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1. INTRODUCCION

El aplicativo web es una herramienta de gestién de los documentos CONPES. Tiene
como objetivo obtener un sistema de gestion basado en tecnologias informéticas y de
telecomunicaciones (aplicativo web) para dar apoyo a las actividades y responsabilidades
incluidas en los descriptores de los procesos de elaboracion y seguimiento de documentos
CONPES vigentes y demas requerimientos que se especifiquen formalmente para esta
solucion. Se compone principalmente de dos modulos, correspondientes a las etapas de
elaboracion y seguimiento de documentos CONPES. En la actualidad, el médulo de
elaboracion se encuentra en desarrollo.

El modulo de seguimiento les permite a los usuarios, de acuerdo con el perfil asignado,
reportar o aprobar el avance correspondiente a cada accién de la cual es responsable,
contenida en el formato F-SDS-03 Plan de Accion y Seguimiento (PAS) de los documentos
CONPES. Adicionalmente, los usuarios podran consultar toda la informacion del PAS de
cortes de seguimiento anteriores, que ha sido previamente reportada y aprobada.

El sistema permite a los usuarios visualizar informaciéon oportuna, ordenada y de
calidad sobre las acciones contenidas en el formato PAS, mediante reportes en tiempo real
sobre los avances por sector, entidad y documento. Ademas, permite tener un mayor control
sobre los compromisos de cada entidad por documento CONPES, genera alertas tempranas
ante el incumplimiento de las acciones y provee oportunidades para correctivos.

Uno de los beneficios mas importantes de esta herramienta es que, al sistematizar la
informacién y el proceso, incentiva una articulacion institucional eficiente, y de esta forma
contribuye a visibilizar posibles sinergias entre actores de politica. Mas aun, el desarrollo del
sistema esta concebido de tal forma que serd interoperable con otros sistemas como el
Sistema Nacional de Evaluacién de Gestion de Resultados (Sinergia) o los sistemas de gestion
presupuestal y de proyectos de inversion.

Este documento describe paso a paso el proceso que debe seguir cada usuario del
aplicativo web SisCONPES, de acuerdo con el rol que tenga asignado en el proceso de
seguimiento. Est4 estructurado teniendo en cuenta las actividades que se pueden llevar a
cabo dentro del sistema, y a su vez, segln los roles existentes en el proceso.

Z. OBJETIVO

El presente manual es una guia de consulta para los diferentes usuarios del sistema de
seguimiento a documentos CONPES y su aplicativo web SisSCONPES 2.0. En este manual se
presentan de manera didactica las instrucciones paso a paso para consultar informacién
previamente aprobada, asi como para reportar y aprobar la informacién reportada.

F-GP-23 (VERSION 0) Grupo de Planeacién DNP
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3. ALCANCE

Este manual estd dirigido a los usuarios del aplicativo web SisCONPES 2.0 que
participan en el reporte, revision y aprobacion del avance de seguimiento de los documentos
CONPES. El conjunto de usuarios incluye los jefes de las oficinas de planeacién de los
ministerios y entidades del Gobierno nacional, de sus entidades adscritas y vinculadas, y los
responsables de reportar el seguimiento en las entidades territoriales. El principal usuario es
el Departamento Nacional de Planeacion (DNP), en cumplimiento con su labor misional de
hacerle seguimiento a los documentos CONPES®. Dentro del DNP, los responsables son las
direcciones técnicas, en cuanto a reporte de compromisos propios, e interaccion y validacién
de los compromisos de sus sectores; y el Grupo CONPES, en cuanto a la sistematizacion,
verificacion de consistencia, publicacion, y divulgacion de los documentos CONPES
aprobados y la informacién de su seguimiento.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

Ver “Nomograma y otros documentos de origen externo” (Anexo 1. MC)

5. INGRESO A LA PAGINA WEB DE SISCONPES 2.0

Para ingresar a SisCONPES 2.0 utilice el siguiente enlace
https://sisconpes.dnp.gov.co/SisConpesweb/. Este puede ser abierto en cualquiera de los
cuatro navegadores de internet mas utilizados: Chrome, Firefox, Edge o Safari y debe
actualizar el navegador a la versién mas reciente.

Al abrir la pagina web, se encuentra la pagina de inicio de SisSCONPES 2.0, desde la
cual pueden consultar: (i) los documentos CONPES aprobados, (ii) los documentos CONPES
en elaboracién, (iii) los documentos CONPES en seguimiento, (iv) los boletines informativos
y (v) los gréficos del estado de los documentos. En la barra superior encontrara el menu al
lado izquierdo y al lado derecho /ngresar (Imagen 1).

1 Decreto 1832 de 2012, articulo 2, numeral 23, y articulo 7, numeral 10.

F-GP-23 (VERSION 0) Grupo de Planeacién DNP
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Imagen 1. Pagina web de SisCONPES 2.0
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En el menl se podra entrar a los modulos publicos de navegacion del sistema: (i)
elaboracion: documentos aprobados, (ii) seguimiento: estadisticas: avance de Planes de
Accion y Seguimiento, avance por sectory graficos.
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Imagen 2. Menu de elaboracién documentos aprobados
o T SisCONPES
2.0

Inicio  Elaboracion-  Seguimiento- Ayuda enlinea- Ingresar

Documentos aprobados !

Al hacer clic en documentos aprobados (Imagen 2), el sistema abrira la pagina donde
encontrard el historico de los documentos CONPES aprobados (Imagen 3). Esta consulta es
la misma que se puede realizar a través de la pagina principal del DNP: www.dnp.gov.co.

Imagen 3. Consulta de documentos aprobados
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Al hacer clic en seguimiento — estadisticas — avance de planes de accion y sequimiento
(Imagen 4), se abre una ventana con informacién del nimero de documento CONPES
aprobado, la direccion técnica lider en el DNP a cargo del documento, el titulo del documento
CONPES y su fecha de aprobacién. También, se muestra el porcentaje de avance del
indicador y financiero, segun lo reportado y aprobado hasta el Gltimo corte de seguimiento
(Imagen 5).

Imagen 4. Men( de seguimiento avance de planes de accién y seguimiento

SisCONPEzS
.0

€ tuturo - it
S S

inicic  Elaboracion-  Seguimiento- Ayuda en linea -  Ingresar

Estadisticas @Planes de Accidn y S@

Avance por secior

Graficos LO nuevo en

= v OV AT
Al lado derecho de la Imagen 5, encontrara una columna con dos opciones interactivas

representadas por dos iconos: una lupa (@), un icono del Plan de Accién y Seguimiento (
¥, El boton sobre los calculos que se encuentra en la parte superior derecha muestra la
explicacion de los célculos de avance del indicador y financiero en los F¥,

Imagen 5. Ventana de documentos CONPES en seguimiento
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A continuacion, se describe cada una de estas acciones.
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@ Lupa

Permite consultar el detalle de la informacién ya aprobada del seguimiento de un
documento CONPES. Al ingresar a esta accion, se podra observar el avance de indicador,
el avance financiero, y la importancia relativa de cada uno de los objetivos especificos del

documento CONPES (Imagen 6).

Imagen 6. Lupa: consulta de objetivos

Decumento CONFES 2820  Politica nacional de explotacién de datos (Big Data)
Avance de indicador RAvance financiero
®0bje1ivu 1: Masificar la disponibiidad de datos Importancia relativa 30, 00%
publicos digitales accesibles, usables v de calidad.

TEATE )

% Objetivo 2. Generar seguridad juridica para la Importancia relativa 20,00%

explotacion de datos.
16.00% 3455%

Para profundizar en cada uno de los objetivos especificos y consultar el detalle por
accion, puede hacer clic en la flecha ubicada al lado izquierdo del texto de cada objetivo
(Imagen 6). Se desplegara la lista de acciones asociadas al objetivo especifico consultado y
podra conocer el avance de indicador, el avance financiero, y la importancia relativa de

cada una de las acciones (
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Imagen 7).

Imagen 7. Lupa: consulta de acciones

Documents CONPES 3320 Politica nacional de explotacion de datos (Big Dats)

Avance de indicador Avance financiero

A Objetivo 1. Masificar la disponibiidad de datos Importancia relativa 30,00%
pliblicos digitales accesibles, usables y de calidad.

1 Deefinir 13 infrasstructur:

3tos pl.'bli:sos, con las condicionss Importancia relativa 4,00%
para su aprovechamiento, dentro de lo que s2 incluye: la garant

= acoeso a la. ir"o.rrrasidr piiblica, rrartgrirriarto. - - 1o _ e
cooperacion  publico-privada v garantia de no

tos personsles, ressrvados o

=

S, 51 COMO
2l respeto 2 Is propiedad intslectusl (Linsa de accion 1),

1.2 Disefiar 2 implementar un sistema de informacion que facilite la Importancia relativa 4,00%

administracion de dstos en la= entidades piblicas. Ests herramiznta If_
estard disponible =n 2l Portal Datos Abiertos del Estade — - e - :
Colombisno para ser diligenciada y gestionada por todos los sujetos

datos: |3 iden
de las categonas basicas de informacion, dates basicos del Esf
responsable v el titular de los datos. Asi misme, se articulard con las
demas polticss que imponen |z gene

obligades, la cusl permitiid 3 través de me

cion de un instrumento de

-;astiér de informacion, actives, datos, registros, entre  otros.

Cusndo == trate de informacion estadistics, |z heramients ==

articulard con lo previsto en el Sistema Estadistico Nacional (Linea
P

de accion 1).

En la parte derecha de la (
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Imagen 7) encontrara el icono de un grafico con una linea de tiempo (") para ver el
detalle de la informacién en el tiempo. Al hacer clic, podra observar dos gréficos, uno para
el avance del indicador y otro para el avance financiero. En cada grafico observaran las
metas anuales para todo el periodo de seguimiento del documento y los avances reportados
del indicador y de los recursos asignados hasta el ultimo corte de seguimiento aprobado.
Adicionalmente, podré ver los valores histéricos reportados en la parte inferior de los gréaficos

(

Imagen 8).

F-GP-23 (VERSION 0) Grupo de Planeacién DNP
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CHGERGT [

Imagen 8. Linea de tiempo de acciones publicadas

Comuvs 4 pettiet & CRIIMTE M e 10 BOOUNEEAES 30 DeeTIES § MOV ¢ "ame
S AEGE XY ) OPETINEL ) be P e CHPACONOET e B 3 "
Accioe 42 4 3 Esuten de 231 & Pt INITROOUE S0 D = = .
S ansr P nanciers
UNtenc 23T NRARCers Mpotass
Utthims avance repoftasc
»
M * -
. . e
L - ™ "
p—_
- » -
)
[ *——a
- .

Recurses asignados. 3075.0

™ haets 174 @ ISR Recursos asignacos: 28000

Plan de Accién y Seguimiento

Permite consultar el PAS con la informacion aprobada en los cortes de seguimiento anteriores.
Al ingresar a esta accion, se abrird una ventana con el formato F-SDS-03 PAS, el cual podra
ser descargado en Excel como se observa en la

F-GP-23 (VERSION 0) Grupo de Planeacién DNP
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Imagen 9. El PAS contendrd la informacién que ya ha sido aprobada en los cortes de
seguimiento anteriores. A través del boton sobre los calculos que se encuentra en la parte
superior derecha de la pantalla muestra la explicacién de los calculos de avance del
indicador y financiero en los =¥,

Imagen 9. Plan de Accién y Seguimiento

FLANDE ACCION Y SEQUIMIENTO DEL DOCUMENTO COMNPRY

Discivarnn CONPES s Fuacha s Apetacion Fuatin e Acteaty woms Dwwccten Tecrca o guipe mepormati an OW0

kgt s garvd

Mespmmeaalile e e wioet 2t tum
LT e ) ..-:ﬁ:uu L okt b Fowves s fome [ Sasdmibres comin / Grugme ) Ueabasd  Puarsana de
i swtativa de s emtrn Comtaetn
whijutoen () [Rapr Ty avatom (W) seninmes

Al hacer clic en la opcion seguimiento — estadisticas — Avarnce por sector, permite
consultar en linea los reportes de seguimiento por sector de cada corte (Imagen 10).

Imagen 10. Menu de avance por sector

F-GP-23 (VERSION 0) Grupo de Planeacién DNP
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s EEN= SisCONPES
2.0
inicio  Elaboracion-  Seguimiento- Ayuda en linea -  Ingresar
Estadisticas Avance ga Planes de Accidn y Seguimienta
~
Graficos LD nuevo &n

v OV AL i

La informacién presentada en estos informes es una consolidacion sectorial de los
reportes que las entidades han hecho a través del aplicativo web SisCONPES 2.0 desde el
corte 2018-l (

Imagen 11).

Imagen 11. Consulta de informes del seguimiento por sector
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La informacion presentada en estos informes es una consolidacion
sectorial de los reportes que |as entidades han hecho a través del
aplicativo web SisCONPES 2.0.

Sactor Corts
v *
B Agropecuzro 20181 po
Agropecuzrio. Pesguern y Desarrolio Rural 20181 B Agmopsaun 20161
an2io pot
£ Amoiets 2018-100
Ambizrtie y Desarrallo Sosteniie 2012-1

B Amoiente 2019-1

Al ingresar a la consulta, se visualiza la lista de sectores con dos archivos para cada
uno, al ingresar al archivo con el nombre del sector y el corte, pueden consultar la informacién
de avance de los documentos CONPES agrupada por sector. El archivo anexo, incluye el
estado de avance de los documentos CONPES para cada entidad del sector.

