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DESCRIPCION DE BOTONES:

Inzertar

Actualiza la informacién del formulario en la base de datos

| Guardar Adiciona la informacién del formulario como un nuevo registro a la base de datos

= Eliminar la informacion del formulario en la base de datos

FE g

e Restaurar la informacion del formulario

Permite consultar la informacién de una empresa ( fuente )

B | Permite Buscar la informacién de una empresa (fuente)
Exprar Genera un archivo con la informacién consultada en formato Word ( . doc )
INTRODUCCION

El sistema permite capturar los datos de fuentes, por medio de formularios electronicos o por
medio de archivos planos. Permite consultar, por medio de reportes, el estado en que se
encuentran los formularios y analizar periodos a través de datos estadisticos.

El sistema lo usan las fuentes que han sido asignadas para diligenciar datos, los usuarios de las
direcciones territoriales, que evaltan aquellos datos, y los usuarios Dane Central, dentro de los
gue se encuentra el usuario administrador que tiene acceso total al sistema y a la creacion de
ciertas variables importantes para el mismo, como son: usuarios, periodos, cambio de clave,
salario minimo para cada afio, ademas de modificacion de variables estadisticas como son:
Salario Integral, PAAG, Salario Minimo, Deflactores y factor de Expansion, para hallar los rangos
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de aceptacion

Este manual muestra una breve descripcién de lo que el sistema MMS realiza. Muestra la
documentacion importante que el usuario administrador necesita conocer, para el buen
funcionamiento del sistema, ademas de algunos puntos técnicos que aplican para el usuario de
sistemas, tal y como son: la instalacién de la aplicacion, y los requerimientos del sistema MMS.

El software funciona en ambiente Web, gracias a esto, se puede ingresar dentro de él, con
ciertas politicas de Seguridad en cualquier computador con conexién a Internet, con un nombre
de usuario y contrasefia asignado por Dane Central, optimizando la rapidez en el
diligenciamiento de formularios cumpliendo con las condiciones de consistencia, y analizando en
tiempo real los reportes que el sistema muestra al usuario.

DEFINICIONES

Lenguaje de programacion: Lineas de codigo a partir de las cuales un computador obedece
ciertas instrucciones para un fin dado.

Cliente: Es el computador donde se veran los resultados de la pagina web.

Servidor: Es el computador donde se aloja toda la aplicacion para que corra en linea y ofrezca
sus servicios a la maquina cliente.

Compilar: Convertir un programa a lenguaje de maquina.

Navegador: Programa que sirve para visualizar paginas de Internet, ejemplo: Internet Explorer,
Mozilla FireFox, Netscape.

Backup: Copia de seguridad de un archivo o en este caso de una base de datos.
Accesos Directos: Combinacion de teclas que reemplazan una accion dentro de una aplicacion o
programa.

3.2 Definicion de roles (usuarios y grupos)

El sistema cuenta con los siguientes perfiles de usuario con la capacidad de manejar
la cantidad de usuarios relacionados:
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Perfil Cantidad de Usuarios del perfil

Fuente Uno por cada fuente

Critico Uno por cada responsable de proceso
Asistente técnico Uno por cada asistente técnico
Administrador (o Uno para administrador general y otro para
sistemas)1 sistemas

Logistica Uno o varios

Telemética Uno o varios

Directivo Uno o varios

La creacion de usuarios y la asignacion de su perfil podran hacerse a través de la WEB.

Los siguientes son los accesos a cada una de las funcionalidades por cada perfil de usuario:

Funcionalidad Perfil con acceso

Cargar y realizar la actualizacion Logistica
(mantenimiento) de directorio para cada
mes de proceso.

Prediligenciar la informacién de directorio. Logistica

Realizar la consulta de novedades por mes Logistica, Temética
de proceso e histérico.

Evaluar totales nacionales, por direccién Logistica, Tematica (s6lo
territorial y por responsable del proceso total nacional), Directivos
(critico). (s6lo total nacional)
Evaluar los totales nacionales consolidados y | Logistica

desagregados.

Generar el formulario en blanco para cada Logistica
nuevo mes de proceso.
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En el levantamiento de informacion se encontré que deberia existir un perfil de usuario

“Sistemas”, sin embargo este perfil tiene los mismos permisos de acceso que el tipo de usuario
“Administrador”, por lo cual finalmente se manejara el mismo perfil, con varios usuarios dentro

de él.
Permitir imprimir el formulario en blanco
para la fuente.

Logistica

Permitir la grabacion de la informacion.

Logistica, Fuente, Critico,
Asistente

Permitir la consulta del mes de proceso.

Logistica, Tematica,
Fuente, Critico, Asistente

Permitir la consulta histérica.

Logistica, Tematica,
Fuente, Critico, Asistente

Permitir generar la ficha para critico.

Logistica, Critico, Asistente

Permitir realizar la critica y depuracion de la
informacion.

Logistica, Critico, Asistente

Manejar indicadores de calidad.

Logistica, Tematica (solo

nacionales)
Manejar la seleccién de la muestra. Asistente
Realizar la calificacién de formularios. Asistente

Manejar resultados por totales nacional,
territorial y por responsable de proceso.

Logistica, teméatica (sélo
total nacional), Directivos
(sélo total nacional),
Asistente ( por territorial y
responsable)

Generar indicadores temaéticos.

Logistica, Temaética

Generar cuadros de andlisis. Logistica
Generar cuadros de salida. Logistica
Generar archivos planos para ser cargados Logistica
en XLS y/o SAS.

Crear usuarios. Asistente

Cambiar la clave de usuarios.

Administrador

Realizar el ajuste de parametros.

Administrador

Generar y restaurar backups.

Administrador, Sistemas

Generar tablas para nuevos periodos.

Administrador
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REQUERIMIENTOS

1. Requerimientos minimos del servidor

Procesador: Intel Pentium IV

Velocidad de procesador: 2GHz

Memoria: 512Mb

Disco: 10G libres para los datos en MySQL

1 disco adicional, libre, de 10G (este disco se usara para copias de seguridad y/o
mirrors. No deben existir datos sobre él). Conexién a Internet: 128K méas 2K por cada
usuario concurrente2. Preferiblemente alojado en un proveedor con acceso al NAP a
128K adicionales. Sistema Operativo: Linux RedHat o SUSE 9. Software: LAMP dltima
versién (Linux 9, Apache 2, MySQL 4.1 y PHP 5 o superiores).

Otras caracteristicas:

Servidor dedicado con acceso HTTPS, HTTP, FTP y SSH (estos dos ultimos se configuraran
para ser accedidos por puertos diferentes a los comunes).

Soporte 7x8.

Posibilidad de realizar soporte presencial por parte de los ingenieros del proyecto en caso
de
emergencia.

Lenguaje de programacion: php 4.4.0, con base de datos MySQL 4.1.14-standard, y
corre bajo servidor Apache 1.3.

2. Requerimientos minimos del cliente

Procesador: Intel Pentium 111 Velocidad de procesador: 700 MHz Memoria: 256MB (si se
dispone de menos memoria, se debe contar con una tarjeta de video separada de 64M).
Software: Navegador Mozilla 0 MS IExplorer 5.0 o superior Conexion: Por conexion
dedicada: 10Mbps, preferiblemente 10/100Mbps, con salida de 10Kbps asegurada para el
equipo Por conexion conmutada (acceso telefénico): Conexion por médem a 56Kbps
Sistema Operativo: Windows 98, NT, ME o 2000 Software: MS Access 2000 o superior (Si
desea ejecutarse el modulo fuera de linea)
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2 . .
Se supone un total de 50 usuarios concurrentes. Con esto, se tiene un total de
256K de conexién a Internet.

INICIO Y TUTORIALES RAPIDOS

1. Instalacién del sistema EAS

1.1. INSTALACION PHP4

Descomprimir el archivo php-4.3.4.tar.gz, en
el directorio /usr/src/php/ con el siguiente
comando: tar -zxvf php-4.3.4.tar.gz

Se compila dentro en el directorio /usr/src/php/, con los siguientes comandos: -make clean -
make -make install

Copiar el archivo de configuracién de php.ini.dist al directorio /etc/
Editar el archivo php.ini, ubicado en el directorio: /etc/php.ini
cambiando la instruccion: register_globals = Off, a la siguiente
instruccion: register_globals = On.

