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Versión 01

Fecha: 2024-10-17

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

La versión vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeación y Gestión (intranet).



Solicitud de publicación de un documento

Recibir la solicitud 

por parte de la 

dependencia dueña 

de la información y 

la documentación

Desde el Grupo de Mejoramiento Institucional 

– GMI, se verifica que la solicitud contenga el 

documento a publicar y el control de cambios 

en donde se específica el requerimiento



Almacenamiento de la solicitud en Yaksa

Se ubica la ruta en la cual se deberá almacenar la 

documentación asociada al requerimiento

Ej.: 

\\yaksa\10021GMI\2024\TRD\MANUALES\PROCESO_

7_TALENTO_HUMANO\FORMATOS

El Grupo de Mejoramiento Institucional – GMI, se 

encarga de guardar el control de cambios, el documento 

a publicar y el correo de solicitud del requerimiento



Verificación del documento a publicar

Se valida el documento (formato), 

ajustando lineamientos documentales 

tales como: i) tipo de letra, ii) colores 

institucionales, iii) logo de la Entidad, iv) 

mayúsculas, v) ortografía, vi) líneas de 

cuadros, entre otros.

El Grupo de Mejoramiento Institucional –

GMI, tiene un versionamiento 

documental el cual se aplica al 

documento en el pie de página.



Almacenamiento del documento ajustado

Nuevamente se ubica la ruta en la cual se deberá 

almacenar la documentación asociada al requerimiento

Ej.: 

\\yaksa\10021GMI\2024\TRD\MANUALES\PROCESO_

7_TALENTO_HUMANO\FORMATOS

El Grupo de Mejoramiento Institucional – GMI, valida que el 

documento a publicar ajustado de acuerdo a los lineamientos 

documentales se encuentre almacenado en la ruta adecuada y 

con los parámetros de Yaksa.

Ej.: 2024-09-24_Matriz_seguimiento_actos_administrativos_v1



Actualización inventario documental

Ingresar a Microsoft Teams

con el usuario de GMI, 

ubicando la sección de 

“Equipos”

Buscar el nombre del equipo 

“Grupo de Mejoramiento 

Institucional”

Seleccionar el nombre 

“General”

Abre una ventana emergente en donde se visualiza la 

información asociada al grupo

Dar clic en la opción 

de “Archivos” 

Dar clic en la opción 

de “CARPETAS” 



Actualización inventario documental

Al seleccionar la opción de “CARPETAS”, nos muestra la información 

que contiene.

Dar clic sobre la carpeta de 

“Inventario Documental”

Se abre una nueva ventana con la 

información al interior de la carpeta 

de “Inventario Documental”

Dar clic sobre el último archivo en 

Excel que contiene el “Inventario 

Documental” actualizado del 

Sistema Integrado de Planeación y 

Gestión



Actualización inventario documental

Al abrir el inventario documental, se puede editar el documento con la 

finalidad de actualizar su información por todo el equipo de trabajo.



Actualización inventario documental

Se recomienda filtrar por el proceso y el tipo 

documental, para ubicar la sección de 

documentos en donde se requiere realizar la 

actualización del documento.

Una vez filtrado, como es un documento nuevo, se inserta 

una fila antes del último documento con la finalidad de 

mantener la selección y se digita toda la información 

requerida por la matriz (tener en cuenta los campos 

calculados, arrastrando la formula)

Nota: La información al 

trabajarse en línea, 

cada vez que se 

modifica algún dato, el 

archivo se guarda de 

manera automática.



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ingresar a la Intranet de la Entidad utilizando 

el usuario y contraseña



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ingresar al Sistema 

Integrado de Planeación 

y Gestión - SIPG



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ubicar la opción de 

edición en la esquina 

superior izquierda de la 

pantalla



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Dar clic sobre la opción 

de edición para abrir la 

lista desplegable.