Al hacer clic en la opcion seguimiento — estadisticas — Graficos (

Imagen 12), se abre el médulo que permite consultar en linea informacién a través de graficos
sobre los compromisos de cada uno de los documentos CONPES aprobados y que se
encuentran en seguimiento a cargo de las entidades. Este médulo cuenta con dos graficos
predisefiados que facilitan la consulta y el analisis de los avances en los documentos
CONPES.

F-GP-23 (VERSION 0) Grupo de Planeacién DNP
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Imagen 12. Mend de avance por sector

v BT SisCONPEZSO»

inicito  Elaboracion-  Seguimiento- Ayuda en linea - Ingresar

Estadisticas Avance ds Planes de Accidn y Seguimiento

Avance por sector
Graficos Lo nuevo &n

= v O Ams i

Al ingresar a la opcion Graficos, se encuentra una ventana de bienvenida (Imagen 13)
y al hacer clic en el menu se despliega la lista con los gréaficos predisefiados.

Imagen 13. Bienvenida a médulo de informes

SN T SisCONPEZS
0

Inicio  Gréaficos- Ingresar

Conoce el médulo de informes

Inicio Informes v

Poscentaje promedio del cumplmiento anual por sectoe

NAmaN0 g B0CONES POr S8CtOr ¥ estadd de reparte
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Al ingresar a cualquiera de los dos gréficos, la visualizacion general es la misma
(Imagen 14). En la parte superior izquierda se visualiza en orden descendente, el nombre del
gréfico, el corte de la consulta, la explicacién general del informe que se est& visualizando,
el botén para ingresar al anexo metodologico y los filtros seleccionados para la consulta.

A partir de diciembre de 2019, los informes se visualizan en una nueva herramienta
llamada Power BIl. En esta, aun no es posible descargar las graficas y tablas como se hacia
con la herramienta anterior.

Para descargar las gréaficas, debe imprimir la pantalla en PDF. Si quiere consultar los
datos en formato de tabla debe hacer clic derecho sobre el grafico y seleccionar la opcién

“Tabla Visual”. Para descargar la tabla, debe igualmente imprimir la pantalla en PDF.

Al ingresar al anexo metodolégico, puede consultar una guia donde se presenta la
descripcion de cada grafico disponible en el mddulo, haciendo énfasis en su definicion,
descripcion y expresioén, formula de célculo y lineamientos para la interpretacion.

Imagen 14. Informacién y graficos

Inicio  Graficos- Ingresar

Porcentaje promedio del cumplimiento anual por sector

Este informe presenta el porcentsje pramedio del cumplimiznto de las metas anuales para cada sector.
El periodo de andlisis por defecto comesponde al ditime corte aprobado.

Anexo metodol oo

100%
i Mo
ol
a0
a0
0%
w0

Corte Secior Nimera de docume..

2018-2 " Todas ~ Tadas B

= 1% 9%
EEEognn oo
T
|||||||.2ﬁ mcmt

B '\l\ ..-\

Fromedio

27 ':._‘ e = Y ‘t— 3 " o
'i‘\ k: g;_ \;@ “_:;. ,;m ™ ¥ ,_z‘ {:F{\ = 4;@' Q_:\ _‘,_, }
a0F & 3

{,\‘\ g

Seclor

Los graficos predisefiados permiten consultar la siguiente informacion:
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(i) El porcentaje promedio del cumplimiento anual por sector:

Este informe presenta el porcentaje promedio del cumplimiento de las metas anuales
para cada sector.

El periodo de analisis corresponde al Ultimo corte aprobado (Imagen 14). Por esta
razon, este informe responde a la siguiente pregunta: ¢Cual es el porcentaje promedio de
cumplimiento de los compromisos adquiridos para el periodo?

Las variables definidas para este informe son: corte de seguimiento, sector y nuimero de
documento CONPES (Imagen 15). Al hacer clic sobre cada una de las variables podra
seleccionar informacion especifica para consultar (

Imagen 16).
Imagen 15. Ejemplos de visualizacién de las variables

Corte Spcior Mumero de docume...

U1 =2 Todas wa =1
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Corte Sector Niumero de docume... &
2012 - Todas s Todas ~
j:,xf_i B seleccionartodo 3903
;:? ? B Agropecuario 3904
;:; R B imbiente 3905
;:*6 ] E CiEnciEl 3906
017 M cr 3908
0172 M Cultura 3009
;:’8 . B Defensa 3914
;:*E_j E DEDDr‘tE 3915
;:,9 B B Educacién 3916
. B Estadisticas 3918
@® 2019-2

Imagen 16. Grafico porcentaje promedio del cumplimiento anual por sector filtrado por
sectores especificos
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Porcentaje promedio del cumplimiento anual por sectar

Este informe presenta el parcentaje promedio del cumplimisnto de las metss anusles para cada sector.
El pericdo de andlisis por defecto coresponds al ditime corte aprobado.

Anexo metodoligico

Corte Sector Nimera de docume..

2019-2 o Colgrsénmosgs v Todas ~

i
I G;%
. Gm
Cultura

Cenda Ambiente
(ii) Semaforo: porcentaje de acciones por sector y estado de reporte:

100%

Promedia

-

0%

0%

Secior

Este informe responde a la siguiente pregunta ¢cuantas acciones se encuentran al dia
o no cumplidas/no reportadas? Para ello, presenta al porcentaje de acciones por sector y
estado de reporte del semaforo: al dia, en alerta, atrasada, sin aprobacion o sin reporte. El
estado del reporte se determina de acuerdo con el corte de seguimiento (30 de junio y 31
diciembre) (
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Imagen 17). Los estados los visualiza haciendo clic en la opcién Ver masy se describen

a continuacion.

Al dia

e Junio: el avance de ejecucion de la accidn con respecto a la meta del afio es igual, o
se encuentra por encima, del 50 %.

e Diciembre: el avance de ejecucién de la accién con respecto a la meta del afio es del
100 %.

En alerta:

e Junio: el avance de ejecucion de la accidn respecto a la meta del afio esta entre 25 %
y 49 %. Es una alarma temprana de las metas anuales.

e Diciembre: no aplica.

Atrasada:

e Junio: la ejecucién de las acciones es inferior al 25 % o ha transcurrido la fecha de
finalizacion de la accidn sin que el avance de esta sea 100%.

e Diciembre: la ejecucion de las acciones es inferior al 100 %.

Sin aprobacion:

e Junio: acciones reportadas que no finalizaron el flujo de aprobacién en el corte de
seguimiento.

o Diciembre: acciones sin reporte de avance en el corte de seguimiento.

Sin reporte:

e Junio: acciones no reportadas en el corte de seguimiento.

¢ Diciembre: acciones no reportadas en el corte de seguimiento.

F-GP-23 (VERSION 0) Grupo de Planeacién DNP
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Imagen 17. Informe niimero de acciones por sector y estado de reporte
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Semaforo: porcentaje de acciones por sector v estado de reporte

A partir del come de seguimisnio J019-2 se resiizanon camibios metooologicos en s clicuios. B por esio que los resuitaces de esie gration pueden o coinciolr con los Informes par sacton. Fara mis detalle consuile of
ENEND MEDE0Iogicn.

Ei2 IN0IMe presenis 2l pONCentEle 02 SCCINSE DOT 20107 | 251800 08 NEDME 02 SeME0N 3| O/, &0 Slena. SSES0a, 1N SO0ECIN 0 5 repone

er mas

Anexn metodolégico

Corte Estado de reporte Sector
20192 [T - To -
0o
ﬂ E- BT = HI
. [
i
-
g
g
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B 4T 0,
H ram
g
&
F=Y e
- o R o WP
f o Qe-*"‘ <+ \ \‘@‘ -:.'\‘ #‘\” ‘,9‘3&"&\. \P’ ,Q,W‘ sauf‘ “ﬁo
&‘"‘ "’{\ q@ #“ ?“ w

Secbor
®Aldiz @Atrazada © 5in sprobacion ®3in reporte

Las variables definidas para este informe son: corte de seguimiento, sector y nimero de
documento CONPES (Imagen 15). Al hacer clic sobre cada una de las variables podra
seleccionar informacion especifica para consultar (

Imagen 16).
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1

&. INGRESO AL SISTEMA

En la pagina principal de SisSCONPES 2.0 en la barra superior encontrara al lado
derecho la opcidn Ingresar (Imagen 1). Al dar clic en la opcién Ingresar, debera diligenciar
su nombre de usuario y contrasefia (Imagen 18), los cuales han sido enviados previamente a
todos los usuarios en un correo electronico desde la cuenta SisSCONPES@dnp.gov.co. Si al
ingresar su usuario y contrasefia es remitido a una pagina de inicio de sesién de Outlook, el
usuario o contrasefia ingresados son incorrectos y debe volver a ingresarlos correctamente
para acceder a la plataforma.

Al ingresar por primera vez le saldra una pantalla con la politica de proteccién de
datos la cual debe autorizar para poder continuar navegando en el aplicativo.

Imagen 18. Pagina web de inicio de SisCONPES 2.0

SisCONPES

2.0

Inicio de sesion

Crr

. Ha oividaco su contrasefia?

En caso de haber olvidado su contrasefia, en la ventana de ingreso (Imagen 18)
encontrara la opcién ¢Ha olvidado su contrasefia?, desde donde podra reestablecerla. Al
hacer clic en esta opcion, en una nueva ventana se le solicitara escribir el correo electrénico
asociado a SisCONPES 2.0 (Imagen 19). Una vez escrito y hecho clic en el boton Enviar, se
enviard a su correo electrénico un enlace con las instrucciones para realizar el cambio de
contrasefia. Debe tener en cuenta que el enlace estara habilitado Unicamente una hora, en
caso de exceder el tiempo debe repetir el proceso detallado anteriormente.

Imagen 19. Solicitud de correo electrénico para cambio de contrasefia
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Generacion de contrasefia

Fara restablecer la contrasenia por favor ingrese su cormeo electronico registrado en SigCONPES 2.0 pars enviar las instrucciones pars &l cambic, Los usuarios del DNF, tambign deben
ingresar |z direccion de comeo electronico completa. L clave de acceso no estd sincronizada con |z contrasefia que utilza en ls red de la entidad.

Correo electronico

Enviar

A continuacion, en su correo electrénico, encontrara el enlace para proceder con el
cambio de contrasefia, al hacer clic, se abrira una ventana de SisSCONPES 2.0 (Imagen 20).

Imagen 20. Vista desde el enlace para reestablecer la contrasefia

Generacion de contrasefa

Exte fink star3 habilitado una (1) hora 3 parti e 312 ambio de contrasefia y enviark. Despugs de este tizmpo, si el cambio no se reaizd, debe ingresar

37 en iz ventana de autenticacion

nuevameante 3 Iz opcion ¢Ha olvidado su con

Contrasefia nueva

Confirmar contrasefia nueva

Escribs &l texto de Iz imagen

EGVE'

En esta ventana se debe incluir una nueva contrasefia y la confirmacién de esa nueva
contrasefia. Ademas, encontrara una imagen tipo captcha con un texto que debera escribir.
Debe tener en cuenta los parametros para asegurar una contrasefia segura cuando esté
realizando el cambio, de no cumplirlos no se permitira la inclusiéon de la nueva contrasefia.
Luego, al hacer clic en el boton Enviar, aparecera una ventana de confirmacion del cambio
realizado (Imagen 21), recibira un correo electrénico con la confirmacion del cambio (Imagen
22) y se realizara el cambio de contrasefia en el aplicativo. En caso de ya no querer generar
la nueva contrasefia, podra cancelar el proceso haciendo clic en el botén Cancelar en vez
del boton Enviar (Imagen 20).
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Imagen 21. Pantalla de la confirmacién de cambio de contrasefia

Mensaje

El cambic de contrasefia ha sido exitoso

Imagen 22. Confirmacion del cambio de contrasefia recibida en el correo electrénico

S aited o sedda aate rETE pente BEIbE # Conw ek bdeks SaCONTLESdng g 53 0 Coreactar # | mie fu epode del Depertarants
Parkanul de Maasacitn o IRM00G K51 S, woarvidter L1228

SsCONPES

P

WL 00, weerntn LIS

Si no ha olvidado su contrasefia, pero desea cambiarla; después de ingresar a
SisSCONPES 2.0 con su nombre de usuario y contrasefia asignados, en la parte superior
derecha encontrar4 un engranaje color gris desde donde podra realizar el cambio de
contrasefia (Imagen 23).

Imagen 23. Opcién para cambio de contrasefia

El futuro one ) .

es de todos m SISCONPES
2.0

Inicio  Elaboracién-  Seguimiento-  Administracion - Ayuda en linea - @ene Garsy  Cerrar sesién

Una vez haya hecho clic en el engranaje, se le redirigird a una ventana de cambio de
contrasefia (Imagen 24).
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Imagen 24. Cambio de contrasefia

Cambio de contrasefia

stablecer la contrasefia por favor ingrese su contrasefia actual, Is contrasefia nueva y la confirmacidn de Ia contrasefia nueva. Valide los caracteres del captcha para finalizar el

gura, debe tensr en cuents:

Contrasena actual

Contrasefa nueva

Confirmar contrasefia nueva

GEBH.

