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Ptenciales Beneficiaric

1. Introduccion

El Sisben es el Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas
Sociales, que permite clasificar a la poblacidn de acuerdo con sus condiciones de vida e
ingresos. Esta clasificacidn se utiliza para focalizar la inversion social y garantizar que sea
asignada a quienes mas lo necesitan (Sisben 1V)

Para poder dar la clasificacion a la poblacion, es necesario recolectar la informacion 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 funcién.

Los Administradores Municipales actualmente cuentan con un sistema de informacidn
denominado Software local (SisbenAPP), este aplicativo es instalado localmente y se
requiere de acceso a internet para su correcto funcionamiento. Asi mismo, cuentan con
los Dispositivos Moéviles de Captura (DMC), que en conjunto permiten hacer el
levantamiento de la informacién de las viviendas, hogares y personas a encuestar. Por
tanto, es necesario que el Administrador tenga conocimientos sélidos del funcionamiento
del software local y los DMC, de esta manera brinde una atencién oportuna a los usuarios
y administrativamente pueda llevar control sobre lo que realice en el sistema.

Teniendo en cuenta la funcién del Administrador Municipal del Sisben, por medio de este
documento se brindan diferentes guias del uso y manejo de cada uno de los mddulos 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 guias 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 guias con el paso a paso de los diferentes procesos que se
pueden llevar a cabo en los médulos del software local (SisbenAPP) dispuesto en cada una de las
Oficinas Municipales para recoleccidn de la informacién de los usuarios.

Cada una de las guias tiene la descripcion de los procesos e imagenes lo cual permitira de una
manera didactica comprender los pasos de cada uno de los procesos a realizar.
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4. MODULO DE ADMINISTRACION DE USUARIOS Y PERFILES

4.1.¢Como crear un usuario en SisbenAPP?

4.1.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) dirijase al moddulo de:
“Administracion de usuarios y perfiles” Y

4.1.2. A continuacién de clic en Nuevo Usuario
Inmediatamente se desplegara una ventana con el nombre de: “Creacién
de Usuario”.

Creacion de Usuario

Nombres Apellidos
RICARDO ADOLFO RODRIGUEZ RAMIREZ
Documento Rol en el Sistema
1120332527 ENCUESTADOR - DMC v

Login de Usuario Contrasefia

RICARDO

Estado

Activo v

Creado Por

ADMINISTRADOR DNP

o Q

4.1.3. Diligencie los siguientes campos:
e Nombres: Digite los nombres del usuario.
e Apellidos: Digite los apellidos del usuario.
e Documento: Digite el nimero del documento del usuario.
¢ Rol en el Sistema: El sistema le permitira seleccionar entre los
siguientes roles, seleccione uno:

Administrador — Local
Supervisor — Local
Encuestador — DMC
Supervisor — DMC
Ventanilla -Local

YV VVVY

e 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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e Contrasena: Digite la contrasefia
e Estado: El sistema le permitira seleccionar entre dos estados: activo e
inactivo.
» Activo: Permitira realizar asignaciones de los usuarios para
ingreso al software local o DMC.
> Inactivo: No permitira hacer asignaciones de los usuarios.

4.1.4. Finalizada la digitacién de la informacion del usuario de clic en la marca de
verificacion @ posteriormente valide que el usuario creado se
encuentre dentro del listado.

ADMINISTRACION DE USUARIOS Y PERFILES
A continuacin encontrara el listado de los Usuarios registrados en SishenAPP. Puede buscar por un texto en particular en la casilla de busqueda
Estado  Activo ~  Adming4343 gl
Normbres Apelidos Documenta Login de Usuaria Rol

O supeRvisoR DEMANDA m SUPERT SUPERVISOR

O encussmapon DEMANDAT 119 ENCUESTADOR ENCUESTADOR
O oucusiporz DEMANDA2 13131313 ENCUES2 ENCUESTADOR
pel ENCUESTADORS. DEMANDA3 14141414 ENCUES3 ENCUESTADOR
D ADMINISTRADOR DRP 21070204 Admingd343 ADMINISTRADOR
L RICARDO ADOLFO RODRIGUEZ RAMIREZ 1120332527 RICARDO ENCUESTADOR

4.2.¢Cémo cambiar la contrasena de un usuario?

4.2.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) dirifjase al moddulo de:
“Administracidn de usuarios y perfiles”

4.2.2. A continuacién, localice dentro del listado el usuario, una vez lo
identifique de clicen lalupa © cambie la contrasefia y guarde los
cambios dando clic en la marca de verificaciéon. @

Detalles del Usuario

Nombres Apellidos
RICARDO ADOLFO RODRIGUEZ RAMIREZ
Documento Rol en el Sistema

1120332527 2 ENCUESTADOR - DMC

Login de Usuario Contrasefia

RICARDO

Estado

Activo v

Creado Por
ADMINISTRADOR DNP3

& o
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5. MODULO DE ADMINISTRACION DE PARAMETROS MAESTROS

O

5.1.¢Como generar una copia de seguridad o backup del software local?

@

5.1.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) dirifjase al moddulo de:
“Administracion de parametros maestros”
5.1.2. Declic en: “Generar copia de seguridad de Base de Datos”

ADMINISTRACION DF
ADMINISTRACION DE
A ADMINISTRACION DE
PARAMETROS MAESTROS VEREDAS
En esta seccion podra administrar los datos maestros
O Siteme. Poch, crue 0. modificar. coRBARNION. @ ADMINISTRACION DE
veredss o barrios. También podra administrar los
dispositivos moviles de captura, realizar asignaciones
y/o cambiar su estado ADMINISTRACION DE DMC
A continuacion encontrard las diferentes opciones
disponibles

‘GENERAR COPIA DE
SEGURIDAD DE BASE DE \‘
DATOS

ACTUALIZACION Y
MANTENIMIENTO DE
SISBENAPP

5.1.3. Una vez de clic, aparecerd una ventana en la parte superior de la pantalla
con el siguiente mensaje: “A continuacidn se realizara el backup de la
Base de Datos al dia de hoy. ¢Esta seguro?”, de clic en ACEPTAR.

e El sistema empezard a realizar la copia de seguridad, no realice
ninguna accion hasta que finalice el proceso.

Juewes 2 de Junio do 2022
145002 A

Sishén,

ADMINISTRACION DE
PARAMETROS MAESTROS

ADMINISTRACISN D DM
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Una vez finalizada la copia de seguridad, el sistema le informara
mostrando un mensaje en la parte inferior derecha: “Se ha generado
el Backup de la Aplicacién Correctamente”.

S,

GUAINIA - BARRANCOMINAS Jueves 2 de Junio de 2022
7 Q010 At

Wentificsds Siseme Local: NESSSIAZ

ADMINISTRACION DE

ADMINIS IRACON DL
COHRLGIMILNICS

ADMINISTRAQON DE
BARRIOS

@ ADMINISTRALION DE DMC
GENERAR COPIA DE
SEGURIDAD DL BASE D
UAIOS

RECOMENDACION: 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 algin dafo en el computador, poder tener esta

informacién salvaguardada.
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5.2.¢Como realizar la asignacion de los usuarios ENCUESTADOR y SUPERVISOR a un
DMC?