1.2. INSTALACION MYSQL

Ejecutar el archivo de instalacién MySQL-server-4.1.10-0.i386.rpm, con el siguiente
comando: rpm -i MySQL-server-4.1.10-0.i386.rpm

Ejecutar el script de la estructura de la base de datos con el siguiente

comando: /usr/local/mysqgl/bin/mysqgl < nombreDelScript.sql

1.3. INSTALACION APACHE

Ejecutar el archivo de instalacion de apache con el siguiente
comando: tar -zxvf apache_1.3.26.tar.gz

Compilar el paquete dentro del directorio con las siguientes instrucciones: make clean rm -f
config.status config.cache ./configure --prefix=/usr/local/httpd
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Instalar el paquete de apache con los siguientes comandos: cd /usr/lib/apache make install

Editar el archivo httpd.conf ubicado en el directorio: /etc/httpd/httpd.conf, teniendo en cuenta
gue se encuentre escritas las siguientes lineas al final de este archivo: <IfModule mod_php4.c>
AddType application/x-httpd-php .php AddType application/x-httpd-php .php4 AddType
application/x-httpd-php-source .phps </IfModule> Copiar las paginas de la aplicacién de EAS en
el siguiente directorio: /usr/local/httpd/htdocs/eas

2. Organizacion general del sistema

Lista de empresas
Consulta de Directorio

Capitulos
Cap |. Caratula Unica
Cap Il. Movimiento Mensual de Establecimientos que conforman la Empresa
Cap IlI. Ingresos Netos Operacionales Causados en el mes
Cap IV. Personal

Cap V. Operaciones de comercio Internacional de Servicios.
Cap VI. Exportaciones de Servicios.
Cap VII. Importaciones de Servicios.

Observaciones

Reportes
Cuadros Operativos
Total Nacional Consolidado
Total Nacional Desagregado
Resp Proceso Consolidado
Resp Proceso Desagregado
Novedades Agregado

Control de cambios
Indicadores de Calidad
Seleccion de Muestra
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Indicador por Empresas
Informe Responsable

Informe Total

Cuadros de Salida

Ficha de Calificacion
Tasa de no Respuesta

Administracion
Usuarios

Lista de Usuarios

Crear Nuevo Usuario

Generar Claves
Backup

Restaurar Backup
Periodos

Lista de Periodos

Crear nuevo Periodo

Variables

Lista de Variables

Crear Variables

Criticar Formulario
Cerrar Formulario

Cambio de Clave
Cambiar Novedad

Descargas
Acrobat Reader
Manual Basico
Formulario Impreso
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Salir

3. Ingresar al sistema
Para ingresar al sistema EAS:

1.Se debe digitar la en la barra de direcciones del navegador web la siguiente
direccion:

http://200.21.49.249/mts/

2.Digitar su nombre de usuario y contrasena.

4. Diligenciar un formulario

Para diligenciar un formulario debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese al sistema.

2. Vaya al listado de empresas.

3. Seleccione un periodo.

4. Seleccione la empresa.

5. Diligencie cada uno de los formularios.

5. Administrar usuarios

5.1 Crear un usuario

1. Ingrese al sistema.

2. Vaya al menu Administracion — Usuarios.

3. Dé clic en el enlace Crear Nuevo Usuario.

4. Diligencie los campos que el sistema le pide.
5. Dé clic en el botén Insertar.

5.2 Modificar un usuario (cambiar clave de usuarios tipo fuente y otros datos)

1. Ingrese al sistema.
2. Vaya al menu Administracién — Usuarios — Lista de Usuarios.
3. Seleccione un usuario para modificar sus datos.
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4. Diligencie los campos que el sistema le pide.
5. Dé clic en el boton Guardar.

5.3 Eliminar un usuario

1. Ingrese al sistema.

2. Vaya al menu Administracion — Usuarios.
3. Seleccione un usuario a eliminar

4. Dé clic en el boton Eliminar.

6. Restaurar Backup

1. Ingrese al sistema.

2. De clic en el enlace restaurar backup, ubicado en el mend Administracién - Backup.
3. Ingrese el Nombre de Usuario y Contrasefia (s6lo conocido por el usuario sistemas).
4. Ingrese el segundo Nombre de Usuario y Contrasefia (s6lo conocido por el usuario
sistemas).

5. De clic en el botdn seleccionar archivo.

6. Seleccione el archivo de backup generado anteriormente.

7. De clic en el bot6n Ejecute.

7. Administrar Periodos

7.1 Crear un periodo

1. Ingrese al sistema.

2. Vaya al menu Administracion — Periodos.

3. Dé clic en el enlace Crear Nuevo Periodo.

4. Diligencie los campos que el sistema le pide.
5. Dé clic en el botén Insertar.

7.2 Modificar o Listar periodo

1. Ingrese al sistema.

2. Vaya al menu Administracion — Periodos, Lista de periodos.
3. Seleccione un periodo para modificar sus datos.

4. Diligencie los campos que el sistema le pide.

5. Dé clic en el botoén Guardar.
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8. Cambiar Novedades

. Ingrese al sistema.

. Vaya al listado de empresas.

. Seleccione un periodo.

. Seleccione la empresa.

. Vaya al mend Administracién — Cambiar Novedad

. Seleccione la novedad que desea cambiar.

. Escriba la observacién por qué cambié dicha novedad.
. Dé clic en el boton Asignar novedad.

cO~NO O WNPE

9. Administrar Variables

9.1 Crear una variable

1. Ingrese al sistema.

2. Vaya al mend Administracién — Variables.

3. Dé clic en el enlace Crear Nueva Variable.

4. Diligencie los campos que el sistema le pide (El valor de la variable Salario Minimo
Legal

estd dado en miles de pesos)

5. Dé clic en el botén Insertar.

9.2 Modificar una variable

1. Ingrese al sistema.

2. Vaya al mend Administracién — Variables.

3. Seleccione una variable para modificar sus datos.

4. Diligencie los campos que el sistema le pide (El valor de la variable Salario Minimo
Legal

estd dado en miles de pesos)

5. Dé clic en el boton Guardar.

9.3 Eliminar una variable

1. Ingrese al sistema.

2. Vaya al menu Administracién — Variables.
3. Seleccione una variable eliminar

4. Dé clic en el botdn Eliminar.
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10. Cambio de clave

1. Ingrese al sistema.

2. Vaya al mena Administracién — cambio de clave.
3. Digite los campos que el sistema le pide.

4. Dé clic en el botén Guardar.

11. Generar Claves para las fuentes

1. Ingrese al sistema.

2. Vaya al menu Administracion — Usuarios.

3. De clic en el enlace Generar Claves para las fuentes
4. Guarde la pagina con las nuevas fuentes generadas.

12. Consultar reportes

1. Ingrese al sistema.

2. Seleccione uno de los reportes que se encuentran en el menu con dicho nombre.

3. Si el reporte que selecciond tiene parametros de busqueda, siempre apareceran por
defecto las Ultimas opciones por cada parametro, debe seleccionar cada uno de los
parametros de buasqueda, si aplica.

13. Consulta de Directorio
1. Ingrese al sistema.
2. Seleccione La opcion Consulta de Directorio que se ubica en el botdn Lista de
Empresas.
3. Llene los parametros de busqueda, que el sistema le pide.
4. Seleccione al menos un criterio de ordenacion.
5. De clic en el botén Buscar.

14. Cerrar Sistema
De clic en el enlace Salir, ubicado en la parte superior derecha de la aplicacion.

USANDO EL SISTEMA
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1. Ingresar al sistema

Se debe ingresar al sistema con el nombre de usuario y contrasefia, y dar
clic en Ingresar.

2. Diligenciar un formulario

Al Ingresar al sistema se presentara la siguiente pantalla mostrando por
defecto el dltimo periodo, con la lista de empresas disponibles en donde
puede filtrar su busqueda de una empresa por los siguientes parametros:
Periodo, Numero de Orden, Actividad Industrial, y Nombre del
Establecimiento, y para los usuarios asistente, administrador y logistico se
mostrara las columnas de novedad y Direcciéon Territorial, al llenar estos
parametros de busqueda puede dar clic en el botén Consultar o Buscar.
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3 LISTA DE TODAS LAS EMPRESAS - Microsoft Internet Explorer
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Botdn Buscar: Mostrara el resultado de la busqueda de las empresas con dos
enlaces al lado izquierdo de las mismas con el nombre: “Diligenciar” , para
diligenciar los formularios, y “Consultar”, para consultarlas con los campos
del formulario como solo lectura.

Si el usuario es una fuente, en vez de esta lista se mostrara ella misma y lo
unico que debera seleccionar para consultar o diligenciar seréa el periodo.