Dar clic sobre la opción 

de contenido



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al ingresar a la opción de 

“Contenido”, buscar la 

carpeta de “Home”



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ingreso a la carpeta “Home”

Buscar e Ingresar a la subcarpeta “SGC”

Al ingresar a la subcarpeta “SGC” buscar e 

ingresar a la carpeta “ARCHIVOS_CALIDAD”



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Buscar e ingresar a la carpeta de “PROCESOS” Ruta de ingreso a la carpeta de “PROCESOS”

Buscar e ingresar a la carpeta asociada al proceso 

al cual pertenece el documento a publicar (Ej.: 

Gestión Talento Humano



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al ingresar a la carpeta 

del proceso asociado al 

documento, buscar e 

ingresar a la carpeta del 

tipo documental del 

documento a publicar 

(Ej.: Formatos)



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al ingresar a la carpeta 

según el tipo documental 

ubicar la opción para 

agregar documentación 

ubicada en la parte 

inferior derecha.



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al dar clic sobre la opción 

de agregar documentos 

se despliega las 

diferentes opciones para 

publicación documental

Dar clic sobre la 

opción de 

“Documento básico”

Se abre una ventana emergente en la cual se debe 

buscar y seleccionar el documento a publicar



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Dar clic sobre la opción de “Seleccionar archivo”

Ruta en Yaksa en donde se encuentra ubicado el 

documento a publicar

Ingresar a la ruta identificada y seleccionar el documento a publicar



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Una vez seleccionado el documento 

me genera de manera automática el 

título, a lo que se debe ajustar el 

nombre de acuerdo a los lineamientos 

de publicación web: i) todo el titulo en 

minúscula, ii) cada separación de 

palabras con guion al medio y iii) evitar 

colocar palabras articuladoras.

Dar clic en “Publicar” en la parte 

inferior izquierda de la ventana.

Ir a la parte inferior derecha en donde se encuentra una 

enumeración de páginas por la cantidad documenta. 

Ubicar la última página ya que el documento se 

actualizará al final debido a la fecha de publicación.

Ubicar y seleccionar el documento publicado



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al seleccionar el documento 

publicado, se abre una ventana en 

donde se evidencia la publicación 

del documento

Seleccionar en la parte superior 

derecha el icono de información y 

dar clic, en donde se despliega la 

información de publicación

Dirigirse a la opción de “Obtenga 

URL”, dar clic para desplegar la ruta 

web de publicación del documento.

Copiar el link web (URL), en un documento 

el Word, para luego poderlo pegar en la 

ubicación del Sistema Integrado de 

Planeación y Gestión



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ingresar nuevamente al Sistema Integrado 

de Planeación y Gestión – SIPG, ubicar el 

proceso en el cual se deberá visualizar el 

documento y dar clic para ingresar a dicho 

proceso.



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al ingresar a la caracterización del proceso, 

ubicar el icono del tipo documental asociado al 

documento y dar clic para ingresar. (Ej.: 

Formato)



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al dar clic en el 

tipo documental, 

se abre la 

ventana con la 

información y los 

documentos 

asociados

Ubicar la opción de edición de los documentos 

relacionados en la parte superior.

Dar clic en los tres puntos para desplegar las 

opciones de edición de los documentos asociados 

y dar clic sobre “Editar contenido web”



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al dar clic sobre “Editar 

contenido web”, se 

habilita una ventana 

emergente en donde se 

puede actualizar la 

información de la ventana 

asociada a los 

documentos 



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Dirigirse a la parte inferior 

y digitar el nombre 

completo del documento.

Seleccionar todo el 

nombre digitado. Se 

muestra una ventana 

emergente.

Dar clic  sobre el símbolo 

de enlace para abrir la 

opción de digitar el link 

web donde se encuentra 

publicado el documento

Se abre el espacio para 

escribir o pegar el link de 

enlace de publicación del 

documento



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ubicar el link (URL) de publicación del 

documento copiado en el Word

Pegar el link en el espacio definido “Escribe o 

copia el enlace aquí”

Se debe borrar o eliminar la siguiente 

información del enlace: 

“https://www1.funcionpublica.gov.co”

Se deja la información del enlace desde el 

contra slash hasta el final: /documents/…, dar 

clic en el icono de “Confirmar”

El nombre del documento cambia de color 

negro a azul, lo que indica que se vinculo un 

enlace.

