

mientras se espera que cargue la imagen, adicional este mismo texto se utilizara

en el tooltip de la imagen que ayudara a identificar de forma mas facil que

representa. Solo puede haber un Alt Imagen por URL Imagen.

3.1.3. Proceso
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Proceso

2 1 HA 8 @ B

* Planificar 13 gestidn del proceso en los planes o proyectos de cada vigencia

* Identificar 10s riesgos y controles asodados al proceso
P » Definir politicas de 5 ¥ de

» Analizar el entorno intemno y extemo de la Entidad

Establecer ylo actualzar la
Plataforma Estratégica de a Entdad
Formular, consolidar y comunicar la
pianeacidn sectorial @ institucional
(Planes, programas y proyecios).
Realzar la planeacion
presupuestal para cada

vigencia
Disedlar, implementar y administrar 4 2 3
@l Sistema Integrado de Gesuon B0
L~ Asesorar a las dependencias ¥
o entidades del sector en la
5 & formulacion de politicas,
! X L. programas, planes y proyectos
) o 23
Disefiar y administrar 12 gestion del Pe
URL Enlace Politicas

/politicas-direccionamiento-estrategico

URL Enlace Riesgos

http://www funcionpublica gov.co/VisuaiDalpSGlifaces/reporte/publico xhtmi?idReport

URL Enlace Indicadores

hitp//www.funcionpubiica gov.co/VisualDafpSGl/faces/reporte/publs himi?idRepor

URL ANS y Ficha ¥

hitps //intranet funcionpublica gov.co/documents/634409/700477/2017-03-31_Ficha

URL Enlace Normograma

/normas-direccionamiento-estrategico

URL Enlace Guias, Manuales, u otros Documentos

/manuales-proceso-direccionamiento-estrategico
URL Enlace Formatos
formatos-proceso-direccionamiento-estrategico
Pianificar Ia gestion del proceso en los planes o proyectos de cada vigencia

P

Identificar los nesgos y controles asociados al proceso

¢ URL Enlace Politicas: La URL del archivo o pagina que contiene a la informacion
de politicas del proceso o subproceso.

Carrera 6 No. 12-62 Péagina web: www.funcionpublica.gov.co F Versién 4 Fecha: 2024-09-25

Bogot4, D.C. Colombia Si este formato se encuentra impreso no se
Teléfono: 601 7395656 Email: eva@funcionpublica.gov.co garantiza su vigencia. La version vigente reposa
Fax: 601 7395657 en el Sistema Integrado de Gestién (Intranet)

Cddigo Postal: 111711


http://www.funcionpublica.gov.co/
http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

Funcidn Publica

e URL Enlace Riesgos: La URL del archivo o pagina que contiene la informacion de
riesgos del proceso. Esta informacién es exclusiva de los procesos.

¢ URL Enlace Indicadores: La URL del archivo o pagina que contiene la
informacién de indicadores del proceso. Esta informacion es exclusiva de los
procesos.

e URL ANS y Ficha: La URL del archivo o pagina que contiene la informacion de los
acuerdos de nivel de servicio del proceso. Esta informacion es exclusiva de los
procesos.

e URL Enlace Normograma: URL a la pagina que contiene las normas que afectan
al proceso. Esta informacion es exclusiva de los procesos.

e URL Enlace Guias, Manuales, u otros Documentos: URL a la pagina que
contiene los documentos utilizados en el proceso.

e URL Enlace Formatos: URL a la pagina que contiene los formatos utilizados en el
proceso.

e P:Ingresa los diferentes valores que representan el Planear del PHVA. Permite
mdltiples items.

e H - URL Imagen Engranajes: Ingresa la URL de la imagen que representa el Hacer
del PHVA.

e V: Ingresa los diferentes valores que representan el Verificar del PHVA. Permite
multiples items.

o A: Ingresa los diferentes valores que representan el Actuar del PHVA. Permite
multiples items.

e Tiene Procedimientos: Una bandera para determinar si muestra o no la seccion
de Procedimientos.

¢ Nombre Procedimiento: Nombre del procedimiento que se va a mostrar en la
lista.

¢ URL Procedimiento: URL del archivo o pagina del procedimiento que se va a

mostrar en la lista.
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e Tiene Subprocesos: Una bandera para sefialar si el proceso posee subprocesos.
Esta informacion es exclusiva de los procesos.

e Nombre Subproceso: Nombre del subproceso que se va a mostrar en la lista.
Esta informacion es exclusiva de los procesos.

e URL Subproceso: URL de la pagina del subproceso que se va a mostrar en la

lista. Esta informacion es exclusiva de los procesos.

