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1. Introducción 

 

El Sisben es el Sistema de Identificación de Potenciales Beneficiarios de Programas 

Sociales, que permite clasificar a la población de acuerdo con sus condiciones de vida e 

ingresos. Esta clasificación se utiliza para focalizar la inversión social y garantizar que sea 

asignada a quienes más lo necesitan (Sisben IV) 

Para poder dar la clasificación a la población, es necesario recolectar la información veraz 

y de calidad a través de las encuestas de cada uno de los potenciales beneficiarios, para 

ello se requiere de la figura del Administrador del Sisben de cada uno de los Municipios, 

los cuales cumplen con dicha función. 

Los Administradores Municipales actualmente cuentan con un sistema de información 

denominado Software local (SisbenAPP), este aplicativo es instalado localmente y se 

requiere de acceso a internet para su correcto funcionamiento. Así mismo, cuentan con 

los Dispositivos Móviles de Captura (DMC), que en conjunto permiten hacer el 

levantamiento de la información de las viviendas, hogares y personas a encuestar.  Por 

tanto, es necesario que el Administrador tenga conocimientos sólidos del funcionamiento 

del software local y los DMC, de esta manera brinde una atención oportuna a los usuarios 

y administrativamente pueda llevar control sobre lo que realice en el sistema.  

Teniendo en cuenta la función del Administrador Municipal del Sisben, por medio de este 

documento se brindan diferentes guías del uso y manejo de cada uno de los módulos del 

software local (SisbenAPP), esto con el fin de que se fortalezcan los conocimientos frente 

al sistema y los diferentes procesos que se pueden llevar a cabo.   
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2. Objetivo 

Realizar un documento con las guías actualizadas de los diferentes procesos que se pueden 

realizar en el software local (SisbenAPP) en las entidades territoriales. 

3. Alcance 

El presente documento contiene las guías con el paso a paso de los diferentes procesos que se 

pueden llevar a cabo en los módulos del software local (SisbenAPP) dispuesto en cada una de las 

Oficinas Municipales para recolección de la información de los usuarios.   

Cada una de las guías tiene la descripción de los procesos e imágenes lo cual permitirá de una 

manera didáctica comprender los pasos de cada uno de los procesos a realizar.  
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4. MÓDULO DE ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS Y PERFILES 

 

 

 

 

4.1. ¿Cómo crear un usuario en SisbenAPP? 

 

4.1.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) diríjase al módulo de: 
“Administración de usuarios y perfiles”  

 
4.1.2. A continuación de clic en Nuevo Usuario                                                   

Inmediatamente se desplegará una ventana con el nombre de: “Creación 
de Usuario”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.3. Diligencie los siguientes campos: 

• Nombres: Digite los nombres del usuario.  

• Apellidos: Digite los apellidos del usuario.  

• Documento: Digite el número del documento del usuario.  

• Rol en el Sistema: El sistema le permitirá seleccionar entre los 
siguientes roles, seleccione uno: 

 
➢ Administrador – Local 
➢ Supervisor – Local 
➢ Encuestador – DMC 
➢ Supervisor – DMC  
➢ Ventanilla -Local 

 

• Login de usuario: Digite el nombre de usuario como va a ingresar ya 
sea en el software local o en el DMC. 
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• Contraseña: Digite la contraseña  

• Estado: El sistema le permitirá seleccionar entre dos estados: activo e 
inactivo. 

➢ Activo: Permitirá realizar asignaciones de los usuarios para 
ingreso al software local o DMC.  

➢ Inactivo: No permitirá hacer asignaciones de los usuarios.   
 

4.1.4. Finalizada la digitación de la información del usuario de clic en la marca de 
verificación               posteriormente valide que el usuario creado se 
encuentre dentro del listado.  

 
 
 

 

 

 

4.2. ¿Cómo cambiar la contraseña de un usuario? 

 

4.2.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) diríjase al módulo de: 

“Administración de usuarios y perfiles”  

4.2.2. A continuación, localice dentro del listado el usuario, una vez lo 
identifique de clic en la lupa         cambie la contraseña y guarde los 
cambios dando clic en la marca de verificación.              
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5. MÓDULO DE ADMINISTRACIÓN DE PARÁMETROS MAESTROS 

 

 

5.1. ¿Cómo generar una copia de seguridad o backup del software local? 