3

m o

ba el texto de i3 imagen

En esta ventana, debe escribir la contrasefia actual, la nueva contrasefia y la
confirmacion. Ademas, encontrara una imagen tipo capitcha con un texto que debera escribir.
Es importante tener en cuenta los parametros para asegurar una contrasefia segura cuando
esté realizando el cambio, de no cumplirlos no se permitira la inclusion de la nueva
contrasefia. Luego, al hacer clic en el boton Enviar, aparecerd una ventana de confirmacién
del cambio realizado (Imagen 25), recibira un correo electrénico con la confirmacion del
cambio (Imagen 26) y se realiza el cambio de contrasefia en el aplicativo. En caso de ya no
guerer generar la nueva contrasefia, podra cancelar el proceso haciendo clic en el boton
Cancelaren vez del botén Enviar (Imagen 24).
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Imagen 25. Pantalla de la confirmacién de cambio de contrasefia
Mensaje

El cambic de contrasefia ha sido exitoso

Imagen 26. Confirmacién del cambio de contrasefia recibida en el correo electrénico

NN 8 POresOtn # Ietong M1 000, estermdn 11234

Condammeste
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|
| Eanemado pa) v ja] rerms xonons Gansy Awon,
|
| Pomso de contrasedia Ry 1439 reton
|
P Uited o rewtit exte cambes puede escriat o comes whectrtnato SULTRELIS DI Lo O cortact et & 14 mesd de wpuds del Depertermants

|
|
]
|
|

SisCONPES

| SeCOrEIeLoS

| 383 2000 entenwan 11234

Una vez haya ingresado a SisCONPES 2.0 con su nombre de usuario y contrasefia, el
sistema abrira la ventana con informacion general para el reporte y revision (Imagen 27). En
esta ventana encontrara al lado superior derecho la ayuda en linea, su nombre, el engranaje
para cambiar su contrasefia y la opcion de cerrar sesion. En el lado izquierdo encontrara el
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menu general explicado anteriormente para entrar a los modulos de navegacion del sistema:
Elaboracion, Administracion 'y Seguimiento — Reporte y revision (de acuerdo con los roles
asignados).

Imagen 27. Ingreso a la herramienta de seguimiento

Inicio  Elaboracion-  Seguimiento-  Administracion- Ayuda en linea - £ Lest=Garzy  Cerrar sesion

Reporte y revision

Estadisticas

A partir del corte 2019-2, se realizaron cambios
sustanciales para el reporte financiero. Es necesario
que consulte el nuevo formato de reporte financiero y el
instructivo de reporte correcto para evitar confusiones y
rechazos.

Para mas informacion, contdctenos a
SISCONPES@dnp.gov.co

Para el reporte tenga en cuenta:
 Instructivo para un reporte correcto

* Nuevo formato estandar de soporte de avance del
indicador y financiero

Descargue los documentos

Formato de reporte indicador
Formato de reporte financiero jNuevol
Instructivo para un reporte correcto jNuevol

7. MODULO PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS CONPES

Este médulo se encuentra en desarrollo.

8. MODULO PARA EL SEGUIMIENTO A DOCUMENTOS CONPES

En esta opcion del menu podra reportar la informacion de avance del corte de
seguimiento habilitado. Debe ingresar a la ventana de bienvenida del aplicativo web
SisCONPES 2.0 y hacer clic en el menu Seguimiento — Reporte y revision, como se muestra
en la Imagen 27.

F-GP-23 (VERSION 0) Grupo de Planeacién DNP
30




CcODIGO: SC-M01
4’\ El futuro DNe . .
gg ;;. ; MANUAL DE USUARIO SIsCONPES 2.0 Pagina ;31 de 74
: : VERSION: 3

Dependiendo del rol que tenga asignado, también podrd revisar y aprobar la
informacién diligenciada por las entidades ejecutoras, o devolverla para ajustes y posterior
revision. Asi, los roles de cada usuario definen el tipo de interaccion que puede realizar en
el modulo de seguimiento de SisSCONPES 2.0. Se han especificado ocho roles dentro del
sistema, los cuales tienen responsabilidades diferentes respecto de las acciones contenidas
en el formato PAS de un documento CONPES (Tabla 1). Estos roles estdn enmarcados en dos
actividades principales: reportar y revisar.

Es importante resaltar que un usuario puede tener diferentes roles dependiendo de si
es ejecutor, cabeza de sector, direccion técnica del DNP interlocutora o direccion técnica del
DNP lider del documento CONPES. Por ejemplo, para un documento CONPES especifico,
una entidad (o un usuario) podria tener al menos tres roles: el rol de responsable de reporte
del avance de ejecucién para las acciones a cargo; el rol de jefe de planeacion, con la
responsabilidad de revisar y aprobar el reporte para que continde el flujo de aprobacion; y
el de cabeza de sector, con la responsabilidad de revisar y aprobar lo reportado por sus
entidades adscritas para que pase a la siguiente instancia en el flujo de aprobacion.

En contraste, en algunos casos, es posible que cuando la entidad no tenga acciones
propias a cargo, solo deba ejercer el rol de cabeza de sector. Es decir, el de revisar y
aprobar lo reportado por sus entidades adscritas, como parte del flujo de aprobacion.

Tabla 1. Roles de usuarios y funciones en el médulo de seguimiento

Rol Funcién

Reporta el avance de indicadores y financiero de
Responsable de reporte® las acciones a cargo de su entidad por
documento CONPES

Revisa y aprueba, o devuelve para ajustes y
Jefe de planeacién posterior revision, la informacién reportada por el
responsable de reporte de su entidad

Revisa y aprueba, o devuelve para ajustes y
Cabeza de sector posterior revision, la informacion reportada por

las entidades del sector correspondiente

Revisa y aprueba, o devuelve para ajustes y
Técnico interlocutor (DNP)® posterior revision, la informacién reportada por la

cabeza de sector correspondiente

Revisa y aprueba, o devuelve para ajustes y
Jefe interlocutor (DNP)® posterior revision, la informacion reportada por

las entidades del sector correspondiente

Diligencia y envia el balance cualitativo, seccion
Jefe direccién técnica lider (DNP)®) C del PAS, de cada documento CONPES que
lidera
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Revisa la informacién reportada por la cabeza de
Técnico Grupo CONPES (DNP) sector, validada por el interlocutor y la direccién
técnica lider del DNP

Aprueba, o devuelve para ajustes y posterior
Jefe Grupo CONPES (DNP) revision, y publica la informacién de avance de
indicadores y financiero

Fuente: Grupo CONPES, DNP (2016).

Notas: @ Los jefes de planeacion, las cabezas de sector y direcciones técnicas del DNP ejercen el rol de
responsable de reporte cuando son responsables directas de la ejecucion de acciones. ® Tanto el técnico como el
jefe interlocutor pertenecen a una direccion técnica en el DNP. © La direccién técnica lider también puede ejercer
el rol de interlocutora y validar la informacién de su sector. Asimismo, puede ejercer el rol de responsable de
reporte cuando es responsable directa de la ejecucién de acciones.

La relacién entre roles se explica en la Figura 1. El proceso inicia con el reporte de
avance del indicador y el financiero, por parte de la entidad responsable. A partir de la
fecha de notificacién de solicitud de reporte, la entidad tiene doce dias habiles para
diligenciarlo y enviarlo a través del sistema. Estos doce dias se dividen asi: seis dias hébiles
tiene el responsable de reporte en la entidad para diligenciar el avance, y seis dias habiles
tiene el jefe de planeacioén de la entidad para revisar y aprobar. Esta informacién le llega a
la entidad cabeza de sector, quien tiene cuatro dias habiles para revisar el avance reportado
y aprobarlo o solicitar ajustes. Si el reporte requiere ajustes, lo rechaza y se lo envia a través
del sistema a la entidad ejecutora, la cual tiene ocho dias habiles para revisar y reportar de
nuevo, divididos en cuatro dias habiles para la entidad ejecutora y cuatro dias habiles para
el jefe de planeacién. La informacion ajustada le llega nuevamente a la entidad cabeza de
sector, quién tendra cuatro dias hébiles para revisar y aprobar. Luego, el ciclo continua,
aunque con plazos mas cortos (parte inferior de la Figura 1).

Es importante mencionar que los plazos se acumulan cuando un mismo usuario tiene
mas de un rol. Por ejemplo, si un usuario tiene el rol de responsable de reporte y, ademas,
de jefe de planeacién, tendra doce dias habiles para enviar al siguiente rol, que seria la
cabeza de sector. Si se trata de ajustar informacion que ha sido rechazada, este usuario
tendra ocho dias habiles para ajustar y enviar a la cabeza de sector.

Si el reporte es aprobado por la entidad cabeza de sector, se lo envia a través del
sistema a la direccion técnica interlocutora en DNP, la cual tiene siete dias habiles para
validar y aprobar. Estos siete dias habiles se dividen en cuatro dias habiles para el técnico
interlocutor y tres dias habiles para el jefe interlocutor. Si la direccion técnica interlocutora
aprueba el reporte, este sera enviado a través del sistema directamente al Grupo CONPES
para su revision y posterior aprobacion para publicacion. Si, por el contrario, la direccién
técnica interlocutora considera que el reporte de alguna accion especifica requiere ajustes,
se lo envia a través de SisSCONPES 2.0 al responsable de reporte, el cual tiene cuatro dias
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habiles para reportar y enviarlo al jefe de planeacion. Este ultimo tendra cuatro dias habiles
para revisar y aprobar de nuevo el reporte. En este punto el ciclo comienza de nuevo para
esa accion, con plazos més cortos, como se explico anteriormente.

Una vez que el 80 % de las acciones hayan sido reportadas y validadas por la
direccion técnica interlocutora del DNP, se activa el rol de la direccion técnica del DNP lider
del documento CONPES. Este rol tiene la funcién de diligenciar el balance cualitativo del
documento (seccién C del PAS) y enviarlo al Grupo CONPES para aprobacion. El tiempo
maximo para cumplir esta funcién es de cinco dias habiles. Si el Grupo CONPES considera
gue el balance cualitativo requiere ajustes se lo envia a la DT lider para revision. La direccién
técnica lider tendr& méximo tres dias habiles para realizar los ajustes y enviar nuevamente
al Grupo CONPES. Si la direccion técnica lider no diligencia el balance cualitativo, o no
realiza los ajustes solicitados, en el tiempo establecido, todas las acciones a su cargo seran
reportadas como incumplidas en el semaforo, la herramienta de rendicidon de cuentas al
CONPES.

Cuando el Grupo CONPES recibe el reporte de la direccién técnica interlocutora, se
encarga de validarlo y publicarlo. Este proceso puede tomar hasta quince dias habiles. En
caso de que el Grupo CONPES considere que se requieren ajustes, envia el reporte a la
entidad que reportd inicialmente (con copia a todos los revisores), y se vuelve a iniciar el
ciclo con los plazos mas cortos. Esto sucedera siempre y cuando sea la primera o segunda
vez que se envia para ajustes en todo el ciclo de reporte y revision, de lo contrario el reporte
quedard con estado Rechazado y no podra ser modificado sino en el siguiente corte de
seguimiento. Si el proceso de reporte y revisiones se cumple sin devoluciones, deberia durar
un maximo de cuarenta y ocho dias habiles, incluyendo la publicacién del semaforo?.

2 Cinco dias después de cerrado el ciclo de reporte y revision, el Grupo CONPES produce el semaforo, la
herramienta de rendicién de cuentas al CONPES.
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Figura 1. Flujo de aprobacién del reporte de avance de los documentos CONPES

Si al reports tecprern apateg, an dovoelve & L8 anUAAS IRaDONEADAS do MeOOCTAN Y COMMAZA LN NUeVD Selo paro mds corto

‘] ‘ Entidad responsable de 2 ’ Cabeza 3 DY interlocutora
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Fuente: Grupo CONPES, DNP (2020).

Notas: @ Incluye cabezas de sector y direcciones técnicas del DNP. ® La direccion técnica lider también ejerce el
rol de interlocutora y valida la informacion de su sector. © Todos los plazos para los ciclos 1 y 2 se refieren a dias
habiles.

A continuacién, se explican las opciones de interaccion que tiene cada una de las
entidades segun su rol. Primero, se presentan las opciones para el responsable de reporte de
la entidad ejecutora. Luego, se presentan las opciones para las entidades cuando ejercen el
rol de jefe de planeacion, cabeza de sector o direccién técnica interlocutora, que deben
revisar y aprobar lo reportado por el responsable de reporte. Por Gltimo, se presentan las
instrucciones a la direccion técnica lider para el diligenciamiento del balance cualitativo del
documento CONPES, y para la posterior revision y aprobacion, por parte del Grupo
CONPES.

8.1.1. Reporte: rol de responsable de reporte®

Una vez haya ingresado a Seguimiento — reporte y revision en el aplicativo web
SisCONPES 2.8 (Imagen 27), en la pantalla le aparecer& una ventana con la informacion de
cada documento CONPES sobre el cual tiene responsabilidad de reportar avances de
indicador y financieros (Imagen 28). En la parte derecha encontrara, junto al signo de
admiracion, el nimero de acciones que tiene pendientes por reportar avance.