3.1.4. Procedimientos

Funcién Publica

Pocedimento Ao g o en Fncin bl Coenaans

erain o

Ex

- Dot Senstios:

[ ——— i

e URL Imagen Flujograma: Debe ingresar la URL de la imagen que va a utilizar
como flujograma; si la URL que ingresa es un archivo y no una imagen, el cuadro
mostrara un texto con el enlace al archivo que enlazo; este campo acepta vacio

para cubrir el caso que aun no exista imagen o documento/archivo que detalle el

flujograma.
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e Titulo Imagen Adicional y URL Imagen Adicional (Flujograma): Son para
agregar imagenes adicionales (que usualmente detallan algunas partes del
proceso), simplemente debe ingresar ambos valores (Titulo y URL) si desea que se
muestre la pestafia que enlace a la imagen adicional. Estos campos son repetibles,
y estos titulos adicionales se ubican siguientes a la pestafia del flujograma. Al igual
que con el flujograma, si la URL que ingresa es diferente a una imagen, mostrara

un texto que utiliza el enlace proporcionado.

3.1.4. Normograma

Normas de Direccionamiento Estratégico

« Constitucion Politica de Colombia 4 de julio de 1991 Articulo 53 y 54
* Ley 152 del 15 de julio de 1994 Articulo 1, 2, 3, literales a-n, 4, 5, 6, 8, 26, 27, 29, 30
* Ley 1753 del 9 junio de 2015 Articulo 1, 3, 4, Capitulo V Buen Gobierno, 133 y 134

Nombre del proceso (Requerido)

Direccionamiento Estratégico

Jerarquia de la norma (Requerido)
Constitucion Politica de Colombia
Numero-Fecha (Requerido)

4 de julio de 1991

Articulo

URL Norma

hitp:/fwww funcionpublica gov.co/sisjurfhome/Normat jsp?i=4125#53

e Nombre del proceso: Nombre del proceso al que se le estéa trabajando el
normograma.
e Jerarquia de la norma: Se debe sustraer este valor de la columna

correspondiente en el normograma en Excel.
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¢ NuUmero-Fecha: Se debe sustraer este valor de la columna correspondiente en el

Funcidn Publica

normograma en Excel.

e Articulo: Se debe sustraer este valor de la columna correspondiente en el

normograma en Excel, este campo no trabaja como una lista, asi que debe colocar

el texto tal cual lo muestra el archivo.

¢ URL Norma: Se debe colocar la URL del archivo o pagina que lleve a la

informacién de la norma, para estar URL es recomendado que recupere la norma

del gestor normativo (SISJUR).

3.1.5. Planes, informes y reportes, politicas, otros documentos, formatos

Contenido

Estilo || Ta.. =|| A~

[&) Fuente HTML | &8 = [

Formatos

» Ficha indicador

Formatos

 Ficha indicador

« Acta de Revision por la Direccion

« Informe de comision de servicios y acciones desarrolladas

* PAA SGI
« Planeacion Estratégica Institucional
« Plan Esfratégico Sectorial

+ Plan continuidad del negocio

@B- B I US xx
BL| Q% %= = k)
LOomE QO

» Acla de Revision por la Direccion

« Informe de comisidn de senvic

« PAA SGI

i0s y acciones desarrolladas

» Planeacion Estratégica Instituciona

= Plan .:Sll'ﬂlf:{"lll‘..') Sectonal

« Plan continuidad del negocio

body

Ayuda Alc+d

Estas paginas son HTMLs y para su edicion se recomienda utilizar el editor de texto

enriquecido que se muestra por defecto al editar el contenido de las secciones.
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Para las paginas que manejan listas, se deben ingresar los items en listas ordenadas si
necesita que muestren el nimero del orden, o no ordenadas si necesita que solo muestre
el punto indicando que es un item de la lista, y después enlaza las URLs correspondientes

por medio de hipervinculos.

3.1.6. Pantalla Inicial SIPG

Se recomienda que deje la edicion de esta pagina al personal de la Oficina TIC. Mucho
del contenido de la pagina se debe tratar por el editor HTML.

Carrera 6 No. 12-62 Pagina web: www.funcionpublica.gov.co F Version 4 Fecha: 2024-09-25

Bogot4, D.C. Colombia Si este formato se encuentra impreso no se
Teléfono: 601 7395656 Email: eva@funcionpublica.gov.co garantiza su vigencia. La version vigente reposa
Fax: 601 7395657 en el Sistema Integrado de Gestién (Intranet)

Cadigo Postal: 111711

18


http://www.funcionpublica.gov.co/
http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

Funcidn Publica

Instructivo del Usuario Sistema
Integrado de Planeacion y Gestion
— Intranet

Version 04
Proceso Direccion y Estrategia
Septiembre de 2024

Carrera 6 No. 12-62 Pagina web: www.funcionpublica.gov.co F Version 4 Fecha: 2024-09-25

Bogot4, D.C. Colombia Si este formato se encuentra impreso no se
Teléfono: 601 7395656 Email: eva@funcionpublica.gov.co garantiza su vigencia. La version vigente reposa
Fax: 601 7395657 en el Sistema Integrado de Gestién (Intranet)

Cadigo Postal: 111711

19


http://www.funcionpublica.gov.co/
http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

