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1. Introduccion

El SIRAD es una aplicacion de escritorio disefiada en el marco de la estrategia
Integra-Te del proceso de apoyo TIC, desarrollada en Microsoft Access y conectada
a una base de datos MySQL. Su propdsito es centralizar la recoleccion de
informacién y evidencias requeridas para el Formulario Unico de Reporte y Avance
de Gestion (FURAG), garantizando consistencia, trazabilidad y facilidad de
consolidacion de la informacion.

Este manual esta dirigido a los funcionarios responsables de ingresar, consultar y
gestionar informacién en el sistema.

2. Objetivo

El objetivo del SIRAD es centralizar y facilitar la recoleccién, gestién y consolidacion
de la informacién necesaria para el correcto diligenciamiento del Formulario Unico
de Reporte y Avance de la Gestién (FURAG). Esta herramienta fortalece la cultura
de gestion basada en datos, garantizando que las evidencias se registren de
manera estandarizada, oportuna y confiable. De esta forma, se optimiza la entrega
de reportes claros y en tiempo real, apoyando la toma de decisiones y generando
insumos para la formulacion del plan de accion de la siguiente vigencia.

3. Alcance

El sistema abarca todas las etapas del proceso de reporte:

e Registro de usuarios y roles, configuracion inicial de politicas y lideres de
politicas.

e Consolidacion y cargue de preguntas y opciones de respuestas

¢ Diligenciamiento del formulario FURAG por cada usuario enlace de politica.
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e Carga de evidencias documentales asociadas a cada pregunta en el repositorio
Drive asociado al aplicativo.
e Seguimiento del diligenciamiento a través de Dashboard.

e Auditoria y proteccion de las respuestas diligenciadas.

e Generacién de reportes de avance y consolidados en diferentes formatos
(PDF/Excel).

Este manual aplica para todos los funcionarios autorizados para ingresar, consultar,
actualizar o consolidar la informacién dentro del sistema.

4. Ambito de aplicacion

El SIRAD es de uso interno de la entidad y se aplica a todas las dependencias que
deben aportar informacion al FURAG.

Se utiliza en equipos de escritorio con Microsoft Access conectados a la base de
datos MySQL central.

Aplica tanto para administradores del sistema como para responsables de politicas
y consultores.

Cubre el proceso de recoleccion, verificacion, consolidacion y reporte de
informacion requerido por el FURAG, dentro de los plazos establecidos por los entes
de control nacionales.

5. Requisitos del sistema

e Sistema operativo: Windows 10 o superior.

e Aplicacion base: Microsoft Access 2019 o superior.

e MySQL ODBC 8.0

e Conexidn a Internet o red local (para conectarse a la base de datos MySQL).
e Usuario y contrasefia asignados para acceso a SIRD.
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6. Configuracioén inicial

La configuracién del aplicativo en las estaciones de trabajo, estara a cargo de los
funcionarios de la oficina TIC de la entidad quienes realizaran los procedimientos
necesarios para la puesta en marcha del aplicativo.

7. Acceso al sistema
1) Ubique el archivo ejecutable o acceso directo de la

aplicacion SIRAD en el escritorio de su estacion de
trabajo.

2) Haga doble clic para abrir la aplicacion.

Imagen 1. Acceso directo
al aplicativo

3) Se mostrara la ventana de inicio de sesion.

| SISTEMA INTEGRADO DE REGISTRO ADMINISTRATIVO DE |
DATOS - SIRAD

a
FORMULARIO ONICO DI REPORTE ¥ AVANCE DE GESTION FLIFCIC

Imagen 2. Inicio de Sesidn
4) Ingrese su usuario.
5) Ingrese su contrasefa.
6) Presione “LOGIN”.
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Nota: Si olvida la contrasefia, comuniquese con el administrador del sistema de

la Oficina TIC.

8. Menu principal

Al ingresar, y dependiendo del rol encontrara en el menu principal con los

siguientes Items:

ITEMS ROL
ADMINISTRADOR | EDITOR | OBSERVADOR | LIDER

Tabla 1. Menu de Items de acuerdo al Rol

e ADMINISTRADOR: Tiene acceso completo a la configuracién del aplicativo
y genera los reporte que le solicita los roles de OBSERVADOR vy Lider.

e EDITOR: Rol creado para los enlaces de las politicas quienes realizan el
diligenciamiento de las preguntas de acuerdo a la politica asignada.
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e LIDER: Es el lider de la politica encargado de verificar y dar el visto bueno
del diligenciamiento del formulario y las evidencias cargadas. Igualmente
bloquea el modo de ediciéon del formulario en las politicas que tienen
asignados sus enlaces cuando estos le reportan el 100% de diligenciamiento
con el fin de que no se produzcan cambios no autorizados.

e OBSERVADOR: Rol

utilizado para seguimiento y auditoria del

diligenciamiento del formulario, no tiene acceso a edicion de las respuestas

y las evidencias.