Dirigirse a la parte inferior izquierda y dar clic 

en el icono de “Publicar”



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Una vez publicado 

se deberá verificar el 

correcto enlace del 

documento, dando 

clic sobre el nombre 

del documento 

creado

El documento se descarga en la ruta predeterminada del 

equipo. Buscar el documento descargado y abrirlo para 

validarlo

Validar que el documento descargado sea correspondiente 

al nombre creado dentro del Sistema Integrado de 

Planeación y Gestión -SIPG



Socialización de la publicación del documento

Ubicar la plantilla de actualización documental 

(https://www1.funcionpublica.gov.co/web/intrane

t/formatos-proceso-seguimiento-evaluacion-gi) y 

diligenciarla de acuerdo a la publicación 

realizada.

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


Socialización de la publicación del documento

Proyectar correo a la coordinadora 

del Grupo de Mejoramiento 

Institucional con la socialización de 

la publicación documental, 

indicando para quien va dirigido el 

correo de actualización y la 

personas con copia.



Almacenamiento y evidencias del proceso de 
publicación documental

Cargar en la ruta de Yaksa el correo de 

socialización enviado por parte de la 

coordinación del GMI. Verificar que se 

encuentren todos los documentos 

asociados a la publicación.
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Solicitud de publicación de un documento

Recibir la solicitud 

por parte de la 

dependencia dueña 

de la información y 

la documentación

Desde el Grupo de Mejoramiento Institucional 

– GMI, se verifica que la solicitud contenga el 

documento a publicar y el control de cambios 

en donde se especifica el requerimiento



Almacenamiento de la solicitud en Yaksa

Se ubica la ruta en la cual se deberá almacenar la 

documentación asociada al requerimiento

Ej.: 

\\yaksa\10021GMI\2024\TRD\MANUALES\PROCESO_

7_TALENTO_HUMANO\FORMATOS

El Grupo de Mejoramiento Institucional – GMI, se 

encarga de guardar el control de cambios, el documento 

a publicar y el correo de solicitud del requerimiento



Verificación del documento a publicar

Se valida el documento (formato), 

ajustando lineamientos documentales 

tales como: i) tipo de letra, ii) colores 

institucionales, iii) logo de la Entidad, iv) 

mayúsculas, v) ortografía, vi) líneas de 

cuadros, entre otros.

El Grupo de Mejoramiento Institucional –

GMI, tiene un versionamiento 

documental el cual se aplica al 

documento en el pie de página.



Almacenamiento del documento ajustado

Nuevamente se ubica la ruta en la cual se deberá 

almacenar la documentación asociada al requerimiento

Ej.: 

\\yaksa\10021GMI\2024\TRD\MANUALES\PROCESO_

7_TALENTO_HUMANO\FORMATOS

El Grupo de Mejoramiento Institucional – GMI, valida que el 

documento a publicar ajustado de acuerdo a los lineamientos 

documentales se encuentre almacenado en la ruta adecuada y 

con los parámetros de Yaksa.

Ej.: 2024-09-24_Matriz_seguimiento_actos_administrativos_v1



Actualización inventario documental

Ingresar a Microsoft Teams

con el usuario de GMI, 

ubicando la sección de 

“Equipos”

Buscar el nombre del equipo 

“Grupo de Mejoramiento 

Institucional”

Seleccionar el nombre 

“General”

Abre una ventana emergente en donde se visualiza la 

información asociada al grupo

Dar clic en la opción 

de “Archivos” 

Dar clic en la opción 

de “CARPETAS” 



Actualización inventario documental

Al seleccionar la opción de “CARPETAS”, nos muestra la información 

que contiene.

Dar clic sobre la carpeta de 

“Inventario Documental”

Se abre una nueva ventana con la 

información al interior de la carpeta 

de “Inventario Documental”

Dar clic sobre el último archivo en 

Excel que contiene el “Inventario 

Documental” actualizado del 

Sistema Integrado de Planeación y 

Gestión



Actualización inventario documental

Al abrir el inventario documental, se puede editar el documento con la 

finalidad de actualizar su información por todo el equipo de trabajo.