Imagen 28. Ventana con documentos CONPES con seguimiento en revision

3 Este rol pueden ejercerlo también las entidades cabeza de sector y las direcciones técnicas del DNP.
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Documentos CONPES en seguimiento

~ Documento CONPES 3451 Estrategia para el manejo ambiental de la cuenca Ubaté - Sudrez 11 pendiente

w Documento CONPES 3797 Poltica para el dezarrolio integral de la Orinoguia: Attilanura-Fase 1 !1 pendiente
» Documento CONPES 3799 Estrategia para el desarrclio integral del departamento del Cauca !1 pendiente
w Documento CONPES 3801 Manejo Ambiental Integral de la Cuenca Hidrografica del Lago de Tota 14 pendientes
w Documento CONPES 3849 Estrategias para rendir honores a la desaparecida ciudad de Armere v a sus victimas: !1 pendiente

Ley 1632 de 2013

~ Documento CONPES 3886 Lineamientos de politica y programa nacienal de pago por servicios ambientales para la !5 pendientes
construccion de paz.

w Documento CONPES 3915 Lineamientos de poltica y estrategias para el desarrolle regional sostenible del Macizo ! 3 pendientes.
colombiano

w Documento CONPES 3919 Polttica Nacional de Edificaciones Sostenibles !1 pendiente

w Documento CONPES 3947 Estrategias de actuac_idn y coerdinacion para reducir las afectaciones ante la eventual ! 1 pendiente

ocurrencia de un fendmeno de variabilidad climatica: El Nifio 2018-2019

Al hacer clic sobre un documento CONPES, se desplegara informacién sobre cada una
de las acciones segln se muestra en la Imagen 29. Especificamente, en el detalle se encuentra
el nombre de la accidn; el porcentaje de avance del indicador; el porcentaje de avance
financiero; si esta a cargo del responsable de reportar o de validar la informacion; la entidad
y dependencia responsable y el estado de la accion (de las opciones en la Figura 2); y el
nimero de dias restantes que tiene el responsable para reportar.

Imagen 29. Visualizacién de detalle sobre un documento CONPES
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~ Documento CONPES 3915

Lineamientos de politica y estrategias para el desarrollo regional sostenible del Macizo

colombiano

13 pendientes
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En la Imagen 29 se presentan, como ejemplo, tres acciones de un documento CONPES
que se encuentran en estado Por reportar (circulo rojo). Existen diez tipos diferentes de
estados en los cuales una accién puede estar (Figura 2), dependiendo si se encuentra en
reporte o revision para aprobacion. En el Recuadro 1 se presenta la descripcion de cada
uno.

e

Xy

ki
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Enviado aprobado

Enviado rechazado

Figura 2. Posibles estados para una accién
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Recuadro 1. Descripcién de los estados para una accién

A continuacién, se describe cada uno de los posibles estados presentados en la Figura 2.

= : Indica que esta pendiente por reportar el avance del indicador y el avance financiero de
la accion.

ﬁ: Indica que el reporte esta pendiente por enviar. Este icono aparecera una vez se ingrese el
avance del indicador y el financiero y le dé Enter. La informacién quedara guardada en el sistema
y pendiente por enviar.

_-'m: Indica que el reporte de la accion fue enviado. Este icono aparecera una vez haya
diligenciado debidamente el avance y le haya dado Enviar.

fﬁ: Indica que la accién fue enviada con solicitud de ajustes al responsable de reporte. Este
icono le aparecera al rol de validacion en su listado de acciones por revisar.

_'m”: Indica que la accion fue aprobada y enviada al siguiente validador. Este icono le
aparecerd al rol de cabeza de sector o direccion técnica del DNP interlocutora en su listado de
acciones por revisar.

m_a: Indica que la accion esta pendiente por revisar. Una vez la revise debe enviar la respuesta
ya sea aprobando o rechazando los datos reportados sobre el indicador o el avance financiero.

a, . ., L, . . .
I =4 : Indica que la accion esta siendo reportada o revisada por otro usuario. En algunos casos,
este estado aparece cuando el usuario participa en la ejecucion de una accién, pero no es
responsable del reporte de avance.

| P Indica que el reporte ha sido aprobado. Esto ocurre una vez los datos reportados han
sido revisados por cada uno de los validadores y ya no podra ser modificada por ninguno de los
roles.

Xt . Indica que el reporte no fue aprobado y requiere ajustes. Esto ocurre cuando alguno de
los validadores devuelve al responsable de reporte para su revision y ajuste.

r"‘-: Indica que el reporte no fue aprobado y no hay oportunidad de ajuste en el ciclo actual.
Esto ocurre si, después de haber atendido la solicitud de ajustes, alguno de los validadores
considera que los problemas de reporte no han sido subsanados. En este estado no se permitira
modificar el reporte y el responsable de reporte tendra la oportunidad de realizar los ajustes
necesarios para aprobacion en el préximo reporte de avance.
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En la dltima columna de la Imagen 29 (rectangulo verde) aparecen las opciones de
interaccién que tiene el usuario: reportar o revisar informacion (E); ingresar al historial de
flujo para ver el estado de la accién durante el flujo de aprobacion ( i); y visualizar la
informacidén del seguimiento y el reporte que se ha realizado en una linea de tiempo (E-).

Al hacer clic en el boton Revisar (carpeta con la lupa ﬂ), emerge una nueva ventana
en la que se encuentra informacion de los dias restantes y nimero de rechazos de la accion
(rectangulo azul), el numero y nombre del documento CONPES; el objetivo especifico; el
numero y descripcion de la accion; la definicion y formula del indicador, su unidad de medida
y meta final, el responsable de la accion, la dependencia y entidad (Imagen 30). En las
pestafias Reporte de indicadory Reporte financiero podra ver la informacién cargada en el
PAS, el estado de la informacién reportada (de las opciones en la Figura 2); y las opciones
de interaccion (ingresar informacion, adjuntar soportes).
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Imagen 30. Ventana que emerge al hacer clic en el botdn revisar
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El botén ubicado en cada pestafia formato para soporte avance indicador y financiero, le
permite descargar un formato estandar en £xce/ que podréa diligenciar y cargar junto con los
soportes del avance del indicador y financiero (Imagen 30), las instrucciones del
diligenciamiento de cada formato se encuentran en la primera hoja de ambos archivos. El no
diligenciamiento de los formatos no es causal de rechazo de la accion.

A continuacién, se describe cada una de las opciones que tiene el usuario para

interactuar: Repon‘ar("' ), Adjuntar soporte (@) e Historial (S).

&

Pluma: reportar

Este icono indica que puede ingresar informacion en ese espacio o editar la
informacidn actual. Al hacer clic sobre el icono, se abrira un campo numérico en el cual debe
ingresar o editar el dato de avance y dar £nter para que la informacion quede guardada
automaticamente en el sistema. Debe tenerse en cuenta que el dato de avance debe estar
acorde con la férmula de calculo del indicador y ser acumulado de acuerdo con los tipos de
acumulacién definidos en la Tabla 2. Al ingresar el dato de avance acumulado se habilitara
un recuadro para incluir observaciones aclaratorias sobre el dato reportado. Este texto tiene
un limite de 150 caracteres. Dichas observaciones no deben corresponder al mismo dato
reportado ni constituyen el soporte del avance el cual debe incluirse segun los lineamientos
del Recuadro 4. La informacién reportada podra ser editada hasta que complete todo el
reporte y le dé clic en Enviar a todo el paquete de acciones a su cargo la primera vez que
envia las acciones para revision por cada documento CONPES.

Tabla 2. Tipos de acumulacion del indicador

Tipo Descripcién

Flujo Mide los logros en aquellas actividades que se repiten cada afio y a lo largo de
éste, sin que los resultados de un afio afecten los del afio anterior o el siguiente.
La meta final corresponde la meta del Gltimo afio.

Acumulacién Mide la cantidad de bienes o servicios que se producen o entregan en un periodo
de tiempo especifico, midiendo el avance entre el punto de partida (linea base) y
el punto esperado de llegada (meta final).

Reduccién Mide los esfuerzos de un sector o entidad por disminuir un valor que se tiene a
una fecha determinada.

Reduccién Mide los esfuerzos de un sector o entidad por disminuir un valor que se tiene a

acumulada una fecha determinada. Los avances estan dados por la reduccién continua desde

la linea base (desacumulacion).

Fuente: Grupo CONPES (2018) con base en Departamento Nacional de Planeacién. (2014). Guia para la
evaluacion de politicas publicas.
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En el momento de reportar los avances financieros, tenga en cuenta que, si ain no
estan diligenciados, debe seleccionar de la lista desplegable la fuente de financiacion,
diligenciar los recursos asignados y, por ultimo, el avance por corte. En la columna de fuente
debe seleccionar de la lista desplegable la fuente de financiacién. En la columna de recurso
asignado debe diligenciar el valor de los recursos asignados para la ejecucion de esa accion
en ese periodo especifico. Por dltimo, en la columna de avance por corte debe diligenciar el
valor de los recursos sin acumular y solo reporte lo ejecutado en cada semestre de esa accion.
Es importante resaltar que los valores diligenciados en esta seccion deben estar en millones
de pesos. Si se ejecutaron 10 millones de pesos, el valor a digitar debe ser 10.

Si al momento de reportar los avances financieros hay informacion diligenciada y no
ha sido aprobada puede modificarla cambiando la fuente de financiacién desde la lista
desplegable (Imagen 31), tenga en cuenta que al cambiar la fuente se borran los valores que
estén en el corte y el soporte adjunto (Imagen 32), los valores borrados se podran consultar
Unicamente a través del historial del corte y el soporte adjunto se borrara definitivamente.

Imagen 31. Modificar fuente de financiacién
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Imagen 32. Actualizar informacién de fuente de financiacion
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Adicionalmente, si requiere adicionar una nueva fuente de financiacién, podra
hacerlo a través del ¢+, Gnicamente en cortes en los que la accién no ha sido aprobada
(Imagen 30).

Al ingresar, podré seleccionar la vigencia, unicamente de los cortes que no hayan sido
aprobados. Al insertar la nueva fila, aparece el mensaje indicando que todos los campos del
corte deben ser diligenciados para poder enviar la accion a revision (Imagen 33).

Imagen 33. Adicionar nueva fuente de financiacién
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Dado que acaba de adicionar una nueva fila para el afio seleccionado debe diligenciar
todos los campos (fuente, recurso asignado, avance acumulado y soporie).
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En la nueva fila debe seleccionar la fuente e incluir el recurso asignado para que se
habilite la pluma del avance por corte para reportar el valor en millones de pesos y el clip
para incluir el soporte adjunto (Imagen 34). Las filas ingresadas para nuevas fuentes podran
ser borradas a través de la opcién (.

Imagen 34. Diligenciar informacién de nueva fuente de financiacion
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A medida que la informacion se esté reportando, en la parte superior derecha de la
pantalla (rectangulo verde en la Imagen 30), la ficha informativa* se actualiza
autométicamente cambiando las equis por chulos.

A partir del corte 2019l se exige que anexe soportes en cortes anteriores que hayan
sido reportados y que aun no estén aprobados.

Cuando haya terminado de reportar toda la informacién y la ficha informativa tenga
todos los chulos, el estado de la accion cambiara de Por reportar a Por enviar. A la vez, el
estado del reporte de avance del corte actualmente en seguimiento cambiara de Pendiente
por reportar a Pendiente por revisar, como aparece en la

Imagen 35 y autométicamente se abrira una ventana recordandole que para que su
reporte sea revisado, lo debe enviar. Para proceder a enviar el reporte, debe dar clic en
Aceptar.

Imagen 35. Visualizacion de una accién en estado pendiente por revisar

4 Requisitos para envio de avance periodo (cada periodo se actualiza automaticamente).
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Recuerde que debe enviar el reporte para aprobacion desde el listado de acciones. jIr
ahora?

—

‘ Aceptar ’

Al hacer clic en Aceptar, podra visualizar una ventana con las acciones que ha
reportado. A continuacion, debe hacer clic en el botén Enviar. Este boton abrird un cuadro
de texto con el listado de acciones que esta enviando para validacion y aprobacion de los
roles jefe de planeacion, cabeza de sector, direcciones técnicas del DNP, y Grupo CONPES.
Una vez haya revisado que todo esta correcto, debe hacer clic en Enviar (

Imagen 36).
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Imagen 36. Listado de acciones para enviar a revisién
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Recuerde que el primer envio del reporte se hace para todas las acciones que tiene a
cargo en el documento. Es decir, debe haber reportado avance para todas las acciones a

cargo en el documento y todas deben estar en estado Por enviar (@). Si intenta enviar los
avances la primera vez que esta reportando y aun tiene acciones pendientes por reportar, el
sistema le advertird por medio de un cuadro de texto, como se observa en la Imagen 37.

Imagen 37. Advertencia de envio incompleto

Envio de avances

Hay acciones pendientes por reportar

Si ya report6 avances tanto de indicadores como financieros en todas sus acciones, al
oprimir el botdn Enviar, le aparecera un cuadro de advertencia en el que se indica que, una
vez enviada la informacién, esta no podra ser modificada (
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Imagen 38).

Imagen 38. Advertencia de finalizacién del envio de reporte
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Enviar Cerrar

Una vez haya hecho clic en el boton Enviar, ya no debe aparecer informacion
pendiente de reporte en ese documento (Imagen 39). En este momento su responsabilidad de
reporte para ese documento ha sido completada. Las acciones fueron enviadas por el sistema
al siguiente rol para revision y aprobacion.

