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INTRODUCCIÓN 
 
El presente manual describe los procedimientos necesarios para el manejo de información 
de los artículos y precios que se tienen en cuenta para el cálculo del Índice de Costos de la 
Construcción de Vivienda ICCV y el Índice de Costos de la Construcción Pesada ICCP, el 
mantenimiento de la base de datos y la limpieza de datos de la misma, la generación de 
archivos para ser enviados por cada ciudad.  
 
Es de importancia resaltar la versatilidad del presente aplicativo el cual fue diseñado acorde 
a los estándares de la ingeniería de software que se imponen actualmente en el mercado.   
La aplicación se encuentra desarrollada en ambiente Visual Fox Pro 7.0, cuya orientación 
funcional se enfoca en la creación de sistemas multiusuario y multitarea objetivos estos que 
se obtienen con sistemas diseñados en plataforma CLIENTE / SERVIDOR, permitiendo 
descentralizar la información y dar libertad a cada usuario del aplicativo en mención del 
DANE central para el manejo de sus propios datos permitiéndoles beneficiarse de todas las 
herramientas que les ofrece el sistema de proceso y análisis. 
 
El objetivo de este manual se enfoca en suministrarle al usuario final, las herramientas 
necesarias para el optimo manejo del aplicativo mediante un lenguaje ameno y de fácil 
comprensión, lo que constituye éste documento en una guía fundamental para el buen uso 
del sistema de información. 
 
Se han graficado en él todas las interfaces que conforman el sistema, lo cual permite una 
mejor comprensión del manejo de los módulos que le constituyen por parte del usuario. 
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1 ACCESO A LA APLICACIÓN 
 
La aplicación se encuentra desarrollada en ambiente CLIENTE / SERVIDOR, para 
funcionamiento bajo Windows 98 ó posterior. Para acceder a la aplicación es necesario que 
el usuario se encuentre autorizado con su nombre y clave personal, la cual debe ser creada 
previamente por el administrador del Sistema. 
 
El formato de entrada a la aplicación se muestra a continuación: 
 
 

 
 
 
 
Una vez se haga ingreso a la aplicación con nombre y clave de usuario válidos, se despliega 
la pantalla de presentación y el menú principal. 
 
Internamente el módulo de control de seguridad almacena en una variable pública de trabajo 
el código de identificación del usuario, este código lo utiliza el sistema para la producción de 
ciertos reportes que requieren un seguimiento de la persona que los produce y los cambios 
efectuados durante las transacciones de procesamiento de información.  El menú principal 
cuenta con seis (6) opciones. 
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A continuación se describen cada una de las opciones del menú principal. 
 
 

 
 

 
2 ARCHIVO 
 
El menú archivo cuenta con dos opciones: 
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Cerrar que se utiliza para cerrar las ventanas que se encuentren abiertas en cualquier 
momento durante el proceso, y Salir que se utiliza como una de las opciones para salir 
completamente de la Aplicación, además, el botón marcado con X en la parte superior 
derecha de la pantalla cumple la misma.  
 
 
3 ADMINISTRACION 
 
Esta opción del menú principal se constituye de dos opciones utilitarias las cuales permiten 
administrar el sistema acorde a las necesidades planteadas por el usuario, cada una de 
estas se grafican a continuación: 
 

 
 

 
3.1 USUARIOS 
 

 
 
Importante !!!: Al momento de ingresar o modificar las claves de acceso debe tener 
presente que si la escribe en minúscula o mayúscula, así mismo debe escribirla para poder 
entrar a la aplicación.  Solamente puede crearse un solo usuario administrador con nivel uno 
en el aplicativo. 
 
Con esta opción, el usuario con nivel de acceso ‘1’ puede autorizar a otras personas como 
usuarios de la aplicación, y determinarles uno de los dos niveles de acceso disponibles que 
se describen a continuación: 
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3.1.1 INGRESAR 
 

 
 
Los campos que le componen son : 
 
Nombre de usuario:  Escriba el nombre completo de la persona que manejara el sistema. 
 
Login de usuario:  Escriba el nombre de usuario  o pila, el cual se utilizara para entrar al 
sistema. 
 
Clave de acceso: Escriba la clave o password del usuario. Esta clave es la que se debe 
usar para el ingreso a la aplicación de captura móvil de la DMC. 
Cargo de usuario:  Seleccione el cargo que la persona. 
 

 
 

 
Nivel de acceso:    seleccione el nivel de acceso a asignarle al usuario, los niveles son 1, 2 

y 3 
 

NIVEL USUARIO 
1 Administrador (ya asignado) 
2 Analista y Supervisor 
3 Recolector 
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Finalmente oprima el botón Aceptar, esta acción despliega el mensaje : 
 

 
 
 
 
Si esta seguro de que los datos suministrados al sistema son correctos pulse “SI”,. El 
sistema desplegará el siguiente mensaje y oprima el botón Aceptar: 
 

 
 
De lo contrario desplegara el siguiente mensaje y oprima el botón Aceptar: 
 

 
 
 
 
3.1.2 ACTUALIZAR CONTRASEÑA 
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Los campos que le componen son : 
 
 
Login de usuario:   Escriba el nombre de usuario  o pila, el cual se utilizara para entrar al 
sistema.  Si usted se equivoca al escribir el login  el sistema desplegara el siguiente 
mensaje: 
 
 
 

 
 
Anterior:  Escriba el password anterior del usuario a modificar tal y como lo suministró al 
momento de ingresarlo al sistema. 
Nueva: Escriba el nuevo password del usuario a modificar el cual reemplazará al anterior. 
Nivel de acceso:  Escriba en él el nivel de acceso a asignarle al usuario, los niveles son 
uno, dos y tres, siendo el primero de ellos para el administrador. 
 
Finalmente si usted a modificado los datos básicos del usuario existente pulsará el botón 
ACEPTAR, esta acción despliega el mensaje : 
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Si esta seguro de que los datos suministrados al sistema son correctos pulse “SI”,. El 
sistema desplegará el siguiente mensaje : 
 

 
 
Pulse Aceptar para dar por terminado la sesión de modificación o actualización de usuarios. 
 