5.1.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) diríjase al módulo de: 
“Administración de parámetros maestros”     

5.1.2. De clic en: “Generar copia de seguridad de Base de Datos” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1.3. Una vez de clic, aparecerá una ventana en la parte superior de la pantalla 
con el siguiente mensaje: “A continuación se realizará el backup de la 
Base de Datos al día de hoy. ¿Está seguro?”, de clic en ACEPTAR. 

 

• El sistema empezará a realizar la copia de seguridad, no realice 
ninguna acción hasta que finalice el proceso.  
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• Una vez finalizada la copia de seguridad, el sistema le informará 

mostrando un mensaje en la parte inferior derecha: “Se ha generado 

el Backup de la Aplicación Correctamente”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• RECOMENDACIÓN: Las copias de seguridad o backup quedan alojadas 

en la siguiente Ruta: C:\SisbenAPP\Backups_SQL, se recomienda que 

las copias sean guardadas en un disco externo, esto en la eventualidad 

de que exista algún daño en el computador, poder tener esta 

información salvaguardada.   
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5.2. ¿Cómo realizar la asignación de los usuarios ENCUESTADOR y SUPERVISOR a un 

DMC? 

 

IMPORTANTE: Para realizar este proceso de asignación de los usuarios a los DMC 

es NECESARIO tener creados los usuarios como se han indicado en el MÓDULO DE 

ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS Y PERFILES.  

 

5.2.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) diríjase al módulo de: 
“Administración de parámetros maestros”     

5.2.2. Seleccione la opción: “Administración de DMC” 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.3. De clic en la pestaña de “Asignación de DMC principal”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.4. En Perfil en el Sistema seleccione ENCUESTADOR, en Nombre del Usuario 

– Login DMC selecciones el usuario previamente creado y en DMC 

seleccione el número de DMC que le va a asignar al usuario. Finalmente, 

de clic en Asignar.   

 
➢ Para efectos de este ejercicio se creo el usuario RICARDO ADOLFO 

RODRIGUEZ RAMIREZ – RICARDO, con rol de ENCUESTADOR y se le asignó 

el DMC_004 
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• El sistema le mostrará el listado de los DMC asignados al usuario, así 

mismo, en la parte inferior derecha de la pantalla aparecerá un 

mensaje donde le indica que: “La asignación de los DMC ha sido 

realizada correctamente”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.5. Una vez asignado el DMC al ENCUESTADOR, diríjase a la pestaña de 

“Asignación de Supervisores” y de clic.  
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5.2.6. En nombre de usuario seleccione el usuario creado previamente con el rol 

supervisor. Aparecerá el listado de los usuarios encuestadores, seleccione 

el usuario dando clic sobre el cuadro           posteriormente de clic en 

Asignar.  

 
➢ Para efectos de este ejercicio se creó el usuario SUPERVISOR DEMANDA – 

SUPER1, con rol de SUPERVISOR. 

 

 

 

 

 

 

  

 

5.2.7. A continuación, en el DMC, ingrese a la apk SisbenAPP, pulse la opción 

Sincronizar (tenga presente que el DMC debe estar conectado a la misma 

red wifi del computador principal) este proceso permitirá descargar la 

configuración que se realizó en el software local en lo relacionado con la 

asignación del encuestador y supervisor al DMC. 
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5.2.8. Ingrese en el DMC con el usuario creado con Rol Supervisor, digite usuario 

y contraseña (por motivos de seguridad el dispositivo le solicitará digitar 

una nueva contraseña, esto cuando se realiza el proceso de asignación 

por primera vez o cuando se hace el cambio de contraseña en el 

software local) a continuación, ingrese nuevamente con el usuario con rol 

supervisor y la nueva contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.9. Una vez iniciada la sesión en el DMC con el usuario, pulse en ACTIVAR 