Al dar clic en la opcion diligenciar mostrado para cada empresa, se llevara a
los formularios para la entrada de datos, a continuacion se presenta el
siguiente formulario de ejemplo:
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entrés - ;/J |ﬂ @ _h /:\J Biisqueda {:{Favoritos '6‘3 [j’:v :_\; _J ﬁ ﬁ

Direccion |@ htbpe /192,168, 1,200/ ~mortizafmmsFasez_prusbasicontroller phprdodction=listsEmpresas hd

Ir Winculos

i

Lista de empresas Reportes Macional ReportesBogota Administracién Descargas Salir

FECH& : 287107 2003 HORA, @ 4:12:42 PH

administradar

Mes: 10, Afo:2009
Bienvenido(a) administrador

Registros del periodo Octubre_2009, para todas las empresas

ZuTEL Perioda Nimera de Orden Cadiga de Actividad Razdn Social LD RN

Ocupada’? (1:HIT, 2:C.C0

Buscar Octubre_2009 W | | |

Diligenciar
Conzuttar

Nimero de Identificacion

123 451 FUENTE DE PRUEBA BOGOTA HACIONAL 1 2 2345654

%ﬁ'ﬁ 124 551 FUENTE DE PRUEBA BOGOTA NACIONAL 2 2 12345650
Diligeneiar

125 a51 FUENTE DE PRUEBA BOGOTAZ 2 123454656
Consuttar
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Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Avyuda

@F\trés - \_') @ @ \_;j pﬁﬁlsqueda k-ﬂ;::"\?Fa\foritos @ E’;{v ..:\F,. ._J ﬂ .ﬁ

Direccion |@ httpefi192, 168, 1, 200)~mortiza/mmsFase2 _pruebas/controller. php?dodction=caratulaUnicaicomando=editar&idnoremp=12&csede=4&periodo_jd=31 V| Ir Winculos

Lista de empresas Reportes Nacional ReportesBogota Administracién Descargas Salir

FECHA : 22/ 10/ 2009 HORA : 41310 FM

administradeor
(Formulario Terminado)

Porcentaje de diligenciamiento ;

apitulo I. Identificacion y Ubicacion de la empresa

Nimeros de Orden ctodigo de Actividad | Tipo de Formulario | Tipo de Documento | Mimero de Identificacidn m
12 634 NIT ]

eneral? Macional 12348678
1. Razén sowial |Fueme de pruebas Mo. 2
2. Mombre comerncial |Fueme de pruebas Mo, 2
3. igla [ LGER [

4. Domicilio principal o direccion de 13 gerencia |Tr\r. 45 §26-70

5. hunicipio BOGOTAD.C.  w 6. Departamento BOGOTAD.C. W

En cada formulario se llenaran los datos en cada campo, utilizando la tecla
tabulador para cambiar de un campo a otro, y para guardar se puede hacer
de dos maneras:

La combinacion de teclas Alt + J.

O haciendo clic en el boton Guardar.

La accion anterior identificard las inconsistencias que existen dentro del
sistema, mostrando un mensaje similar a los siguientes, dependiendo de la
inconsistencia que se debe corregir:
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Microsoft Internet Explorern E|

] "_-. Debe diligenciar &l siguiente campo =M. O
[

Microsoft Internet Explorer @

P

.‘“_..(/ Esta seguro gue desea cerrar este mes?

[ Aceptar II Cancelar I

El boton Restaurar (combinacion de teclas Alt + R) deshace los cambios
que se hicieron para todos los campos dejandolos con los datos que
venian inicialmente, cuando se carg6 la pagina.

Al dar clic en el boton guardar (combinacion de teclas Alt + J) y si el sistema
no detecta ningun error en el formulario, lo llevara al siguiente, y asi
sucesivamente hasta llegar al dultimo formulario, en donde se vera la
siguiente pantalla, en la cual se debe dar clic en el botén “Enviar
Informacién” (para las fuentes) o “Criticar formulario” (para los criticos) para
dar por terminado o criticado el diligenciamiento del formulario
respectivamente.
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) CAPITULO I. IDENTIFICACION Y UBICACION DE LA EMPRESA BOGOTA - Microsoft Internet Explorer

Archivo

Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda

@Atrés - -\_) @ @ \-:;j pBasqueda "-f?/'n'\gf‘Favoritos @ &2v "‘_\ﬁ E \_J ﬁ .ﬁ

Direccion @ http: /192,168, 1,200/ ~mortizafmmsFase2 _pruebas/controller, php?dodction=caratulaUnicakewBogotatmensaje=ElRs20capitulo®:205%:20se % 20diligencic Ir Wirculo:

Lista de empresas

Reportes Macional ReportesBogota Administracién Descargas Salir

FECHA : 28/40/ 2003 HORA : 4:21:16 FM

administrador

El capitulo 5 se diligencio correctamente

(Formulario Criticado)

Porcentaje de diligenciamiento :

CAPITULD I - AMNEXO BOGOTA. IDENTIFICACION ¥ UBICACION DE LA EMPRESA

Nimeros de Orden Cidigo de Actividad | Tipo de Formularo | Tipo de Documento | Ndmero de Identificacidn m
123 a1 C.C

Agosto_2009 Macional + Bogota .C. 23445654

1. Razdn sacial IFUENTE DE PRUEBA BOGOTA HACIONAL A

2. Mombre comercial IFUENTE DE PRUEBABOGOTA MACIONAL A 3. Zigla I

4. Domicilio principal o direccion de la gerencia IBDGDTA

&, Whnicipic BOGOTAD.C. W . Departamento | BOGOTAD.C. W

Para el usuario critico se mostrara el botén “Criticar formulario”.

Para el caso del usuario asistente, podran cerrar un periodo, y la acciéon para
realizar esto es la siguiente:

Se debe seleccionar el periodo a cerrar en la lista de empresas, y después
seleccionar cierre de periodo en el menu de Administracion.
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Archivo  Edicion  Wer  Faworitos  Herramientas  Awvuda

@Atrés - \_') |ﬂ @ _;\_| /:\J Blsqueda {:{Favoritos ﬁ‘j( [_':v :\9.. _J ﬂ ﬁ

Direccion |@ http: /{192,168, 1,200/ ~mortizafmmsFase _pruebasfcontroller, php?dodction=listaEmpresas hd

Ir Wirculo:

ME DE
SERVI '
—
Lista de empresas Reportes Macional ReportesBogota Administracién Descargas Salir

FECHA : 23/ 10/ 2003 HORA : 4:26:55 P
administrador
Mes: 09, Afio:2009
Bienvenido(a) administrador

Registros del periodo Septiembre_2009, para todas las empresas

Tipo de Documerto
(HIT, 2.0

Formulario
Oeupada’?

Buscar Septiembre_Z008 | | |

%ﬁﬁ 123 551 FUENTE DE PRUERA BOGOTA NACIONAL 1 2 2345654

Periodo Nimera de Orden Cédigo de Actividad Razén Social Nimero de |dentificacior

%ﬁﬁ 124 51 FUENTE DE FRUEBA BOGOTA NACIONAL 2 2 12345680

—Q—E!'n::::r 136 551 FIUENTE DE PRUJERA BOGOTA: i 123454656

A continuacion se mostrara la siguiente pantalla en donde se debera dar clic
en el botén de cerrar periodo.
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Ligts do amprosas Roaportes Adminletracidn I'.‘l-::-rgu Snlir

Carrar Parideds

{1':"‘.?"

3. Administrar usuarios

Vaya al menu Administracion — Usuarios:
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Archivo  Edicién  ¥er  Faworitos  Herramientas  Ayuda

@Atrés - ;/J |ﬂ @ _h /:\J Biisqueda {:{Favoritos ﬁ‘} [_':v :_\; _J ﬁ ﬁ

Direccion |@ htbpe /192,168, 1,200/ ~mortizafmmsFasez_prusbasicontroller phprdodction=listsEmpresas hd

Ir Yinculos

-
Lista de empresas Reportes Macional ReportesBogota Administracién Descargas Salir
Backup 3 Crear Nuevo Usuario
Periodos 4 Generar Claves
VYariables 4 Privilegios Tipo Usuario
Mes: 09, ARo:2009 Cargar Archivos Planos 4
Cambiar / Recordar Clave
Bienvenido(a) adm Bloquear Sisterna

Registros del periodo Septiembre_2009, para todas las empresas

Tipo de Documerto

Formulario . o . L 5 . o O
Periodo Mimero de Orden Codigo de Actividad Razian Social F1NIT, 0.0 Mimero de |dentificacion

Ocupada’?