De lo contrario desplegara el siguiente mensaje y oprima el botón Aceptar: 
 

 
 

3.1.3 ELIMINAR 
 
Para eliminar un usuario, no es  necesario conocer su clave secreta, basta con saber el 
login; al lado derecho de la pantalla nos aparecerá una lista de los usuarios que en ese 
momento están registrados en el sistema, con el mouse se posiciona y hace click sobre el 
nombre del usuario a eliminar, de inmediato mostrara en los cuadros la información 
correspondiente como son nombre, clave y el nivel de acceso.  Oprima el botón Eliminar  e 
inmediatamente desplegara el siguiente mensaje. 
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Si elige la opción No, el sistema mostrara que el usuario no fue inactivado. 
 

 
 
 
3.2 COPIA DE SEGURIDAD 

 
La segunda de las opciones permite realizar las COPIAS DE SEGURIDAD, como se puede 
ver en la grafica que sigue: 
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3.2.1 BACKUP 
 
 
Por medio de esta pantalla se hace una copia de seguridad de la totalidad de las tablas de la 
base de datos del servidor del Indices Unificados.  Esta pantalla muestra la ruta 
predeterminada donde quedara el backup, la ruta de donde esta ubicada la base de datos y 
la fecha en que se generara la copia, oprima el botón Iniciar y se desplegara la pantalla de 
WinZip. 
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En esta pantalla de WinZip oprima el botón I Agree para poder realizar el backup. 
 
 

 
 
 

 
 
  Al terminar de realizar la copia de seguridad el sistema desplegara el siguiente mensaje: 
 
 

 
 
Nota: Se aconseja como medida preventiva, realizar el proceso de copia de seguridad 
diariamente. 
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3.2.2 RESTAURAR BACKUP 
 
Esta opción permite recuperar las copias de seguridad. Oprima el botón Buscar y este 
desplegara la pantalla para navegar en las carpetas y seleccionar el archivo a restaurar.   
 

 
 
Haga doble click sobre la carpeta donde esta ubicado el backup - 
\servidordb\unificados\Indices_unificados_backup y seleccione el archivo *.zip mas reciente 
como se observa: 
 

 
 
 

Observe la grafica de esta interfaz y analice cada uno de los pasos que se le explican para 
mayor entendimiento del proceso de descomprensión de la base de datos del servidor que 
ha sido comprimida: 
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Después de haber seleccionado el archivo a descomprimir oprima el botón Iniciar y se 
desplegara la pantalla de WinZip. 
 

 
 
 

 
 

 
 
En esta pantalla de WinZip oprima el botón I Agree para poder realizar la restauración del 
backup. 
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Al terminar de realizar la copia de seguridad el sistema desplegara el siguiente mensaje, 
Pulse el botón Aceptar para finalizar esta sesión. 

 
 

 
 

 
 
Oprima el botón Salir y verifique por explorador si se realizo correctamente la restauración 
del backup. 
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3.3 OBSERVACIONES ABIERTAS CIUDAD 
 
En esta nueva pantalla se van a definir cada una de las diez observaciones que cada ciudad 
va a utilizar como propias (observaciones codificadas entre la 101 y la 110), al igual que el 
tipo de aplicación de cada una de ellas (alza, baja, PE, CR, etc.). Inicialmente aparecerá en 
la descripción de cada observación la palabra observación unida del código de esta. 
“observación 101”, la cual se puede editar directamente asignando la nueva descripción de 
la observación en la medida que se utiliza el navegador para desplazarse entre las diez 
observaciones. 
 
Estas observaciones se cargaran a la PDA al igual que las restantes observaciones 
predefinidas en DANE central, en el momento en que se suban datos básicos y pueden ser 
utilizadas durante la recolección de captura en terreno o en las pantallas de captura y 
supervisión del IPC descentralizado de acuerdo al comportamiento de los precios y la 
aplicación de novedades técnicas. 
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3.4 DIAS DE CARGA 
 

En esta ventana el coordinador podrá configurar el número de días permitidos de carga en 
los DMC; es decir, que solamente se subirá la información de las fuentes que se encuentren 
programadas para los días calendario actuales, anteriores y siguientes al 

. Este valor nunca podrá sobrepasar el valor máximo permitido 
establecido por la coordinación de índices e indicadores a nivel central que actualmente es  
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Ejemplo: 
 
Si para la zona 1, tengo establecidos como días de recolección de acuerdo a la 
programación los siguientes: (1, 3, 4, 7, 8) y el numero máximo de días establecido es 3 y la 
fecha actual es 1° del mes XX,  entonces en los DMC solo se cargaran los datos de las 
fuentes programadas para los días (1,3,4 (es decir 3 días)). 
 
Si la fecha actual es 4° del mes XX,  se cargaran la información programada para los días 
(1,3,4,7 y 8). 
 
Si por el contrario no se han programado los días de recolección para las fuentes no se 
subirá información al DMC. 
 
 

 
 
 
Lo esencial en este modulo es que de acuerdo a la programación establecida, solo se pueda 
cargar entre 1 y 3 días de información a los DMC. 
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3.5 PERIDICIDADES 
 
Esta opción permite habiltar el cambio de cantidades y precios para los artículos nuevos 
para las diferentes periodicidades.  
 
 

 
 
 
Se debe de marcar el tipo de peridicidad del articulo nuevo y aceptar los cambios, luego ir 
por captura y agregar las cantidad y  precios anteriores. 
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4 PREDILIGENCIAMIENTO 
 
 

 
 
 
 
 
4.1 PREDILIGENCIAMIENTO 
 
 

 
 
 
 
Cabe anotar que en el caso de las ciudades que cuentan con una red de cualquier tipo 
(desde punto a punto hasta cableado estructurado), si en uno de los equipos se lleva a cabo 
el Prediligenciamiento no es necesario procesarlo en el otro equipo puesto que ambos 
estarán trabajando sobre la misma Base de Datos. 