CARTOGRAFIA, este proceso le permitirá definir la cartografía a utilizar 

para realizar las encuestas en el DMC, de no hacerlo no permitirá realizar 

los procesos de encuestas.  
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• IMPORTANTE: el usuario con rol supervisor también le permitirá 

realizar copias de seguridad y limpieza del DMC.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.10. Ahora inicie sesión con el usuario de rol encuestador (por motivos de 

seguridad el dispositivo le solicitará digitar una nueva contraseña, esto 

cuando se realiza el proceso de asignación por primera vez o cuando se 

hace el cambio de contraseña en el software local). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.11. Una vez terminados los procesos anteriormente descritos paso a paso, el 

dispositivo ya se encuentra configurado para realizar las encuestas.  
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6. MÓDULO DE ADMINISTRACIÓN DEL PROCESO DE SINCRONIZACIÓN 

 

 

 

6.1. ¿Cómo sincronizar las encuestas que se encuentras cerradas en el DMC al 

software local (SisbenAPP)? 

 

6.1.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) diríjase al módulo de: 

“Sincronización”.     

6.1.2. Seleccione la opción: “Habilitar Sincronización de DMC”. 

 

 

 

 

 

 

 

6.1.3. Ingrese en el DMC a SisbenAPP, pulse en sincronizar, posteriormente 

ingrese con el usuario de rol Encuestador.  
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6.1.4. En el software local (SisbenAPP) seleccione el supervisor, posterior a ello 

encontrará el listado de los DMC posibles para autorizar y poder realizar 

el proceso de sincronización. Seleccione el DMC a sincronizar, de clic 

sobre el cuadro  y luego de clic en el botón Autorizar Sincronización.  

 

 

 

 

6.1.5. El software local (SisbenAPP) le informará que el DMC ha sido autorizado 

para sincronizar correctamente mediante un mensaje en la parte inferior 

derecha de la pantalla.  

En el DMC se visualizará una ventana con la cantidad de solicitudes que 

fueron insertadas en el software local. 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1.6. Valide en el Módulo de solicitudes           en la opción “Consulta de 

solicitudes” en el “Estado de solicitud: Realizada” que el número de 

solicitudes insertadas coincidan con las que se encuentren en este estado.  

 

 

 

• Las solicitudes como Retiros automáticamente el sistema las enviará al 

estado Realizada, en el software local.  
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6.2. ¿Cómo enviar las solicitudes al Departamento Nacional de Planeación (DNP) 

para su procesamiento? 

 

6.2.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) diríjase al módulo de: 

“Sincronización”.     

6.2.2. De clic en: “Generación y Transmisión de información al DNP”. 

 

 

 

 

6.2.3. Aparecerá una ventana en la parte superior de la pantalla con el siguiente 

mensaje: “Se sincronizará la información disponible a la fecha. ¿Está 

Seguro?”, de clic en ACEPTAR. 

 

 

 

 

 

6.2.4. Una vez finalizado el proceso de transmisión, el sistema le informará 

mostrando un mensaje en la parte inferior derecha: “Los Archivos Planos 

han sido generados y cargados correctamente al Servidor FTP. 

Próximamente recibirá un correo con información relevante”. Revise el 

correo electrónico del sisben.  
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6.2.5. Valide en el Módulo de solicitudes           en la opción “Consulta de 

solicitudes” en el “Estado de solicitud: Sincronizada” se encuentren las 

solicitudes que se han enviado al DNP.  

 

Importante: Las solicitudes permanecerán en estado sincronizada hasta 

que el DNP realice el procesamiento de acuerdo a los controles de calidad 

y validación, posteriormente estas pasarán a estado aprobado o 

rechazado.  

 

 

 

6.3. ¿Cómo verificar si el envío que se realizó llegó al DNP? 

 

6.3.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) diríjase al módulo de: 

“Sincronización”.     

6.3.2. Seleccione la opción: “Listado de envíos realizados”. 

6.3.3. Encontrará el listado de los envíos de paquetes de archivos que se han 

realizado. Podrá visualizar Número de Paquete, Fecha y hora de 

generación, usuario que genera el envío, solicitudes, entre otros datos.  