IMPORTANTE: Para realizar este proceso de asignacion de los usuarios a los DMC
es NECESARIO tener creados los usuarios como se han indicado en el MODULO DE
ADMINISTRACION DE USUARIOS Y PERFILES.

5.2.1. |Ingrese al software local (SisbenAPP) dirifjase al moddulo de:
“Administracion de parametros maestros”
5.2.2. Seleccione la opcién: “Administracion de DMC”

ADMINISTRACION DE y
ADMINISTRACION DE

PARAMETROS MAESTROS @ EDE

En esta seccion pc:l 4 administrar los datos maestros 6

i banios. Tombiin pos, s o

disy maviles de captura, realizar asignaciones

y/o u estado

A continuacién encontrara las diferentes opciones

disponibles M

GENERAR COPIA DE
SEGURIDAD DE BASE DE

ACTUALIZACION Y
MANTENIMIENTO DE
SISBENAPP

5.2.3. Declic en la pestafia de “Asignacion de DMC principal”.

ADMINISTRACION DE DISPOSITIVOS MOVILES DE CAPTURA - DMC

Listado de DMC en el sistema DMC Principal  Asianacién de Supervisores

Este modulo le permitira realizar Ia asignacion del DMC unnLipm usuarios de acuerdo a su perfil. Adicionalmente se mostrara el listado con los DMC asignados al usuario seleccionado.

Perfil en el Sistema Nombre del Usuario - Login DMC DMC
ENCUESTADOR v ENCUESTADOR1 DEMANDAL - ENCUESTADOR v v

DMCs Asignados

No se encontraron dispositives registrados en el sistema asociados al usuario seleccionado

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 nimero 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 vy se le asigné
el DMC_004
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ADMINISTRACION DE DISPOSITIVOS MOVILES DE CAPTURA - DMC

1

Asignacion
461 DMC principal 3 105 Usuarios 6 acusrds 3 su perfi, Adicienalments 59 mestrara sl I5tado con 165 DMC asignados al usuario seleccionado.

Hombra el Ususrio - Login DMC

~ RICARDO ADOLFO RODRIGUEZ RAMIREZ - RICARDO ~ pME_o -

omc

5

e El sistema le mostrard el listado de los DMC asignados al usuario, asi
mismo, en la parte inferior derecha de la pantalla aparecerd un
mensaje donde le indica que: “La asignacion de los DMC ha sido
realizada correctamente”.

ADMINISTRACION DE DISPOSITIVOS MOVILES DE CAPTURA - DMC

Ustada de O s | Aalgnackén da DM Princlpsl  Asignackén de Supervisores
(60 341 DMC principa & 158 Uiiarios 14 sc OME aslgnados ol usuario "
Pt A Wombra del Usuarko - Login DHE omc
1en -
DMEs Asigaades
mrr > Actrvar

5.2.5. Una vez asignado el DMC al ENCUESTADOR, dirijase a la pestafia de
“Asignacion de Supervisores” y de clic.

ADMINISTRACION DE DISPOSITIVOS MOVILES DE CAPTURA - DMC

Listado de DMC Registrados en ol sistems  Asignacién de DMC Principal  Asigacién de Supervisores
Este médulo le parmiticd realizar la asignacién del Supervisor  los ususrlos encuestadores. AdicianaimerMamostrard e listado con las BME asignados al Supervisor selecclonado.

DME Red

10
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5.2.6. En nombre de usuario seleccione el usuario creado previamente con el rol
supervisor. Apareceri el listado de los usuarios encuestadores, seleccione
el usuario dando clic sobre el cuadro O posteriormente de clic en
Asignar.

» Para efectos de este ejercicio se cred el usuario SUPERVISOR DEMANDA -
SUPER1, con rol de SUPERVISOR.

ADMINISTRACION DE DISPOSITIVOS MOVILES DE CAPTURA - DMC

s Asignacién deDIC Principsl  Asignaeién ds Suparvizores.

3signasion del supervisor 2 o5 encusstacarac. Adicionaimente sa mostrard ol lstada Con los DMC aslgnados a Supervisor selacclonado.

A
©

Ral cédigo o1 e eactivor *

RDO ADOLFO RODRIGUEZ RAMIREZ encuesTaDOR omc_oo Be1552023281078

ENCUESTADOR? DEMANDAT sucucsTABOR omc_o0a 85110025050826

EMC004  puc_oc2 B62552023305108

=3 A

5.2.7. A continuacién, en el DMC, ingrese a la apk SisbenAPP, pulse la opcién
Sincronizar (tenga presente que el DMC debe estar conectado a la misma
red wifi del computador principal) este proceso permitird descargar la
configuracion que se realizd en el software local en lo relacionado con la
asignacion del encuestador y supervisor al DMC.

L‘u-mn—u.m- 461 CONFIGURACION mmﬁ

CONFIGURANDO DMC
Proceto Finatzase

DMC Registrado: DMC_004

/ CONTINUAR

11



DEPARTAMENTO

» ’
. Sisben
MACIONAL DE PLANEACION

5.2.8.

5.2.9.

Ingrese en el DMC con el usuario creado con Rol Supervisor, digite usuario
y contrasefia (por motivos de seguridad el dispositivo le solicitara digitar
una nueva contrasefia, esto cuando se realiza el proceso de asignacion
por primera vez o cuando se hace el cambio de contrasefia en el
software local) a continuacion, ingrese nuevamente con el usuario con rol
supervisor y la nueva contrasenia.

SUPERT

A continuacion se realizard el
cambio de su Contrasefia en la
Base de Datos del Sistema Local

Por motivos de seguridad debe

establecer una nueva contrasefia.

Aceptar Aceptar

sl ¢
E;] ) I +| 2 gl
0 L]

Una vez iniciada la sesién en el DMC con el usuario, pulse en ACTIVAR
CARTOGRAFIA, este proceso le permitird definir la cartografia a utilizar
para realizar las encuestas en el DMC, de no hacerlo no permitird realizar
los procesos de encuestas.

'nwu.—u.uu- summs* ' eoummlﬂunsuwroum!
Blenvenido SUPERVISOR DEMANDA Listado de Archivos de Cartografia disponibles
BARRANCO MINAS - GUAINIA ‘ Tiles_DNP_05819
Creos: 15/037022 121782 - Tamafo 20172 K8
Fecha: 2022-06-07 09:40:38
Identificador: DMC 004
Direccion IP: 192.168.0.11

CON 3
~ rogratis por A ve El archivo
Tiles_DNP_05819
== | ACTIVAR CARTOGRAFIA se habilitard como cartografia
[i:'J Define la Cartografia o Ustizar en fa Aclcackin para el Recuento y las Encuestas
sin Recuento.

¢Esta Seguro?

B) s

@ FE‘RR

Cancelsr

12
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e IMPORTANTE: el usuario con rol supervisor también

le permitira
realizar copias de seguridad y limpieza del DMC.