Como primera medida se solicita que confirme la ruta de la Base de Datos, se mostrara en la 
parte inferior de la pantalla, si es correcta hacer caso omiso de éste mensaje. 
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Podemos ver el año – mes del periodo a prediligenciar, en esta pantalla es donde 
encontramos la ruta que tenemos como actual de la Base de Datos. 

En el momento de entrar a esta opción, los únicos botones que se encuentran activos son 
Cierre y Salir. 

El botón Cierre realiza automáticamente la actualización de precios y novedades que se 
encuentran actualmente en proceso de captura. El cierre se puede ejecutar tantas veces 
como se considere necesario durante el mes, ya sea que se capturen precios o novedades 
pendientes (revisitas), o porque se realicen correcciones a información ya capturada durante 
el mes.  

El primer paso es hacer el proceso de Cierre haciendo clic en el botón, el sistema 
desplegara la siguiente pantalla:  

 

 

Si usted elige Si, éste desplegara una barra de progreso, indicando el avance del proceso: 
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Si usted elige No, se desplegara la siguiente pantalla: 

 

 

NOTA: Para poder obtener los formularios de recolección se debe dejar la impresora a 
utilizar como predeterminada, ya sea que ésta esté en red o conectada localmente.  

El procedimiento para predeterminar impresora es: Inicio / Configuración / Impresoras / 
Nombre de la Impresora / clic derecho y escoger la opción Configurar como predeterminada. 

Luego de realizado este paso, se activa el botón Prediligenciar, el cual solicita confirmación 
para la ejecución de este proceso: 

 

 

Si usted elige Si, se pregunta si se desea incluir el grupo de fuente-artículos de recolección 
SEMESTRAL, 

 

 

Independientemente de la opción seleccionada, a continuación se pregunta si se desea 
incluir el grupo de fuente-artículos de recolección ANUAL. 
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Una vez se ha hecho la selección, se muestra una ventana de confirmación respecto a incluir 
en la vista previa a imprimir de formularios para los artículos semestrales y anuales, en caso 
de haber cometido algún error en su selección y poder repetirla. 

 

De acuerdo a las respuestas a estas preguntas se ejecuta el Prediligenciamiento del periodo 
correspondiente y se muestra en pantalla una vista previa de los formularios a imprimir. Es 
importante tener en cuenta que si se ha cometido algún error en la selección de semestrales 
y/o anuales, el programa permite salir en ese momento y reingresar a la opción de 
Prediligenciar.  

 

A continuación se activara el botón Reporte. El botón Reporte al hacerle clic mostrara la 
siguiente pantalla, donde usted elegirá la opción que desee: 
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Si selecciona Si aparecerá la pantalla donde puede seleccionar si lo genera en Excel, en 
Texto o mirar por pantalla e imprimir, El reporte de Firmas en un formato donde tendremos 
los datos básicos de las fuentes que salieron prediligenciadas en la década y con una 
columna donde firmara el Informante y el sello si se dispone de el. Este formato se podrá 
utilizar para llevar el control de la recolección en terreno por parte del Recolector. 

En caso de seleccionar No, aparecerá 

 

 

En caso afirmativo podemos apreciar la vista previa de las fuentes con el numero de 
artículos que salieron prediligenciados por cada una, total de fuentes por década y total de 
artículos por década. 

En caso contrario (No) podremos apreciar la vista previa de las fuentes con la información de 
los artículos (Código y Nombre) y el numero de ellos por cada fuente, además el total de 
artículos para la década. 

Por si o por no tendremos la alternativa de seleccionar el destino del resultado de la consulta 
por medio de la siguiente pantalla decidimos como queremos obtener la información 
(Presentación en pantalla, Generar Archivo Excel, Generar Archivo .TXT). 
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En caso que decida generar la información en un archivo ya sea en Excel o TXT oprima el 
botón correspondiente y se habilitara el campo inferior ‘Nombre de Archivo a Generar’, debe 
escribir el nombre para tal propósito. Luego de escribir el nombre del archivo al presionar el 
botón Aceptar aparecerá una pantalla donde puede seleccionar la carpeta donde almacenar 
el archivo. 

 

Al seleccionar la carpeta y oprimir el botón select se almacenara inmediatamente. 

Nota: Se recomienda como procedimiento de control llevar una relación de los números de 
formularios inicial y final correspondientes a cada década prediligenciada. Además es 
importante tener plena seguridad al momento de efectuar el proceso de prediligenciamiento, 
ya que una vez ejecutado, no se puede reversar, en ese caso seria necesario recuperar la 
última Copia de Seguridad, recuperarla y seguir trabajando normalmente como si no se 
hubiese prediligenciado. 
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4.2 IMPRESIÓN DE FUR EN BLANCO 
 
 
Con esta opción se puede imprimir uno o varios formularios de recolección (F.U.R.) en 
blanco, en el caso que se requieran para diligenciar a mano. Luego de digitar el número de 
formularios requerido oprima el botón Imprimir FUR e inmediatamente enviara la orden a la 
impresora y saldrán  los reportes.  
 

 
 
 
 
4.3 REIMPRESIÓN DE FORMULARIOS 
 
Esta opción le permite reimprimir información completa de un periodo que se haya 
prediligenciado, le da a demás la opción de reimprimir un solo FUR el cual selecciona por su 
número de impresión o si desea le permite seleccionar un rango de números de FUR para 
reimprimirlos, para ello esta opción activa el siguiente módulo: 
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Selecciones la opción para imprimir por formulario, inmediatamente el sistema activara la 
casilla de Número de formulario y mostrara la fecha de reimpresión, oprima clic sobre el 
botón que dice  Reimprimir/vista previa como se muestra en la siguiente pantalla: 
 
 

 
 
Este desplegara un mensaje de si desea imprimir por pagina de formulario, y mostrara el 
formulario por pantalla para verificar los datos. 
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Selecciones la opción para imprimir por rango de formulario, inmediatamente el sistema 
activara la casilla de Formulario inicial - formulario final y mostrara la fecha de 
reimpresión oprima clic sobre el botón que dice  Reimpreson/vista previa como se muestra 
en la siguiente pantalla: 
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5 CAPTURA 
 
5.1 GENERAL 
 
El objetivo principal de este módulo es permitir digitar las novedades encontradas en el 
proceso de recolección, las cuales deben estar registradas en los formularios únicos de 
recolección ya prediligenciados. 
 