 

IMPORTANTE: Valide que la columna de: “Estado de Transmisión” se 

encuentre OK y la columna “Estado de envío” aparezca la etiqueta 

Enviado. 
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7. ADMINISTRACIÓN DE SOLICITUDES 

 

 

 

 

7.1. ¿Cómo crear una solicitud en el software local (SisbenAPP)? 

 

7.1.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) diríjase al módulo de: “Solicitudes”.     

7.1.2. Seleccione la opción: “Nueva Solicitud”. 

 

 

 

 

 

 

 

7.1.3. En esta opción de nueva solicitud encontrará un formulario. A 

continuación, se describe cada una de sus secciones.  

 

7.1.3.1. En el encabezado encontrará la fecha en que es creada la solicitud, el 

número de la solicitud y dos botones uno para ir a nueva solicitud y 

el segundo para ir al módulo de consulta de solicitudes.  

 

  

 

 

7.1.3.2. En la sección Datos de Georreferenciación encontrará la imagen de la 

fachada, los datos de la identificación de la vivienda, datos de hogares 

y personas y datos del informante calificado.  
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7.1.3.3. En la sección de verificación de documento debe seleccionar el Tipo 

de Documento, si es extranjero dar clic sobre el cuadro ¿Es 

extranjero? y digitar el número de documento posteriormente dar clic 

en Verificar Documento.  

Hay dos botones el cual le permitirá limpiar el formulario o escanear 

el documento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.1.3.4. En la sección Datos de Solicitante cerciórese que todos los campos 

estén diligenciados: Primer Nombre, Segundo Nombre, Primer 

Apellido, Segundo Apellido, Sexo, Fecha de Nacimiento, Dirección, 

Correo electrónico y teléfono.  

 

 

 

 

 

 

 

7.1.3.5. En la sección Lugar y Fecha de Expedición del Documento seleccione 

el país, departamento, municipio y fecha de expedición del 

documento.  
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7.1.3.6. En la sección de observaciones, podrá digitar la información relevante 

al momento de crear la solicitud.  

 

 

 

 

 

 

7.1.3.7. En la sección estado, encontrará información resumen sobre el 

número de la ficha, hogares y números de personas registradas.  

 

 

 

 

 

 

7.1.3.8. En la sección Solicitud, el sistema le indagará en el momento de crear 

una solicitud, si el solicitante puede aportar información para la 

solicitud, le permitirá seleccionar las opciones si o no.  

 

 

 

 

 

 

 

7.1.3.9. En la sección Personas del hogar solicitante encontrará el orden, 

nombre, documento de las personas integrantes del hogar.  
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7.1.3.10. En la sección de convenciones encontrará demarcados con colores   

cada uno de los ítems.  

 

 

 

 

 

 

 

7.1.3.11. En la sección Autorización y declaración de la persona solicitante 

si está de acuerdo el solicitante seleccione si, si no está de acuerdo 

seleccione no.  

 

  

 

 

 

 

7.1.3.12. Finalmente encontrará dos botones uno para cancelar la solicitud 

y el segundo para guardar la solicitud.  

 

 

 

7.1.3.13. Al guardar la solicitud el sistema le permitirá generar el reporte de 

la solicitud en pdf el cual podrá imprimir y firmar el usuario.  
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7.2. ¿Qué casillas debo marcar para hacer las diferentes solicitudes? 

 

7.2.1. Marque Datos de Persona si usted requiere realizar inclusiones, retiros o 

actualización de los registros de personas del hogar. 

 

➢ Al realizar inclusiones o modificaciones el sistema le solicitará 

enviar la solicitud al DMC e iniciar en la sección D - Pregunta 

54. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Al realizar exclusivamente un retiro ya sea de una persona o 

del hogar completo el sistema automáticamente enviará la 

solicitud a estado Realizada. 
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7.2.2. Marque Datos de Hogar si requiere hacer modificaciones sobre los datos 

del hogar, es necesario encuestar nuevamente a todos los integrantes del 

hogar.  

 

➢ Al enviar la solicitud al DMC e iniciar la encuesta retomará en 

la Sección C pregunta 24. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2.3. Marque Datos de la Vivienda si requiere hacer cambio o actualización de 

los datos de la vivienda. Le generará una encuesta nueva, por tanto, es 

necesario ir a sitio.  
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7.2.4. Marque Identificación si requiere hacer cambios de domicilio o 

reencuestas en el domicilio. Le generará una encuesta nueva, por tanto, 

es necesario ir a sitio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2.5. Marque Inconformidad si el usuario no está de acuerdo con la 

información a nivel general que se recolectó. 

