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1. OBJETIVO

Crear usuarios del MinCIT responsables del cumplimiento del Plan Estratégico Sectorial en el aplicativo
ER+.

2. DEFINICIONES

Aplicativo ER+: Es el aplicativo web que el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo utiliza para
realizar el seguimiento de diferentes instrumentos de planeacion estratégica, tales como el Plan
Estratégico Sectorial (PES), el Plan de Accién Anual (PAA), los indicadores del Plan Nacional de
Desarrollo, los Planes de Accién y Seguimiento (PAS) de los documentos CONPEs, entre otros. Este
aplicativo les permite a las entidades del sector Comercio, Industria y Turismo reportar mensualmente
el avance alcanzado de las acciones definidas en los diferentes instrumentos de planeacion, y a la
Oficina Asesora de Planeacion Sectorial (OAPS) del Ministerio revisar y aprobar o rechazar estos
reportes, asegurando que se mantenga una coherencia y un progreso adecuado en la implementacion
de los referidos instrumentos de planeacién. La informacidn recopilada en ER+ se utiliza para generar
informes y reportes que le permiten a la alta direccién del Ministerio tomar decisiones estratégicas
informadas.

3. CONDICIONES GENERALES
e La Oficina Asesora de Planeacidon Sectorial es la encargada de crear los usuarios en el
aplicativo de ER+.

4. ACTIVIDADES PARA REALIZAR

PASO 1:
Ingresar a la pdagina web de la plataforma ER+ a través del siguiente enlace: Conectar

(mincit.gov.co)

DOCUMENTO CONTROLADO
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PASO 2:
Escribir el nombre de usuario y la
click en el boton “ACEPTAR”.

contrasefia del usuario administrador del aplicativo ER+, y darle

ER+

PASO 3:

2~
-

Darle click en el nombre del usuario en la parte superior derecha, resaltada en amarillo, como se

muestra en la imagen.
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PASO 4:

Del menu desplegable, darle click a la opcidn “Area Admin”, resaltada en amarillo, como se muestra

en la imagen.

Cualquier copia o impresion de este do
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PASO 5:

Darle click a la opcidon “Afadir/Editar usuarios”, resaltada en amarillo, como se muestra en la
imagen.
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== e

PASO 6:
Darle click a la opcién “Afiadir Nuevo”, resaltada en Verde, como se muestra en la imagen:
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Asignar usuarios a grupos Username  Usr Email Password 1 P li Nombresfull UsrName  Usriname  UstDep Active Usr Status
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ANORES ANDRES PENA RELACIONES
CHACON PENA COMERCIALES

PASO 7:
Diligenciar todos los campos del mend “Admin Users, Afiadir nuevo”, de acuerdo con la tabla que
se presenta a continuacion.

Admin Users, Afiadir nuevo

Usemame Correo

Identificacion Password

Nombre full

Apellido

Entidad Dependencia

Por favor seleccione Por favor seleccione

Estado

Por favor seleccione

GUARDAR REINICIAR CANCELAR
2

NRO. CAMPO DESCRIPCION EJEMPLO

Es el nombre usuario, a la izquierda de la
@ en el correo electrdnico

1 Username rsandoval

2 Correo Es el correo electrdnico del usuario. rsandoval@mincit.gov.co

DOCUMENTO CONTROLADO
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NRO. CAMPO DESCRIPCION EJEMPLO
Es la contrasefia que se asigna
3 Password inicialmente al usuario. Se debe dejar 80873642

igual a la cédula de ciudadania del usuario

4 Identificacion Cédula de ciudadania del usuario. 808736423

5 Nombres full Nombre completo del usuario. RENE ADOLF,O
SANDOVAL RAMIREZ

6 Nombres Nombres del usuario. RENE ADOLFO

7 Apellidos Apellidos del usuario. SANDOVAL RAMIREZ

Es la dependencia del MinCIT o la entidad
(cuando se trate de una entidad adscrita al

8 Entidad sector CIT) a la que pertenece el MinCIT: Despacho.
usuario.

9 Dependencia Es la dependencia a la cual pertenece el OFICINA :ASESORA DE
usuario PLANEACION SECTORIAL

10 Estado Es el estado del usuario activo o inactivo. activo

Al finalizar darle click en el botdon “Guardar”.

Nota 1: Si en el listado desplegable del campo “Entidad” o “Dependencia” no aparece la entidad o
dependencia a la que pertenece el usuario, continuar con el PASO 16.

Nota 2: Si se genera el siguiente error, por favor continte en el PASO 12 del presente tutorial:

Admin Users, Afiadir nuevo

Usemame

rsandoval val@mincit.gov.co

identificacion

80873642

Nombre full

RENE ADOLFO SANDOVAL RAMIREZ

Nombre

RENE ADOLFO IDOVAL RAMIREZ

Entidad Dependencia

MinCIT: Despacho ~ Oficina Asesora de Planeacion Sectorial
Estado

Activo

GUARDAR REINICIAR CANCELAR
4
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PASO 8:
Darle click a la opcién “Asignar usuario a grupos”, resaltada en amarillo, como se muestra en la
imagen.

sa

sa

PASO 9:
Buscar el usuario creado en el campo de busqueda resaltado en amarillo usando el “Username”
registrado en el paso 7 del presente tutorial (e.j. rsandoval).