 
 

 
 
5.1.1 5.1.1.  BÚSQUEDAS 
 
En la parte superior se encuentra una barra de navegación a través de los formularios.   
Desplazándose por los formularios uno a uno hacia atrás o hacia delante con los botones 
que se encuentran en la parte superior a un lado del numero del formulario: 
 
 

  Barra de Avance de Registros 
 

                                       Ir al primer registro 
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                                 Ir al anterior formulario 
                           Ir al siguiente formualrio 

                     Ir al último regsito 
    
 

 
Digitando el número del formulario a buscar: Posicione el cursor en el campo 
Formulario, digite el código del y presione ENTER. 
 
 

 
 

 
Por el código de la fuente: Posicione el cursor y digite el código de la fuente y presione 
ENTER. 
 

 
 
 
Por el nombre de la fuente:  Abrir la ventana de nombres de fuente y desplazar el cursor 
hasta ubicar el nombre deseado y hacer click. 
 

 
 
 
 
Funciones de la barra de herramientas de izquierda a derecha: 
 
            1             2      3       4       5       6       7       8      9      10            11              12 
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1  Desmarcar 
 
2  Resaltar los que tienen periodo de espera (P.E.) se resalta en color amarillo. 
 

 
 
3  Resaltar los que tienen cambio de referencia se resalta en color azul claro. 
 

 
 
 
4  Resaltar los que tienen sustitución inmediata se resalta en color verde aguamarina. 
 

 
 
5  Resaltar los que tienen fuente complementaria se resalta en color azul . 
 

 
 
6  Resaltar los que tienen continua entre los mas vendidos se resalta en color gris. 
 

 
 
7  Resaltar los que tienen insumo sale se resalta en color verde. 
 

 
 
8  Resalta los artículos que tienen cantidad recolectada diferente a la cantidad  base de color 
lila. 

 
 
9  Resaltar los que variación fuera de rango en color rojo. 
 

 
 
10 Muestra una pantalla  con los porcentajes de captura por zona. 
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11.  Muestra los reportes 
 

 
 
 
 
12.  Salir de la aplicación 
 
En la pantalla de Captura en la pestaña que dice General, los campos que están de color 
verde traen información de solo lectura y no pueden ser modificados.  Estos campo son: Año 
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y mes del periodo en proceso, código y nombre de la ciudad, zona, dirección, teléfono, 
número de cotizaciones y el porcentaje de captura. 
 

 
 

 
 
5.1.2 DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA CUADRICULA 
 

 
 
Código:  Corresponde al código del artículo o insumo. 
 
Investigación:  Corresponde al código de la investigación que pertenece el artículo o 
insumo. 
 

1.  IPC 
2.  ICCV 
3.  ICCP 
4.  IPC - ICCV - ICCP    
5.  IPC - ICCV           
6.  IPC - ICCP           
7.  ICCV - ICCP          
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Artículo-Especificaciones:  Contiene el nombre del artículo, con sus correspondientes 
especificaciones  (Para observarlas hacer Doble clic sobre el nombre del articulo, esta 
pantalla es de solo consulta no podrá realizar ninguna modificación al contenido de la 
información). 
 
 

 
 
 

 
 
 

Unidad Base:  Indica la unidad de medida que se utiliza para él cálculo del índice, y consta 
de dos datos: cantidad y unidad.  Este campo no se podrá modificar, viene  a modo de 
información para el usuario.  
 
 
Cantidad Anterior:  Corresponde a la unidad de medida recolectada en el periodo anterior. 
Este campo no se podrá modificar, viene  a modo de información para el usuario. 
 
Precio Anterior: Es el precio del artículo recolectado en el período anterior. Este campo no 
se podrá modificar, viene  a modo de información para el usuario. 
 
Cantidad Recolectas:  Corresponde a la unidad de medida recolectada del producto a la 
cual se le esta tomando precio. 
 
Precio Actual: Es el precio del artículo en el periodo de referencia. 
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Variación: Es la diferencia que hubo con respecto al periodo anterior.  Este campo es 
calculado automáticamente por el sistema, cuando se digita cantidad y precio actual. 
 
IS: Insumo sale, se utiliza para retirar el artículo de la fuente y solo se puede utilizar en las 
siguiente investigaciones: 
 

2.  ICCV 
3.  ICCP           
7.  ICCV - ICCP 

 
PE:  Periodo de espera, Se hará click  cuando no se encuentre el insumo  en la fuente al 
cual se le esta haciendo seguimiento. 
 
CR:  Cambio de referencia, Seleccionando la casilla de cambio de referencia, se entra a una 
ventana que permite consultar adicionar, eliminar y/o modificar las especificaciones de un 
insumo. 
 

 
 

 
 
 
Los botones de esta ventana funcionan de la siguiente manera: 
 
Aceptar: Sale de la ventana guardando los cambios realizados en las especificaciones, 
donde por regla general se debe modificar por lo menos un valor o incluir/ borrar una 
especificación para que se pueda aplicar dicha novedad, de lo contrario aparecerá como si 
no se hubiese marcado. 
 
Cancelar: Deshace los cambios realizados, y permanece dentro de la ventana. 
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Salir: Sale de la ventana sin guardar los cambios realizados. 
 
Adicionar: Crea un nuevo código de especificación para el artículo consultado. 
 
Eliminar: Borra una especificación seleccionada. Surte el mismo efecto como si marcara 
sobre la columna Borra, por medio de esta también puede desmarcar para que no sea 
eliminada la especificación cuando se ejecute Limpiar Especificaciones, normalmente seria 
el supervisor quien demarcaría, tal vez por que haya encontrado que la novedad que se 
aplico no era la debida. 
 