Actualización inventario documental

Se recomienda filtrar por el proceso y el tipo 

documental, para ubicar la sección de 

documentos en donde se requiere realizar la 

actualización del documento.

Una vez filtrado, como es un documento nuevo, se inserta 

una fila antes del último documento con la finalidad de 

mantener la selección y se digita toda la información 

requerida por la matriz (tener en cuenta los campos 

calculados, arrastrando la formula)

Nota: La información al 

trabajarse en línea, 

cada vez que se 

modifica algún dato, el 

archivo se guarda de 

manera automática.



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ingresar a la Intranet de la Entidad utilizando 

el usuario y contraseña



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ingresar al Sistema 

Integrado de Planeación 

y Gestión - SIPG



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ubicar la opción de 

edición en la esquina 

superior izquierda de la 

pantalla



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Dar clic sobre la opción 

de edición para abrir la 

lista desplegable.

Dar clic sobre la opción 

de contenido



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al ingresar a la opción de 

“Contenido”, buscar la 

carpeta de “Home”



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ingreso a la carpeta “Home”

Buscar e Ingresar a la subcarpeta “SGC”

Al ingresar a la subcarpeta “SGC” buscar e 

ingresar a la carpeta “ARCHIVOS_CALIDAD”



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Buscar e ingresar a la carpeta de “PROCESOS” Ruta de ingreso a la carpeta de “PROCESOS”

Buscar e ingresar a la carpeta asociada al proceso 

al cual pertenece el documento a publicar (Ej.: 

Gestión Talento Humano



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al ingresar a la carpeta 

del proceso asociado al 

documento, buscar e 

ingresar a la carpeta del 

tipo documental del 

documento a publicar 

(Ej.: Formatos)



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al ingresar a la carpeta 

según el tipo documental 

ubicar la opción para 

agregar documentación 

ubicada en la parte 

inferior derecha.



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al dar clic sobre la opción 

de agregar documentos 

se despliega las 

diferentes opciones para 

publicación documental

Dar clic sobre la 

opción de 

“Documento básico”

Se abre una ventana emergente en la cual se debe 

buscar y seleccionar el documento a publicar



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Dar clic sobre la opción de “Seleccionar archivo”

Ruta en Yaksa en donde se encuentra ubicado el 

documento a publicar

Ingresar a la ruta identificada y seleccionar el documento a publicar



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Una vez seleccionado el documento 

me genera de manera automática el 

título, a lo que se debe ajustar el 

nombre de acuerdo a los lineamientos 

de publicación web: i) todo el titulo en 

minúscula, ii) cada separación de 

palabras con guion al medio y iii) evitar 

colocar palabras articuladoras.

Dar clic en “Publicar” en la parte 

inferior izquierda de la ventana.

Ir a la parte inferior derecha en donde se encuentra una 

enumeración de páginas por la cantidad documenta. 

Ubicar la última página ya que el documento se 

actualizará al final debido a la fecha de publicación.

Ubicar y seleccionar el documento publicado



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al seleccionar el documento 

publicado, se abre una ventana en 

donde se evidencia la publicación 

del documento

Seleccionar en la parte superior 

derecha el icono de información y 

dar clic, en donde se despliega la 

información de publicación

Dirigirse a la opción de “Obtenga 

URL”, dar clic para desplegar la ruta 

web de publicación del documento.

Copiar el link web (URL), en un documento 

el Word, para luego poderlo pegar en la 

ubicación del Sistema Integrado de 

Planeación y Gestión



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ingresar nuevamente al Sistema Integrado 

de Planeación y Gestión – SIPG, ubicar el 

proceso en el cual se deberá visualizar el 

documento y dar clic para ingresar a dicho 

proceso.



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al ingresar a la caracterización del proceso, 

ubicar el icono del tipo documental asociado al 

documento y dar clic para ingresar. (Ej.: 

Formato)



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al dar clic en el 

tipo documental, 

se abre la 

ventana con la 

información y los 

documentos 

asociados

Ubicar la opción de edición de los documentos 

relacionados en la parte superior.

