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INSTRUCTIVO: Asignacion rol de Formulador Oficial

Pasos para asignar el rol de Formulador Oficial en la MGA WEB:

1. La persona que se le asignard el rol de Formulador Oficial, debera registrarse primero en la
MGA WEB ( Ver Instructivo Registro de Usuarios en la MGA Web)
Una vez la persona se registre por primera vez en la MGA Web, el rol inicial sera de
Formulador Ciudadano.

Nota: La asignacion del rol de Formulador Oficial solo se realiza con previa autorizacién de
la Secretaria de Planeacidn del Municipio o Dependencia.

2. Laasignacion del rol de Formulador Oficial lo realiza el usuario con el rol de Administrador
Local de la Secretaria, Dependencia o Departamento, siguiendo los siguientes pasos:

2.1 El administrador local debera ingresar a la MGA Web www.mgaweb.dnp.gov.co

MGA’ Metodologia general ajustada

Para proyectos de inversién

; MGAwe:

Para proyectos de inversién

Iniciar sesién

Tipo de documento de identificacion *

Registro de usuario
£Olvido su contrasena?

* Campos requeridos
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2.2 Unavez ingrese en la bandeja de entrada, en la parte superior derecha, dar clic en el
icono de lista despegable, en la opcién de Cambiar rol, escoger Administrador Local.

DNP Macknsl Javier Fra\le m
e Planeacién Formulador

Cambiar contrasefia

Bienvenido
. Adminisirar daios de usuario

Mis proyectos B
proy @ » Formulador oficial

LEERE  Cerrar sesion Administrador local
creacion

b=

1115 | 2016000031900 | Construccién de Pavimento en Concret de Andenes | 2911212016 6 | Registrado Cauca
26 en el departamento del Cauca Adualizado
509 Administracion HAHAHAIAJAJAI Amazonas 20/06/2016 189 | Formulacién
456 Mantenimiento DE LA OPERACION DE LOS 1410672016 204 | Presentado Génova
EQUIPOS AERONAUTICOS ¥ AEROPORTUARIOS
Bogotd D.C.

m J L4

© Nuevo proyecto

2.3 Posteriormente el “Administrador Local”, debe dar clic nuevamente en el icono de
lista despegable y escoger la opcidn Administrar usuarios Locales.

qum«l
DN . Javier Fraile
oo Pl.nnuén Admingtrador ocal

Cambiar contrasefia
Bienvenido

Administrar datos de usuario

Proyectos enviados a la entidad i - s Filtros.. £ C : n
Y e O Y \aministrar usuarios locales

Administrar usuarios locales

E M Cambiar rol
- Nombre v 7
creacion
- Cerrar sesion

No se encuentran proyectos presentados a la entidad

Proyectos compartidos Buscar BPINNombre

BPIN Nombre hd PocA N (et Estado ~| Comentarios
creacion | estado

No se han ingresado proyectos |
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2.4 En la nueva pantalla, dar clic sobre el icono Adicionar usuario

P 3
@ DN i Javier Fraile
de Planeacion Adminatrasor tocal

Administrar usuarios locales

Buscar usuario Nombre/Apeliido/Documento Nimero n

Fecha ~
Entidad v Fecha fin-
documento | documento inicio
P -Iﬁ Cedula CAUCA Fi D Cauca Active Departamentos 18/04/2016 | 17/08/2017
% oficial Cauca
VR Cedula 79780792 Administrador Javier Enrique Fraile Lopez Active Departamentos 29/12/2016 2810212017
i local Cauca
/7 .ﬂi‘]] Cedula 79780792 Formulador Javier Enrique Fraile Lopez Active Departamentos 29/12/2016 | 28/02/2017
- oficial Cauca
Vs ﬁﬁ Formulador Sindy Yanira Bonilla Lopez Inactive Departamentos 22/12/2015 | 31/01/2016
" oficial Cauca
P -u-ﬁ Formulador Nathaly Carolina | Gonzalez Active Departamentos 16/11/2016 14/07/12017
' oficial Montenegro Cauca
P ﬂl]:]]- Formulador Gabriel Escobar Active Departamentos 20/12/2016 | 28/02/2017
A oficial Calderon Cauca

‘ A Adicionar usuarioe J

2.5 Seleccionar la opcidn Usuarios externos y en Tipo de documento de Identificacion,
seleccionar el tipo de documento, digitar el nimero de cédula en el campo designado
para elloy el correo electrénico con el que se registré en la MGA Web. Luego dar clic
en el icono Verificar.

* Campos requendos

Buscar usuario
(:l Usuarios DNP

Nombre de usuario de directorio activo *

@ usuarios externos
Tipo de documento de identificacion™ NGmero de documento de identificacion *

Cedula = 40049181

Correo electronico *

ltobon@dnp.gov.co L Q Verificar .
@ Cancelar
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2.6 El sistema automaticamente muestra los datos y nombre de la persona a la que
corresponde el nimero de cédula. Verifique que el nombre este correcto y
corresponda al usuario que quiere asignar como Formulador Oficial.