Encontramos además dos columnas para el detalle, la columna detalle corresponde al que 
actualmente tiene el insumo para esta fuente, en la siguiente columna es donde se debe 
colocar la nueva especificación para ese articulo, la cuál se reemplazaría en el futuro, se 
deben dejar ambas columnas con información cuando se marque Cambio de Especificación 
o Sustitución Inmediata (obviamente si es una nueva especificación que se crea con insertar 
no tendría las dos columnas, solamente es cuando una va a reemplazar a la otra) para que 
también nos sirva en el momento de llevar a cabo la supervisión y un análisis mas efectivo 
de la información capturada en terreno, esta estará disponible a medida que se vaya 
descargando de la PDA, al iniciar cada mes automáticamente la nueva reemplaza al actual 
para cuando vuelva a salir prediligenciada la información quede actualizada. Si se necesita 
capturar manualmente se sigue el mismo procedimiento. 
 
SI:  Sustitución inmediata, En el momento en que se marca Sustitución Inmediata para un 
insumo, se abre una ventana que permite modificar las especificaciones anteriores por las 
nuevas, adicionar ó eliminar si es necesario. 
 
Nota:  Sustitución Inmediata solo se aplica para IPC (Índices de Precio al Consumidor) 
 

 
 
Los botones de esta ventana funcionan de la siguiente manera: 
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Aceptar: Sale de la ventana guardando los cambios realizados en las especificaciones 
donde por regla general se debe modificar por lo menos un valor o incluir/ borrar una 
especificación para que se pueda aplicar dicha novedad, de lo contrario aparecerá como si 
no se hubiese marcado. 

Cancelar: Deshace los cambios realizados, y permanece dentro de la ventana. 

Salir: Sale de la ventana sin guardar los cambios realizados. 

Adicionar: Crea un nuevo código de especificación para el artículo consultado. 

Eliminar: Borra una especificación seleccionada. Surte el mismo efecto como si marcara 
sobre la columna Borra, por medio de esta también puede desmarcar para que no sea 
eliminada la especificación cuando se ejecute Limpiar Especificaciones, normalmente seria 
el supervisor quien demarcaría tal vez por que haya encontrado que la novedad que se 
aplico no era la debida. 

Encontramos además dos columnas para el detalle, la columna detalle corresponde al que 
actualmente tiene el insumo para esta fuente, en la siguiente columna es donde se debe 
colocar la nueva especificación para ese articulo, la cuál se reemplazaría en el futuro, se 
deben dejar ambas columnas con información cuando se marque Cambio de Especificación 
o Sustitución Inmediata (obviamente si es una nueva especificación que se crea con insertar 
no tendría las dos columnas, solamente es cuando una va a reemplazar a la otra) para que 
también nos sirva en el momento de llevar a cabo la supervisión y un análisis mas efectivo 
de la información capturada en terreno, esta estará disponible a medida que se vaya 
descargando de la PDA, al iniciar cada mes automáticamente la nueva reemplaza al actual 
para cuando vuelva a salir prediligenciada la información quede actualizada. Si se necesita 
capturar manualmente se sigue el mismo procedimiento. 
 
FC:  Fuente complementaria, Una fuente complementaria se puede asignar a más de un 
insumo. Para cada fuente maestra se pueden asociar hasta tres (3) complementarias. 

Digitando el número de fuente complementaria que se desee crear, ó, haciendo doble clic 
sobre el campo F.C. del insumo, el programa muestra una ventana para ingresar los datos 
correspondientes: 
 
Nota:  Fuente complementaria solo se aplica para IPC (Índices de Precio al Consumidor) 
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Si se ingresa a la ventana digitando el número en el campo F.C., se procede a diligenciar los 
datos de grupo de fuente, nombre, dirección, teléfono, fax, e_mail y informante de la fuente 
complementaria, pasando de un campo a otro con el ratón o la tecla TAB. A continuación se 
debe hacer clic en el botón Seleccionar, para hacer la asociación entre la fuente maestra y 
la complementaria, y Cerrar para regresar a la pantalla de captura. Se deben digitar por lo 
menos el nombre y la dirección de la fuente complementaria, de lo contrario, el programa 
muestra un mensaje avisando que la información se encuentra incompleta. 

La barra de desplazamiento que está ubicada en la parte inferior de la ventana, permite 
navegar por las fuentes complementarias asociadas a la fuente maestra. Además tiene los 
siguientes botones: 

 

 

1. Agregar nueva fuente complementaria. 

2. Modificar datos de una fuente complementaria. 

3. Eliminar una fuente complementaria. 

4.   Salir de la ventana al formulario. 
 
Obs (Observaciones):  Su uso es opcional, cuando se requiere escribir una observación 
como complemento de las novedades técnicas presentadas para un insumo. El sistema 
asume las observaciones predefinidas tanto en DANE central (observaciones de la 01 -  48 y 
88) como las de la ciudad (observaciones de la 61 - 70 ) en el momento en que sea digitado 
el código  en el campo correspondiente sin necesidad de desplegar la ventana para la 
captura de observaciones. 

 
 
         1    2    3          4 
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Si se digita un números de observación diferente a los anteriores, este es mostrado en la 
ventana de captura de observaciones, donde se pueden ver los datos de la fuente y el 
número de formulario correspondiente. A continuación se puede escribir el texto de 
observación, asociado al artículo. 

Cuando se hace doble clic sobre el campo de observaciones aparece la lista de 
observaciones filtradas de acuerdo al comportamiento de la variación o la aplicación de 
alguna novedad técnica. Se debe pulsar un clic sobre la observación que se quiere aplicar al 
insumo. 
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En caso de requerirse una observación nueva que no se encuentra en la lista se debe pulsar 

 e inmediatamente cambiará la pantalla, luego se debe agregar registro 

. Aparecerán las observaciones definidas entre la 89 y 99 para uso en la oficina, evitando 
así que en el momento de las descarga sean reemplazadas las observaciones abierta para 
la PDA (observaciones 71 - 80). 
 

Una vez finalizada la se lección o la escritura del texto, se guarda con el botón Seleccionar, 
y retorna a la pantalla de captura relacionando el código de la observación al artículo de esta 
fuente. El botón Cerrar se utiliza para salir de la ventana de observaciones sin relacionar. 