Dar clic en los tres puntos para desplegar las 

opciones de edición de los documentos asociados 

y dar clic sobre “Editar contenido web”



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al dar clic sobre “Editar 

contenido web”, se 

habilita una ventana 

emergente en donde se 

puede actualizar la 

información de la ventana 

asociada a los 

documentos 



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Dirigirse a la parte inferior 

y digitar el nombre 

completo del documento.

Seleccionar todo el 

nombre digitado. Se 

muestra una ventana 

emergente.

Dar clic  sobre el símbolo 

de enlace para abrir la 

opción de digitar el link 

web donde se encuentra 

publicado el documento

Se abre el espacio para 

escribir o pegar el link de 

enlace de publicación del 

documento



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ubicar el link (URL) de publicación del 

documento copiado en el Word

Pegar el link en el espacio definido “Escribe o 

copia el enlace aquí”

Se debe borrar o eliminar la siguiente 

información del enlace: 

“https://www1.funcionpublica.gov.co”

Se deja la información del enlace desde el 

contra slash hasta el final: /documents/…, dar 

clic en el icono de “Confirmar”

El nombre del documento cambia de color 

negro a azul, lo que indica que se vinculo un 

enlace.

Dirigirse a la parte inferior izquierda y dar clic 

en el icono de “Publicar”



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Una vez publicado 

se deberá verificar el 

correcto enlace del 

documento, dando 

clic sobre el nombre 

del documento 

creado

El documento se descarga en la ruta predeterminada del 

equipo. Buscar el documento descargado y abrirlo para 

validarlo

Validar que el documento descargado sea correspondiente 

al nombre creado dentro del Sistema Integrado de 

Planeación y Gestión -SIPG



Socialización de la publicación del documento

Ubicar la plantilla de actualización documental 

(https://www1.funcionpublica.gov.co/web/intrane

t/formatos-proceso-seguimiento-evaluacion-gi) y 

diligenciarla de acuerdo a la publicación 

realizada.

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


Socialización de la publicación del documento

Proyectar correo a la coordinadora 

del Grupo de Mejoramiento 

Institucional con la socialización de 

la publicación documental, 

indicando para quien va dirigido el 

correo de actualización y la 

personas con copia.



Almacenamiento y evidencias del proceso de 
publicación documental

Cargar en la ruta de Yaksa el correo de 

socialización enviado por parte de la 

coordinación del GMI. Verificar que se 

encuentren todos los documentos 

asociados a la publicación.



Actualización 
Documento Existente

Grupo de Mejoramiento Institucional

2



Solicitud de publicación de un documento

Recibir la solicitud 

por parte de la 

dependencia dueña 

de la información y 

la documentación

Desde el Grupo de Mejoramiento Institucional 

– GMI, se verifica que la solicitud contenga el 

documento a publicar y el control de cambios 

en donde se específica el requerimiento



Almacenamiento de la solicitud en Yaksa

Se ubica la ruta en la cual se deberá almacenar la 

documentación asociada al requerimiento

Ej.: 

\\yaksa\10021GMI\2024\TRD\MANUALES\PROCESO_

7_TALENTO_HUMANO\FORMATOS

El Grupo de Mejoramiento Institucional – GMI, se 

encarga de guardar el control de cambios, el documento 

a publicar y el correo de solicitud del requerimiento



Verificación del documento a publicar

Se valida el documento (formato), 

ajustando lineamientos documentales 

tales como: i) tipo de letra, ii) colores 

institucionales, iii) logo de la Entidad, iv) 

mayúsculas, v) ortografía, vi) líneas de 

cuadros, entre otros.

El Grupo de Mejoramiento Institucional –

GMI, actualiza el versionamiento 

documental y la fecha, el cual se aplica 

al documento en el pie de página.



Almacenamiento del documento ajustado

Nuevamente se ubica la ruta en la cual se deberá 

almacenar la documentación asociada al requerimiento

Ej.: 

\\yaksa\10021GMI\2024\TRD\MANUALES\PROCESO_

7_TALENTO_HUMANO\FORMATOS

El Grupo de Mejoramiento Institucional – GMI, valida que el 

documento a publicar este cargado de acuerdo a los lineamientos 

documentales y se encuentre almacenado en la ruta adecuada y 

con los parámetros de Yaksa. 

