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1. OBJETIVO

Crear usuarios y trasladar acciones en el aplicativo SisCONPES del DNP.

2. DEFINICIONES

SisCONPES: Es un aplicativo web desarrollado en el Departamento Nacional de Planeacion (DNP)
que sirve como herramienta para la gestion de los documentos CONPES.

DNP: Departamento Nacional de Planeacion

3. CONDICIONES GENERALES

La Oficina Asesora de Planeacién Sectorial es la encargada de ingresar al aplicativo SisCONPES.

4. ACTIVIDADES A REALIZAR

PASO 1:
Ingresar a la pagina web de la plataforma SisCONPES a través del siguiente enlace:
https://sisconpes.dnp.gov.co/SisConpesweb

' SIS =
CONPES S8

PASO 2:

Escribir el nombre de usuario y la contrasefa del usuario administrador (Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion del MinCIT), y darle click en el boton “Ingresar”.
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PASO 3:

Dar click en a la opcion “Administracion” en la parte superior derecha, como se muestra en la
imagen.

COLOMBIA

VIDA

Para consultar mas detalles sobre Plazos y Lutoriales, ngrese & La opcion Ayuda en Linea

¥ Departamento Nacional
l;} de Planeacion - DNP

PASO 4:
Del menu desplegable, dar click a la opcion “Usuarios” y posteriormente en “Solicitud de creaciéon”,
como se muestra en la imagen.

CoLobmIA SIS
VIDA % [Enees

Estadistions Ansaeniioes [l

[7] A PARTIR DEL 19 DE MARZO DE 2024

Através de SISCONPES, rey
entidad para el corte 2023-1,

Para consultar mis detallos sobre plazos y tutoriales. ngrose a La opcion Ayuda en linea
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PASO 5:
Diligenciar los campos obligatorios, marcados con un asterisco rojo, del formulario de solicitud de
creacion de usuario.

@'Gov.co

COLOMBIA

VIDA

SIS
% | Enees

Apuata en lines

Tipo do identifcacion

Numero de identikcacion

Sector

2f Ewvoraion- | [

Tener en cuenta las siguientes definiciones al momento de diligenciar los respectivos campos:

Nro. Campo Tipo de Campo Definicién
1 Nombres* Texto Corresponde al (a los) nombre(s)del nuevo usuario
2 Apellidos* Texto Corresponde al (a los) apelllido(s)del nuevo usuario
Corresponde al tipo de identificacion del nuevo
. . e ’ usuario.Hay dos opciones:
3 Tipo de identificacion | Menu Desplegable v . P . :
1. CC:Cédula de ciudadania
2. CE: Cédula de extranjeria
, Corresponde al niumero de identificacién de acuerdo
Numero de .. . . e . .
4 . e, Numérico con el tipo de identificacién seleccionado para el usuario
identificacion
nuevo.
" Viene seleccionado por defecto para el sector Comercio,
5 Sector Texto . .
Industria y Turismo.
. Viene seleccionado por defecto para el Ministerio de
6 Entidad* Texto . . P . P
Comercio, Industria y Turismo.
. : Corresponde a la dependencia la cual lidera o a la cual
7 Dependencia* Menu Desplegable P . # .
se encuentraadscrito el usuario nuevo.
8 Cargo* Menu Desplegable Corresponde al cargo que ostenta el usuario nuevo.
. ., . Corresponde a la direccién del Ministerio de Comercio,
9 Direccion entidad Texto . .
Industria y Turismo.
, ., L. Corresponde al teléfono y extension del usuario
10 Teléfono y extensidn Numeérico P Y
nuevo.
11  Celular Numérico Corresponde al celular del usuario nuevo.
- Corresponde al correo electrénico institucional del
12 Correo electrénico* Texto P

usuario nuevo.
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Viene seleccionado por defecto y corresponde al
correo electrénicodiligenciado previamente.
Corresponde al rol que va a desempenfar el usuario
nuevo en laplataforma SisCONPES. Hay cuatro

(4) opciones:

1. Cabeza de sector: este rolunicamente puede
ser asignado al jefe de la Oficina Asesora de
Planeacidn Sectorial del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo.

14 | Rol* Seleccion 2. Responsable: este rol se asigna a cualquier
usuarioque sea responsable del reporte del
seguimiento de documentos CONPES.

3. Responsable OAP: este rolpuede ser asignado
Unicamente a los jefes de oficina asesora de
planeacion de la entidad cabeza de sector o de
las entidades adscritas y
vinculadas al sector.

13 Usuario Texto

e Corresponde a una descripcion breve de la
Justificacion de o
15 ) Texto justificacion para la
cambio . .
creacion del usuario nuevo.
Corresponde al cargue del acto administrativo del jefe
Acto  administrativo . de oficina asesora de planeacidn de la entidadcabeza de
16 Cargue de archivos ) ) .
del responsable OAP sector o de las entidadesadscritas y vinculadas al sector.