 

Con la Captura en Terreno, estas se cargan automáticamente, es importante saber que las 
observaciones ya están predefinidas, por medio de la observación en campo se agruparon 
buscando abarcar las que se utilizan rutinariamente, se tiene la opción de personalizar hasta 
10 observaciones para la ciudad  (códigos  61 al 70 ) y otras 10 para cada encuestador 
(códigos 71 al 80 ), si en realidad la justificación de la captura se saliera de las predefinidas, 
de lo contrario hay que utilizar las predefinidas. 

Para entrar a una observación que ya fue capturada, se posiciona el cursor en el campo de 
la observación y se da F5, ó, doble clic sobre el número de la observación. 
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Los botones en la parte inferior de la ventana se utilizan así: 

• Los botones de desplazamiento (I<, <, >, >I), se utilizan para navegar por las diferentes 
observaciones escritas para el formulario que se encuentra en captura. 

• El botón con la figura del disquete se utiliza en el caso que se deseen grabar todas las 
observaciones del formulario en un solo paso. Para cada observación se hace clic en el 
botón con la figura del disquete, e inmediatamente, la numeración se incrementa y se 
puede grabar otra. Una vez grabadas todas las observaciones, se retorna al formulario 
de captura con el botón Seleccionar, y se digitan los números de observaciones para 
asociarlos a los artículos correspondientes. 

• También se cuenta con los botones Modificar y Eliminar utilizados para permitir la 
modificación del texto de alguna observación, y, para eliminar el texto y el número de 
observación que se encuentre en pantalla en el momento. 

El último botón de la derecha es para Salir de la ventana de observaciones sin aceptar lo 
escrito. 

 

 

5.2 FUENTES 
 
En la pantalla de Captura en la pestaña que dice Fuentes, los campos que están de color 
verde traen información de solo lectura y no pueden ser modificados.  Estos campo son: 
código del departamento y código del municipio. 
 
Esta página se utiliza para Ingresar, Modificar y Consultar Fuentes nuevas con su 
información básica y actualizar la de las ya existentes. Si la fuente no existe en el archivo 
maestro, se muestra un mensaje para avisar que la fuente no esta en el maestro de fuentes. 
Si ya existe, se muestran los datos actuales para permitir alguna modificación. Con la tecla 
TAB se hace el desplazamiento entre los campos. 
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Para ingresar una fuente nueva oprima click en el botón Nuevo Codigo Fuente, 
inmediatamente el sistema asignar el código de la fuente y blanquera los campo de nombre 
fuente, grupo, estrato, clase, zona, dirección, teléfono, fax, e_mail, informante, tipo de punto 
de venta y si esta activa.  Luego de digitar la información presione  el botón 

 y quedara almacenada dicha información, podrá proceder a pasar a la 
siguiente pestaña (Fuente - Artículos) a asignarle los artículos que requiera cotizar en esta 
fuente. 
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Si es el caso de una fuente existente digite el código de la fuente o ubíquela por el nombre 
para que se despliegue la información de la misma y proceda a modificar si lo requiere si la 

información es correcta, seleccione el botón  para salvar los datos actuales 
de la fuente, o, si lo desea utilice el botón Salir para deshacer lo escrito.  
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5.2.1 ELIMINAR UNA FUENTE 
 
Esta opción sólo es posible para fuentes nuevas, activas y perdiligenciada. 
 

 
 
Para eliminar una fuente sólo hay que colocar la marcarla el eliminar y la eliminación será 
definitivamente en el cierre, en un momento dado podrá recuperarse desmarcandola para 
eliminar.   
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Se eliminan sus artículos y especificaciones. 
 
Se deberá confirmar su eliminación. 
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La eliminación se hará definitiva en el proximó cierre. 
 
 

 
 
 

 
5.2.2 CAMBIO DE ZONA  
 
El cambio de zona se realiza revisando la zona actual y cambiándola por la nueva, el cambio 
se reflejará para el próximo periodo después del Prediligenciamiento.   
 
La aplicación de Indices Unificados le mostrará el cambio de zona realizado, posteriormente 

seleccione el botón   para guardar los cambios realizado a la Fuente. 
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5.2.3 FUENTES ACTIVA E INACTIVAS 
 
 
Se podrán inactivar un fuente desmarcando en Activa  y luego se debe presionar el botón 

  
 
 
 

 
 
 
Así como consultar las fuentes inactivas, por default están habilitadas la fuentes activas. 
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5.3 FUENTE - ARTICULOS 
 
En la pantalla de Captura en la pestaña que dice Fuentes – Artículos, permite hacer el 
mantenimiento a cada una de las fuentes que conforman la canasta de la ciudad. 
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En primer lugar se debe ubicar la fuente, para lo cual hay tres opciones: 

1. Desplazándose una a una hacia delante o hacia atrás con los botones que se encuentran 
en la parte superior izquierda de la pantalla. 

 

 

 

2. Escribir el código de la fuente. 

 

 

 

3. Abriendo el desplegable de nombres de fuentes y desplazando el cursor hasta ubicar el 
nombre de la fuente a buscar. 
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Es requisito indispensable para trabajar con esta opción, que la fuente se encuentre creada 
en el archivo maestro de fuentes, de lo contrario se debe crear primero utilizando la pestaña 
Fuentes. 

 

Luego de seleccionar la fuente, el programa procede a ubicar los artículos en las ventanas 
de Artículos Disponibles y Artículos Seleccionados. 

 Artículos Disponibles: equivalentes al total de artículos de la canasta nacional 
menos los que tenga asignados la fuente. 

 Artículos Seleccionados: número de artículos que rinden precios en la fuente 
seleccionada. 

A partir de este instante, se pueden seleccionar uno o varios artículos de cada lista con un 
click sobre el artículo, para: 

 Adicionarlos a la fuente: si se marcan de la lista de artículos disponibles. 

 Retirarlos de la fuente: si se marcan de la lista de artículos seleccionados. 