Imagen 39. Ventana con documentos CONPES sin pendientes por reportar
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Documentos CONPES en seguimiento
w Documento CONPES 3451 Estrategia para €l manejo ambiental de la cuenca Ubaté - Suarez !1 pendiente
w Documento CONPES 3797 Politica para el desarrollo integral de la Orinoguia: Altillanura-Fase 1 11 pendiente
w Documento CONPES 3799 Exstrategia para el desarrollo integral del departamente del Cauca !1 pendiente
w Documento CONPES 3801 Manejo Ambiental Integral de la Cuenca Hidrografica del Lage de Teta !4 pendientes
w Documento CONPES 3849 Estrategias para rendir honores a la desaparecida ciudad de Armero y a sus victimas: !1 pendiente
Ley 1632 de 2013
w Documento CONPES 3886 Lineamientos de politica y programa nacional de pago por servicios ambientales para la !5 pendientes

construccion de paz.

w Documento CONPES 3915 Lineamientos de poltica y estrategias para el desarrolle regional sostenible del Macizo ©
colombiano

w Documento CONPES 3819 Poltica Macional de Edificaciones Sostenibles 11 pendiente

w Documento CONPES 3947 Estrategias de actuacién y coordinacion para reducir las afectaciones ante la eventual ! 1 pendiente
ocurrencia de un fendmeno de variabilidad climatica: El Nifio 2018-2019

Es muy importante que tenga en cuenta que es posible que su reporte no sea aprobado
en alguno de los niveles de revision. En estos casos, el sistema le enviara una notificacion
para que tome acciones correctivas. Cuando acceda a SisSCONPES 2.0, le aparecera de

nuevo la accion disponible con el estado Rechazado por rev/sar(m) y podra ingresar para
ajustar lo requerido. En cada ciclo de reporte y revision, solamente cuenta con una
oportunidad para corregir reportes no aprobados. Si es la segunda vez que le solicitan ajustes

D)

al reporte, la accion aparecerd como Rechazada
sino hasta el proximo corte de seguimiento.

y no tendra opcion de realizar ajustes

Para conocer los ajustes que debe hacer si una accion es rechazada por revisar, debe

identificar quien realizé el rechazo y su informacion de contacto, haga clic en el icono —=-.
Este le permitira revisar el historial de flujo del reporte de cada una de las acciones. Para
desplegar la informacién del historial debera dar clic sobre la fecha de corte (rectangulo rojo
en Imagen 40). Podra visualizar las observaciones realizadas, el nombre y correo electronico
de quien envia (origen), el nombre y correo electrénico a quien se le envia (destino), el estado
de la accidn, la fase de revision en la que estd y la fecha en la que se hizo el envio. En la
columna de observaciones apareceran los comentarios relacionados con las solicitudes de
ajustes, en caso de haber recibido alguna.

Imagen 40. Historial de flujo
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Si, por el contrario, su reporte es aprobado por el rol Grupo CONPES jefe, la accion

le aparecerd como Aprobada, y se vera el icono I"E_ Una vez el proceso termine
exitosamente, recibira una confirmacion sobre la publicacion de sus acciones por parte del
Grupo CONPES. El reporte aprobado seré utilizado en el seméaforo de rendicién de cuentas
al CONPES.

En el Recuadro 2 se presentan algunas recomendaciones generales para tener en
cuenta al reportar, y en el Recuadro 3 algunas especificas para el reporte de la informacién

financiera.

Grupo de Planeacién DNP
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Recuadro 2. Para tener en cuenta al reportar

v

Al hacer clic sobre un documento CONPES, cuando se despliega la informacion sobre cada una
de las acciones, al hacer clic sobre el nombre de las columnas, aparece el icono ( # ) que le
permite organizar la lista de las acciones por la columna seleccionada (rectangulo azul en la
Imagen 29).

Una vez hace clic sobre el documento CONPES para visualizar el listado de acciones que debe
reportar, solo se visualizaran veinte acciones en la ventana. En caso de tener mas de veinte acciones
para reportar en el mismo documento CONPES, en la parte inferior del listado podréa acceder a la
siguiente pagina donde se mostraran el resto de las acciones (rectangulo amarillo en la Imagen
29). El envio del reporte se debe hacer para cada una de las paginas (en grupos de veinte
acciones).

En la parte superior de la informacion de la accion puede consultar los dias restantes y rechazos
que tenga la accién durante el flujo de aprobacion (rectangulo azul en la Imagen 30).

El sistema no permite ingresar texto en los espacios dispuestos para nimero.

Las unidades del reporte de avance del indicador deben ser las mismas que aparecen en el espacio
de unidad de medida en la parte superior de la ventana. Deben ser coherentes con la descripcion
de indicador y la formula de calculo. También, deben realizarse de forma acumulada segin los
tipos de acumulacion definidos en la Tabla 2.

Una vez ingrese el dato en el cuadro recuerde dar £Enter para que la informacion quede guardada
en el sistema. Esto quiere decir que podra cerrar la sesion sin tener que enviar para aprobacion los
datos y posteriormente podra ingresar a seguir trabajando en el reporte y la informacion estara
registrada en el sistema.

Recuerde que para cada dato reportado puede ingresar informacién cualitativa breve que permita
comprender o aclarar aspectos relacionados con la informacion registrada. En caso de requerir
ampliar o dar mas detalles sobre el avance del indicador, puede hacerlo adjuntando un documento
en PDF. Esta informacion, asi como la que se adjunte, sera utilizada para el analisis cualitativo de
avance del documento CONPES por parte de los demas roles del proceso.

Recuerde que siempre debe anexar un soporte que respalde el avance reportado. Los lineamientos
para la presentacion de soportes de avance pueden ser consultados en el Recuadro 4.

Para enviar la informacion reportada para aprobacién la primera vez, debera haber completado
el reporte de todas las acciones que tenga para el mismo documento CONPES.

Para minimizar el rechazo de las acciones, recuerde que si tiene inquietudes puede aclararlas con
el rol que revisa la accion o con el Grupo CONPES, antes de enviar el reporte. Esta interaccion se
facilita ya que los roles de jefe de planeacién, cabeza de sector, direccion técnica interlocutora y
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Grupo CONPES pueden consultar la informacién que esta reportando en el aplicativo antes de
enviarla.

Recuadro 3. Notas sobre el reporte de informacién financiera

v

Si existe informacion financiera sobre la fuente y recurso asignado, el diligenciamiento del avance
por corte es obligatorio.

El reporte se realiza en millones de pesos. Si se ejecutaron 10 millones de pesos, el valor a digitar
debe ser 10.

Recuerde que los recursos asignados podran ser editados para indicar el valor correcto. Los valores
que se diligencian al momento de la aprobacion son indicativos.

En el caso de reportar el avance por corte en délares se debe reportar el valor en ddlares y hacer
la aclaracion en el comentario que se habilita para reportar el dato.

El avance por corte corresponde a lo reportado en el corte actual de cada accién. Solo reporte lo
ejecutado en cada semestre, sin acumular.

Recuerde que para cada dato reportado puede ingresar informacion cualitativa breve que permita
comprender o aclarar aspectos relacionados con la informacion registrada. En caso de requerir
ampliar o dar mas detalles sobre el avance financiero, puede hacerlo adjuntando el formato de
soportes financieros en PDF. Esta informacion, asi como la que se adjunte, sera utilizada para el
andlisis cualitativo de avance del documento CONPES por parte de los demas roles del proceso.

Recuerde que siempre debe anexar un soporte que respalde el avance reportado. Los
lineamientos para la presentacién de soportes de avance pueden ser consultados en el
Recuadro 4.

@ Clip: adjuntar soporte

Hacer clic en este icono le permitirA adjuntar informacién de soporte del avance

reportado. Una vez el sistema cargue la ventana para adjuntar archivos, debera hacer clic
en nuevo documento (
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Imagen 41).

Imagen 41. Ventana para adjuntar soportes de avance de indicador o financiero

L g o 5 0 & n 3

Scportes ge seguimiento

Se abrird una ventana en la cual podra seleccionar el archivo que se va a adjuntar
como soporte del avance del indicador o del avance financiero que esta reportando. Una
vez seleccione el archivo, haga clic en Abriry, posteriormente, en Aceptar (Imagen 42).

Imagen 42. Adjuntar un soporte
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Una vez dé clic en Aceptar, aparecera una nueva ventana en la cual debe ingresar
informacién sobre el soporte segun los lineamientos del Recuadro 4. Luego, debera hacer clic
en Guardar, como muestra la Imagen 43.

Imagen 43. Datos de informacidén del soporte

CONPES - 161_1.1_20164_1.POF

BB i x

=)

Una vez guardado el adjunto, el sistema despliega una ventana en la que se muestra
una lista de los soportes que han sido adjuntados, ordenados del mas reciente al més antiguo,
gue podran ser filtrados por el nombre que se les ha asignado (Imagen 44). Si es necesario
adjuntar otro soporte del dato de avance reportado debe hacer nuevamente clic en nuevo
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documento y adjuntar el archivo de acuerdo con lo explicado anteriormente. En caso de
requerir reemplazar un soporte incorrecto, eliminelo y adjunte el correcto para asi evitar
confusiones en la revision. Si no es necesario adjuntar mas soportes, debe hacer clic en
Cerrar.

Imagen 44. Lista de soportes

e

©

Una vez los soportes hayan sido cargados exitosamente, el icono de clip,
correspondiente al avance siendo reportado, cambiara a uno de un clip con una
marca de verificacion en % color verde (Imagen 45), y la informacién adjunta podra
ser visualizada por los roles de revision. Los soportes podran ser modificados hasta que
complete todo el reporte y le dé Enviar a todo el paquete de acciones a su cargo por cada
documento CONPES.

Imagen 45. Avance de indicadores con soportes adjuntos

Reporte de Indicador

Avance del indicador 85,00% Formato para soportes avance de indicad ordsx
Confribucion al avance del documento 325%
Corte Meta anual Valor Estado Opciones
. A A
20182 50.00 50,00 prebzeo [~ M,
- A -
0t 85,00 probado r_\/ |r\|/
100,00
0,00 Fendizntz por
20182 70.00 4 revisar F ")
Figina de 0w e 3
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Recuadro 4. Lineamientos para la presentaciéon de soportes de avance

Sobre la naturaleza de los soportes:

> Son obligatorios para el reporte tanto del avance del indicador como del financiero.

> Son archivos que evidencian el avance reportado; el cumplimiento o incumplimiento de una
accién que se relaciona directamente con el indicador y los hitos o acciones intermedias
establecidas en la férmula de calculo, durante el corte de seguimiento correspondiente.

> Los soportes pueden ser:

- Documentos administrativos o de gestion; por ejemplo, decretos, circulares internas,
convenios interadministrativos, informes de supervision de obras o certificados, entre otros.
Cuando estos documentos aln no estan en version definitiva deben tener una marca de agua
que asi lo indigue.

- Documentos técnicos; por ejemplo, estudios, cartillas, manuales, guias, informacion
cartografica, entre otros. Cuando estos documentos adn no estan en version definitiva deben
tener una marca de agua que asi lo indique.

- Documento con la descripcion técnica del dato reportado como avance cuantitativo, que le
permitan a quién revisa contar con informacion mas precisa.

- Evidencia de los avances reportados; por ejemplo, actas de reunion o listas de asistencia
(deben estar acompafiados de ayudas de memoria o compromisos de avance), fotos de
avance de obras, memorias de un taller, entre otros.

- Como evidencia del avance financiero se pueden adjuntar: contratos, convenios, otrosies,
pantallazos con informacién del SUIFP-BPIN, actas de finalizacion de un contrato, actas de
liquidaciéon de contratos, actas de interventoria, certificaciones de desembolsos, resolucién
de transferencias de recursos a municipios, o similares. Si se deben reportar més de diez
contratos 0 convenios asociados a una accioén, se puede adjuntar un archivo con la relacion
de estos especificando los nimeros y montos.

- Si la fuente de financiamiento es PGN-funcionamiento, bien sean recursos de la nacion o
propios, y tiene recursos asignados, el sistema le va a exigir realizar un reporte de avance.
En este caso, si es posible identificar la destinacion de tiempo de los funcionarios publicos o
contratistas a la accion, se recomienda incluir un listado de dichas personas con sus salarios
u honorarios, su destinacién de tiempo y el calculo aproximado de los recursos ejecutados.
De lo contrario, el reporte de avance debe ser cero y se recomienda anexar un documento
en PDF se justifique la razén del reporte.

> Si el monto total de recursos referenciado en el soporte no se destina exclusivamente a la
accion, es necesario hacerlo explicito en el comentario asociado o en un documento en PDF.

> En caso de que, por politicas de confidencialidad, no se pueda compartir el soporte del
indicador o financiero, adjunte un documento de PDF justificando la situacion.

Sobre los archivos que se adjuntan como soporte:

> Pueden tener cualquier formato (Word, Excel, PDF, HTML, JPEG, entre otros). Sin embargo, se
recomiendan formatos no editables (por ejemplo, pasar los documentos Word a PDF).
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> En caso de adjuntar correos electronicos como soporte, deben adjuntarse como archivo en

PDF.

> En caso de adjuntar archivos en H7ML, se recomienda también copiar la direccion del sitio

web (URL).

> Cada archivo puede tener un tamafio maximo de cinco megabytes (5 Mb). En caso de que el

soporte tenga un tamafio mayor, se aconseja comprimirlo (algunos programas de acceso libre
para comprimir son 7-Zipy PeaZip, entre otros).

- No hay limite en el nimero de archivos que se pueden adjuntar por accion.

- Debe nombrarse siguiendo esta estructura: #DocCONPES_#accion_-#afio-#corte_#soporte.

Por ejemplo, si adjunta tres soportes para la accién 1.3 del Documento CONPES 166 en el
corte 2016l los archivos deberian nombrase asi: 166 1.3 2016-_1; 166 1.3 2016-_2;
166 1.3 2016- 3. Si adjunta un soporte para la accion 2.5 del Documento CONPES 3778
en el corte 2016-Il, deberia nombrar el archivo asi: 3778 2.5 2016-I_1 (Imagen 43).

