
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

INSTRUCTIVOS MGA WEB 

“Asignación rol de Formulador Oficial” 

 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN 

 

 

Dirección de Monitoreo, Evaluación y Banco de 

Proyectos. 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

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

1. La persona que se le asignará el rol de Formulador Oficial, deberá 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 será de 

Formulador Ciudadano. 

 

Nota: La asignación del rol de Formulador Oficial solo se realiza con previa autorización de 

la Secretaria de Planeación del Municipio o Dependencia. 

 

2. La asignación 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 deberá ingresar a la MGA Web www.mgaweb.dnp.gov.co

 

 

INSTRUCTIVO: Asignación rol de Formulador Oficial 

http://www.mgaweb.dnp.gov.co/
http://www.mgaweb.dnp.gov.co/


 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2.2 Una vez ingrese en la bandeja de entrada, en la parte superior derecha, dar clic en el 

icono de lista despegable, en la opción de Cambiar rol, escoger Administrador Local.  

 

2.3 Posteriormente el “Administrador Local”, debe dar clic nuevamente en el icono de 

lista despegable y escoger la opción Administrar usuarios Locales. 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2.4 En la nueva pantalla, dar clic sobre el icono Adicionar usuario 

 

2.5 Seleccionar la opción  Usuarios externos  y en  Tipo de documento de Identificación, 

seleccionar el tipo de documento, digitar el número de cédula en el campo designado 

para ello y el correo electrónico con el que se registró en la MGA Web. Luego dar clic 

en el icono Verificar. 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

2.6 El sistema automáticamente muestra los datos y nombre de la persona a la que 

corresponde el número de cédula. Verifique que el nombre este correcto y 

corresponda al usuario que quiere asignar como Formulador Oficial. 

 

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

seleccionar Formulador oficial 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2.8 En el campo de Fecha inicio, seleccionar la fecha del día que está realizando la 

asignación del rol de Formulador oficial. Y Seleccionar en Fecha Fin, la fecha hasta que 

el usuario tendrá este rol. 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2.9 En el campo de Buscar entidad, desplegar y seleccionar la entidad a la que está 

asociado el usuario. Como por ejemplo:  

 

 

 

2.10 Al final dar clic sobre el icono Aceptar. 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2.11 El sistema regresa a la pantalla inicial, donde se podrá verificar que el usuario                                                                

aparezca en el listado con el rol de Formulador oficial asignado y activo. 

 

 

2.12 Una vez verifique la información se da por terminado el proceso de la asignación de 

Rol como Formulador oficial.  

 

3. El usuario a quien se le asignó el rol podrá ingresar al portal de la MGA Web, con su 

número de cédula y la misma clave con que se registró en la MGA Web y verificar que si 

tenga el rol de Formulador oficial, que se encuentra debajo del nombre.  

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

*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 

formulación ni de Control de Viabilidad en el aplicativo SUIFP-Territorio sobre los 

proyectos que el mismo diligenció en el aplicativo MGA Web.  

 

 

 

Material: Capacitación y Asistencia Técnica DNP - Proyectó: María Fernanda Calderón Valencia 

 

GRACIAS 