PASO 10:
Marcar la casilla en la columna correspondiente.
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ER+ Asignar usuarios a grupos 2

REINICIAR ELEGIR COLUMNAS. TODOS LOS USUARIOS

NRO. CAMPO DESCRIPCION

1 Administrador Es el usuario asignado al jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion Sectorial.

2 Consulta externa Es el usuario de consulta, donde los responsables
correspondientes solo podran observar las secciones

“Formular” y “Reporte de seguimiento mensual”.

3 OCI Es el usuario asignado a los responsables de la Oficina
de Control Interno.

4 Planeacion Es el usuario asignado a los responsables de la
Oficina Asesora de Planeacion Sectorial.

PASO 11:

Enviarle un correo electrénico al usuario creado, de acuerdo con la tabla que se presenta a
continuacion.

Creacion Usuario ER+ @

,  laura Viviana Olivero Luis -Pasante © a « ~ @ -
Para: Luz Marina Ver( Vera Vie 13/10/2023 9:2¢

CC: Zuly Andrea Baez Guev.

-ont; Rene Adolfo Sandoval Ramfrez - Cont

Estimad(a), buenos dias.
De manera atenta se informa que ya fue creado el usuario de acuerdo con la informacién consignada en el formulario.

Las credenciales son las siguientes:
* Nombre de usuario: lveru @
e  Contrasefia: nimero de cédula deTsuario|

Se sugiere cambiar la contrasefla una vez se ingrese en la plataforma a través de la opcién “Cambiar Contrasefia”,
ubicada en la parte superior derecha de la pantalla.

Para ingresar a la plataforma ER+ haga clic aqui.

Quedo atenta a cualquier inquietud.
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NRO. CAMPO DESCRIPCION
1 Asunto Creacion Usuario ER+
2 Para Es el correo electrénico del usuario
3 Nombre de usuario Es el nombre de usuario o “"Username”.
4 Contrasefia Es la cédula de ciudadania del usuario.

La imagen que se usa como ejemplo que va en el cuerpo del correo es la siguiente:

PASO 12:

2 ZULMA ESTHER -
Perfil del usuario
Desconectarse
Salir de Area Admin

Cambiar contrasena

Darle click al boton "CANCELAR”, como se muestra en la imagen.

Admin Users, Aiadir nuevo

Username

rsandoval

Correo

rsandoval@mincit.gov.co

\dentificacion

80873642

Nombre full

Password

80873642

RENE ADOLFO SANDOVAL RAMIREZ

Nombre

Apellido

RENE ADOLFO SANDOVAL RAMIREZ

Entidad

Dependencia

MinCIT: Despacho Oficina Asesora de Planeacion Sectorial

Estado

Activo

GUARDAR REINICIAR CANCELAR
4

DOCUMENTO CONTROLADO

Cualquier copia o impresién de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo no se hace responsable por su uso




Proceso Planeacion y Direccionamiento Estratégico

indistiay Tt TUTORIAL CREACION DE USUARIO EN ER+

Cédigo: | PD-DR-010 | Versién: | 00 | Fecha de Vigencia: | 12/06/2026

PASO 13:
Buscar el usuario que se quiere creer en el campo de busqueda usando el “Username” (e.j. rsandoval),
el correo electrénico (rsandoval@mincit.gov.co) o el nombre (René o Rene). De la lista desplegable

revisar si efectivamente ya se encuentra el usuario creado. Si es el caso, como se muestra en la
imagen, darle click a la opcion que corresponda.

ER+ «h rsandov xQ @ 1
Permiso ANADIR NUEVO BORRAR ARTICULOS SELECCIONADOS 3 A
r - [0 usemame?  cormeo Password \dentificacion  Nombre full Estado
205

Afadir/Editar usuarios 7Q [ rsandoval rsandoval@mincit gov.ce a62ebadBbcd33df23288758a61503238 0 Rene Adolfo Sandoy 211
75

rsandoval

rsandoval @ mincit.gov.co

PASO 14:
Darle click al icono en forma de lapiz, como se muestra en la imagen.

ER+ A doval@minct XQ @
ARADIRNUEVO BORRAR ARTICULOS SELECCIONADOS Mostrando1-1de120 v Biv
Asignar usuarios a grupos D semame T Coreo Password Identiflcacion  Nombre full Dependencla  Estado

Afadir/Editar usua /Q D rsandoval rsandoval @mincit.gov.co 262eb Rene Adolfo Sandoval Ramirez

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo :: 10.91.2304.26
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PASO 15:
Diligenciar nuevamente todos los campos como en el PASO 7 y continuar en el PASO 8.