Ej.: 2024-09-24_Matriz_seguimiento_actos_administrativos_v1

El Grupo de Mejoramiento Institucional – GMI, guarda la versión 

anterior del documento en la carpeta de trazabilidad, con el fin de 

mantener los cambios documentales



Actualización inventario documental

Ingresar a Microsoft Teams

con el usuario de GMI, 

ubicando la sección de 

“Equipos”

Buscar el nombre del equipo 

“Grupo de Mejoramiento 

Institucional”

Seleccionar el nombre 

“General”

Abre una ventana emergente en donde se visualiza la 

información asociada al grupo

Dar clic en la opción 

de “Archivos” 

Dar clic en la opción 

de “CARPETAS” 



Actualización inventario documental

Al seleccionar la opción de “CARPETAS”, nos muestra la información 

que contiene.

Dar clic sobre la carpeta de 

“Inventario Documental”

Se abre una nueva ventana con la 

información al interior de la carpeta 

de “Inventario Documental”

Dar clic sobre el último archivo en 

Excel que contiene el “Inventario 

Documental” actualizado del 

Sistema Integrado de Planeación y 

Gestión



Actualización inventario documental

Al abrir el inventario documental, se puede editar el documento con la 

finalidad de actualizar su información por todo el equipo de trabajo.



Actualización inventario documental

Se recomienda filtrar por el proceso y el tipo 

documental, y se ubica el nombre del 

documento al cual se requiere realizar la 

actualización.

Una vez filtrado, como es una actualización documental, se 

actualiza toda la información requerida por la matriz: i) 

revisión, ii) estado de validación, iii) versión actual, iv) fecha 

del documento, v) estado del documento, vi) avance %, vii) 

tipo de solicitud, viii) publicación final y ix) observaciones.

Nota: La información al 

trabajarse en línea, 

cada vez que se 

modifica algún dato, el 

archivo se guarda de 

manera automática.



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ingresar a la Intranet de la Entidad utilizando 

el usuario y contraseña



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ingresar al Sistema 

Integrado de Planeación 

y Gestión - SIPG



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ubicar la opción de 

edición en la esquina 

superior izquierda de la 

pantalla



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Dar clic sobre la opción 

de edición para abrir la 

lista desplegable.

Dar clic sobre la opción 

de contenido



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al ingresar a la opción de 

“Contenido”, buscar la 

carpeta de “Home”



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ingreso a la carpeta “Home”

Buscar e Ingresar a la subcarpeta “SGC”

Al ingresar a la subcarpeta “SGC” buscar e 

ingresar a la carpeta “ARCHIVOS_CALIDAD”



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Buscar e ingresar a la carpeta de “PROCESOS” Ruta de ingreso a la carpeta de “PROCESOS”

Buscar e ingresar a la carpeta asociada al proceso 

al cual pertenece el documento a publicar (Ej.: 

Gestión Talento Humano



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al ingresar a la carpeta 

del proceso asociado al 

documento, buscar e 

ingresar a la carpeta del 

tipo documental del 

documento a publicar 

(Ej.: Formatos)



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al ingresar a la carpeta 

según el tipo documental 

ubicar el nombre del 

documento y dirigirse a 

los tres puntos a su 

derecha, opción para 

editar.



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al dar clic sobre los tres 

puntos se despliega las 

diferentes opciones para 

editar el documento

Dar clic sobre la 

opción de “Editar”

Se abre una 

ventana emergente 

en la cual se debe 

buscar y 

seleccionar el 

documento para 

actualizar



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Dar clic sobre la opción de “Seleccionar archivo”

Ruta en Yaksa en donde se encuentra ubicado el 

documento a publicar

Ingresar a la ruta identificada y seleccionar el documento a publicar



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Una vez seleccionado el documento se 

debe ajustar el nombre de acuerdo a 

los lineamientos de publicación web: i) 

todo el titulo en minúscula, ii) cada 

separación de palabras con guion al 

medio, iii) ajustar versionamiento y iv) 

evitar colocar palabras articuladoras.