> El titulo debe estar relacionado con el contenido del soporte y tener maximo 80 caracteres,

incluyendo espacios. Por ejemplo: “Foto avance de obra doble calzada via Bogotd-Girardot
concesién XX”; “Presentacién Kit Territorial”; “Informe de gestién XXXX”; “Manual visor
geogrdfico SGR”; “Proyecto de ley PSA” (Imagen 43).

~ En el campo de observaciones puede incluir informacién aclaratoria adicional a la contenida

en el titulo o en el recuadro para incluir observaciones aclaratorias sobre el dato reportado
(Imagen 43). El texto incluido en el campo de observaciones de soporte puede tener maximo
150 caracteres, incluyendo espacios.

> El botdn ubicado en cada pestafia formafo para soporte avance indicador y financiero, le

permite descargar un formato estandar en Exce/ que podra diligenciar y cargar junto con los
soportes del avance del indicador y financiero (
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> Imagen 30), las instrucciones del diligenciamiento de cada formato se encuentran en la
primera hoja de ambos archivos.

Sobre lo que NO constituye un soporte:

> Adjuntar capturas de pantalla del computador en las que se muestren errores de SisSCONPES
2.0. Si requiere soporte técnico, debe contactar a la mesa de ayuda llamando al nimero de
teléfono 3815000 ext. 11234 o escribiendo un correo electronico a SisSCONPES@dnp.gov.co.

> Solicitar ajustes al PAS de cualquier tipo (metas, indicadores, reportes, entre otros) por favor
escribir directamente a GrupoCONPES@dnp.gov.co.

> Reportar avances en el formato F-SDS-03 Plan de Accién y Seguimiento del documento
CONPES (en Excel). Todos los avances deben reportarse directamente en SisSCONPES 2.0.

> Adjuntar la misma informacién diligenciada como reporte de avance (sea del indicador o del
financiero) o en el recuadro para incluir observaciones aclaratorias sobre el dato reportado
(Imagen 43).

EHojas: historial

Hacer clic en este icono en las paginas de Reporte de indicadory Reporte financiero
le permite consultar el historial de los datos reportados en cada corte de la accién (Imagen
46).
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Imagen 46. Historial
Reporte de Indicador
Avance del indicador 85,00% Formato para soportes avance de indicador. xisx
Contribucion al avance del documento 3.25% II
Corte Meta anual Valor Estado Opciones
20182 50,00 30,00 Aprebzds > |\|/
I Aprobado A
85,00 pro r~ f
2018- g
100,00
mmemn <000 rd Pendients por VAN =
20ig-2 70.00 revisar [ = | |\|/

Pagina| 1 de i 20w Meastrando 1- 3 de

En el historial del reporte del indicador se puede consultar la fecha y la hora del reporte,
el valor reportado, los comentarios que se han registrado y quién reportd. Esta informacion

estard disponible de manera cronolégica, de la més reciente a la mas antigua, segin se
muestra en la (Imagen 47).

Imagen 47. Historial avance del indicador

Historial avance indicador

2019-2
Facha Valor Comentario Lsuariy
DE04TR0 61T 1 Anamarta Camacho Lopez
- . Elaior reporiado camesponds 3l aancs de 12 ormulackon del dosumento oon
TTNODT0 0626 3 . . Anamaria Camasho Lopez
&l Ingamiento pars 13 ienticacikin de fiente aRema e anasiscimienin
2THOROR0 0625 k1 Anamaria Camacho Lopez
Pagina | 1 gel 0, Mostrando 1- 3023
20181
2018-2

En el historial del reporte financiero se puede consultar la fecha y la hora del reporte,
el campo reportado, el valor anterior si se edita, el valor nuevo que se cambia, los
comentarios que se han registrado y quién reportd. Esta informacion estara disponible de

manera cronoldgica, de la mas reciente a la mas antigua, segun se muestra en la (Imagen
48).

Imagen 48. Historial avance financiero
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Accion | Historial avance financisro
Histarial avance financiero
2019-2 - Fuente: PGN-propios- funcicnamiento
Fecha Campn Valor anterior Vialor nusvo Comantario Listiario
POR0-03-2T 053124 HIEACE DO Cone 543 APETENE CITREN0 LopaT
Pagia 1 021 o[, Miostrands 1 - 102 1

2019-1 - Fuente: PGN-propios- funcionamiento
2018-2 - Fuente: PGN-propios- funcionamiento

2018-1 - Fuente: PGN-propios- funcicnamiento

8.1.2. Revision: roles de jefe de planeacién, cabeza de sector, direccién técnica
interlocutora, y Grupo CONPES

A través del aplicativo web SiSCONPES 2.0 los roles de revision podran validar el
avance de indicador y el avance financiero reportado por el responsable de reporte para
cada una de las acciones del documento CONPES, los cuales deberé aprobar o devolver al
responsable de reporte solicitando ajustes. Al revisar podra ver el historial de revision del
indicador y podra ver una linea de tiempo con los avances y las metas del indicador y el
reporte financiero. También podra diligenciar el balance cualitativo (seccion C del PAS) si es
el director técnico lider de algin documento CONPES.

En la pagina principal de SisCONPES 2.0 en la barra superior encontrara al lado
derecho la opcidn Ingresar (Imagen 1). Al hacer clic en la opcion /ngresar, debe diligenciar
su nombre de usuario y contrasefia y en la ventana de bienvenida ingresa al menu
Seguimientoy hace clic en Reporte o revision (Imagen 18).

Una vez ingresa, se abre una ventana con la informacién de los documentos CONPES
para los cuales tiene acciones pendientes por revisar. En la parte derecha de la ventana
podra identificar, junto al signo de admiracién rojo, el nimero de acciones pendientes
(Imagen 49). También se muestra un icono de dos globos en conversacién (9") gue aparecera
Unicamente si es director técnico lider del documento CONPES y que lo llevara al espacio
para diligenciar el balance cualitativo.

Imagen 49. Pendientes por revisar

Inicio  Elaboracion-  Seguimiento-  Administracion- Ayuda en linea - £ MaraFlorido  Cerrar sesion

Documentos CONPES en seguimiento

@Documento CONPES 3919 Polttica Macional de Edificaciones Sostenibles ©
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Revision de acciones

Para revisar las acciones pendientes debe hacer clic sobre la flecha que se encuentra
en el lado izquierdo del numero del Documento CONPES (Imagen 49). Se desplegaran las
acciones con la siguiente informacién: nombre de la accién; porcentaje de avance del
indicador; porcentaje de avance financiero; el usuario encargado de la revisién de la
informacidn; la entidad y dependencia responsable; y el estado de la accion (Imagen 50).
En este punto es importante observar el estado de las acciones para identificar cuales estan
pendientes por revisar (en el Recuadro 1 encuentra la descripcion de todos los estados). El
usuario podra verificar directamente en el PAS si se trata de una accion compartida, el cual
puede descargar desde la opcion de consulta en el menu del moédulo de seguimiento (Imagen
4).

Imagen 50. Estado de revisién de acciones

. Documento CONPES 3815 Lineamientos de poltica y estrategias para el desarrolio regional sostenible del Macizo 13 pendientes
colombiano
Entidad ! Dizs restantas
Nomibra 0 30000 Yo AVANCS 08 IS0 W avanca finanders En revision ds Dapandancia Estado [pira revisar Opclonss

113 Reslzar e estudios

En la ultima columna de la Imagen 29 (rectangulo verde) aparecen las opciones de
interaccién que tiene el usuario: reportar o revisar informacion (E); ingresar al historial de

flujo para ver el estado de la accion durante el flujo de aprobacién ( l'!); y visualizar la
informacién del seguimiento y el reporte que se ha realizado en una linea de tiempo (L'-).

Al hacer clic en el icono I} podra visualizar los valores reportados del avance del
indicador y del avance financiero, tanto los que ya fueron aprobados como los que debe
revisar. Los valores gque estan pendientes de revisién pueden identificarse por el estado que
dice Pendiente por revisar. Una vez los haya identificado, debe revisar el valor reportado
por el responsable de reporte y finalmente dar clic en Responder (Imagen 51).
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Imagen 51. Revision de acciones
Reporte de Indicador
Avance del indicador
Contribucion al avance del documento
Corta Msta anual Valor Estatio OpCiones
20181 a0 P erke por s f’:l/. i‘]
70,00
- Por nepariar é i1
100,00
Por nepartar —
g2 repo) = i1

Pagina | 1 -] 20 Mosirando 1-40ed

D

Una vez hace clic en Responder, debe aprobar o rechazar el reporte de avance como
se muestra en la Imagen 52. Es importante tener en cuenta que estara aprobando o
rechazando todos los reportes que se hicieron para esa accion especifica, tanto para el
avance del indicador como para el financiero en los cortes que no hayan sido aprobados.

Para aprobar, debe estar de acuerdo con todo lo reportado, de lo contrario deber&a
rechazar y justificar su decision en las observaciones que se enviaran al responsable de
reporte. Si solo rechaza uno de los reportes, el del indicador o el financiero, debe hacerlo
explicito en las observaciones y aclarar cual de los reportes es el que rechaza, los motivos
del rechazo y qué se debe corregir o complementar. Para esto contara con un limite de 500
caracteres. Estas observaciones se enviaran junto con la alerta de rechazo. En este espacio
también podra incluir los comentarios sobre los soportes, si los hubiere. Adicionalmente,
podra observar cuantos rechazos ha tenido la accion para evitar rechazar la accion
completamente.
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Imagen 52. Aprobacién o rechazo del reporte

Responder solicitud de reporte
La respuesta aplica para avance de indicador y avance financiero

La accién lleva 0 rechazos, sin incluir este. Recuerde que al segundo rechazo la accion se
bloqueara y no podréa ser reportada sino hasta el proximo corte de seguimiento

Respuesta Aprobar (1) Rechazar (M)

Observacion

Limpiar Aceptar Cermar

Una vez esté aprobada o rechazada la solicitud de reporte, aparecera nuevamente la
ventana del estado de revision de las acciones del documento CONPES. El estado de la
accion que acabd de revisar debe ser Por enviar. En la misma ventana, debajo del listado
de acciones del documento CONPES, encuentra la opcién de enviar la respuesta a la solicitud
dando clic en el boton de Enviar (Imagen 53).

Imagen 53. Envio de respuesta a la solicitud

A Documento CONPES 3815 Lineamientos de poltica y estrategias para el desarrolio regional sostenible del Macizo ! 3 pendientes.
colombiana

Entidad ! Dias restantes
Momibre de sccion 3 avance de Indicador 3t avance financisro En revision de Dependencia Estado para revisar Opciones

1.13 Resilizar ks estodios
Recnicos. s0claks.

econdmicos y ambkntaks m mar g
y I celmRsckn ge ks OO e ResponEamle CAR o Q 7 ld = |_
o= ]
cOmplelos o2 pArEmOE -

133 medkizs pErE s

CongenECin

124 Ejecutar programas
para el comtral y RrENGO

llegal o2 maoers en &l U0 L1 - m Por - o
- Fespomaanie QAP Jr— 7 E = )

marsa  oel Pamt o=
Fersectonizl  por 1@
Wia0era Legal

27 Elainarar un programa
para promouer el Manek

‘i::ref',al c_\lersﬂ:am e el _ - sar . o
——a | woremece B 2.y o may
Caorfral E =]
Defonestasion
Cuando haya hecho clic en Enviar, aparecera un resumen de las respuestas a las
solicitudes de aprobacion o rechazo de reportes que acaba de revisar. Aqui podra visualizar

la respuesta que esta dando para cada una de las acciones, ordenar la columna Respuesta
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y seleccionar las acciones a enviar (tiene la opcion de enviarlas todas o enviarlas por
separado — envio parcial ) y debera hacer clic de nuevo en Enviar (Imagen 54). Una vez
aceptado el envio no podra realizar modificaciones.

Imagen 54. Resumen de envio

Envio de avances

iones por responder

Hombra sceion

1.13 Realizar bos estudios keonleos, sockakes, econdmieos y amblentales | 13 delimackn de
hos coepikelos o2 pEramos v 125 medkdas pErE £U congEnEckin.

& O

2.7 Elaiborar un programa para promover e Manejo forestal dikersiicado en el Mackzo en gl
marco de I estrategila infegral de Corfnal 2 ks Deforestackin.

iy

1.24 Ejecutar programas para &l contral y trafleo llegal de madara en el marce del Pacth
Inzreacioniz] por 2 Madera Legal

O

FaghE 1 o1 20

it

@ Cerrar

Una vez enviada la respuesta (Imagen 55), el estado de cada acciéon cambiara de
acuerdo con la aprobacién o rechazo. Un ejemplo se presenta en la Imagen 56.

Imagen 55. Notificacién de envio de acciones

Envio de avance iAtencidn! Recusrde que una vez envie Is informacion no podra reslizar modificaciones.

Aceptar
Acciones porres,

Ho. CONPES Homibre accion
0

D 048 1.13 Reallzar s estudios eanloos, soclales, econdmiods y amiblertales | I3 delimRackin o2
H]
Iz complejos de paramos | s medidas para suU consenacion

2.7 EIZ00r2r un progIrama Para promaver &l hanajo forestal aversiicas & el Mactzo & &l
manco de la esirategla imagral de Control 3 I Detrestackn.