 

➢ Antes de realizar una solicitud por inconformidad es 

importante revisar la información de la ficha con el usuario 

para poder determinar si se requiere de una encuesta nueva 

en la vivienda. 
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Recomendación: Al realizar reencuestas, encuestas nuevas o encuestas 

por inconformidad tener en cuenta que debe encuestar a TODOS los 

hogares. De no hacerlo dejará a las personas por fuera de la base de datos 

del sisben.  

7.3. ¿Cómo asignar solicitudes al DMC? 

 

7.3.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) diríjase al módulo de: “Solicitudes”.     

7.3.2. Seleccione la opción: “Asignación solicitudes a DMC”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.3.3. Encontrará el listado de las solicitudes pendientes por tramitar en el DMC, 

de clic sobre los cuadros  de las solicitudes que desea enviar al 

DMC. Luego de clic en Enviar Datos DMC. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.3.4. A continuación, encontrará los dispositivos disponibles para asignación de 

las solicitudes, seleccione el supervisor, luego el DMC asignado al 

encuestador al cual desee enviar las solicitudes.  

Verifique que el DMC se encuentre sincronizado.  
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7.3.5. El sistema le informará que las solicitudes han sido enviadas al dispositivo, 

mediante un mensaje en la parte inferior derecha de la pantalla. En el 

DMC valide que la cantidad de solicitudes enviadas se encuentren en 

“solicitudes pendientes” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.4. ¿Cuáles son los estados en los cuales se puede encontrar una solicitud? 

 

7.4.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) diríjase al módulo de: “Solicitudes”.     

7.4.2. Seleccione la opción: “Consulta de Solicitudes”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.4.2.1. Estado Pendiente: Son las solicitudes que fueron creadas en la oficina 

del sisben y se encuentran pendientes para ser enviadas al DMC.  
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7.4.2.2. Estado Realizada: Son las solicitudes que se tramitaron en el DMC y se 

sincronizaron al software local.  

 

 

 

 

7.4.2.3. Estado Sincronizada: Son solicitudes que se enviaron al DNP y se 

encuentran a la espera de su procesamiento. 

 

 

 

 

 

 

 

7.4.2.4. Estado Aprobada: Son solicitudes que después de superar los 

procesos de validación y controles de calidad son aprobadas por el 

DNP.  
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7.4.2.5. Estado Rechazada: Son solicitudes que no han superado los procesos 

de validación y controles de calidad por el DNP. Es importante 

verificar los motivos de rechazo y realizar las correcciones pertinentes 

antes de realizar nuevamente la solicitud.  

 

 

 

 

 

 

 

 

-  

-  

-  

 

➢ Para verificar los motivos de rechazo de clic en “Detalle” en la 

columna Detalle de Cancelación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.4.2.6. Estado Cancelada: Son solicitudes que se cancelaron ya sea por 

errores en la digitación a la hora de crear la solicitud o porque el 

usuario no desea continuar con el proceso.  
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8. Glosario 

CARTOGRAFÍA: Es la técnica mediante la cual se hace una representación gráfica de un territorio. 

En el Sisbén se utilizan mapas que delimitan en forma clara y sencilla el ordenamiento físico de la 

zona urbana y rural de cada municipio. 

DATOS DE HOGAR: Información de las características y condiciones del hogar en cuanto a la 

vivienda, servicio, sanitario, servicio de agua, eliminación de basuras, bienes, servicios y gastos del 

hogar.  

DATOS DE VIVIENDA: Información de las características de la vivienda en cuanto a tipo de 

vivienda, materiales, servicios, públicos, cuartos y números de hogares.  

DMC: Es un dispositivo tecnológico del tipo smartphone que cuenta con un sistema operativo y 

permite ejecutar diferentes programas con diferentes fines, como la captura de información de la 

encuesta de Sisbén IV. 