Dar clic en “Publicar” en la parte 

inferior izquierda de la ventana.

Ir a la parte inferior derecha en donde se encuentra una 

enumeración de páginas por la cantidad documental. 

Ubicar la última página ya que el documento se 

actualizará al final debido a la fecha de publicación.

Ubicar y seleccionar el documento publicado



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al seleccionar el documento 

publicado, se abre una ventana en 

donde se evidencia la publicación 

del documento

Seleccionar en la parte superior 

derecha el icono de información y 

dar clic, en donde se despliega la 

información de publicación

Dirigirse a la opción de “Obtenga 

URL”, dar clic para desplegar la ruta 

web de publicación del documento.

Copiar el link web (URL), en un documento 

el Word, para luego poderlo pegar en la 

ubicación del Sistema Integrado de 

Planeación y Gestión



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ingresar nuevamente al Sistema Integrado 

de Planeación y Gestión – SIPG, ubicar el 

proceso en el cual se deberá visualizar el 

documento y dar clic para ingresar a dicho 

proceso.



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al ingresar a la caracterización del proceso, 

ubicar el icono del tipo documental asociado al 

documento y dar clic para ingresar. (Ej.: 

Formato)



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al dar clic en el 

tipo documental, 

se abre la 

ventana con la 

información y los 

documentos 

asociados

Ubicar la opción de edición de los documentos 

relacionados en la parte superior.

Dar clic en los tres puntos para desplegar las 

opciones de edición de los documentos asociados 

y dar clic sobre “Editar contenido web”



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Al dar clic sobre “Editar 

contenido web”, se 

habilita una ventana 

emergente en donde se 

puede actualizar la 

información de la ventana 

asociada a los 

documentos 



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Dirigirse a la parte inferior 

y buscar el nombre del 

documento a actualizar.

Seleccionar todo el 

nombre. Se muestra una 

ventana emergente.

Dar clic  sobre el símbolo 

de enlace para abrir la 

opción de digitar el link 

web donde se encuentra 

publicado el documento.

Se abre el espacio para 

escribir o pegar el link de 

enlace de publicación del 

documento



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Ubicar el link (URL) de publicación del 

documento copiado en el Word

Pegar el link en el espacio definido “Escribe o 

copia el enlace aquí”

Se debe borrar o eliminar la siguiente 

información del enlace: 

“https://www1.funcionpublica.gov.co”

Se deja la información del enlace desde el 

contra slash hasta el final: /documents/…, dar 

clic en el icono de “Confirmar”

El nombre del documento se mantiene de color 

azul, lo que indica la actualización del enlace.

Dirigirse a la parte inferior izquierda y dar clic 

en el icono de “Publicar”



Publicación en el Sistema Integrado de Planeación y 
Gestión - Intranet

Una vez publicado 

se deberá verificar el 

correcto enlace del 

documento, dando 

clic sobre el nombre 

del documento 

creado

El documento se descarga en la ruta predeterminada del 

equipo. Buscar el documento descargado y abrirlo para 

validarlo

Validar que el documento descargado sea correspondiente 

al nombre creado dentro del Sistema Integrado de 

Planeación y Gestión -SIPG



Socialización de la publicación del documento

Ubicar la plantilla de actualización documental 

(https://www1.funcionpublica.gov.co/web/intrane

t/formatos-proceso-seguimiento-evaluacion-gi) y 

diligenciarla de acuerdo a la publicación 

realizada.

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


Socialización de la publicación del documento

Proyectar correo a la coordinadora 

del Grupo de Mejoramiento 

Institucional con la socialización de 

la publicación documental, 

indicando para quien va dirigido el 

correo de actualización y la 

personas con copia.



Almacenamiento y evidencias del proceso de 
publicación documental

Cargar en la ruta de Yaksa el correo de 

socialización enviado por parte de la 

coordinación del GMI. Verificar que se 

encuentren todos los documentos 

asociados a la publicación.