Para los demas usuario no debe sercargado.

Nota: Los campos marcados con un asterisco son de caracter obligatorio.

PASO 6:

Una vez haya terminado de diligenciar los campos del formulario de solicitud de creacién de usuario,
presione el botén “Enviar” en la parte inferior, como se muestra en la imagen:

coses wwnenres [

Rol
Cabeza do sector Ruspensable’ Responsable OAF

Iustibcacion dol cambio

et Gmanadelalotra
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PASO 7:

En este momento el usuario creado pasa a aprobacién por parte del Grupo CONPES del DNP,
proceso que suele surtirse en maximo dos dias habiles. Para revisar el estado de la solicitud,
presione el botén “Administracion” y seleccione del menu desplegable la opcion “Usuarios” y
luego la opcion “Revision de solicitudes”, como se muestra en la imagen:

(qLWBIA s s
VIDA i
(- o ]
Administracion de solicitudes
O
PASO 8:
Presionar el botén “Buscar” como se muestra en la imagen:
; ®'Gov.co
FOLDMBIA s's
VIDA ‘ | CONPES
[ = segroes |

PASO 9:

De la tabla que sale debajo del menu “LISTA DE SOLICITUDES” apareceran todas las solicitudes
creadas y en revision por parte del Grupo CONPES del DNP. Una vez la solicitud de creacién de usuario
haya sido aprobada, no aparecera mas en la tabla, como se muestra en la siguiente imagen:
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PASO 10:

Una vez el usuario haya sido creado y aprobado, se procede a realizar el traslado de acciones que
tenia cargo el usuario anterior al nuevo usuario. Para lo anterior, presione el botén “Administracion” y
seleccione del menu desplegable la opcién “Usuarios” y luego la opcién “Solicitud traslado de
responsabilidades”, como se muestra en la imagen:

@'Gov.co

COLOMBIA sls
VIDA % | EBnees M

‘ Eamisicns PR (2 e | (2 scoumone-

PASO 11:

En los campos de la parte izquierda escriba el correo electréonico institucional (e.j.
rsandoval@mincit.gov.co) del usuario que tiene actualmente bajo su responsabilidad acciones en
documentos CONPES, el rol aparecera por defecto de acuerdo con el usuario seleccionado.
Posteriormente, en los campos de la parte derecha (recuadro verde), escriba el correo electronico
institucional (e.j. rsandoval@mincit.gov.co) del usuario que va a asumir la responsabilidad de acciones
en documentos CONPES, el rol también aparecera por defecto de acuerdo con el usuario
seleccionado. Finalmente, escriba una breve justificacion del traslado de acciones y presione la opcion
“Aceptar”’, como se muestra en la imagen:
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PASO 12:

Aparecera una tabla que resume las acciones a cargo del usuario actual. Seleccionar aquellas que
desea trasladar marcado la casilla respectiva en la ultima columna, y presione la opcion “Trasladar”,
como se muestra en la imagen:

Estadisticas. Syuda enfines

USUARIO ACTUAL

e W socumenta coS s o [E— [Re—— [ [epre——

PASO 13:
Aparecera otra tabla que resume las actividades que se trasladarian al nuevo usuario. Confirmar cuales
acciones va a asumir el nuevo usuario y presione la opcién “Trasladar”, como se muestra en la imagen:

Estasancas nystaenives IEHS

USUARIO NUEVO

[— ¢ docemants ConEs sectin - [romp——y s sepunganca [——
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PASO 14:

En este momento las acciones trasladadas al usuario creado pasan a aprobaciéon por parte del Grupo
CONPES del DNP, proceso que suele surtirse en maximo dos dias habiles, pero por lo general se
realiza el mismo dia que se solicita. Para revisar el estado de la solicitud, presione el botdn
“Administracion” y seleccione del menu desplegable la opcion “Usuarios” y luego la opcion “Revisién
de solicitudes”, como se muestra en la imagen:

VIDA
[ & seoes |
oo
PASO 15:
Presione el botén “Buscar’” como se muestra en la imagen:
®'Gov.co
VIDA & Bwees —
B

13005 e responsabEasdes

PASO 16:

De la tabla que sale debajo del menu “LISTA DE SOLICITUDES” apareceran todas las
solicitudes creadas y en revision por parte del Grupo CONPES del DNP. Una vez la solicitud
de traslado de acciones haya sido aprobada, no aparecera mas en la tabla, como se muestra
en la siguiente imagen:
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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.
Cddigo anterior: DE-DR-007. VO0O.

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

DIANA LARISA CARUSO LOPEZ
Cargo: Jefe Asesora de Planeacién Sectorial

DIANA LARISA CARUSO LOPEZ
Cargo: Jefe Asesora de Planeacién Sectorial

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

APOYO OAPS

REVISO APROBO

Nombre:

Nombre:

Ivonn Moreno Nombre:

Nombre:
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Cargo:

Profesional
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Cargo:

Cargo:
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