124 Efecutar programas para el control y irfico llegal de madera en &l marco dal Pact
Inersectortal por 13 Madera Legal

Enviar Cerrar

Si se realiz6 envié parcial de las acciones aparecera el estado en el que quedé cada
una de ellas.
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Imagen 56. Estado de acciones después del envio
» Documento CONPES 39156 Lineamientos de politica y estrategias para el desarrollo regional sostenible del Macizo ! 1 pendiente
colombiano
Entidad ! Dizs rastantes
Nombrs 08 SCC00 W AVENCH 08 INACE00T e SVENcs Tinancksrs Eni revision des Dapsandancla para revisar OpCiones
1.13 Raalizar ks estudis
neonloos soclaks
?wn'mm ;.-ﬂa'g:nle*ales - i B m ~
L et e R
las medidas pER e
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2.7 Elshorar un programs
para promover el Mansjo
1’,"3!52" CFEHM T 00085 DT Ifenocusor m
e LA
Control z =
Cetreatzokin
124 Ejecutar programss
para el comtrol y trafioo
!“Ea':;ilj a2 ﬁc'l:IZEﬁ e:‘a:::: 0,008 0008 1.382::;&(2 @ E _= |_'
Imtersectorial oar -]
Wadera Legal

[ ]
—2 Historial de flujo

Como se explicod en la seccion 8.1.1, con este icono podrd revisar el estado de la
accion durante el flujo de aprobacion (Imagen 40).

. Linea del tiempo

Al hacer clic en este icono podra observar la trayectoria historica del avance del
indicador y del avance financiero, comparada con las metas anuales en un gréfico,
respectivamente. También podra visualizar el comportamiento histérico de los valores en la
parte inferior de las graficas (Imagen 8).

En el Recuadro 5 se presentan algunas recomendaciones generales para tener en
cuenta al revisar los reportes.
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Recuadro 5. Para tener en cuenta al revisar

Verifique que el reporte del avance del indicador se haya realizado de forma acumulada, segin
los tipos de acumulacion definidos en la Tabla 2, y vaya acorde con la formula del indicador.

Verifique que los soportes adjuntos respalden el avance reportado y correspondan al corte de
seguimiento que se esta reportando. Ademas, que los soportes del avance financiero
correspondan a la fuente especificada.

Verifigue que el reporte del avance financiero se haya realizado sin acumular y en millones de
pesos.

Si tiene alguna duda sobre el reporte, antes de rechazar, comuniquese por correo electrénico o
telefénicamente con el responsable del reporte®. Recuerde que el sistema solo permite un rechazo
para ajustes; al segundo quedara bloqueada la accién hasta el préximo corte de seguimiento.

Cuando se rechaza una accioén, se rechaza tanto el indicador como el avance financiero. Por
lo tanto, si solo rechaza uno de los reportes debe hacerlo explicito en las observaciones y aclarar
cudl de los reportes esta rechazando, los motivos del rechazo y cudles son los ajustes que esta
solicitando. Asi, el encargado del reporte contara con la informacion necesaria para ajustar el
dato y enviarlo nuevamente a revision.

Si la informacién reportada no es validada por alguno de los roles involucrados en el proceso
(jefe de planeacion, cabeza de sector, direccion técnica del DNP, o Grupo CONPES), el flujo
de reporte de seguimiento se detiene y las acciones que no fueron validadas quedarian como
no reportadas. Esta situacion afectara el reporte de avance de los documentos CONPES por
sector y por entidad.

8.1.3. Diligenciamiento del balance cualitativo: rol de la direccién técnica lider

Si es director técnico lider de algun documento CONPES debera diligenciar el balance

cualitativo, que corresponde a la seccion C del PAS y se compone de tres preguntas:

1. ;Qué dificultades o restricciones se han presentado en la ejecucion de las acciones que

han perjudicado el cumplimiento de los planteamientos del documento?

2. ¢(Qué cambios se han presentado que afecten lo establecido en las acciones del

documento?

3. ¢Con el cumplimiento de las acciones se logra el objetivo general del documento? Si

la respuesta es No, ¢cudles acciones podrian modificarse o adicionarse que no fueron
contempladas en el documento? Justifique.

5 Recuerde que ingresando al icono ™ podra revisar el historial de flujo del reporte de cada una de las

acciones y conocer quién es la persona responsable del reporte y su informacién de contacto.
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Para ingresar a esta seccion debe hacer clic en el icono de dos globos en conversacion
(f:‘) (Imagen 57).

Imagen 57. Ingreso a la seccion del balance cualitativo

Inicio  Elaboracion-  Seguimiento-  Administracion- Ayuda en linea - £} MariaFlorido  Cerrar sesion

Documentos CONPES en seguimiento

v Documento CONPE S 3780 | 105 visies { ' X t privand 1 Qery

v Documento CONPES 3784 L vivol ) POIBCH pat Deatn | piwwe W 1)

v Documento CONPE S 3023 } Y g acds TS( o Masty v ' '

Esta seccion se habilitara una vez se haya aprobado al menos el 80 % del avance de
las acciones del documento o se haya cumplido el tiempo disponible para validar el avance
reportado que tienen las direcciones técnicas interlocutoras (paso 5 en Figura 1) durante el
ciclo de reporte y revision del corte en seguimiento.

La respuesta a cada pregunta debe considerar el estado del documento CONPES en
su totalidad. Sin embargo, puede utilizar el campo Acciones asociadas para distinguir las
acciones especificas en las que se han presentado dificultades o cambios, o las que son
sujetas de ajuste.

Una vez diligencie la respuesta a las tres preguntas debe hacer clic en el boton Guardar
y aparecera un mensaje confirmando que las preguntas han sido guardadas. Recuerde que
el contenido solo se guardara al hacer clic en el botén. Si ha diligenciado todas las respuestas
se habilitara el botén Enviar. Podra consultar y editar las respuestas guardadas hasta que le
dé clic al botdn Enviar. Una vez esto ocurra ya no podra realizar ajustes y las respuestas
seran revisadas por el Grupo CONPES. Puede diligenciar parcialmente las respuestas y
guardarlas sin enviarlas; pero siempre debera dar clic en guardar (Imagen 58).

Para realizar esta actividad tendra cinco dias habiles. Si el Grupo CONPES considera
gue se requieren ajustes, la direccidn técnica tendrd tres dias habiles para realizar los ajustes
y enviar nuevamente. Solo tendra dos oportunidades de realizar ajustes; se recomienda
consultar con el Grupo CONPES cualquier inquietud antes de enviar sus respuestas por
tercera vez. Solo podra realizar nuevos ajustes en el siguiente corte de seguimiento.

El debido diligenciamiento del balance cualitativo sera condicion para la publicacion
de todas las acciones de la direccion técnica lider en el seméaforo, la herramienta de rendicién
de cuentas al CONPES.
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Imagen 58. Seccién del balance cualitativo para directores técnicos lideres

ion C Balance cualitabivo
Equidad de genero pans [as muernes

CONPES 181 - §

Documento
1. $Que dificultades o (estricclones s@ han presentado sn la ejecucion de as accionss que han perjudicado of
cumplimiento de los plantoamientos del documeatn ?

Acciones
asocladas

L

2. ;Gue cambios se han presentado que alecten o establecido en las acclones del documentn ?

Acciones
asocindas

22
)

). (Con el cumplimianto de |as acciones s logra ef abjetivo genaral del documento? Si la respuesta es NO, ; cudios

acciooes podrian adicionarnse que no hearon comumpladas en el documamo? Justifique

Acciones
asocladas

e
1

8.1.4. Revision del balance cualitativo: rol de Grupo CONPES
Una vez el balance cualitativo haya sido diligenciado y enviado por la DT lider, en la
pantalla del rol referente al Grupo CONPES aparecera una notificacion (‘T) que indicara

que el balance cualitativo se encuentra listo para su revision (Imagen 59).

Imagen 59. Lista de documentos CONPES con el balance cualitativo para revisar
Administracion - Ayudaenlinea - £ Maria Florido  Cerrar sesién

Documentos CONPES en seguimiento

DOrs 1o M e

Inicio Elaboracion-  Seguimiento-

v Documento CONPES 161 EQuidad o brwi

Al hacer clic en el icono, aparecera el formulario con las respuestas de la DT lider a
las tres preguntas del balance cualitativo (Imagen 60). Debajo de cada pregunta encontrara

Grupo de Planeacién DNP
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la opcién de aprobar o rechazar la respuesta de la DT lider. Debe hacer clic en el botén
Guardar para mantener sus respuestas antes de enviarlas. Una vez que haya guardado su
decision de aprobar o rechazar las respuestas se habilitara el boton de Enviar. En caso de
rechazar alguna de las respuestas le aparecera un cuadro de texto para diligenciar las
razones del rechazo que serviran de insumo a la DT para realizar el ajuste requerido. Para
aceptar las respuestas definitivamente debe hacer clic en el botén de Enviar, después de esto
no podréa cambiar su decision. Al enviar, automéaticamente le llegard un correo electronico
con la decision a todos los participantes del documento.

Imagen 60. Ventana para validar las respuestas del balance cualitativo

1 ;Que dificultades o restncoicoes se han presentado en la sjrcucion de as accicoes gue han perjudicado «f
cumplrmiento de loc pigotcarmentos del! documento

LR Acciones (23]
WscCiadan

L ‘ TR - .

T

1. (Gue camiros se han presentado gue afecten o estatéecido en les acciones del documento ?
Accones

Se 3
asc<izdas

ana ‘ RS A x schars
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2. ADMINISTRACION DE USUARIOS

Desde este médulo se realiza la administracion de usuarios para cada una de las
entidades y direcciones técnicas del DNP.

El médulo sera administrado por tres roles especificamente que tendran en el mend la
opcion de Administracion (Imagen 61).
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Imagen 61. Mend de administracién
Inicio  Elaboracién-  Seguimiento~  Administracion~ Ayuda en linea ~ £ Maria Florido  Cerrar sesion
Usuarios
Consultas

A partir del corte 2019-2, se realizaron cambios
sustanciales para el reporte financiero. Es necesario
que consulte el nuevo formato de reporte financiero y el
instructivo de reporte correcto para evitar confusiones y
rechazos.

Para mas informacién, contactenos a
SisCONPES@dnp.gov.co
Para el reporte tenga en cuenta:

* Instructivo para un reporte correcto

* Nuevo formato estandar de soporte de avance del
indicador y financiero

D rgue los d

Formato de reporte indicador

Formato de reporte financiero jNuevol
Instructivo para un reporte correcto jNuevol

Tabla 3. Roles de usuarios y funciones en el médulo de administracion de usuarios

Rol Funcién

Realiza las solicitudes de creacion, edicion,
activacion e inactivacion de usuarios, ademas,
las solicitudes de traslado de responsabilidades
entre los usuario de la entidad o entre entidades.
Este rol se cre6 para este moédulo, en donde, la
persona en la direccion técnica encargada de
temas sobre documentos CONPES realiza las
Enlace de la direccién técnica (DNP) solicitudes de creacion, edicién, activacion e
inactivacion de usuarios, ademas, las solicitudes
de traslado de responsabilidades entre los
usuario de su direccion técnica.
Revisa y aprueba, o rechaza para ajustes las
solicitudes de creacion y edicién, ademas, las
Técnico Grupo CONPES (DNP) solicitudes de traslado de responsabilidades entre
los usuario de las entidades y direcciones técnicas
del DNP.

Jefe de planeacién

Al ingresar a la opcion wsuarios, el menu incluye tres opciones que veremos a
continuacion (

Imagen 62):
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Imagen 62. Menu de administracién de usuarios
Inicio  Elaboracién~  Seguimiento~  Administracion- Ayuda en linea ~ £ MariaFiorido  Cerrar sesion
Usuarios Solicitud de creacion '
Consultas Solicitud de fraslado de responsabilidades
o o , se realizaron cambios
Revision de solicitudes t financiero. Es necesario

e A rannarta finanaiaca u oal

Solicitud de creacién de usuario

Al hacer clic en Solicitud de creacion (Imagen 62), el sistema abrira la pagina donde
podra registrar los datos basicos del nuevo usuario (Imagen 63).

Imagen 63. Solicitud de creacién de usuario
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Los campos que tienen un asterisco rojo al final indican que el campo es obligatorio.
Nombres*: ingrese el nombre del usuario nuevo.
Apellidos™: ingrese los apellidos del usuario nuevo.
Tipo de identificacion: Seleccione de la lista el tipo de identificacion del usuario nuevo.
Numero de identificacion: ingrese el numero de identificacién del usuario nuevo.

Sector*: para los roles Responsable OAPY Enlace DT, el sector viene seleccionado por
defecto de acuerdo con el sector al que pertenece. Para el rol Grupo CONPES técnico puede
seleccionar de la lista despegable el sector del nuevo usuario.
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Entidad™: para los roles Responsable OAPy Enlace DT, la entidad viene seleccionada
por defecto de acuerdo con el sector y entidad a la que pertenece. Para el rol Gruypo CONPES
técnico puede seleccionar de la lista despegable la entidad del usuario nuevo.

Dependencia*™: para los roles Responsable OAP, Enlace DTy Grupo CONPES técnico
de acuerdo con la entidad seleccionada se listan las dependencias para seleccionar a la que
pertenece el usuario nuevo.

Cargo™: de la lista de cargos puede seleccionar el cargo del nuevo usuario.

Direccion entidad: puede incluir la direccion de la ubicacion fisica de la entidad del
usuario nuevo.

Teléfono y extension™: ingrese el nimero de teléfono y extensién del usuario nuevo.
Celular: puede incluir el namero de celular.
Correo electrénico™: ingrese el correo electrénico corporativo del usuario nuevo.

Usuario: el usuario se genera automaticamente a partir del correo electrénico completo
del usuario nuevo, Unicamente para los usuario del DNP el usuario no lleva @dnp.gov.co.