Buscar Septiembre_2009 | | |

%ﬁﬁ 123 51 FUENTE DE PRUEBA BOGOTA NACIONAL 1 2 2345654

%ﬁ'ﬁ 124 551 FUENTE DE PRUEBA BOGOTA NACIONAL 2 2 12345650

Diligenciar 136 551 FIUENTE OE PRIUERA BOGOTA S z 1234549656

Can=itar

3.1. Crear un usuario

Dé clic en el mend Administracidon — Usuarios enlace Crear Nuevo Usuario.
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<} Usuarios - Microsoft Internet Explorer

Filz  Edit iew Faworites Tooks  Help |

GBack + = - (P o3 | Qhsearch [iFavortes [fMedia o4 | B-S ==

Address @ http:,l',l'ZDD.Zl.49.226,I'EES|I'CDI'I|ZFD||EI’.|:I|‘||:I?I:|DF'.CtiDI'|=LISI.IariEIS&LISLIariD_iCI=D&J:DIT|aI'IdE=I'ILIE'-.'j ﬁGD | Winculos **

Y_’ - é?vl .{;"Resaltar He & | Entrar

Buscar (=J Corren Yahoo! - ¥

—m &

Lista de empresas Administracién Salir
Usuarios 4 Lista de Usuarios
Backup
Periodos 4 Generar Claves
rio Variables 3
Cambio de Clave
Maombre de Uszuaria I
Mambre I
Apellida I
Tipo de docurrento ISeIeccionar TI -
4 | »
2

|@ I_ ’_ I_ |ﬂ Internet

Diligencie los campos que el sistema le pide, y de clic en el botdn Insertar.
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Marbre de Uzuario |

MHombre |

Apallide |

Tipn de dacnmentn Selerrinnar %

Miurnero de documento |

Tipe de Usuaria Seleccionar iy
Crireccidn Territarial Seleccionar W
In=zertar Fesztaurar

3.2 Modificar un usuario (cambiar clave de usuarios tipo fuente y otros
datos), o eliminar un usuario

1.Seleccione un usuario para modificar sus datos.

Registros de usuarios

Tipo de

lcgin T kre aoe lido J - dacurets
coLmanza
Easzar | | | Zelaczicnar %

Ecita- adwin strzd ot ad iviztrado it

Ecita+ L\EEE?-’- Jb T R 125874
Ecita* X2zasd als e I J239Es
Ecita* 122458 3:22 (e 123452
Ecitar L al2z4 Er EL e

Diligencie los campos que el sistema le solicita.
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Maombre de Usuaria |1258?4

Mambre |LLF\N'DSTL|R LTC A

apellido |

Tipo de documento Hlt V

Mimero de documento |1258?4

Tipo de Usuaria =:fuente V:

Direccidn Territorial :E-qg_-:uté Y

Mota: Al diligenciar estos campos de abajo se cambiara la clave

Clave Mueva |

Confirmar Clave Mueva |

Eliminar | Restaurar Guardar

Dé clic en el boton Guardar para modificar los datos del usuario, o clic en el
botén eliminar para eliminar el usuario seleccionado.
4. Restaurar Backup

De clic en el enlace restaurar backup, ubicado en el menu
Administracion - Backup.
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) Usuatios - Microsoft Internet Explorer

File Edt ‘iew Favorites Tools  Help |

s= Back = = - @ i | aﬁearch [#|Favorites @Media {3 | %v =) = - E
F'-ddrESS@http:,l',l'EIIIIII.El.49.22Eu,l'eas,l'c|:|ntr|:|||er.php?l:h:n.ﬁ.l:l:i|:|n=|.|s|.|arius&usuariu_i-:l=DBu:-:nmandl:=nuex-j @ Go | ¥noulos

Y_r - cfvl #ef Flesaltar = @Iv | [~ Correo Yahoo! = =

>

Enkrar

Buscar

=T [

Lista de empresas Administracién Salir
Usuarios g
Backup
Perodos ]
rie Varables »
Cambio de Clave
Mormbre de Usuaria I
Maormbre |
Apellida I
lipo de documenta I::ieleccmna' TI -
4] | _*IJ
|@ | |ﬁ Inkernet e

En la primera ventana que aparece Ingrese el Nombre de Usuario y
Contrasefia (s6lo conocido por el usuario sistemas).
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Conectar a 200.21.49.226 J
=

' o "b
Wampp User
Lsuario: I L % j
Conkrasenia; I

™ Recordar contraseria

Aceptar I

Cancelar |

L

En la siguiente pantalla Ingrese el segundo Nombre de Usuario y Contrasefa

(s6lo conocido por el usuario sistemas).

En la siguiente pantalla De clic en el botén Examinar, Seleccione el archivo
de backup que generd cuando descargd el backup, y de clic en el botdon

Continuar.

EiFstructura 7SOL  Buscar  [Generar una consulta  SiFxportar  $2Operaci

Ejecutar lafs) consuliais) SOL en la base de datos DK MMS: @

¥ Maostrar esta consulta otra vez

O Localizacion del archivo de texto:

Cuoniinuar |

IF":".Mh-IS"-,u:I ocahdocsEnft

Juego de caracteres del archivo: | uts '.'rI

(Tarnzrio mé:{imn:\:{'r?DdEIKEij

Continuar |
R

iEwaminar...i
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5. Volver abrir periodo

Seleccione un periodo en que haya sido cerrado, en la lista de
empresas, y de clic en el botén consultar o buscar.

; Lista de Empresas - Microsoft Internet Explorer

File Edit ‘iew Favorites Tools  Help |

EBack o= - ) ot | ‘Qisearch  [4Favorites  fliMedia o4 | S-S o - =

Address @http:,l',l'EEIEI.El.49.226,l'eas,l'cu:|ntrnller.php?dD.ﬁ.ctinn=listaEmpresas ;I ﬁGD Yinculos **

X! - 2

Correq Yahoo! = »»

Lista de empresas Administracién Salir

Bienvenido{a)

Administrador (Dakya)

Fermulario Periado Marnera de Srden Actividad de sarvicios
Ocupada?
2005 j I ISeleccinnar
Seleccionar Registro 1 al0de _I;
| 3
| Tados |
A

&) — I_ I_ I_ 4 Internet

Vaya al menu Administracion — Volver abrir periodo.
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Lista de ampraaas Rapartas Admimigtracidn Dagcargas Salir
= e s "|”
| ’
Mes: 1 .B.a.'*"“. = J
Puriodes b Lt de Periodes
Elenvenida(a) 4 Variablus b fruar Suswo Penodo
| Carnbio ds Gavs | volver Abnr Derinds
Registros del pariede trimd_2006, para todas las empresas ,'!1;.1
Ferinda Hiimer de Ordes Acrividad Indestrial Hembre del E
Bagear | | rind_2006 % Btlaccinnas »
Dilizaasiar BOGLD HETEL BARRAHGL
Riligeaciar aooLa HOTEL OSs MLUMD
Diligenciar BOOEE HOTEL RESIFENG]
Diilbgenetige BOOED REBIDENCIA ¥ ES

A continuacion observara la siguiente pantalla, en donde debe seleccionar el

periodo cerrado que desea volver a abrir, y de clic en el botén Volver abrir
periodo.
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archivo  Ediclén er

@ Atras - 2>

Favarlkos  Herramientas  Ayuda

\ﬂ iﬂ J\J J;-."Btlsqueda ‘:_','_'\]__f'Favoritos e? v __?_ = ‘3

L )

Direccidn E@ http: ffdeborafmtstconcroller . pho?dofckion=FfinFormularicfusuario_id=48comando=editarfcambia=abrirdperiodo_id=4

v 8r

Yinculos ] Hotmail aratuito @] Personalizar vinculas 2] windows (&) Windows Media

Lista de empresas Reportes Administracién Descargas Salir

archiva  Edicidn

@ Atras -

Seleccione a Direccidn Territorial para la cual desea volver abrir en este periodo

| calaccionar w |

(Seleccionar
W Barranqullla ER I

Yer  Fawvoritos  Herramientas  Ayuda

" — -
| | N, () g ] 4 1) ", 2
7 b ,.,: [ | J~ Biisqueda A Favoritos { B g = i 5

Direccion !@ hitp:/{debora/mts/controller  php?dosction=FinFormulariofusuario_jd=48:comando=editarfcambia=abrir&periodo_id=4

ViII

Yinculos @1 Hotrmiail gratuita @ Personalizat winculos @"] Windows @ Windows Media

Lista de empresas Reportes Administracién Descargas Salir

Seleccione la Direccidn Territarial para la cual desea valver abrir en este periada
| Seleccionar ¥ |

Volver Abrir Periodo

7. Administrar periodos
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Vaya al menu Administraciéon — Periodos:

Lista de e mprasas

Ragistras de las empresas

7.1 Crear un periodo

Dé clic en el mend Administracién - Periodos

Lista de e mpresas

Ragistres de [as empresas

Reportes

Bianvanidala) /

Re partes

Bienvenidofa) )

Administradin Descargas Salir

Ihsusarios b :
Badkup ]

Perindas -if Lista de Perindos

Variables ,J}rj M Crear wevo Periodo

Cambia de Clave =

- Crear Nuevo Periodo.

Ad i ndgtracidn Descargas Salir

Usuatios k

Eadkup k

Peripdis H  Lista de Periodos

Yariahles M ’_,
Cambinde ave r{:

Diligencie los campos que el sistema le pide, y de clic en el boton Insertar.