‘n—-w.u- swawlsq

Blenvenido SUPERVISOR DEMANDA
BARRANCO MINAS - GUAINIA

Fecha: 2022-06-07 09:40:38

Identificador: DMC 004
Direccion IP: 192.168.0.11

CONSULTAR CARTOGRAF(A

5.2.10. Ahora inicie sesion con el usuario de rol encuestador (por motivos de
seguridad el dispositivo le solicitara digitar una nueva contrasefia, esto

cuando se realiza el proceso de asignacion por primera vez o cuando se
hace el cambio de contrasefia en el software local).

| T ——— Pt

Blervenido RICARDD ADOLFO RODRIGUEZ RAMIREZ
BARRANCO MINAS - GUAINIA

Fecha: 2022-06-07 09:49:09
Identificador: DMC 004
Direccion IP; 192.168.0.11

Ingrese su usuario y contrasedia SOLICITUES PENDIENTES

Solciades perdientes por Demands
RICARDO
_ DA iaeg

No tiene solotudes en proceso

LISTA DE SOLICITUDES CERRADAS
I DPC 004 - INICIAR SESION Lista d saici aus

CERRAR SESION
SatenAPP Demanda Ver 401 STt s

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

dispositivo ya se encuentra configurado para realizar las encuestas.

13
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6. MODULO DE ADMINISTRACION DEL PROCESO DE SINCRONIZACION

A\

6.1.¢Como sincronizar las encuestas que se encuentras cerradas en el DMC al
software local (SisbenAPP)?

6.1.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) dirijase al mddulo de:
“Sincronizacion”. Y
6.1.2. Seleccione la opcidn: “Habilitar Sincronizacién de DMC”.

) @ HABLTAR SNCRONZACION DE
ADMINISTRACION DEL PROCESO )

DE SINCRONIZACION

En esta seccién podrd generar los archivos de parametrizacign =2 LISTADO DE ENVIOS REALIZADOS
para los DMC. Adicionalmente podré generar Iz carga para los =
dispositivos, importar recuentos y encuestas a partir de archivos

generados desde los DM
A continuacién encontrard las diferentes opciones que le ofrece
éste médulo

6.1.3. Ingrese en el DMC a SisbenAPP, pulse en sincronizar, posteriormente
ingrese con el usuario de rol Encuestador.

k‘mn—ad.vu 401 CONFIGURACION mncnq P‘“"“"“"""" 40 B‘CUESTAW*J

ervenida RICARDO ADOLFO RODRIGUEZ RAMBREZ

CONFIGURANDO DMC
BARRANCO MINAS - GUAINIA

Dwecangendo Archivos oe Corgumcica,

SOLICITUDES PENDIENTES

Sodciludes pardienes po Demanda

SOLICITUDES EN PROCESO

Tiene 1 s0hotud on proceso

LISTA DE SOLICITUDES CERRADAS

14



. ’
2" DEPARTAMENTO , Sisb n
7 NACIONAL DE PLANEACION

6.1.4. En el software local (SisbenAPP) seleccione el supervisor, posterior a ello
encontrara el listado de los DMC posibles para autorizar y poder realizar
el proceso de sincronizacidn. Seleccione el DMC a sincronizar, de clic
sobre el cuadro [ vy luego declic en el botén Autorizar Sincronizacién.

AUTORIZACION DE SINCRONIZACION DE DISPOSITIVOS DMC

tado de los DMC asignados en los que €5 posible autorizar la sincronizacién. Tenga en cuenta que la autorizacion masiva se realiza por pagina. Puede buscar por un texto en

eda
o s

»

A continuacién encontrard
particular en la casilla de b

2 o Supervisor | cypcny

Codige DMC Codigo IMEI Usuario Rol

%w(,u-: B51103033023334 RICARDO ABOLFO RODRIGUEZ RAMIREZ

ENCUESTADOR

6.1.5. El software local (SisbenAPP) le informara que el DMC ha sido autorizado
para sincronizar correctamente mediante un mensaje en la parte inferior

derecha de la pantalla.
En el DMC se visualizard una ventana con la cantidad de solicitudes que

fueron insertadas en el software local.

AUTORIZACION DE SINCRONIZACION DE DISPOSITIVOS DMC

El proceso de Sincronizacion ha
finalizado correctamente:

Registros Enviados: 1
Reglstros Insertados: 1

Usuario que Sincroniza: RICARDO
ADOLFO RODRIGUEZ RAMIREZ

Aceter

6.1.6. Valide en el Mddulo de solicitudes en la opcién “Consulta de
solicitudes” en el “Estado de solicitud: Realizada” que el nimero de
solicitudes insertadas coincidan con las que se encuentren en este estado.

SOLICITUDES REGISTRADAS

e Las solicitudes como Retiros automaticamente el sistema las enviara al
estado Realizada, en el software local.

15
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6.2.¢Como enviar las solicitudes al Departamento Nacional de Planeacion (DNP)
para su procesamiento?

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

Ingrese al software local (SisbenAPP) dirijase al médulo de:
“Sincronizacién”.
De clic en: “Generaciéon y Transmision de informacién al DNP”.

. ) -—=
ADMINISTRACION DEL PROCESO

DE SINCRONIZACION I %

En esta seccién podrd generar los arcivos do parametrizacion (: > LISTADO DE ENVIOS REALIZADOS
para los DMC. Adicionalmente podra generar la carga para los
dispo: tar recuentos y encuestas a partir d archivos

gene Sesde los DMC
A continuacion encontrard las diferentes opeiones que le ofrece
éste modulo

Aparecera una ventana en la parte superior de la pantalla con el siguiente
mensaje: “Se sincronizara la informaciéon disponible a la fecha. ¢Esta
Seguro?”, de clic en ACEPTAR.

localhost:8080 dice

wn Se sincronizard l informacién disponible a la fecha, st Seguro? Vieres 3 de Jurio de 2022
1, 51:20 A

, ==
ADMINISTRACION DEL PROCESO

DE SINCRONIZACION ® MW“

= LISTADO DE ENVIOS REALIZADOS

o
&
el
N
B

El

]

Una vez finalizado el proceso de transmision, el sistema le informara
mostrando un mensaje en la parte inferior derecha: “Los Archivos Planos
han sido generados y cargados correctamente al Servidor FTP.
Préximamente recibird un correo con informacion relevante”. Revise el
correo electrdnico del sisben.

HABRITAR SINCRONZACION DE
DM

ADMINISTRACION DEL PROCESO
DE SINCRONIZACION

En e
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6.2.5. Valide en el Médulo de solicitudes en la opcién “Consulta de
solicitudes” en el “Estado de solicitud: Sincronizada” se encuentren las
solicitudes que se han enviado al DNP.

Importante: Las solicitudes permaneceran en estado sincronizada hasta
que el DNP realice el procesamiento de acuerdo a los controles de calidad
y validacién, posteriormente estas pasardn a estado aprobado o
rechazado.

SOLICITUDES REGISTRADAS

6.3.¢éComo verificar si el envio que se realizé llegé al DNP?