Rol*: para los roles Responsable OAPY Enlace DT, se visualizan los roles disponibles
gue podra asignarle al usuario nuevo. Para el rol Grupo CONPES técnico aparecen todos
los roles del aplicativo para seleccionar dependiendo el usuario que desea crear. El detalle
de los roles se explica en el Recuadro 6.

Justificacion del cambio™: ingrese una justificacion del motivo de la solicitud que esta
realizando. El tamafio maximo de texto que puede incluir en este campo es de 1000
caracteres.

Archivos para adjuntar®: cuando el usuario nuevo tiene el rol Responsable OAP debe
cargar el acto administrativo del nombramiento en el cargo. El archivo no debe ser mayor a
5 MB y debe estar en formato PDF.

Después de diligenciar los datos de la solicitud completa hace clic en el boton Enviary
se cargara una ventana con el nimero de solicitud, con este nimero podra consultar el estado
desde el menu (Imagen 67) Revision de solicitudes.

Traslado de responsabilidades

El traslado de responsabilidades se realiza haciendo clic en la opcién Solicitud de
traslado de responsabilidades del menu de usuarios (Imagen 64).

Imagen 64. Menu de la solicitud de traslado de responsabilidades
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Inicio  Elaboraciéon~  Seguimiento~  Administracion - Ayuda en linea ~ £ MariaFiorido  Cerrar sesion
Usuarios ‘ Solicitud de creacion
Consuitas Solicitud de traslado de responsabilidades
— - , se realizaron cambios
Revision de solicitudes | financiero. Es necesario

T TR ARESTITAT R TNSR IR rent A da ranarta finanniaca uoal

Al ingresar a la ventana de solicitud de cambio de responsabilidades, debe seleccionar
de la lista desplegable el correo electrénico del usuario actual, es decir, el usuario al que le
quitara las acciones, posteriormente, se realiza lo mismo en el campo usuario nuevo, en esta
lista aparecen Unicamente los usuarios de la entidad que recibir& las acciones. Si el traslado
€s a un usuario nuevo, que no existe en SisSCONPES 2.0, debe solicitar primero la creacién
de ese usuario.

Los traslados entre acciones solo se pueden realizar si el nuevo usuario tiene el mismo
rol que tenia el usuario anterior en la accion. Si el usuario nuevo no cuenta con el mismo rol,
puede afiadir este rol desde la opcién de edicion de usuario que se explicard mas adelante.

Al seleccionar cada usuario, le apareceran en la parte de abajo de cada uno los roles
gue tiene asignados. Debe incluir una breve descripcion de trasado a realizar y hacer clic
en el botén Aceptar (Imagen 65).

Imagen 65. Solicitud de cambio de responsabilidades

F-GP-23 (VERSION 0) Grupo de Planeacién DNP
72




= CODIGO: SC-M01
Elfutue N | MANUAL DE USUARIO SISCONPES 2.0 |Pagina 73 de 74
B VERSION: 3

Solicitud de camblo de responsabilidades

Tipo de cambio

Rol Rol

Justificacion

-

Se actualiza la ventana con las acciones a cargo del usuario actual y puede seleccionar
una o varias acciones de acuerdo con el traslado a realizar y hace clic en el botén 7ras/adar,
las acciones ya se encuentran a nombre del usuario nuevo y se puede enviar la solicitud para
aprobacioén a través del boton Enviar (Imagen 66), posteriormente, se cargara una ventana
con el nimero de solicitud, con este nimero podra consultar el estado desde el menl (Imagen
67) Revision de solicitudes.

Imagen 66. Solicitud de cambio de responsabilidades para enviar
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Para ingresar a la revision de solicitudes se realiza haciendo clic en la opcion Revision
de solicitudes en el menu de usuarios (Imagen 67).

Imagen 67. Revision de solicitudes

Inicio  Elaboracién~  Seguimiento~  Administracion - Ayuda en linea ~ £+ MariaFioride  Cerrar sesion

Usuarios ‘ Solicitud de creacién

Consultas Solicitud de traslado de responsabilidades
- - , se realizaron cambios
Revision de solicitudes { financiero. Es necesario

Tor T An ranarta finanniaea uoal

Los roles Responsable OAPY Enlace DT pueden ingresar por esta opcion para ver el
estado de sus solicitudes; y el rol Grupo CONPES técnico realizara la revisidn, aprobacion
o rechazo de las mismas. La descripcion de los estados esta en la Tabla 4. Estado de las
solicitudes de administracion de usuariosTabla 4.

Tabla 4. Estado de las solicitudes de administracion de usuarios

Estado Descripcidn
En revisién Solicitud pendiente de revision en Grupo CONPES
Aprobado Aprobacién por el Grupo CONPES

Aprobado por el aplicativo ~ Aprobacidn automéatica por los siguientes criterios:
» Usuario actual y nuevo son de la misma entidad, dependencia y tienen
el mismo rol.

» Aprobacion de activacion e inactivacion de usuarios.

Rechazado . . ..
No cumple con los requisitos y debe realizar una nueva solicitud

Aprobado Aprobacion por el Grupo CONPES

El Grupo CONPES técnico, realizard la revision de las solicitudes y la aprobacién o
rechazo de las mismas.

La ventana de revision es igual a la que permite el registro de solicitudes del cambio
de responsabilidades e incluye el botén de Responder para realizar la aprobacion o rechazo
(Imagen 68).

Imagen 68. Revision de solicitudes para aprobaciéon o rechazo
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Desde el mena de Administracion (Imagen 61) ingresamos a la opcion Consultas.

Consulta de usuarios

Las solicitudes de edicién, activacion e inactivacion de usuarios se realizan desde el
menu de Administracion — Consultas — Consulta de usuarios (Imagen 69).

Imagen 69. Menu de edicidén, activacion e inactivacion de usuarios
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Inicio  Elaboracion~ Seguimiento~  Adminisiracion- Ayuda en linea - & MasiaFerdo  Cerrar sesion

Al ingresar a la consulta, se visualiza la lista de todos los usuarios de la entidad o
direccidn técnica de acuerdo con el usuario autenticado y en el filtro, los campos de sector y
entidad vienen predeterminados (Imagen 70).

Imagen 70. Edicion, activacion e inactivacién de usuarios

Consulla de usuarios

Intcan

Cormule do usuanors o
nersiey fomiin @ () Catren sectioescn Iepentuncin Weaan [ Cponves

Después de ubicar el usuario a editar, hace clic en la pluma 4 y se habilita la ventana
con los datos del usuario precargados, los datos que puede editar son los campos habilitados
en blanco (Imagen 71). No puede quitar roles que el usuario ya tenga asignados, solo incluir
nuevos roles si se requiere.

Imagen 71. Solicitud de edicion de usuario
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Después de realizar los ajustes requeridos debe incluir el acto administrativo de
posesion si el usuarios que se esta editando tiene el rol Responsable OAP, posteriormente,
hace clic en el boton Enviary se cargara una ventana con el nimero de solicitud, con este
numero podra consultar el estado desde el menl (Imagen 67) Revision de solicitudes.

Para la activacion e inactivaciéon de usuarios hace clic en la opcion 4+ '— (Imagen
70) que indica que el usuario seleccionado esta activo o inactivo.

Para activar el usuario hace clic sobre el icono y quedara activo, debe realizar la
edicién para que quede con los datos actualizados y poder realizar posteriormente el
traslado que requiera.
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Para inactivar un usuario, el aplicativo valida que no tenga ninguna accién asignada
para seguimiento; previo a este paso, debe hacer el traslado de todas las acciones y asi el
usuario quedara inactivo.

Las solicitudes de activacién e inactivacion se aprueban autométicamente después de
generar la solicitud.

Recuadro 6. Asignaciéon de roles para la creacién, edicion y traslado de
responsabilidades

> A partir de los roles y funciones en el médulo de administraciéon (Tabla 3) los roles que podra
asignar a los usuarios administradores son los siguientes:

Entidad adscrita Responsable

Responsable OAP
Cabeza de sector  Responsable
Responsable OAP
Cabeza de sector
Direccién técnica Responsable
DNP

DT interlocutor técnico

DT interlocutor jefe
DT lider técnico
DT lider jefe
Enlace DT

> Desde el rol Responsable OAP de una entidad adscrita, al asignar los roles al nuevo usuarios desde
la creacion o edicion, le aparecen disponibles para asignar Unicamente los roles Responsable y
Responsable OAP.

> Desde el rol Responsable OAP de una entidad cabeza de sector, al asignar los roles al nuevo
usuarios desde la creacién o edicion, le aparecen disponibles para asignar Unicamente los roles
Responsable, Responsable OAPY Cabeza de sector.

> Desde el rol Enlace DT de una direccion técnica del DNP, al asignar los roles al nuevo usuarios
desde la creacion o edicién, le aparecen disponibles para asignar Unicamente los roles
Responsable, DT interlocutor técnico, DT interlocutor fefe, DT lider jefe, DT lider técnicoy Enlace
DT.

Tenga en cuenta las siguientes reglas para el traslado de responsabilidades a los usuarios:

Entidades adscritas

> Si aplica filtros y selecciona todas las acciones, solo se seleccionaran las acciones en las que
apliquen los filtros utilizados.

F-GP-23 (VERSION 0) Grupo de Planeacién DNP
79




e o

CODIGO: SC-M01
i:{ ‘ MANUAL DE USUARIO SISCONPES 2.0 |Pagina 80 de 74
VERSION: 3

Los traslados de usuarios con rol Responsable seran Unicamente para reporte de informacion.

La creacién del nuevo jefe de la Oficina Asesora de Planeacion debe tener el rol Responsables
OAP asignado.

Solo debe existir un (1) usuario con el rol Responsables OAP en la entidad.

Los traslados entre acciones solo se pueden realizar si el usuario nuevo tiene el mismo rol que tenia
el usuario actual en la accion. Si el usuario nuevo no cuenta con el mismo rol, puede afiadirlo
desde la solicitud de edicion.

Los traslados de acciones con el rol Responsables OAP siempre se deben hacer completos y no
parciales.

Entidades cabeza de sector

Si aplica filtros y selecciona todas las acciones, solo se seleccionaran las acciones en las que
apliquen los filtros utilizados.

Los traslados de usuarios con rol Responsable seran Gnicamente para reporte de informacion.

La creacion del nuevo jefe de la Oficina Asesora de Planeacion debe tener los roles Responsables
OAPYy Cabeza de sector asignados.

Solo debe existir un usuario con los roles Responsables OAPy Cabeza de sector en la entidad.

Los traslados entre acciones solo se pueden realizar si el usuario nuevo tiene el mismo rol que tenia
el usuario actual en la accion. Si el usuario huevo no cuenta con el mismo rol, puede afiadir este
rol desde la solicitud de edicion.

Los traslados de acciones con los roles Responsables OAPy Cabeza de sector siempre seran
completos asi se seleccione una sola accién.

Enlace DT

Si aplica filtros y selecciona todas las acciones, solo se seleccionaran las acciones en las que
apliquen los filtros utilizados.

La creacion de usuarios con el rol DT interlocutor jefe siempre debe tener el rol DT interlocutor
técnico asignado.

La creacién de usuarios con rol Responsable siempre debe tener el rol D7 interlocutor técnico
asignado.

Los traslados entre acciones solo se pueden realizar si el usuario nuevo tiene el mismo rol que tenia
el usuario actual en la accién. Si el usuario nuevo no cuenta con el mismo rol, puede afadir este
rol desde la solicitud de edicion.

Para los usuarios que tienen Unicamente el rol DT interlocutor técnico 'y se realizan traslados con
ese rol solo podran revisar acciones, no reportar.

El rol DT lider jefe no participa en la revision de las acciones. Este solo diligencia el balance
cualitativo al finalizar el corte de seguimiento.
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> Los traslados de DT lider jefe siempre seran completos para el nuevo usuario asi se seleccione una
sola accion.

> Los traslados de DT /ider técnico siempre seran completos para el nuevo usuario asi se seleccione
una sola accion. El usuario con este rol podra consultar el reporte de las acciones del documento
junto con sus soportes.

El aplicativo envia notificaciones al correo electrénico de los involucrados en el proceso
de administracion de usuarios.
Consulta de responsabilidades por entidad

La consulta de responsabilidades se realiza desde el menlu de Administracion —
Consultas — Consulta de responsabilidades por entidad (Imagen 72).

Imagen 72. Consulta de responsabilidades por entidad

Inicio  Elaboracion~ Seguimiento~ Adminisiracion- Ayuda en linea ~ & MasiaFedde  Carrar sesion

Al ingresar a la consulta, se identifican los documentos a cargo de la entidad o
direccion técnica de acuerdo con el usuario autenticado; podra visualizar la informacién
detallada de las acciones de cada documento, fecha de inicio y fin, responsable, si cumplié
meta fina 0 no y las acciones que se encuentran en el corte activo de seguimiento.

Cuando el corte de seguimiento esta habilitado; en cada accion puede identificar en
gue parte del flujo de aprobacién se encuentra y los dias restantes en cada usuario.

Esta consulta siempre esta actualiza en tiempo real lo que facilita la identificacién del
estado de alguna accién con precision. Se puede descargar en formato Exce/ para mejor
visualizacién y generacion filtros.

10.  AYUDAS ADICIONALES

Si requiere soporte técnico o requiere una capacitacion sobre la utilizacién de

SisCONPES  qahe contactar a la mesa de ayuda llamando al nimero de teléfono 3815000 ext.

11234 o escribir un correo electrénico a SisCONPES@dnp.gov.co.
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