7.2. Modificar un periodo

Seleccione un periodo para modificar sus datos.
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Lista de Periodos

Mombre del Periodo Habilitado para mostrarse
Buscar I | |Se|eu:u:il:-nar;l
Editar 2005 Si
Editar Z006 Ma

Periodoz 1 al 2 da 2

Editar periodo

Mormbre del Afio IZDDG

Muostrar este periodo para la encuesta? 5 e Mo =

Restaurar i Guardar Cancelar

Diligencie los campos que el sistema le pide, y de clic en el botdn guardar
para modificar los datos del periodo seleccionado.

8. Cambiar Novedades

Seleccione un periodo del listado de empresas, ingresando los parametros de
busqueda cémo pueden ser: el nimero de orden, la actividad industrial,
nombre del establecimiento, novedad o direccion territorial y dé clic en el
boton consultar
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Formulario Periada Marmera de Orden Actividad de zervicios
Ocupado?®
2005 j | |Se|eccinnar
Diligenciat { 1 Trabajos de demalicidn v preparacidn de terrenos para ..
Consultar
Diligenciat Z Trabajos de demolicidn v preparacidn de terrenos para ..,
Consultar
Diligentise ] Constriccion de edificaciones para uso residencial
Consultar
Diligenciat 4 Constriccidn de edificaciones para uso residencial
Consultar
Glneacis: 5 Constriccion de edificaciones para uso residencial
Consultar

De clic en el enlace consultar, que se encuentra al lado izquierdo de la
empresa que desee cambiar la novedad.

Cuando termine de consultar todos los capitulos de esa empresa para ese
periodo moviéndose por los capitulos de menu, vaya a observaciones.

Lista de empresas Capitulos Reportes Administracién Descargas Salir

Cap. I Caratula Unica

Cap. II Establecimientos

Cap. III Ingresos

Cap. I¥ Costos

Cap. ¥ Personal o |
v o e

Cap. ¥ - 1 Comercio Intermnacional T
21010 QUILLA 551
Cap. ¥I Exportaciones

. ¥II Importaciones
" ntil # Sin Animo de lucra f de proponente

Matricul{}_ﬂ?Registro e Renovacian :
3 Matricula / Registra: ZEE310

Identificacidn: Mit bl o)

[ Re] B0Z0O08914 D B Camara:

En este capitulo de clic en el menu Administraciéon - Cambiar Novedad.
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Lista de empresas  Capitulos Reportes Administracion Descargas Salir
L atios J
Backup b
CAPLTULD 1- 1DEr S b
Em M Variables F pubead |
0C22 (10 acs ATLARTIZR Cambia de Clave

Reqist-o mercant [’ Sin anima de ler: ."deﬁ"rrponents
[

En la siguiente pantalla, Seleccione la novedad que desea cambiar.

Movedades: | Sinlocalizar ¥

Seleccionar

absorcidn

Cambio de sector por el proceszo aperative
Cambio de sector por mala clasificacidn original..,
Deuda

Cuplicadas

——|Entra portraslado de otra regional
Escisidn

——]Fusionada

Inactive

Ingresa a la muestra come nuews
Liquidada O (cero] meses de operacian

Muevas Observaciones:

:
Para las imputadas deuda

Rinde

Sale portraslado a otra regional
Sin localizar

Wivienda con actividad econdmica

Escriba en el campo de nuevas observaciones, por qué cambié dicha
novedad, y dé clic en el botdn Asignar novedad.
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Movedades: | Fuzionade |

Azignar Movedad

Observacian del primer capitulo: Muevas Observaciones:
administrador: abservaciones del capitula WII A

asistente tecnice! observaciones

zabre el capitula WIII b

9. Administrar variables

Vaya al menu Administracion — Variables:

Lista de empresas Reportes Adrministracién Descargas Salir
— — lsuarios H
- ; Backy b
Bienvanideta) i—
Periodas k
Registras de las emprasas H  listade Varighles
Larnkio de Clave Jh Crear Warable

9.1 Crear un variable
Dé clic en el enlace Crear Variable, en el mend Administracion - Variables.
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Lista de empresas Repories Adrnlnlstracion Descargas Salir

Usuarics ’
& ; Eack k
Bienvenide(z) {—
Perindos }
Registms de Iai Empmsas Yariables H  Listade Varables
Cambia de Have . ‘Crear Warable

{1
Diligencie los campos que el sistema le pide, y de clic en el boton Insertar.
(los valores de las variables estan dados en miles de pesos)

Mueva variable

|
Tipo de Variable Parimetros I (En rril::;;pesos'l

|  Salarie Ivteg-al

 paac [@ [APor Selzccions
- Salario Mivirro 0
" Delictares pa- Gctividad | Trmestrer Selzcciora

—hetwicad el

L Facta- Expansion po- Actividac :Inzlu;io'n Selscciana

Inzertar I Rzstasrar | Cancelar I

10. Modificar o eliminar una variable

Seleccione una variable para modificar sus datos.
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— P — n

Lista de empresas Administracidn pescargas Salir
Usuarios 3
Backup k
Periodos 4
YaHables k
Cambio da Clave Crear Variable

Lista de variabkles

Valor
(En rmiles de pesas)

Buscar I I I

Yariable

Editar Faag del anno 2005 516
Edirar Paag del anno 2006 7.3
Editar Salario Inteqral 05 43595
Editar Salario Minimo 05 408

Diligencie los campos que el sistema le pide, y de clic en el botén guardar
para modificar los datos, o de clic en el boton Eliminar para eliminar la
variable seleccionada

Editar variable

_ Yalor
[EI'I fitles e pEEDs]

T
|F‘aag del anno 2005 S5.16

EIiminarI Restaurar I Guardarl Cancelar I

11. Cambio de clave
Vaya al menu Administraciéon — cambio de clave.
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Lista de emipresas Reportes Administracien Descarges Salir
Usuarios W
Biznvenido(a) | * $
Parodos b
Registros de las empresas Yariakies !
Feioda buimes de Deder A:tvdadlndusﬁ Marmbre ce F

Digite los campos que el sistema le pide, y dé clic en el botén Guardar.

Clave Antigua |

Clave Mueuva |

Confirmar Clave Muava ]

Restaurar | Guardar

12. Generar Claves para las fuentes

Vaya al menu Administracion — Usuarios —
Generar Claves.
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Lists de empresas Reportes Administracion Descargas Salir
- o = = Usuarios H  Listade Usuarias e
Eienvenidofa) |2 b domat ey el
Pariodns H Generar Claves
Registros de |25 empresas Variables b

L7

-~

Cambio de ave

El sistema lo llevara a una pagina que muestra el listado de las nuevas
claves generadas por el sistema para todas las fuentes, y de la cual el
usuario Administrador debera guardarla.

Login [»?E:.Ba Faznle Teléfonn el
5676 1EFAIS0T | IMCOLIMELA B A ETT 1547

14015 6C34736 | & RCINTERMACIZHAT L7204, [7442513 | arc@metrotelnesoom

8038 47883165 | ABB TRARSFORRADORES T |

3214 45TI1S0 |ABBOTT LABORATORIZA DECOLOMAS & 213900 |

13. Consultar reportes

Seleccione uno de los reportes que se encuentran en el menud con dicho
nombre.

Lista de empreasas Reportes Administracien Descargss Salir

{;t Total Macional Consolidado

Bizn Indicaderes de Cdidadq.j Total Macional Desagragada

Cuadros de Salida b Resp Proceso Consolidade

Registras de |25 emprasas Resp Procese Desagregado

Movedades Agregado

Control de Cambios

Si el reporte que selecciond, tiene parametros de busqueda, siempre
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apareceran por defecto las ultimas opciones por cada parametro, debe
seleccionar cada uno de los parametros de busqueda, si aplica.

| Seeccione ¢l pariade 1 zersutar tr|m4 2025

Direccion Territorial | Directorio Base | Total tapturadas Tatal CHticadas . .
i 1

T'|r.=¢| I?? 1""I'
Barranquilla T =
ICIEI Dl:l | 1.63 3? 56 163 0,00 0,81 0,81
= Tatal 436 1} ‘36 u} a u} C
Bacota T T T T - -
| 100 00 0,00 1CC.00 100 000 0,00 0,00
Tatal 2 0 2 a u} u} C
Bucaramanga T T T : =
k] 100 00 .00 1CC.00 Joo 0,00 .00 .00
| Tatal 28 1} 28 a a u} C
Cali T - T T :
k] 100 00 [E.DD 1CC.00 Joo 0,00 .00 .00
Total {7 i} F1 a a a C
Manizalzs T T : T :
| 100 00 0,00 | 1CC.0n a00 0.00 0,00 0,00
Tatal 9z 0 a1 a u} u} C
Medellin T T =
k] 100 00 .00 1CC.on Jao 0,00 .00 Q.00
Tatal £ 2 Sef 2 o 1 1
Tota T T
k] 100 00 036 2346 136 0,00 o1s o1s

13.1 Consulta de novedades cruzadas.

De clic en el botén Lista de Empresas,

Lista de emprasas Repories Administracién Descargas Salir

| Consulta de Directé{j |
Bienvenido[a) Administrader {(Dakya)

Registros de las empresas

Seleccione la opcién Todos en la lista desplegable de Periodos, digite un
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numero de Orden, y de clic en el boton Consultar o Buscar, como se muestra
en la siguiente pantalla:

Formula-io

Scupada? Periodo Mimero de Orden Actividad de servicioz Mombre del Establecimiznto

ITodos ;l |9'99 ISeIeccionar _;I I

Zeleccionar Registro 1 al 0 de O
2005

13.2 Consultar reporte ficha de variaciones.

1.Seleccione una de las siguientes opciones: un periodo o una actividad
industrial o una direccion territorial o digite un niumero de orden y dé clic
en el botdon Buscar o Consultar.