6.3.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) dirijase al mddulo de:
“Sincronizacion”. E)
6.3.2. Seleccione la opcidn: “Listado de envios realizados”.

, =
ADMINISTRACION DEL PROCESO

DE SINCRONIZACION @

én podrs generar os archives de paramstrizacién LISTADO DE ENVIOS REALIZADOS
C. Adicionalmente podré generar I carga para los
recuentos y encue rchivos
HC. ‘
trard las diferentes opciones que le ofrece

6.3.3. Encontrard el listado de los envios de paquetes de archivos que se han
realizado. Podrd visualizar NUmero de Paquete, Fecha y hora de
generacion, usuario que genera el envio, solicitudes, entre otros datos.

IMPORTANTE: Valide que la columna de: “Estado de Transmisidon” se
encuentre OK y la columna “Estado de envio” aparezca la etiqueta
Enviado.

HISTORICO DE ENVIOS REALIZADOS A DNP

0

"% %% % %% %%
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7. ADMINISTRACION DE SOLICITUDES
=
7.1.¢CAmo crear una solicitud en el software local (SisbenAPP)?

7.1.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) dirijase al mddulo de: “Solicitudes”.
7.1.2. Seleccione la opcidn: “Nueva Solicitud”.

! @ CONSULTA DE SOLICITUDES
@ NOVEDADES DE PROCESAMIENTO

7.1.3. En esta opcion de nueva solicitud encontrard un formulario. A
continuacioén, se describe cada una de sus secciones.

7.1.3.1. En el encabezado encontrara la fecha en que es creada la solicitud, el
numero de la solicitud y dos botones uno para ir a nueva solicitud y
el segundo para ir al médulo de consulta de solicitudes.

Fecha Nimero de Solicitud
07/06/2022 94343002530000000001 Nueva Solicitud Consultar Solicitudes

7.1.3.2.En la seccidon Datos de Georreferenciacidon encontrard la imagen de la
fachada, los datos de la identificacién de la vivienda, datos de hogares
y personas y datos del informante calificado.

DATOS DE GEORREFERENCIACION

IDENTIFICACION DE LA INFORMANTE CALIFICADO
VIVIENDA

Nombre
1D de Ficha JOSE DOMINGO POLANIA NAVARRO
)00

. Area de Coordinacion Operativa
101
o 000102
The specified credentials are You can sign up
' ree developer accouni ot Unidad de Cobertura

Toléfono

166430
sinimagen HOGARES Y PERSONAS

Total Hogares Vivienda
1

Total Porsonas Vivienda

18
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7.1.3.3.En la seccién de verificacion de documento debe seleccionar el Tipo
de Documento, si es extranjero dar clic sobre el cuadro [ ] ¢Es
extranjero? y digitar el nUmero de documento posteriormente dar clic
en Verificar Documento.
Hay dos botones el cual le permitira limpiar el formulario o escanear
el documento.

VERIFICACION DE DOCUMENTO

Para el correcto dililgenciamiento de este formulario DEBE verificar el documento del solicitante ANTES de diligenciar los

Tipo de Documento Documento

Limpiar formulario Escanear Documento

Tipo de Documento Dox|

Es extranjero? v SELECCIONE 4 .

SELECCIONE
F CEDULA DE EXTRANJERIA
DNI (PAS DE ORIGEN)

PASAPORTE
SALVOCONDUCTO PARA REFUGIADO
YN I RTe ]| PERMISO ESPECIAL DE PERMANENCIA
PERMISO DE PROTECCION TEMPORAL

Tipo de Documento

SELECCIONE A

SELECCIONE
% TARJETA DE IDENTIDAD
CEDULA DE CIUDADANIA

7.1.3.4.En la seccion Datos de Solicitante cercidrese que todos los campos
estén diligenciados: Primer Nombre, Segundo Nombre, Primer
Apellido, Segundo Apellido, Sexo, Fecha de Nacimiento, Direccion,
Correo electrénico y teléfono.

DATOS DEL SOLICITANTE

Primer Nombre Segundo Nombre

Primer Apellido Segundo Apellido

Sexo Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa)
SELECCIONE DD/MM/AAAA

Direccion

Correo Electronico Teléfono

7.1.3.5.En la seccién Lugar y Fecha de Expediciéon del Documento seleccione
el pais, departamento, municipio y fecha de expedicion del
documento.

LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION DEL DOCUMENTO

Pais Departamento

COLOMBIA hd SELECCIONE

Municipio Fecha de expedicién (dd/mm/aaaa)

19
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7.1.3.6.En la seccion de observaciones, podra digitar la informacién relevante
al momento de crear la solicitud.

7.1.3.7.En la seccién estado, encontrarda informacién resumen sobre el
numero de la ficha, hogares y nimeros de personas registradas.

ESTADO

EL SOLICITANTE CON DOCUMENTO 1120333577 EXISTE EN LA ENCUESTA 94343001530000000014. LA
ENCUESTA TIENE 5 PERSONA(S) REGISTRADA(S), EN 1 HOGAR(ES)

7.1.3.8. En la seccidn Solicitud, el sistema le indagara en el momento de crear
una solicitud, si el solicitante puede aportar informaciéon para la
solicitud, le permitira seleccionar las opciones si o no.

SOLICITUD

¢El solicitante puede aportar la ;El sistema genera alerta de
informacion para la solicitud? actualizacion por cambio de edad?

SELECCIONE v NO he

7.1.3.9.En la seccidon Personas del hogar solicitante encontrard el orden,
nombre, documento de las personas integrantes del hogar.

PERSONAS DEL HOGAR SOLICITANTE

Nombre Completo Tipo de Documento Documento

JOSE DOMINGO POLANIA NAVARRO cC 18220791
Jefe del Hogar - Edad: 56

DAMARIS ENCISO LARA 1120333577
Conyuge o companero(a) - Edad: 32

JOSE EMANUEL POLANIA ENCISO L 1120334929
Hijo(a), hijastro(a), hijo(a) adoptivo(a) - Edad: 9

KAROL YULIETH POLANIA ENCISO . 1120335332
Hijo(a), hijastro(a), hijola) adoptivola) - Edad: &

JOSUE DAVID POLANIA ENCISO . 1011259618
Hijo(a), hijastro(a), hijo(a) adoptivo(a) - Edad: 1
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ogram:

7.1.3.10. En la seccién de convenciones encontrara demarcados con colores
cada uno de los items.

Convenciones

Jefe del Hogar y Solicitante
Jefe del Hogar para Maodificacion

Jefe del Hogar para Retiro

Jefe del Hogar .

Solicitante .
Inclusién .

Modificacion / Alerta cambio de edad .
Retiro

7.1.3.11. En la seccidon Autorizacion y declaracidn de la persona solicitante
si estd de acuerdo el solicitante seleccione si, si no estd de acuerdo

seleccione no.