Admin Users, Editar [4122]
Username Correo
rsandoval rsandoval@mincit.gov.co

Identificacion Password

0 ab62ebad8bc433df23288758a6f503238
Nombre full

Rene Adolfo Sandoval Ramirez

Nombre Apellido

Rene Adolfo Sandoval Ramirez

Entidad Dependencia

Artesanias de Colombia Por favor seleccione

Estado

Por favor seleccione »

Por favor seleccione
Bloqueado GUARDAR CANCELAR

PASO 16:
Darle click al icono en forma casa, como se muestra en la imagen.

ER+ A Afadir/Editar usuarios buscar Q & 270
Permisos JUINIANUSTAM  BORRAR ARTICULOS SELECCIONADOS Mostrando 1-20de 200820 v i
Asignar usuarios a grupos D Username T Correo Password Identificacion  Nombre full Dependencia Estado
Afadir/Editar usuarios /Q [J ovelasquez  ovelasquez@mincitgoveo  5852710942860991d3694 35492 1010205768  OSCARMAURICIO VELASQUEZ RODRIGUEZ 158
/Q [J  cpenah cpenah(@mintic.gov.co 52327666 CLAUDIA MARCELA PENA HERNANDEZ 196 0
/Q [ cpinto cpinto@mincit. gov.co 15304422765689298303d74d9b06aef 1122818268  CAROLINA ANDREA PINTO SOTO 168 0
/Q [ efonseca efonseca@mincit.gov.co 1030645550  EDISON SMITH FONSECA CORRECHA CONT 149 0

PASO 17:

Darle click al men( “ADMINISTRACION” y del menl desplegable darle click a la opcién “Entidades y
Dependencias”.

DOCUMENTO CONTROLADO
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< SEGUIMIENTO <

olt ESTADISTICAS E INFORMES v

PASO 18:
Si desea crear una nueva entidad, darle click en la opcion “Anadir Nuevo”. Si desea crear una nueva dependencia
dentro de una entidad, continuar en el PASO 19.

Proceso  No Aplica Tipo Indicador  Gestién

/ ADMINISTRACION v _ Mostrando1-18de 1820~
Entidades y Dependencias O Id  Nombre de la Entidad / Area Email Seguimiento OCI

Artesanias de Colombia 0

& Fechas deinicio / cierr PR O
:‘,:j de in rr - .
& FORMULACION < ?
< SEGUIMIENTO < !

% PR O

J1 ESTADISTICAS E INFORMES

)00606060086

PASO 19:

Identifique la entidad en la cual desea crear la dependencia y dele click al icono de color azul. Posteriormente,
dele click en la opcién “ANADIR NUEVO”.

ER+ «n - - buscar Q o 1

/ ADMINISTRACION v PITCEIIEOM  5ORRAR SELECCION PR oot S
Entidades y Dependencias O Id  Nombre de la Entidad / Area Emall Seguimiento OCI

& FORMULACION

[ Nombre dependencia Entidad Nombre Responsable Email Responsable

© SEGUIMIENTO £ [0 Gerente Planeacién Estratég Bancoldex  Maria José Naranjo Szaue mariajose.naranjo@banco
STADISTICAS E INFORMES €
M ESTADISTICASE INFORMES [ | Departamento de Direccionamiento Estratégico (Bancoldex| Bancoldex  Juan Pablo Sikva Vega

PASO 20:
Diligenciar todos los campos del menu “"DEPENDENCIAS/areas”, de acuerdo con la tabla que se presenta a
continuacion. Al finalizar dele click a la opcién “Guardar” y continuar en el PASO 8.
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DEPENDENCIAS / AREAS, Afiadir nuevo

GUARDAR CANCELAR
4

NRO. CAMPO DESCRIPCION
1 Nombre dependencia Es el nombre de la dependencia que desea crear
Es el nombre del lider de la dependencia que desea crear
2 Nombre responsable (Ministro, Viceministro, Director, Subdirector, Jefe,
Coordinador, etc)
3 Email responsable Es el correo electrénico del lider de la dependencia.
DOCUMENTO CONTROLADO
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5. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

12/06/2026

00

Primera version del documento para el nuevo Mapa de procesos.
Codigo anterior: DE-DR-009, VOO y DE-DR-014, V01.

Para efectos de trazabilidad y soporte de la migracion al nuevo aplicativo de administracion
de la documentacion del Modelo Institucional de Operacion (MIO), los siguientes fueron los
responsables de la revisién y aprobacién del documento migrado:

REVISO APROBO
ZULMA CHICUASUQUE ZULMA CHICUASUQUE
Cargo: Jefe Asesora de Planeacion Sectorial | Cargo: Jefe Asesora de Planeacion Sectorial

Desde la OAPS se asegura que el contenido corresponde a la ultima versidn vigente en
ISOlucién al momento de la migracién a MIOsoft.

6. FLUJO DE APROBACION

ELABORO

APOYO OAPS REVISO APROBO

Nombre:

Nombre: Ivonn Moreno Nombre: Nombre:

Cargo:

Profesional
Oficina Asesora
de Planeacién
Sectorial

Cargo: Cargo: Cargo:
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