Formulario

Seupado? Periodo Mimero de Crden Actividad de servicios Mombre del Establecimianto

Buscat Seleccionar_‘_' !999 Seleccionar ;l I

Seleccionar -
roductos teutiles no praducides en la mism..
acubrimiento
amiento de edificaciones y de obras civiles
Actividad minta (0,agricala y pecuaria)

Actividad pecuaria no especializada

Actividades auniliares de la administracidn financiera..,
actividades auniliares de la intermediacidn financiera.,
Actividades auxiliares de los fondos de pansiones v ce.,
Actividades auniliares de los sequros

Actividades auniliares de los sequros v de los fondos .. =

2.De clic en el enlace Diligenciar o Consultar.

egistros del periodo 2005, para todas las empresas

Formularia

Periada Mimera de Crden Actividad de servicios Mambre del Establecimiznto
Ocupadoe?
Buscar I z005 _:’ ! lAcabadoo racubrimisnto ;] l
Diligencizr GESEEE #cabado o recubrimisnto

Consultar
Registro 1 al 1 de 1
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3.Seleccione la opcion Ficha de Variaciones del menu Reportes.

Lista de empresas Capitulos Reportes Administracién Descargas Salir

Cuadros Operativos 4

Indicadores de Calidad #

Cuadros de Salida L4
Ubicacion

Ficha de Calificacion

e [T T

| 80010 | 01 | 2008 | ATLANTICO | BARRANQUILLAT =5 |

1. Identificacid

Reqgistro mercantil / Sin animo de lucro f de proponente

Identificacian: Mit bt Matricula / Registro { Renovacién i i

M. IBDZDDB‘314 (Wt 12 Camara; IS Matricula / Registro: |26831EI
2. Ubicacidon y datos generales:

Mambre del propietario o razdn social: iHOTEL BARRAMOUILLA PLAZ

Mombre comercial: |HOTEL BARRANQUILLLA PLA ISlgla o nombre abreviade de |
aemprezal
Daomicilio principal o direccidn de la ©ddigo de georeferenciacién
Rl e lcrRA S1B # 79-248 de la direccién de |2 [soz03
geranclal :
Jerancial

Departaments donde se localiza la
direccidn de la gerencia:

| ATLANTICG 7 Municipio donde se localiza

la direccidn de la gerencia: | BaRRHHUUILEA

4.El sistema lo llevarda a una pagina que muestra la Ficha de Variaciones
generadas por el sistema.
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Lista de empresas Reportes Administracién Dascargas Salir

MUESTRA TRIMESTRAL DE SERVICIODS - FICHA DE CALIFICACION POR EMPRESA

Nombre del establecimiento Actiwvidad industrial Mes de referencia

| s0010 | HOTEL BARRAMNQUILLLA PLAZA 552 | triml 2005
N e

|Tota| Establecimientos 1 | |

Descrpcitn “ Participacion | Calificacion
T

IMGRESCE METOS

|Ingresos par servicios prestados por la empresa

|'-.-'enta de mercancias asociadas a la prestacign del servicio

|'-.-'enta de otras mercancias

|Otros ingresos netos operacionales

|TOTF'.L IMGRES QS METOS

o Q[ g S S

| Irmpuestos indirectos causados

14. Consulta de Directorio

Seleccione La opcion Consulta de Directorio que se ubica en el boton Lista de
Empresas.

Lista de empresas Reportes Administracion Descargas Salir

Lanzuta de Direcborio

Hien ve:[*_‘jo[a} Administrador [Dakya)

Ubique un periodo a consultar y Llene los parametros de busqueda como
son: Los numeros de Orden, la actividad industrial o la Direccion Territorial
que el sistema le pide, Seleccione al menos un criterio de ordenacién, y de
clic en el botén Buscar.



. . CODIGO: SI-MTS-MSI-01
Manual del Sistemay del Usuario

E Administrador del Sistema VERSION: 01
Muestra Trimestral de Servicios PAGINA 45
MTS FECHA:  19-05-2010

APROBO: DIRECTOR DE METODOLOGIA

ELABORO: EQUIPO DE SISTEMAS - SIT REVISO: COORDINADOR SIT Y PRODUCCION ESTADISTICA

Registros actuales

Seleccione elperiodo a consultar |20'35 :'] o Cigite los nimeros de orden a consultar I I I I I
(@ Crigite el nwmbre Jdel ezrablecimisn I
' Seleccione una actividad industrisl |'3'="-'-":53"'""
% Direccidn Territorial ISeIeccionar j'
Criterio de  Crdenacion #1
ISeleccionar :_I
Critetio de  Ordenacidn #2
ISeIeccionar ﬂ
Criterio de Crdenacidn #3
ISeIeccionar ;!
Criterio de  Ordenacian #4
ISeleccionar _j
Criterio de  Ovrdenacidn #5
ISeIeccionar ;’

15. Cerrar Sistema

De clic en el enlace Salir, ubicado en la parte superior derecha de la
aplicacion. O Cierre el navegador.

Lista de empresas Reportes Adrinistracibn Descargas Salir
£
Bienvenideta) Administrader (Dakya)

TRUCOS Y SUGERENCIAS

1. Administracién de variables

Es responsabilidad del usuario “Administrador” del Sistema mantener actualizadas las variables
del Sistema para su correcto funcionamiento, tales como, salarios minimos, factores de
expansion, etc.
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2. Accesos directos

Para guardar un formulario, se debe dar la combinacién de teclas Alt + J.

Para restaurar un formulario a su estado original, se debe dar la combinacion de teclas Alt + R.

ANEXO: HOMOLOGACION

USANDO EL SISTEMAS

1. Ingresar al sistema
Se debe ingresar al sistema con el nombre de usuario y contrasefia.

St [T I S I e g

DEPARTAMEMNTO
ADIISTRAATIVO
NACIONAL DE
DA NIE :s1ansTica

Bienvenido a la Encuesta Anual de Servicios (EAS)

Para la toma de decisiones es importante que el Empresario de hoy, cuente con
informacion sectorial, confiable y oportuna. Atendiendo estas necesidades y en
cumplimiento de la mision institucional del Departamento Administrativo Nacional
de Estadistica, se viene realizando la Encuesta Anual de Servicios, para conocer
las estructuras de ingresos, gastos, personal ocupado, comercio exterior de
servicios y algunos indicadores del sector. Gracias a su valiosa colaboracion, los
resultados de esta investigacion son una herramienta importante en la toma de
decisiones economicas del pais.

IMPORTANTE: los datos que el DANE solicita en este formulario son
estrictamente confidenciales y en ningln caso tienen fines fiscales ni pueden
utilizarse como prueba judicial (Art. 5.° Ley 79/93).

Usuario: |
Contraseiia: |
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Una vez ingrese, puede cambiar su contrasefia utilizando el mena “Administracion”,
opcién “Cambio de Clave”.

2. Diligenciar un formulario

1. Al Ingresar al sistema se presentara la siguiente pantalla mostrando por defecto el dltimo
periodo, con la lista de empresas disponibles para diligenciar o consultar la informacién de los
formularios, buscando por los siguientes parametros: Periodo, Nimero de Orden, Codigo de
Actividad, Cddigo de Inclusién, Tipo de Documento, Nimero de ldentificacion y DV, y para los
usuarios asistente, administrador y logistico se mostrara la columna de novedad.

g el
EN STA | e
ANUAL DE = ™
i O

Lista de empiesas Reportes Administiacién Dascalgas Sali

FECHA .30/ 4/ 2007 HORA . 32328 FM

Afio:2005

Bienvenido(a)
Administrador (Dakya)

Registros del periodo 2005, para todas las empresas

Funnlaiiv

Pariodo Mimars da Ordan Botividad da sarvicios Mambra dd Extablacimisnts Mowadad  Diraccion Tarritorial
Ocupada?