AUTORIZACION Y DECLARACION DE LA PERSONA SOLICITANTE

Estoy de acuerdo

7.1.3.12. Finalmente encontrard dos botones uno para cancelar la solicitud
y el segundo para guardar la solicitud.

Guardar solicitud

7.1.3.13. Al guardar la solicitud el sistema le permitira generar el reporte de
la solicitud en pdf el cual podrd imprimir y firmar el usuario.

REPORTE NUEVA SOLICITUD EN TRAMITE §i_59€[l,,—;:3 REPORTE NUEVA SOLICITUD EN TRAMITE Slsgén .

GuAINIA 04 emions e

BARRANCOMINAS 4343 84343001530000000014
AR encso ren FEvENNO
o cepuiane ramsaseTr 22011580 23072008
coLomm cunmn BARRANCO MINAS ~ SISBENGHOTIAAL COM

PRNCIPALVIAALCAROBARRANCOMNASCASA  31aasesars
DETALLE DE LA SOLICTUD.
o o o ]

PERSONAS DEL HOGAR SOLIGITANTE

oo w [ w [

Efuuo | 4 Ofwrs B
a $ e
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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
actualizacién de los registros de personas del hogar.

» Al realizar inclusiones o modificaciones el sistema le solicitara
enviar la solicitud al DMC e iniciar en la seccion D - Pregunta
54,

soucmup

h 1/1 CALLE PRINCIPAL lAl'ﬂA”ﬁ)«ll‘i

Por favor seleccions cada una de las personas

| -
registmaias en el hogar para agregarie s parEntesco. e R R

& 1-ALBALUZ USECHE GAITAN Edad: 11
= 3 54- Parertesco
JUEL ANGEL MOTTA USECHE Hijo, hijastro, hijo adoptado(a)
55 Estado Gl
Seleccione
56 - 461 Compuga ive en al Hogar?
Seleccione.
Nambre del Comge
Seleccione..
57 4£1 Packs o la Madre vive en of Hogar?
si
Nombre del Padre ola Madre
ALBA LUZ USECHE GAITAN

3- ELICEO TERCERO BRAGA USECHE
Hiol () Mijo(a) actoges

Al solicitar modificaciones sobre los datos de la(s) persona(s) se 1s Cancelar Contirusr
realizaran TODAS las preguntas del formularlo relacicnadas con las
personas

PAUSAR ENCUESTA

oK =

> Al realizar exclusivamente un retiro ya sea de una persona o
del hogar completo el sistema automaticamente enviara la
solicitud a estado Realizada.

SOLICITUD

SOLICITUDES REGISTRADAS

» S e e

o w ST NTHO D OG-V MNIONE RS OMNIE AL PN, aseiiss SSHNGOMALCOV o
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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 retomara en
la Seccidn C pregunta 24.

ogar 1/1 CALLE PRINCIPAL !Amlﬂ"‘
24 - La vivienda ccupada por este Hogar es

25 dnchuyendo sala y comedor cudnios cuartos weliza
este hogar en forma exclusiva

B [dentificacion
B Datos de la Vivienda

ﬁﬁ—p—tl Datos del Hogar
\s atos de Persanas

PERSONAS DEL HOGAR SOLICITANTE

Opsiones  Orden  Nombre Complcto Tips de Documento  Documents

26 - Cudntos 0é 8808 CUBTOS 50N USBGOS Pasa dormir

27 - Cusdntos cuartos son usados exclusiamente par
dormie

28 - QU 1ipo de sanitario Laikza este hogar

Al solicitar modificaciones sobre los datos del (los) hogar(es) es 29 - DA 50 encuentra of Sanitana que usan las
necesario encuestar nuevamente a TODOS los integrantes del(los) personas de este hogar

hogar(es)

7.2.3. Marque Datos de la Vivienda si requiere hacer cambio o actualizacion de
los datos de la vivienda. Le generara una encuesta nueva, por tanto, es
necesario ir a sitio.

SOLICITUD

\A CARTOGRAFIA Y GEOWEIENOIACIM‘

formacics Encues!
Inconk d"‘" Por favoe, seleccione ef Area Operatva qua desea
o oI consultar
#  Datosde la enda

SToE del Hogar
# “Wtos de Personas

PERSONAS DEL HOGAR SOLICITANTE w
dicionar personas

Opclones  Orden  Nombre Completo Tipo de Documento  Documento

Al solicitar modificaciones sobre los datos de la Vivienda se realizara CONTINUAR

una Nueva Encuesta
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7.2.4. Marque Identificacion si requiere hacer cambios de domicilio o
reencuestas en el domicilio. Le generara una encuesta nueva, por tanto,
es necesario ir a sitio.

SOLICITUD

P CARTOGRAFIA Y emwmudq

Por favar, seleccione of Area Operativa que desen
consultar

# " Identificacion
nda
# " "atos del Hogar

¥  Datos de Personas

PERSONAS DEL HOGAR SOLICITANTE

Adicionar personas

Opclones  Orden  Nombre Completa Tipo de Documento  Documento

. 2 EDWIN ANTONIO PINEROS PRIETO cc 17360483
Conyuge o companero(a) - Edad: M

- 3 KENDY YARITZA CASTRO OQUENDO T 1120355038
Hijolal. hijastrola), hijo(z) adoptivo(a) - Edad: 16

0 RECARGAR AD
Al salicitar modificaciones sobre la Identificacion de la Vivienda se
realizara una Nueva Encuesta J CONTINUAR

7.2.5. Marque Inconformidad si el usuario no estd de acuerdo con la
informacidn a nivel general que se recolectd.

» Antes de realizar una solicitud por inconformidad es
importante revisar la informacién de la ficha con el usuario
para poder determinar si se requiere de una encuesta nueva
en la vivienda.

SOLICITUD

P CARTOGRAFIA Y GEM

Por favor, seleccione o Area Operatta que deson
consultar

n
Datos de la Vivienda
Datos del Hogar

Datos de Personas.

PERSONAS DEL HOGAR SOLICITANTE S —

Opciones  Orden  Nombre Completo Tips de Documents  Documents

2  EDWIN ANTONIO PINEROS PRIETO ce. 17360489
Cényuge o compafiera(s) - Eded: 44

3 KENDY YARITZA CASTRO OQUENDO T 1120955028
Hijola). hijastro(a), hijata) sdoptivols) - Edad: 16

Q¥ secancasso CARGARUC

Al solicitar modificaciones por Inconformidad se realizara una Nueva / CONTINUAR
>

Encuesta
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Recomendacion: Al realizar reencuestas, encuestas nuevas o encuestas
por inconformidad tener en cuenta que debe encuestar a TODOS los
hogares. De no hacerlo dejara a las personas por fuera de la base de datos
del sisben.

7.3.éComo asignar solicitudes al DMC?

7.3.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) dirijase al mddulo de: “Solicitudes”.
7.3.2. Seleccione la opcidn: “Asignacidn solicitudes a DMC”.