Buscar usuario

Tipo de documento de identificacion Nimero de documento de identificacion

Cedula

Correo electronico

Rol *

Seleccione o

Nombres y apellidos Fecha inicio * Fecha fin *

Buscar entidad
Tipo de entidad *

Seleccione s

2.7 Dentro de esta misma pantalla, en el campo de Rol, desplegar las opciones y
seleccionar Formulador oficial

Buscar usuario

Tipo de documento de identificacion Nimero de documento de identificacion

Cedula i

Correo electronico

Rol *
Seleccione oo

Seleccione
Formulador oficial

Fecha inicio * Fechafin *

Usuario del banco

Buscar entidad
Tipo de entidad *

Seleccione >
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2.8 En el campo de Fecha inicio, seleccionar la fecha del dia que estd realizando Ia
asignacion del rol de Formulador oficial. Y Seleccionar en Fecha Fin, la fecha hasta que
el usuario tendrd este rol.

Buscar usuario
Tipo de documento de identificacion Nimero de documento de identificacion

Cedula s

Correo electronico

Rol *

Formulador oficial as

Nombres y apellidos Fecha fin *

Buscar entidad
Tipo de entidad *

Seleccione i

Buscar usuario 1

Tipo de documento de identificacion

Cedula -

Correo electronico

16 17 18 19 20 21 22

Rol *
23 24 25 26 27 28 29
Formulador oficial -

30 3
Nombres y apellidos

Buscar entidad
Tipo de entidad *

Seleccione v,
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Buscar usuario 1
Tipo de documento de identificacion NGmero de documento de identificacio

Cedula - 2 3 4 5 [ 7 ]
Correo electronico 9 10 " 12 13 14 15

Rol *
23 24 25 26 27 28 29
Formulador oficial -
30 A
Nombres y apellidos Fecha inicio *

040172017 E E|

Buscar entidad
Tipo de entidad *

Seleccione o

P L

Buscar usuario
Tipo de documento de identificacion Namero de documento de identificacion

Cedula "

Correo electronico

Rol *

Formulador oficial -

Nombres y apeliidos Fecha inicio * Fechafin*

04/0172017 § 311272017 §

Buscar entidad
Tipo de entidad *

Seleccione -
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2.9 En el campo de Buscar entidad, desplegar y seleccionar la entidad a la que esta
asociado el usuario. Como por ejemplo:

Buscar entidad
Tipo de entidad *

Departamentos —

Departamento *

Cauca -

2.10 Al final dar clic sobre el icono Aceptar.

Buscar entidad
Tipo de entidad *

Departamentos -

Departamento *

Cauca o

Adjuntar archivos

. - . : e
=Sndcolamnlactmentty]| _GrCole: 7Grlcl_cow _GridColumnCategory ~ | _GridColumnComments~
ame mnType mnSize

AttachmentsEmptyRecords

@ Adjuntar
* Campos reguendos
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2.11El sistema regresa a la pantalla inicial, donde se podra verificar que el usuario
aparezca en el listado con el rol de Formulador oficial asignado y activo.

s Departamento
DN s Javier Fraile
o de Planeacién Administrador lozal

Administrar usuarios locales

Buscar usuario Nombre/Apeliido/Documento Nimero n

Tipode ~| Numero de ~ A .| Fecha ~

Apellidos ~ Entidad
documento | documento P inicio

/7 ﬁ Cedula CAUCA F Dep Cauca Active Departamentos 18/04/2016 17/08/2017
i oficial Cauca
/7 ‘*‘ Cedula 79780792 Administrador Javier Enrique Fralle Lopez Active Departamentos 29/12/2016 2810212017
2 local Cauca
/7 'l]TIl Cedula 79780792 Formulador Javier Enrique Fraile Lopez Active Departamentos 29/12/2016 | 28/02/12017
= oficial Cauca

3 sl SSLs
Vb Cedula 40049181 LUZ NATALIA TOBON PERILLA | Active Departamentos 04/01/2017 | 3111212017 J
2 oficia Cauca

Formulador gnay Vanlra Eonma topez Inaa-we Departamentos m 51/8 “53 lg

7| &
i o oficial Cauca
P -[iﬁ]- Formulador Nathaly Carolina | Gonzalez Active Departamentos 16/11/2016 14107712017
2 oficial Montenegro Cauca
7 | Formulador Gabriel Escobar Active Departamentos 20/12/2016 | 28/02/2017
< |

oficial Calderon Cauca

2.12 Una vez verifique la informacion se da por terminado el proceso de la asignacion de
Rol como Formulador oficial.

3. Elusuario a quien se le asigno el rol podra ingresar al portal de la MGA Web, con su
numero de cédula y la misma clave con que se registré en la MGA Web y verificar que si
tenga el rol de Formulador oficial, que se encuentra debajo del nombre.

Miguel Quin...
Formulador oficial

Departaments
Macianal
de Planeaclén

Bienvenido

Mis proyectos @ Buscar BPIN/Nombre n
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*Formulador Oficial: este rol es asignado en la MGA WEB a los formuladores de las
entidades territoriales por parte del administrador local de la entidad territorial. Permite
formular proyectos, adjuntar documentos soporte del proyecto, aceptar proyectos que
hayan sido presentados a la entidad territorial que tiene asignada y trasferir proyectos al
SUIFP.

NOTA: Tener en cuenta que el formulador oficial no debe ejercer el rol de Control de
formulacion ni de Control de Viabilidad en el aplicativo SUIFP-Territorio sobre los
proyectos que el mismo diligencié en el aplicativo MGA Web.

GRACIAS

Material: Capacitacion y Asistencia Técnica DNP - Proyecté: Maria Fernanda Calderdn Valencia
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