Buzcar | | 2008 = Qi | salaceionar Bl | I | salaceionar i
”—9—,'"&"°'ar 1 TRADBAIOS DE DEMOLICION ¥ PRERARACION DE TERRENOS RARA ... RROYECTOS ¥ WNE LTDA & Mcdellin
Ei‘f:z::r 2 TRABAIDS DE DEWOLICION ¥ PREPARACION DE TERRENDS FARA .. 3.F, EXFLANACIONES 8.4 5 Pobedalfinn
il i 4
e 4 LUNSTHULCIUN LE EUTFICALIUNES FARA USU HESIUENLIAL GES IUHALIUA & Mkdellin
Diligenisiar INVEREIONES ¥ GONSTRUCGIONES
EEnEar 4 CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES PARAUSD RESIDENCIAL FRIShA LTORA 5 hibedellin
Bliyevia 5 CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES PARA LSO RESIDENCIAL e Medallin

Si el usuario es una fuente, en vez de esta lista se mostrara ella misma y lo Unico que debera
seleccionar para consultar o diligenciar sera el periodo.

Al dar clic en la opcion diligenciar mostrado para cada empresa, se llevara a los formularios para
la entrada de datos, a continuacion se presenta el siguiente formulario de ejemplo:
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Listn de empresas Administrocién Descargas Salir

FELUHM : SU7 45 20U HUBRMK C So3diobs PR

Zl registro se ha medificado correctamente

Forcertae de diligencianiento por 13 Fuente:

carstula Jnica 10% -

CAPITULO Il INGRESOE NETOE OPERACIONALES ¥ HO OPERACIONALES DE LOE SERVICIOS CAUSADOE DURANTE 2005 (Valor en milee de pasoa)

Namero de Orden mw Artividad de zervicios
124125 005 | AWATOMAS | LETICIA 1720

| rgregar Filas |

Nombre del Servicio
Walor dd servicio producido
D:al:lr uc la tabla de Scrvicios

I F2 - HE1EE - Hery de consultaria en programas de Intormatica _I
‘“entas de mercancias asociadas a la prestacion del servicio ID_
WENTa de 01735 Mersancias ID_
O g L U Al (e figue e ulee asiones) |
Total [0 1

En cada formulario se diligencian los datos en cada campo y se debe dar clic en el botén
guardar, cada vez que complete un formulario y pulse el botén guardar en la parte superior
izquierda podra observar el porcentaje de diligenciamiento y el nombre del ultimo capitulo
diligenciado; en donde exista alguna inconsistencia, se mostrara un mensaje similar a los
siguientes, dependiendo de la inconsistencia que se debe corregir:

A
rall
F A

Debe diligenciar &l siguiente campo 2, Nombre comercial

i Acepkar
RO

El boton Restaurar deshace los cambios que se hicieron para todos los campos dejandolos con
los datos que venian inicialmente, cuando se cargo la pagina.

Al dar clic en el boton guardar y si el sistema no detecta ningun error en el formulario, lo llevara
al siguiente, y asi sucesivamente hasta llegar al tltimo capitulo del formulario, en donde se vera
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la siguiente pantalla en la cual se debe dar clic en el boton “Enviar Informacion” (para las
fuentes)

o “Criticar formulario” (para los criticos) para dar por terminado o criticado el diligenciamiento
del formulario respectivamente.

EXS ” -3
ANUA -2 S
SERVI : : o~

Lista de empresas Cnpitulo-s - Administracién Descargas Salir

FECHA : 300 4/ 2007 HORA : 5:43:13 FM

El capitulo de observaciones se diligencio correctamente

Enviar Informacidn |

3. Definicidon de roles (usuarios y grupos)

El usuario administrador es el encargado de realizar la asignacion de perfiles de usuario,
a través del modulo de Privilegios Tipo Usuario, en el mend Administracion, Usuarios,
Privilegios Tipo Usuario.

Sefior Administrador, por favor tenga presente que los cambios efectuados en los
Privilegios de Usuario son su responsabilidad.

4. Crear Privilegios Tipo Usuario

1. Ingrese al sistema.
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2. Vaya al menu Administracion — Usuarios.

3. Dé clic en el enlace Privilegios Tipo Usuario.

4. Seleccione el tipo de usuario

5. Active las opciones segun corresponda.

6. Dé clic en el botén Guardar.

Lista de empresas

Reportes

Administracién

Descargas Salir

FECHA : 20/ 4/ 2007 HORA : 5:31:43 PM

Sefor Administrador, los cambios realizados a los Privilegios de Usuaria estan bajo su responsabilidad

ACCESO A USUARIOS

Seleccione &l uzuaro que desea modificar

Tipn de 1=uarn | sisternas - I

5. Organizacion general del sistema

¥ Formulario
¥ Cambio Caratula Unica

Menu Lista de

¥ Menu Reportes

Empresas

- Consulta de

Directorio
V' Crear Registro
v Editar Registro

¥ Ficha de Calificaciones
v Cuadros Operativos

!7 Reporte Macioral Consolidado

~ Reporte Macioral Desagregado

!7 Reporte Respansable por Proceso
Consolidado

!7 Reporte Responsable por Proceso
Desagragado

!7 Reporte de Movedades Agregado
cd Reporte de Movedades Desagregado

v SN S,

¥ Menu Administracion

Menu

¥ Asignar Novedades
W~ Usuarios
p Lista de Usuarios
p Crear Usuarios
¥ Biminar Usuarios
I— Cambio de Clave Otros Usuarios
¥ Generar Claves de Fuerte
¥ Backup
|7 Generar Backup

¥ Restaurar Backup

Descargas
W Instructives v hanuales
|w Formulario Impreso
¥ Formularic en Blanco

" Instructivos
Administracidn
[V Achivos Planos

En la disposicion del menu, el sistema se encuentra organizado de la siguiente manera:




Manual del Sistemay del Usuario

Administrador del Sistema

Muestra Trimestral de Servicios

MTS

CODIGO: SI-MTS-MSI-01

VERSION: 01
PAGINA 51
FECHA:  19-05-2010

ELABORO: EQUIPO DE SISTEMAS — SIT

REVISO: COORDINADOR SIT

APROBO: DIRECTOR DE METODOLOGIA
Y PRODUCCION ESTADISTICA

Lista de empresas
Consulta de Directorio

Capitulos
Cap |. Caratula Unica
Cap Il. Establecimientos
Cap IlI. Ingresos
Cap IV. Costos
Cap V. Personal

Cap V. - 1 Comercio Internacional

Cap VI. Exportaciones
Cap VII. Importaciones
Observaciones

Reportes

Cuadros Operativos Total Nacional Consolidado Total Nacional Desagregado
Resp Proceso Consolidado Resp Proceso Desagregado Novedades Agregado
Novedades Desagregado

Control de cambios
Indicadores de Calidad

Seleccién de Muestra

Indicador por Empresas

Informe Responsable

Informe Total

Cuadros de Salida
Ficha de Calificacion

Tasa de no Respuesta

Administracion
Usuarios
Lista de Usuarios

Crear Nuevo Usuario
Privilegios Tipo Usuario

Generar Claves
Backup
Restaurar Backup
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Periodos

Lista de Periodos
Crear nuevo Periodo

Variables
Lista de Variables
Crear Variables

Cambio de Clave
Cargar Archivos planos Cargar Directorio Cargar Formulario Cargar Desagregacion
Ingresos Cargar Capitulo Exportaciones Cargar Capitulo Importaciones
Bloquear Sistema

Descargas
Generar y Paz y Salvo
Formulario Impreso
Archivos planos

Salir 6. Bloquear el sistema para Mantenimiento

Ingrese al sistema.

Vaya al mend Administracién — Bloquear Sistema.
Active las opcion Bloquear.

Dé clic en el boton Guardar.

A WNPE
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Lizsta de empresas Reportes Administracién Descargas Salir

FECHA : 30/ 4¢ 2007 HORA : 5:32:42 FM

BLOQUEAR PARA MANTENIMIENTO

[ Bloquear
Guardar |

Recuerde que el usuario tipo “Administrador” es el Unico que tiene privilegios en el Sistema para
desbloquearlo.

7. Liberar Formulario

Ingrese al sistema.

Seleccione un periodo y dé clic en el boton Buscar.

Desactive la opcion Formulario Ocupado.

Dé clic en el botén Aceptar o Cancelar, si pulsa Aceptar aparecerd un nuevo mensaje de
confirmacion, dé clic en aceptar.