9. Médulos Principales

En esta seccidn se presentan los modulos principales para los roles DE EDITOR,

OBSERVADORYY LIDER

9.1. Moddulo Dashboard

e s aanis bheaen SISTEMA INTEGRADO DE REGISTRO ADMINISTRATIVO DE

DE SANTANDER DE QUILICHAO.
2692

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
DESARRILLO INSTITUCIONAL

CERRAR SESION

Cantidad de Preguntas y Respuestas (Furag)

FORMULARIO

I Preguntos I Respuestas —— Cumplimiento (%)

DASHBOARD

USUARIOS

DATOS - SIRAD
FORMULARIO UNICO DE REPORTE Y AVANCE DE GESTION

ENTIDAD

PoLiTICAS

ROLES

ADMINISTRAR

510

CANTIDAD DE PREGUNTAS

480

CCANTIDAD DE RESPUESTAS

INTEGRA-TE

Version: 10

94,12%
I

QUITAR FILTROS AVANCE

Imagen 3. Vista del Dashboard

El Dashboard es el panel de control del sistema, disefado para ofrecer una
visualizacion rapida y clara del nivel de avance en el diligenciamiento del Formulario
Unico de Reporte y Avance de Gestion — FURAG.
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9.1.1.

Funcionalidades principales

Visualizacién grafica: Muestra un grafico comparativo entre el numero de
preguntas y el numero de respuestas por cada politica.

- Barras azules: Cantidad de preguntas formuladas.
- Barras naranjas: Cantidad de respuestas registradas.
- Linea verde: Porcentaje de cumplimiento alcanzado por politica.

Filtros dinamicos:
- Por politica: permite seleccionar una politica especifica y verificar el
nivel de avance en preguntas y respuestas.
- Por funcionario: permite filtrar el avance de acuerdo al responsable
asignado.
- Quitar filtros: opcion para volver a la vista general consolidada.

Indicadores de avance general: En el costado derecho se muestran
indicadores numéricos y porcentuales:

- Cantidad de preguntas generales del formulario.

- Cantidad de respuestas diligenciadas.

- Porcentaje total de cumplimiento.

9.1.2. Utilidad del médulo

El Dashboard permite a los responsables y administradores del sistema:

Identificar en qué politicas existe mayor o menor avance.

Verificar qué funcionarios han registrado informacion y cual es su nivel de
cumplimiento.

Obtener una vision global y en tiempo real del progreso en el diligenciamiento
del FURAG.

De esta manera, el Dashboard se convierte en una herramienta de monitoreo y
control, facilitando la toma de decisiones y el seguimiento oportuno al proceso de
reporte institucional.

PBX: (602) 844 3000 - Linea Gratuita 01 8000 180213 - Cédigo Postal 191030
alcaldia@santanderdequilichao-cauca.gov.co @www.santanderdequilichao-cauca.gov.co
Calle 3 No. 9-75 - CAM, Santander de Quilichao, Cauca, Colombia




'+ DEPARTAMENTO DEL CAUCA rrim ik

Aleatdia el e DESARROLLO INSTITUCIONAL

ws REPUBLICA DE COLOMBIA CODIGO: F11-MC-1060

MUNICIPIO DE SANTANDER DE QUILICHAO VERSION: 7
NIT 891.500.269-2
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO MANUAL DE USUARIO — SIRAD | FECHA: 23-12-2024

9.2. Moddulo Formulario

DEPARTAMENTO DEL CAUCA Tod SISTEMA INTEGRADO DE REGISTRO ADMINISTRATIVO DE MAR ZEIN BISCUNDA QUINTANA
MRG0 D€ SANTANOER DEGUIHAD || g S B

NIT: 891.500.269-2 - -
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE FORMULARIO UNICO DE REPORTE Y AVANCE DE GESTION (—l\ INTEGRA-TE

DESARRILLO INSTITUCIONAL Version: 1.0

CERRAR SESION LR Evaluacion global MIPG (percepcion) BUSCAR | K | 4 1DE26 | » | W LIDER: VIKY JARIMA FRANCO SOLARTE

m PER T e ITal [DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL || [ ABRIR DRIVE ASOCIADO COPIAR VINCULO DRIVE

g
DASHBOARD ToraL precuntas: IR TO7AL RESPUESTAS: P

USUARIOS AVANCE: | _ 75% %

PREGUNTAS SUBPREGUNTAS
[numero] conico | Tiro PREGUNTA AYUDA_PREGUNTA runcionario il cooico | PREGUNTA
1 |[peRaoo | [seleccién unica orte que egrado de A
oelMiPGen  |[pl 160 s