DNP: El DNP es el encargado de definir la metodología del Sisbén y orientar a los municipios y 

distritos para su implementación. Así mismo tiene la responsabilidad de consolidar, aplicar 

controles de calidad a la información y publicar la base nacional certificada en la cual se valida el 

puntaje asignado a cada persona registrada en el Sisbén. 

ENCUESTADOR: Es la persona responsable de recolectar la información de cada hogar a través de 

la aplicación de la ficha, de acuerdo con la metodología, los contenidos, los procedimientos y las 

normas establecidas. 

HOGAR: Es una persona o grupo de personas, parientes o no, que ocupan la totalidad o parte de 

una vivienda; atienden necesidades básicas con cargo a un presupuesto común y generalmente 

comparten las comidas. 

IDENTIFICACIÓN: Información de la dirección, departamento, municipio y área de vivienda.  

JEFE DE HOGAR: Es la persona que los miembros del hogar identifican como jefe. Para ser 

considerado como tal por parte de los miembros del hogar, debe haber un reconocimiento, ya sea 

por razones económicas, de edad o de autoridad. 

RED: Es el conjunto de computadoras y otros equipos interconectados, que comparten 

información, recursos y servicios entre sí. 

SINCRONIZACIÓN: Proceso mediante el cual se transfieren información de solicitudes del software 

local al DMC y se envía desde el DMC al software local.  

SISBÉN: Sistema de Identificación de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales, que permite 

clasificar a la población de acuerdo con sus condiciones de vida e ingresos. 

SISBENAPP: Es un aplicativo desarrollado por DNP para la aplicación de las encuestas en los DMC. 

Fue diseñado para capturar la información de las preguntas contenidas en la ficha de  

caracterización socioeconómica del Sisbén IV a partir de las respuestas que el informante 

calificado del hogar suministre al encuestador. 
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SUPERVISOR: Es el rol que permite activar la cartografía, realizar copias de seguridad y limpieza de 

los Dispositivos Móviles de Captura (DMC) 

VIVIENDA: Es una unidad o espacio independiente y separado, habitado o destinado a ser 

habitado por una o más personas. 

WIFI: Es la tecnología de comunicación inalámbrica que permite conectar a internet equipos como 

computadoras, celulares, tables, impresoras entre otros dispositivos mediante el uso de 

radiofrecuencias o infrarrojos para poder realizar el intercambio de información. 
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Módulo de digitación local de solicitudes 

Con el objetivo de mejorar la herramienta de recolección y actualización de datos SisbenAPP,  

se  ha creado un módulo de digitación local de solicitudes que optimiza los procesos 

internos de  la  aplicación  para  mejorar  los tiempos de respuesta al ciudadano . 

 

Ahora existen dos formas posibles de realizar el trámite de las solicitudes: 

1. La forma habitual de pasar la solicitud al Dispositivo Móvil de Captura (DMC) para 
realizar la recolección de los datos de personas. 
 

2. La nueva funcionalidad por medio del módulo de digitación local, como se menciona en 
el presente documento. 

 

Ambas  opciones cumplen con el mismo fin, que es recolectar la información con la mayor 
calidad posible y de la manera más optima y eficiente. La diferencia entre los dos modos de 
recolección es el tiempo de duración del trámite de la solicitud, ya que por medio del módulo 
de digitación local será mucho más rápido que por medio del paso de la solicitud al DMC. 

A continuación, se muestra el paso a paso para dar un manejo adecuado a la nueva 

funcionalidad implementada en el sistema local. 

 

1. Diligenciamiento de trámites de modificación de datos de personas desde el sistema 
local (Inclusiones en la ficha Sisbén, modificaciones y actualizaciones). 

2. Realizar trámites de manera óptima y segura.  
3. Mejor tiempo de atención del trámite frente al ciudadano. 

 

 

La única opción sobre la cual la nueva funcionalidad se habilitará será cuando se requiera   

realizar una solicitud relacionada con Datos de Personas. 