@ NUEVA SOLICITUD

ADMINIST CION DE CONSULTA DE SOLICITUDES
SOLICITUDES ®

En esta seccion encontrara las opciones disponibles para ASIGNACION DE SOLICITUDES

¢l maneio y gestion ‘de- Solicitudes en el Sistema @ AL

A continuacién encontraré las diferentes opciones que le ‘ -
ofrece éste médulo @ NOVEDADES DE

PROCESAMIENTO

7.3.3. Encontrara 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.

SOLICITUDES PENDIENTES

En osta seccion encontrard las solicitudes que 50 encusntran on estado PENDIENTE

NUEVA ENCUFSTA - NORBERTO TRUJILLO PINTOR

7.3.4. A continuacién, encontrara los dispositivos disponibles para asignacion 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.

Asignacion de carga para Encuestador

Ao 10 dispositivos méviles de captura (OME] disponibies, con su respectivo usuario, para reslzar la

b

%)Numhre Supervisar

Jo »sremencmmmon- s

CodigoBMC  Usuario Rol

ey D00 RICARDO ADDLFO RODRIGUEZ FAMIREZ ENCUESTADOR

ADMINISTRADOR DNP.

4
Q@ [
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7.3.5. Elsistema le informard 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”

SOLICITUDES PENDIENTES

it i cocomtars o sclichudes e o cocisnirar o ek STHEITNTE,

O snmsrre

7.4.¢iCuadles son los estados en los cuales se puede encontrar una solicitud?

7.4.1. Ingrese al software local (SisbenAPP) dirijase al mddulo de: “Solicitudes”.
7.4.2. Seleccione la opcidn: “Consulta de Solicitudes”.

NUEVA SOLICITUD
ADMINISTRACION DE
SOL|C|TU DES @ CONSULTA DE SOLICITUDES
En esta seccion encontrara las opciones disponibles para '
¢ mancio y gestion de Soliciudes en el Sistema @ 25&:\1}\00»& DE SOLICITUDES
SisbenAPP.
A continuacién encontraré las diferentes opciones que le
ofrece éste médulo NOVEDADES DE
PROCESAMIENTO

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.

SOLICITUDES REGISTRADAS

En esta seccién encontrars las solicitudes que fusron registradss por os so

Estadodela [ oo
Soictud | PENDENTE g o

ntes ol estacio en el que se encuentran,

| o ©

o v %
9 0 0 0 0 0 0 0 0 ©

v | Y
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7.4.2.2.

7.4.2.3.

7.4.2.4.

Sisben

E
Patenciales Beneficiar

Estado Realizada: Son las solicitudes que se tramitaron en el DMCy se
sincronizaron al software local.

SOLICITUDES REGISTRADAS

o o = e e

o
o0

Estado Sincronizada: Son solicitudes que se enviaron al DNP y se
encuentran a la espera de su procesamiento.

SOLICITUDES REGISTRADAS

%% %% %% % %% £

Estado Aprobada: Son solicitudes que después de superar los
procesos de validacidon y controles de calidad son aprobadas por el
DNP.

SOLICITUDES REGISTRADAS

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

de validacién 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.

SOLICITUDES REGISTRADAS

® P ® v % % v

oot raciorst toimers éo m

» Para verificar los motivos de rechazo de clic en “Detalle” en la
columna Detalle de Cancelacion.

DETALLE CANCELACION
SOLICITUD 18205007542400000238

vedack
oAGep

Cédigo del municipio:

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

errores en la digitacion a la hora de crear la solicitud o porque el
usuario no desea continuar con el proceso.

SOLICITUDES REGISTRADAS

esta seccion encontrard s soficitcdes que fueron registradas pot 1oa soScitantes y el estado en el que se encuentis

% %% %% %% %%

E1E
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8. Glosario

CARTOGRAFIA: Es la técnica mediante la cual se hace una representacién grafica de un territorio.
En el Sisbén se utilizan mapas que delimitan en forma clara y sencilla el ordenamiento fisico de la
zona urbana y rural de cada municipio.

DATOS DE HOGAR: Informacion de las caracteristicas y condiciones del hogar en cuanto a la
vivienda, servicio, sanitario, servicio de agua, eliminacion de basuras, bienes, servicios y gastos del
hogar.

DATOS DE VIVIENDA: Informacidon de las caracteristicas de la vivienda en cuanto a tipo de
vivienda, materiales, servicios, publicos, cuartos y nimeros de hogares.

DMC: Es un dispositivo tecnoldgico del tipo smartphone que cuenta con un sistema operativo y
permite ejecutar diferentes programas con diferentes fines, como la captura de informacidn de la
encuesta de Sisbén IV.

DNP: El DNP es el encargado de definir la metodologia del Sisbén y orientar a los municipios y
distritos para su implementacion. Asi mismo tiene la responsabilidad de consolidar, aplicar
controles de calidad a la informacidn 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 informacion de cada hogar a través de
la aplicacidn de la ficha, de acuerdo con la metodologia, 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 basicas con cargo a un presupuesto comun y generalmente
comparten las comidas.

IDENTIFICACION: Informacién de la direccién, departamento, municipio y drea 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 econdmicas, de edad o de autoridad.

RED: Es el conjunto de computadoras y otros equipos interconectados, que comparten
informacidn, recursos y servicios entre si.

SINCRONIZACION: Proceso mediante el cual se transfieren informacién de solicitudes del software
local al DMC y se envia desde el DMC al software local.

SISBEN: Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales, que permite
clasificar a la poblacién de acuerdo con sus condiciones de vida e ingresos.

SISBENAPP: Es un aplicativo desarrollado por DNP para la aplicacion de las encuestas en los DMC.
Fue disefiado para capturar la informacién de las preguntas contenidas en la ficha de

caracterizacién socioecondmica 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 cartografia, realizar copias de seguridad y limpieza de
los Dispositivos Moviles de Captura (DMC)

VIVIENDA: Es una unidad o espacio independiente y separado, habitado o destinado a ser
habitado por una o mas personas.

WIFI: Es la tecnologia de comunicacion inaldmbrica 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 informacién.
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GUIA DE FUNCIONAMIENTO PARA
EL MODULO DE DIGITACION LOCAL
Y ESCANEO DE DOCUMENTOS
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Moddulo de digitaciénlocal de solicitudes

Con el objetivo de mejorar la herramienta de recoleccidn y actualizacidon de datos SisbenAPP,
se ha creado un mddulo de digitacion local de solicitudes que optimiza los procesos
internos de la aplicacién para mejorar los tiempos de respuesta al ciudadano.

Tenga en cuenta

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

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

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

Ambas opciones cumplen con el mismo fin, que es recolectar la informacién con la mayor
calidad posible y de la manera mas optima vy eficiente. La diferencia entre los dos modos de
recoleccion es el tiempo de duracion del trdmite de la solicitud, ya que por medio del mdédulo
de digitacién local serd mucho mas rédpido que por medio del paso de la solicitud al DMC.

A continuacién, se muestra el paso a paso para dar un manejo adecuado a la nueva
funcionalidad implementada en el sistema local.

Principales usos

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

2. Realizar tramites de manera éptima y segura.

3. Mejor tiempo de atencidn del tramite frente al ciudadano.

Modo de uso

La Unica opcidn sobre la cual la nueva funcionalidad se habilitara sera cuando se requiera
realizar una solicitud relacionada con Datos de Personas.