FORMULARIO

ENTIDAD
POLITICAS
ROLES

ADMINISTRAR
CAMBIAR DE FUNCIONARIQ | LIZETH CAICEDO BALANTA |,

OPCION : Seleccién tnica CANTIDAD DE RESPUESTAS 1, Verifique la

| copico | OPCION TIPO AYUDA DE LA OPCION | SELECCION RESPUESTA RUTA DE EVIDENCIA | SELECCION

PER200A | [Mejord la focaliz: ‘

temas es(ramg icos
v Seleccionar Eliminar

H 4 1DE7 | » L

Imagen 4. Vista del formulario

Es el modulo de diligenciamiento de las respuestas del formulario, contienen
diferentes divisiones:

o Division Informaciéon de politicas

[T Evaluacion global MIPG (percepcion) BUSCAR || M || 4 ||1DE26|| » | n LIDER: VIKY JARIMA FRANCO SOLARTE

sicLa: R0 T A e il DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL |v| | ABRIR DRIVE ASOCIADO COPIAR VINCULO DRIVE

Imagen 5. Seccion de informacion de la politica
Esta division no es editable, es para uso informativo

v Politica: Muestra la politica seleccionada

v" Buscar: Botdén que activa el cuadro combinado para ir rapidamente a una
politica deseada.

v Botones de navegacion: Botones para desplazarse por las diferentes

politicas.

Lider: Muestra el nombre del funcionario lider de la politica

Sigla: Muestra la sigla dada a la politica seleccionada

Dependencia Responsable: Muestra la dependencia responsable de la

politica

ANRNRN
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v Abrir Drive: Botdn tipo link que redirige al drive donde se encuentran
cargadas las evidencias de la politica.
v' Copiar Vinculo Drive: Botén que copia al portapapeles el link del drive
donde se encuentran cargadas las evidencias de la politica.
e Control de diligenciamiento
DETALLEDE VALIDACION TOTAL PREGUNTAS: s 6 | PrEGUNTAS | RespuEsTas | avance |
avance: | 75% %
Imagen 6. Seccidn de control de diligenciamiento
v' Validacion del lider: Control del lider de
politica (Rol lider) que valida o rechaza la :
respuesta de la politica asignada a su enlace B e oA
(Rol editor), con el fin de controlar que la RECHAZARD
informacion sea la correcta. Imagen 7. Opciones de validacion.
v' Observaciones de Validacion: Campo que

permite al lider de politica observar a su
enlace las correcciones pertinentes a realizar
a las preguntas especificas.

La seccidon de validacion del lider se realiza cuando el enlace de la politica le
reporta el 100% el diligenciamiento de la politica asignada.

v

9 PBX: (602) 844 3000 - Linea Gratuita 01 8000 180213 - Cddigo Postal 191030
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Validacion del lider - Sin Validar o en Banco: Estado que permite al enlace
realizar el diligenciamiento de las respuestas del formulario.

Validacion del lider — Rechazado: Estado que permite al enlace después
de hacer el reporte las correcciones que el lider de politica le halla observado.

Validacion del lider — Validado: Estado terminado de diligenciamiento de la
politica asignada al enlace por parte del lider que ha verificado las respuestas
y las evidencias y que permite el cierre y bloqueo de la edicion de las
respuestas para que no se puedan realizar cambios en estas.
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v' Seccion de Asignacion General: Permite el control del avance de las
preguntas de las diferentes politicas asignadas al enlace (Rol Editor) para su
diligenciamiento y permite ver el avance por politica al lider (Rol lider), no es
editable solo es para uso informativo.

v' Seccion de Asignacion por politica: Permite solo al enlace ver el avance
de su diligenciamiento por politica seleccionada no es editable solo es para
uso informativo.

o Division de preguntas y subpreguntas

m m m PREGUNTA AYUDA_PREGUNTA runcionario il cobico | PREGUNTA

195 DJU200 eleccién Unica| |Para \aug ncia evaluada, éla
m d formulé y aprobé |a Politica

K 4 ||1DE29 | ) M s1 CAMBIAR DE FUNCIONARIO | [CRISTINA CUELLAR CLAROS | K q 1DEO || M

Imagen 8. Visualizacidn de las preguntas y subpreguntas

Muestra las preguntas y sub preguntas por la politica seleccionada. Esta
informacion solo es editable para el rol administrador.

v" PREGUNTA - NUMERO: Campo que hace referencia al numero de la pregunta
del formulario en archivo plano o fisico.