A WNPE
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[r—

Lista de empresas Reportes Administracién Descargas Salir

FECHA : 20/ 4/ 2007 HORA 15

Afio:2006

Bienvenido(a)
Administrador (Dakya)

Registros del periodo 2006, para todas las empresas

I;Zr:r::::g Perioda Himera de Orden Aetividad de servicios Mombre del Establecimiento Movedad Direccion Temitorial

Buscar | IZDDS -vJ I Seleccionar ;I I I ISeIeccionar

Bl 1 TRABAIDS DE DEMOLICION ¥ PREFARACION DE TERRENQS PARA . PROTECTOS ¥ VIAS LTDA 5 Hedelin
B 2 TRABAIDS DE DEMOLICION ¥ PRERARACION DE TERRENDS RARA . 5P EXPLANACIONES 5.4 5 hhedelin
%ﬁﬁ 3 CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES PARA LSO RESIDEMCIAL GESTORALTDA i) hiedellin
et 4 CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES PARA USD RESIDENCIAL ol e Medslin
%_Q% il CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES PARA IS0 RESIDEMCIAL EID,\NISTTHR“UCCIDNES SalEpl i) hedellin

g/ En realidad desea desocupar este Formulario? ! E El Formulatia que selecciond va se desacupd

Cancelar |

ANEXO: FASE DOS

1. Organizacion general del sistema
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En la disposicion del menu, el sistema se encuentra organizado de la siguiente manera:

Lista de empresas
Consulta de Directorio

Capitulos
Cap |. Caratula Unica
Cap Il. Ingresos
Cap IV. Personal

Observaciones

Reportes
Cuadros
Operativos
Total
Nacional
Consolidado
Total
Nacional
Desagregado
Resp Proceso
Consolidado
Resp Proceso
Desagregado
Novedades
Agregado
Novedades
Desagregado

Control de cambios
Ficha de Calificacion

Administracion

Usuarios

Lista de Usuarios

Crear Nuevo Usuario
Privilegios Tipo Usuario
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Generar Claves
Backup
Restaurar Backup

Periodos
Lista de Periodos
Crear nuevo Periodo

Variables
Lista de Variables
Crear Variables

Cambio de Clave

Cargar Archivos planos

Cargar Directorio
Cargar Formulario

Cargar Desagregacion Ingresos
Cargar Capitulo Exportaciones
Cargar Capitulo Importaciones

Bloquear Sistema

Descargas

Generar y Paz y Salvo

Formulario Impreso
Archivos planos

Salir

2. Diligenciar un formulario

Para diligenciar un formulario debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese al sistema.
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2. Vaya al listado de empresas.
3. Seleccione un periodo.
4. Seleccione la empresa

5. Diligencie cada uno de los formularios.

Al Ingresar al sistema se presentara la siguiente pantalla, seleccione un periodo y
pulse el botén “Buscar”.

Lista de empresas Reportes Administracién Descargas Salir

FECHA : 97 8/ 2007 HORA : 2:45:57 PM

Bienvenido(a)

Administrador (Dakya)

Formulario

Ocupada? Perindn Miimera da Orden Aetividad de servicios Mombre del Establecimiento Howedad Direccion Temitor

Buscar Selesgionar v | | Selecoionar = | [ | Seleccionar

Seleccionar

Reqistro 1310 de 0

Observara una lista de empresas disponibles para diligenciar o consultar la informacién de los
formularios.
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Lista de empresas Reportes Administracién Descargas Salir

FECHA : 8/2/ 2007 HORA : 2:51:02 FM

Afo:2007

Bienvenido(a)

Administrador (Dakya)

legistros del periodo 2007, para todas las empresas

s

Farmularie

Déipada? Periodo Himero de Orden

Actividad de servicios Mombre del Establecimiento Nowvedad Direccion Termitor

Buscar I | 2007 =11 | seleceionar = | | seleceionar

liligenciar
Zonsuliar

<

ACABADD DE PRODUCTOS TEXTILES NO FRODUCIDOS EN LAMISM... PROYECTOS Y MAS LTDA & Bamanquilla

Jiligenciar
Zonsultar

K

ACABADD DE PRODUCTOS TEATILES NO PRODUCIDOS EM LANISM... 5.P. EAFLANACIONES 5.4 k3 hiedelfin

Jiligenciar
Zonsuhtar

=

ACABADD DE PRODUCTOS TEXTILES NO PRODUCIDOS EN LAMISM... GESTORALTDA 3 hitedellin

Jdiligenciar
Zonsultar

<
-

INVERSIONES ¥ CONSTRUCCIONES
ACABADD DE FRODUCTOS TEXTILES NO PRODUCIDOS EN LAMISM... BRISMA LTOA. 5 hiedellin

Al dar clic en la opcion diligenciar de cada empresa, podra tener acceso a los formularios de
entrada de datos, a continuacion se presenta el siguiente formulario de ejemplo:



) ) CODIGO: SI-MTS-MSI-01
Manual del Sistemay del Usuario

Administrador del Sistema
Muestra Trimestral de Servicios

MTS

VERSION: 01
PAGINA 59

FECHA:  19-05-2010

ELABORO: EQUIPO DE SISTEMAS — SIT

APROBO: DIRECTOR DE METODOLOGIA

REVISO: COORDINADOR SIT Y PRODUCCION ESTADISTICA

Salir

Capitulos

Lista de empresas Reportes

FECHA : 972/ 2007 HORA : 2:56:55 P'M

Historial del periodo: 2007

tics

Forcertaje de diligenciamiento por |a Fuente:

9231%

CAPITULO II-INGRESOS NETOS OPERACIONALES DE LOS SERVICIOS CAUSADOS EN EL 2007 (Valer #n miles de pesos)

Nimero de Orden m Actividad de servicios

[ 2007 [ amoaui | MEDELLIN | 1730

MUMERAL 1. DISTRIBUCION DE LOS INGRES0S SEGON ORIGEN

Observaciones
Anteriores
{ Solo Lectura)

Mercado nacional | Mercado externo
Conceptos % (2)

% (1)

-ﬂ

1. Ingresos por senvicios

HNuevas
Ohserviciones

administrador: a

prastados

2. “enta de mercansias
asoviadas a |a prestacion del
servicio

50

|3

= ) =

;I
administradar: b d
=l

MUMERAL 2. IMGRES0S POR SERMICIOS PRESTADOS

PAgregar Filas

Nombre del Servicio

Valor del servicio producido

Descargue la tabla de Servicios

|ﬁ42 - 84171 - Televisidn por suscripsion _wl

TOTAL INGREZ03 POR SERMCIOS PRESTADOS

Observaciones Anteriores

Nuevas Observaciones
(zdlo lectura)

adminiztrador a

adminiztrador a

administrador =

Rastaurar | Guardar |

El botén “Restaurar” deshace los cambios que se hicieron para todos los campos dejandolos con

los datos que venian inicialmente, cuando se carg6 el capitulo.

Al dar clic en el botén “Guardar” y si el sistema no detecta ningun error en el formulario, lo
llevara al siguiente, y asi sucesivamente hasta llegar al Gltimo capitulo del formulario, en donde
se verd la siguiente pantalla en la cual se debe dar clic en el botén “Enviar Informacién” (para

las fuentes)
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o “Criticar formulario” (para los criticos) para dar por terminado o criticado el diligenciamiento
del formulario respectivamente.

Lista de empresas Capitulos Administracién Descargas Salir

FECHA : 300 4/ 2007 HORA : 5:43:19 FM

El capitulo de observaciones se diligencio correctamente

Enviar Informacidn |

3. Descarga de archivos planos

En el menu Descargas seleccione el item Archivos planos, se presentara la siguiente pantalla.
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Lista de empresas Reportes Administracion Descargas Salir

FECHA : 3/8/2007 HORA ;: 5:41:42 PM

Archivos Planos
Descargar Directoric | Dlescargar Formulario |
Descargar Wanaciones I

Capitulo |- Cardtula (hioa |

Capitulo 1l- Ingresos |
Capitula Ill- Costos I
Capitulo I Personal |

Capitulo \ howimiento Activos Tangibles |

Capitulo *1- Depreciacion fetivos Tangibles |

Capitulo M1 Activos Fijos Intangibles |

Capitule \II- Importaciones y Exportaciones |

Descargar Desagregacisn Ingresos |

&

Daceangar Crueas Intere apitulos I

Afo: IQDDT = I
Termtonal: I Salaecionar - I

Fctiwidad; | Seleccionar ;I

Seleccione un afio y/o una territorial (el usuario asistente no tiene la lista desplegable de

territorial) y/o una actividad y pulse uno de los siguientes botones para generar el archivo plano
correspondiente:

“Descargar formulario”
“Descargar directorio”

“Descargar Capitulo I. Caratula Unica”
“Descargar Capitulo Il1. Movimiento Mensual de Establecimientos que conforman la Empresa”
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“Descargar Capitulo I11. Ingresos Netos Operacionales Causados en el mes”
“Descargar Capitulo 1V. Personal”
“Descargar Capitulo V. Observaciones”