De esta manera, al seleccionar la opcion Datos de Personas:
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SOLICITUD

B solicitante puede aportar |a informacion para Ia solicitud? B sistema genera alerta de actualizacion por cambio de edad?

#Qué informacion de la Encuesta desea modificar?
Identificacion
Datos de la Vivienda
Datos del Hogar
Datos de Personas

Se desplegara la opcidn lo cual habilitar a el registro desde el sistema

local :

DATOS DEL HOGAR

Tenga en cuenta que el primer integrante que se adiciona debe ser el jefe del hogar.

PERSONAS DEL HOGAR SOLICITANTE

Adicionar personas

Opciones Orden Nombre Completo Tipo de Documento Documento

MARIA DELCARMEN BARRERO GORDILLO

Cényuge o compafiero(a) - Edad: 49

GINA MARCELO QUEVEDO BARRERO ¥ 1003913542

Hije(a), hijastro(a), hijo(a} adoptivo(a) - Edad: 17

MARIA FERNANDA QUEVEDO BARRERO . 1077142982

Hije(a}, hijastro(a), hijo{a) adoptivo(a) - Edad: 16

MARIA ALEJANDRA QUEVEDO BARRERO Tl 1077145423
Hije(a), hijastro(a), hijo(a} adoptivo(a) - Edad: 12

GUSTAVO BARRERA BARRERA C. 1020157843

Hermano(a} - Edad: 31

Nueva Funcionalidad. ’ Digitar datos de Persona

Una vez realizado este paso serd necesario seleccionar el registro de la(s) persona(s) a
modificar oingresar en el hogar, sobre las opciones Marcar para modificar o Adicionar
personas.
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DATOS DEL HOGAR

Tenga en cuenta que el primer integrante que se adiciona debe ser el jefe del hogar.

PERSONAS DEL HOGAR SOLICITANTE S
Adicionar personas

Opciones Orden Nombre Completo Tipo de Documento Documento

MARIA DELCARMEN BARRERO GORDILLO

Coényuge o compafiero(a) - Edad: 49

GINA MARCELO QUEVEDO BARRERO 1. 1003913542

jastro(a), hijo{a) adoptivo(a) - Edad: 17

#" Marcar para modificar =
FERNANDA QUEVEDO BARRERO : 1077142982

= Marcar para retiro iastro(a), hijo{a) adoptivo(a) - Edad: 16

MARIA ALEJANDRA QUEVEDO BARRERO 0 1077145423

Hijo(a), hijastro(a), hijo{a) adoptivo(a) - Edad: 12

GUSTAVO BARRERA BARRERA 6 1020157845
Hermano(a) - Edad: 31

TENGA EN CUENTA: Antes de iniciar el proceso de digitacion de datos de personas desde el
sistema local, el aplicativo solicitara que se seleccione el DMC a utilizar para realizar el paso
final, el cual consiste en recolectar la firma del ciudadano, asi que para ello serd necesario
seleccionar uno de los dispositivos con el cual esté trabajando en la oficina municipal .

Seleccion de DMC para escaneo de Documentos

A comtinuacion encontrara los dispositivos mdwiles de captura (D0 disponibles para realizar el escaneo de docurmentos. Por
fewvor seleccione el gue deses

IRIEL Codigo DMIC [ FACtiva? Creado Por Creado En
O B51102036430875 DA _0or 10216888 20 51 DP M0D0NE 3343 a. mo
O B51102036456325 DRAC_ D02 102 168.0.102 =i [ IA20NE 83343 a.
O B85110203651027 DRAC_DD3 182 168.0.136 5i [ iy 0208 3343 a
O B57110203651 9450 DRAC_ D08 102 168.0.134 =i [ IA20NE 83343 a.
I BA 851102036520609 DRAC_DDS 182 1680137 5i [ iy 0208 3343 a I
O B511020365207381 DRAC_D0G 102 168.0.125 =i [ IA20NE 83343 a.
O 851102032082886 DRAC_S0 10216816 5i DP 12M2/20107 12-00:00 a. m.

<@ (X
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Una vez seleccione el DMC con el cual va a trabajar, se desplegara en el sistema local el médulo de
digitacion donde se debe dar respuesta a las preguntas que se habiliten segun la solicitud que esté
realizando sobre el registro de la(s) persona (s) del hogar.

= 1 GABL QUIVEDO INFANTE
- el del hogar - Edad 44

2 - MARIA DELCARMEN BARRERD CORINLLO

4 - MARIA FERNANDA (UEWVEDO BARSRE RO
Hio, hjasiro, Djo ddoptacoly 4

S - MARIA ALEJANDRA QUEVEDD BARRERC
Hio, hiastro, o odoptadods) - Eoad 10

Digitacion de Persona

Por favor dilipence oy datos de GINA MARCELO QUEVEDO BARRERO

Farentesco Estaco Owil
* PO ~ shesaia v
151 padiee 0 1a Iadie vive e efle bogu? Nombee del padee 0 [ madre
- TE -
Famitar p © wervicio o

Es importante que el administrador municipal o el personal de apoyo en la gestién de
tramites sobre el sistema SisbenAPP, se aseguren de diligenciar todas las respuestas, antes
gue seleccionen la opcidn continuar, para seguir con la siguiente secciéon del formulario

gue se habilite para cada persona.

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

firma de la solicitud.

Por faver ddigeece o datos S GABRIN QUEVEDO INFANTE

1 - GABRIEL QUEVEDO BSFANTE
St et hogar - Edad 44

2 - MARIA DEICARMEN RARRSI RO CORDELO
Coryuge o compaferals) - Efdaa 47

4 MARIA FERNANDA QLEVEDO BARRERO

1, Shnten, S50 Adoptasols) - Bded 14

Digitacion de Persona

Informanie cabficadn Tigo de mhcemanie

JARRIE, QUEVEDO INFANTS - Pernora miesyans del hoge -
Firma
ir; fumna por Teletono de contacto

Selew - -

Coreo shectronica de rontacto

TN

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

perfil de encuestador.
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S M B 2an

*ﬁ-ﬂ»o—u.mmt ENCUESTAD ;

Slenvendo PRUEBAS DEMARDA
SAN JUAN NEPOMUCENO - BOLIVAR

Recomendacion
Fecha: 2020-07-31 12:30:38

Identificador: DMC 901 Siempre antes de realizar la FIRMA en el DMC,
Direccion IP: 192.168.1.8

ejecute el proceso de sincronizacion desde el

= SOLICITUDES PENDIENTES , i
3 Encumatian poadimes per dermiesda botén naranja para refrescar los datos de
ENCUESTAS EN PROCESO y conexién entre el PC y el DMC para su

o Thene O encuesias o procesn.

adecuado funcionamiento.