v' PREGUNTA - CODIGO: Es el codigo asignado a la pregunta de acuerdo al
formulario real de la funcion publica.

v" PREGUNTA -TIPO: Es el tipo de pregunta con la que la funcién publica clasifica.
v" PREGUNTA - PREGUNTA: Es el detalle de la pregunta.

v" PREGUNTA - AYUDA PREGUNTA: Algunas de las preguntas del Furag
suministran informacion de apoyo para el diligenciamiento correcto de la
respuesta.

v PREGUNTA - FUNCIONARIO: Es el funcionario o enlace (Rol Editor) que fue
elegido para diligenciar la respuesta a la pregunta.
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v PREGUNTA - BOTONES DE NAVEGACION: Permite el desplazamiento por
las preguntas de la politica seleccionada.

v" PREGUNTA - Tiene respuesta?: Informaciéon que permite conocer que se le
ha dado respuesta a la pregunta.

v" PREGUNTA - CAMBIAR DE FUNCIONARIO: Permite al Rol de lider asignar o
cambiar al enlace que debe responder la pregunta seleccionada.

v SUBPREGUNTAS - CODIGO: Cddigo dato a la subpregunta a responder.
v SUBPREGUNTAS - PREGUNTA: Es el detalle de la subpregunta.

v" SUBPREGUNTAS — BOTONES DE NAVEGACION: Permite el desplazamiento
por las subpreguntas de la pregunta seleccionada.

Nota: No todas las preguntas tienen subpreguntas.

o Division de Respuestas

DIJU200A | [Si,y cu Si, y cuenta con las evidencias: A | |https://drive.google.co

m/file/d/15Y0iABLISERI
OH31RVO]| EYbeE90po

bC/view?usp=drive lin
bl

7] 4 1DE2 » M o Recuerde que es importante que cargue o especifique |a ruta de
|a evidencia de su respuesta.

Imagen 9. Diligenciamiento de las respuestas

La division de respuesta solo se encuentra activa para su diligenciamiento por parte
de los enlaces (Rol editor) por mecanismos de seguimiento, seguridad y
confiabilidad de la informacion.

v' CODIGO: Cddigo dado a la opcién de respuesta.
v" Opcion: Detalle de la posible respuesta a seleccionar.

v" TIPO: Control dado por el administrador para el correcto diligenciamiento de la
opcion de respuesta.
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v

AYUDA DE LA OPCION: Algunas de las opciones del Furag suministran
informacion de apoyo para el diligenciamiento correcto de la opcion.

Botén Seleccionar: Boton que permite seleccionar la opcién que se muestra
para que sea trasferida el en campo RESPUESTA.

RESPUESTAS: Campo que visualiza la opcion seleccionada.

RUTA DE EVIDENCIA: Campo en el cual se carga el link asociado donde
reposa la evidencia de soporte de la opcion seleccionada.

BOTON ELIMINAR: Botdn que permite la eliminacion de la opcion
seleccionada.

BOTONES DE NAVEGACION: Permite el desplazamiento por las diferentes
opciones que tienen la pregunta o subpregunta seleccionada.

9.2.1. Diligenciamiento del formulario.

El enlace de la politica (Rol Editor) es el responsable de diligenciar las respuestas
del modulo de formulario del aplicativo SIRAD mediante la siguiente secuencia.

v

v

El enlace verifica si tiene preguntas en diferentes politicas asignadas.

Selecciona una politica a través de los botones de navegacién de la Divisidon
Informacién de politicas.

Selecciona una pregunta a través de los botones de navegacion de la divisidon
de preguntas.

Verifica si tiene subpreguntas (el aplicativo le informa si la pregunta contiene
subpreguntas).

Selecciona la subpreguntas a través de los botones de navegacioén de la divisiéon
de sub preguntas.
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v Selecciona la opcién de respuesta a través de los botones de navegacion de la
division de respuesta.

v' Teniendo claro la opcién de respuesta transfiere la opcion al campo de respuesta
haciendo clic en el boton “Seleccionar”.

v' EL sistema le indicara si debe agregar mas contenido y tiene control del tipo de
opcion seleccionada.

v' Se da clic en el botén “ABRIR DRIVE ASOCIADOQO” el cual lo dirigira al drive
donde depositara la evidencia documental de soporte.

v' En la etiqueta de “CANTIDAD DE RESPUESTA “puede observar la cantidad de
respuestas diligenciadas de acuerdo al tipo de pregunta (Seleccién Unica,
Seleccion Multiple).

Nota: Comuniquese con el administrador del sistema para dudas del
diligenciamiento de las respuestas.
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