Los botones que se encuentran en medio de las dos listas cumplen las siguientes funciones: 

 Pasa (adiciona) a la lista de seleccionados los artículos marcados en la lista 
de disponibles. 

 Pasa (retira) de la lista de seleccionados los artículos marcados a la lista de 
disponibles. 
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Cuando se utiliza el botón , el artículo que prediligenciado y con la periodicidad 
del periodo actual, sus cantidades y precios deberán ser recolectados por la pestaña de 
Captura- General.  

 

 

Luego, aparecerá la siguiente pantalla la cual recuerda que el artículo debe tener al menos 
una especificación. 
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Nota: en caso que se seleccionen varios artículos para ser asignados y se presione el botón 

 automáticamente ira apareciendo esta pantalla, si ya se han asignado alguno o 
algunos de los seleccionados y llegamos a alguno para el cual no se dispone de información 
simplemente no se asignara este a la fuente y saltará al siguiente a seguir pidiendo la 
información. 

Luego de realizado este paso, se puede proceder a modificar periodicidad, década, cantidad 
anterior y precio anterior, marcando cualquiera de los artículos de la lista de seleccionados. 
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Si la fuentes está eliminada se reflejará el estado y sin artículos 

 

 
 
 
 
5.3.1 ELIMINAR UN ARTICULO 
 
 
Sólo es posible para artículos nuevos. 
 

 
 

Si el artúculo no es nuevo toca utilizar las novedades, periodio de Espera (PE) y el siguiente 
mes Insumo Sale (IS) 
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Se debe marcar el artículo a aliminar y luego dar click en el botón  
 
 

 
 
 
Se debe confirmar su eliminación: 
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5.4 ESPECIFICACIONES 
 
 
En la pantalla de Captura en la pestaña que dice Especificaciones, permite hacer el 
mantenimiento a cada una de las especificaciones de los artículos que pertenecen a la 
fuente en cuestión.  

Es requisito indispensable para trabajar con esta opción, que la fuente se encuentre creada 
en el archivo maestro de Fuentes y que se le haya asignado el articulo al que se le quiere 
agregar especificaciones. 

 

 

 

En primer lugar se debe ubicar la fuente, para lo cual hay tres opciones: 

1. Desplazándose una a una hacia delante o hacia atrás con los botones que se encuentran 
en la parte superior izquierda de la pantalla. 
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2. Escribiendo allí el código completo de la fuente a buscar. 

 

 

 

3. Abriendo el desplegable de nombres de fuentes y desplazando el cursor hasta ubicar el 
nombre de la fuente a buscar. 

 

 

Luego de seleccionar la fuente, se debe seleccionar el artículo  digitando el código del 
artículo  o desplegando el nombre de los artículos pertenecientes a esta fuente. Al 
seleccionar el artículo inmediatamente aparecerá sus especificaciones en la cuadricula 
inferior. 
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Los botones que se encuentran en la parte superior de la pantalla, se describen a 
continuación: 

 

 

 

Nueva: Con este botón se adicionan especificaciones al artículo que se encuentre en 
consulta en ese momento. Los códigos son asignados automáticamente. 

Eliminar todos: Con este botón es posible marca  para ser eliminadas todas las 
especificaciones a un artículo,  haciendo click en el botón Eliminar Todos, inmediatamente 
el sistema colocara un visto en el campo Borra. 

Eliminar: Con este botón es posible marcar para ser eliminadas las especificaciones a un 
artículo. 

Salir: Sale al menú principal. 

Eliminada:  Si la fuentes está eliminada se reflejará el estado y sin especificaciones. 
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6 GESTION 
 

 
 

 
6.1 ANÁLISIS 
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6.1.1 ANÁLISIS POR FUENTE 
 

La utilidad del Modulo de Análisis radica en que por medio de este se podrá llevar a cabo 
una revisión de los datos cotizados en las fuentes que corresponden a un articulo, como son: 
Cantidad (Anterior y Actual), precios (Anterior y Actual), Novedades técnicas y observaciones; 
a demás de dar la posibilidad de realizarlo por fuente o por articulo brindando una mayor 
visualización de la cobertura de los artículos analizados. Además se podrán consultar los 
precios que ha cotizado este articulo en cada fuente en el transcurso del tiempo que ha venido 
cotizando. Según el nivel de acceso asignado así mismo podrá solamente llevar a cabo el 
análisis o Análisis y Critica, o Análisis y Control Calidad Critica. 
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Una vez carga la pantalla de análisis se debe seleccionar el tipo de análisis requerido bien 
sea  por fuente o por artículos,  posteriormente se elige la zona (se pueden marcar varias 
manteniendo presionada la tecla; ctrl. Si son salteadas las zonas, Shift sin son seguidas y 
con el mouse), la fuente a analizar y si es necesario el día de captura y la variación. De esta 
forma se cargará la cuadricula aplicando los filtros seleccionados. 

Al tener desplegada la información podrá observar la columna de la cuadricula donde se 
muestra la variación (en otro color) presentada por este articulo en esta fuente. Podrá indicar 
por cual porcentaje de variación quiere filtra la información, es decir ver solamente en la 
cuadricula los que cumplen ese porcentaje de variación, esto lo logra seleccionando uno de 
los símbolos listados en el desplegable al lado del nombre del articulo y luego especificando 
el valor para el porcentaje de variación en el siguiente cuadro. Así mismo podrá parametrizar 
por día de captura. 
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DESCRIPCION DE LA CUADRICULA  
 

En la cuadricula encontrara: en la primera columna un botón por registro con el signo 
pesos ( ), haciendo clic sobre este en alguno de los registros obtendrá otra pantalla con 
los datos históricos de este articulo para la fuente seleccionada. 
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Zona:  El código de la zona que pertenece la fuente 

Dia R.:  Día  a recolectar la información. 

Inv:  El código de la investigación que pertenece la fuente 

Código:  Código o códigos de los artículo(s) que cotizan en esa fuente seleccionada. 

Artículos:  Nombre de los artículos que cotizan en esa fuente seleccionada. 

Unidad base:  Unidad base del artículo. 