LISTA DE ENCUESTAS CERRADAS : W [l
Lidaa da encusstas fnali2odas APP

CERRAR SESION

Finaliza su seeide en ésie dispeaihm CALIBRAGION DE GPS

“ “SINCRONIZAR

l MG 901 - INICIAR SESION

!
=S e el i

Fachia No. 136570225135000C0160 2020-07-31 12:4507

MARCELINO RIVERA JARAMILLO
C.C, 926941

Doreccid KRZ2 CL 5~ 358 10,C&8089200, -75.1375
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Ficha No. 3136S70225135C00C0160 2020-07-31 12:4507

MARCELINO RIVERA JARAMILLO
C.C, 926941

Cirecciére KRZ2CL S~ 358 1008089200, -75,1375¢

Una vez el ciudadano digite su firma y esta se acepte en el DMC (Opcidén Aceptar), la firma se
vera reflejada en el sistema local de la siguiente forma:

Digitacion de Persona

Por favor difigencie los datos de MARCELING RIVERA JARAMILLO

@ 1 - MARCELINO RIVERA JARAMILO Informants calificado Tipo de Informants <
A ute did hogar - Eded 78

- 2 - LOR MARIA LEIVA BELTRAN MARCELING RIVERA JANAMILLO e Parzons intugrants el hagar
- Cheyuge © compaiaroe) - Edad 70

Flema
o3 ELVIS ANTONIO MARTINEZ RIVERA .
- S ijustre, hijo atloptecols) - Eded 21

— “ Fldha Mo, 1865702261 35050001 50 2026.07.81 1246,07
/—\ .
MARCELING RIVERA JARAMILLO
C,C, 926041
Direceidn KR 22 O 5 088 TNOADRN2ED, T8 10784
No firma por Teléfono de contacto A

Se debe completar el formulario con el nimero de teléfono y con un correo electrdnico, para
registrar los datos de contacto del ciudadano. Finaliza seleccionando la opcidn continuar.

IMPORTANTE: Si se llegd a registrar alguna respuesta de manera errada o incorrecta puede
redigitar de nuevo los datos del registro de la(s) persona(s) seleccionando el botén Redigitar:

Como se ve el siguiente cuadro de didlogo:
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DATOS DEL HOGAR

Tenga en cuenta que el primer integrante que se adiciona debe ser el jefe del hogar.

PERSONAS DEL HOGAR SOLICITANTE

Opciones Orden Nombre Completo

MARIA DELCARMEN BARRERO GORDILLO

Cényuge o compariero(a) - Edac: 49

MARIA FERNANDA QUEVEDO BARRERO

Hijo(a), hijastro(a), hijo{a} adcptivo(a) - Edad: 16

MARIA ALEJANDRA QUEVEDO BARRERO

Hijo(a), hijastro(a), hijo{a) adcptivo(a) - Edad: 12

GUSTAVO BARRERA BARRERA

Hermano(a) - Edad: 31

Sisterma de Ient
Ptenciales Beneficiarics de Frogram

Sispen

Adicionar personas

Tipo de Documento Documento

1077142952

1077145423

1020157845

Tan pronto se finalice el proceso se deberd guardar la solicitud (opcion Guardar solicitud), y
esta quedard en el estado de Realizada, lista para que sea enviada al DNP realizando el proceso

ya conocido para el envio de solicitudes.

AJTORZROON Y SECLARACION B LA PERSONA SOLKCTANTE
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Escaneo de documentos nacional desde la opcién de datos modificaciéon de
personas

Otro cambio en la herramienta fue agregar una opcidén para escanear el documento en el
formulario de personas al momento de realizar una modificacién o actualizaciéon de datos;
con el fin de garantizar que la informacidn del registro de la persona se recolecte tal como
aparece en el documento de identificacion expedido por la Registraduria Nacional del Estado

Civil.
De esta forma, se debe seleccionar la opcidn en el menu de Modificar
datos de persona, lo cual habilitar a la cdmara en el DMC para realizar el escaneo del
documento:
Modificar datos de Persona
Primer Nombre Segundo Mombre
MARIA ALEJIAMDRA
Primer Apellido Segundo Apellido
QUEVEDO BARRERO
Sexo Fecha de Nacimiento(dd/mm/aaaa)
Femenino ol 05/11/2008
Tipo de Documento No. Documento
Tarjsta de |dentidad L
Fecha de expedicion{dd/mm/aaaa) Pais
01/02/2017 Colombia ~
Departamento Municipio
CUNDINAMARCA ~ VILLAPINZON ~
Creado Por
ADMINISTRADOR DNP
| rcraoios Il cem

TENGA EN CUENTA: Antes de iniciar el proceso, el sistema solicitara seleccionar el DMC a
utilizar para realizar el escaneo del documento. Para ello serd necesario seleccionar uno de
los dispositivos con el cual estén trabajando en la oficina municipal.
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Seleccion de DMC para escaneo de Documentos

A continuadion encontrara los dispositivos mdwiles de captura (DO disponibles para reafizar el ascaneo de documeantos. Por
fawvor seleccione el que deses

IMEI Codigo DMC IF pActiva? Creado Por Creado En
O  =51102036430875 DiAC_001 102 168.88.20 5 DMP FANENEO3343 a m
O  851103036456325 DiAC_002 102 168.0.108 5 DMP FANENEO3343 a m
O  851103036519270 DRAC_003 102 168.0.136 5 DMP FANENEO3343 a m
O  =51102036510480 DRAC_004 102 168.0.134 H DMP FANENEO3343 a m
B 851103036520609 DRAC_005 102 168.0.137 5 DMP FANENEO3343 a m
O  ss1102036520781 DRAC_006 102 168.0.125 5 DMP FANENEO3343 a m
O  851103032582886 DiAC_S01 102168.1.6 H DNP 1222017 12:00:00 a. m.

'k;tbnmb—lh Ve 100

> M B2

zucuzsmo&;ﬁ‘

Sienvenido PRUEBAS DEMARDA

SAN JUAN NEPOMUCENGO - BOLIVAR

Fecha: 2020-07-31 12:30:38
Identificado AC 901
Direccion IP; 192.168.1.8

SOLICITUDES PENDIENTES
© Encuatih phedinnmes por et

ENCUESTAS EN PROCESO
Tiene G encuesias on procesn

LISTA DE ENCUESTAS CERRADAS

Li62a s e0cuesaas nalizodas

Recomendacion

IMPORTANTE: Para realizar el escaneo del documento debe tener la sesién iniciada en el DMC con
el perfil de encuestador.

Siempre antes de ESCANEAR el documento en
el DMC, ejecute el proceso de sincronizacion
desde el botdon naranja para refrescar los
datos de conexidn entre el PC y el DMC para
su adecuado funcionamiento.

N ard
APP

CALIBRAZION DE GPS

“ SINCRONIZAR

Escanear Dooumeanto
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Tan pronto seleccione la opcién en el menu de Modificar datos de
persona, en el DMC se habilitara la camara para que escanee el documento:

500 omergencsa

Sok emorgenuis = k=39 0.m

E VRN A2 EVTO.

Finalmente, lainformacién se validar automaticamente sobre el formulario de modificacion
de datos de persona.
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