De esta manera, al seleccionar la opción Datos de Personas: 
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Se desplegará la opción     lo cual habilitar á el registro desde el sistema 

local : 

 

Una vez realizado este paso será necesario seleccionar el registro de la(s) persona(s) a 

modificar o ingresar en el hogar, sobre las opciones Marcar para modificar o Adicionar 

personas. 
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TENGA EN CUENTA: Antes de iniciar el proceso de digitación de datos de personas desde el 

sistema local, el aplicativo  solicitará  que se  seleccione el DMC a utilizar para realizar el paso 

final, el cual consiste en recolectar la firma del ciudadano, así que para ello será necesario 

seleccionar uno de los dispositivos con el cual esté trabajando en la oficina municipal . 
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Una vez seleccione el DMC con el cual va a trabajar, se desplegará en el sistema local el módulo de 

digitación donde se debe dar respuesta a las preguntas que se habiliten según la solicitud que esté 

realizando sobre el registro de la(s) persona (s) del hogar. 

 

Es importante que el administrador municipal o el personal de apoyo en la gestión de 

trámites sobre el sistema SisbenAPP, se aseguren de diligenciar todas las respuestas, antes 

que seleccionen la opción continuar, para seguir con la siguiente sección del formulario 

que se habilite para cada persona. 

Cuando finalicen las preguntas, llegará al momento final del proceso, que consiste en realizar la 

firma de la solicitud. 

 

IMPORTANTE: Para realizar la firma debe tener primero la sesión iniciada en el DMC con el 

perfil de encuestador. 
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De esta manera, una vez verificado el paso anterior, seleccione el botón:  

 

 

Se habilitará en la pantalla del DMC la opción de la firma para que el ciudadano la digite: 

 

 

Siempre antes de realizar la FIRMA en el DMC, 

ejecute el proceso de sincronización desde el 

botón naranja para refrescar los datos de 

conexión entre el PC y el DMC para su 

adecuado funcionamiento. 

Recomendación 
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Una vez el ciudadano digite su firma y esta se acepte en el DMC (Opción Aceptar), la firma se 

verá reflejada en el  sistema  local  de  la  siguiente forma : 

 

Se debe completar el formulario con el número de teléfono y con un correo electrónico, para 

registrar los datos de contacto del ciudadano. Finaliza seleccionando la opción continuar. 

IMPORTANTE: Si se llegó a registrar alguna respuesta de manera errada o incorrecta puede 

redigitar de nuevo los datos del registro de la(s) persona(s) seleccionando el botón Redigitar: 

Como se ve el siguiente cuadro de diálogo: 
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Tan pronto se finalice el proceso se deberá guardar la solicitud (opción Guardar solicitud), y 

esta quedará en el estado de Realizada, lista para que sea enviada al DNP realizando el proceso 

ya conocido para el envío de solicitudes. 
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Escaneo de documentos nacional desde la opción de datos modificación de 

personas 

Otro cambio en la herramienta fue agregar una opción para escanear el documento en el 

f o rm u la r io  de personas al momento de realizar una modificación o actualización de datos; 

con el fin de garantizar que la información del registro de la persona se recolecte tal como 

aparece en el documento de identificación expedido por la Registraduría Nacional del Estado 

Civil. 

De esta forma, se debe seleccionar la  opción                                      en el menú de Modificar 

datos de persona, lo cual habilitar a la cámara en el DMC para realizar el escaneo del 

documento: 

 

TENGA EN CUENTA: Antes de iniciar el proceso, el sistema solicitará seleccionar el DMC a 

utilizar para realizar el escaneo del documento. Para ello será necesario seleccionar uno de 

los dispositivos con el cual estén trabajando en la oficina municipal.  
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IMPORTANTE: Para realizar el escaneo del documento debe tener la sesión iniciada en el DMC con 

el perfil de encuestador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Recomendación 

Siempre antes de ESCANEAR el documento en 

el DMC, ejecute el proceso de sincronización 

desde el botón naranja para refrescar los 

datos de conexión entre el PC y el DMC para 

su adecuado funcionamiento. 
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Tan pronto seleccione la opción                                              en el menú de Modificar datos de 

persona, en el DMC se habilitará la cámara para que escanee el documento: 

 

 

Finalmente, la información se validar automáticamente sobre el formulario de modificación 

de datos de persona. 

 

 

 

 

 