Luego encontramos los datos para el periodo anterior: Cantidad y Precio. 

NT:  Novedad técnica anterior si la tuvo. 

Luego encontramos los datos para el periodo actual: Cantidad y Precio. 

Luego encontramos columnas para las novedades técnicas asignadas incluyendo la 
observación. 

La opciones en la cuadricula se utilizan de manera similar que en captura, es decir, si 
selecciona la casilla de Cambio de Referencia aparecerá la ventana donde puede llevar a 
cabo esta novedad técnica y así con las demás novedades técnicas, lo mismo si hace doble 
clic en la casilla de observaciones aparecerá la ventana correspondiente para poder llevar a 
cabo la consulta de la misma. 

 

Insumo Sale (IS): corresponde al artículo el cual será eliminado de la base de datos. 
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Periodo De Espera (PE): Cuando él artículo queda en periodo de espera. 

Cambio De Referencia (CR): Esta columna aparece marcada si la fuente - articulo tuvo 
cambio de referencia. 

Sustitución Inmediata (SI): Cuando él artículo ameritó sustitución inmediata. 

Fuente Complementaria (FC): Se utiliza para identificar la fuente en la cual se ha tomado 
precio de un articulo que no se encontró en la fuente original. 

Continúa Entre Los Más Vendidos (CMV): Este se marca en el caso del grupo de 
vestuario que ya no continua entre los mas vendidos. 

Observaciones (Obs): Es el código de la observación 

 

 

 

Tenemos también las columnas que nos indican: Zona (informativa), luego la columna para 
indicar sea tenido en cuenta para ser supervisado (lo que se marque en esta opción será 
tenido en cuenta para el reporte de información a supervisar y para calcular indicadores de 
calidad), luego la columna para indicar que el articulo para esa fuente fue analizado, luego la 
columna para indicar sea tenido en cuenta para Control Calidad Critica (Modulo Indicadores 
de Calidad), luego la columna MB; la que aparezca marcada indica que esa fuente para ese 
articulo tiene especificaciones marcadas para eliminar para que no sea necesario entrar uno 
por uno para saber si tiene o no especificaciones para eliminar. 

Cuando se marca en la columna  se desplegara una pequeña pantalla para que escriba la 
justificación del por que marca se para ser supervisado, lo que se escriba en esta pantalla 
también aparecerá en el reporte de A Supervisar. 

 

Luego de escribir la justificación presione el botón Asignar para que sea almacenada, en 
caso que no se necesite almacenar presione Cancelar. Si con anterioridad se almacena la 
justificación y se necesita revisar la misma por pantalla oprima clic derecho, se debe marcar 
en la columna y fila correspondiente y aparecerá un mensaje que le indicara las 
implicaciones de desmarcar 
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Si presiona aceptar se desmarcara la caja de chequeo y se eliminara el contenido de la 
justificación que se haya escrito y así mismo no saldrá en el reporte de A Supervisar cuando 
se genere. Presione cancelar y vuelva a marcar la caja de chequeo para entrar a revisar lo 
que se escribió en la Justificación o para editarla. 
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Funciones de la barra de herramientas de izquierda a derecha: 
 
            1             2      3       4       5       6       7       8      9      10            11              12 
 

 
 
 
 
1  Desmarcar 
 
2  Resaltar los que tienen periodo de espera (P.E.) se resalta en color amarillo. 
 

 
 
3  Resaltar los que tienen cambio de referencia se resalta en color azul claro. 
 

 
 
 
4  Resaltar los que tienen sustitución inmediata se resalta en color verde aguamarina. 
 

 
 
5  Resaltar los que tienen fuente complementaria se resalta en color azul . 
 

 
 
6  Resaltar los que tienen continua entre los mas vendidos se resalta en color gris. 
 

 
 
7  Resaltar los que tienen insumo sale se resalta en color verde. 
 

 
 
8  Resalta los artículos que tienen cantidad recolectada diferente a la cantidad  base de color 
lila. 
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9  Resaltar los que variación fuera de rango en color rojo. 
 

 
 
11 Muestra una pantalla  con los porcentajes de captura por zona. 
 

 
 
11.  Muestra los reportes 
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12.  Salir de la aplicación 

 

En la parte inferior de la pantalla, nos muestra el precio anterior máximo, promedio y mínimo 
de los artículos que están en la grilla. 

También nos muestra el precio actual máximo, promedio y mínimo de los artículos que están 
en la grilla, la variación, el número total de cotizaciones y la cantidad de novedades técnicas 
aplicadas en los artículos que cotizan esa fuente.  

 

 

 

6.1.2 ANÁLISIS POR ARTICULOS 
 
En el momento que se cambie de análisis por fuentes a análisis por artículos, se 
visualizaran todas las fuentes en las que se cotiza el articulo que se encuentra  seleccionado 
(articulo en el que está posesionado el cursor actualmente) en el análisis por fuente, si no se 
ha seleccionado ninguno se asume como seleccionado el primer articulo de la fuente. 
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DESCRIPCION DE LA CUADRICULA  
 

En la cuadricula encontrara: en la primera columna un botón por registro con el signo 
pesos ( ), haciendo clic sobre este en alguno de los registros obtendrá otra pantalla con 
los datos históricos de este articulo para la fuente seleccionada. 
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Zona:  El código de la zona que pertenece la fuente 

Dia R.:  Día  a recolectar la información. 

Inv:  El código de la investigación que pertenece la fuente 

Código:  Código o códigos de los artículo(s) que cotizan en esa fuente seleccionada. 

Artículos:  Nombre de los artículos que cotizan en esa fuente seleccionada. 

Luego encontramos los datos para el periodo anterior: Cantidad y Precio. 

NT:  Novedad técnica anterior si la tuvo. 

Luego encontramos los datos para el periodo actual: Cantidad y Precio. 

Luego encontramos columnas para las novedades técnicas asignadas incluyendo la 
observación. 

La opciones en la cuadricula se utilizan de manera similar que en captura, es decir, si 
selecciona la casilla de Cambio de Referencia aparecerá la ventana donde puede llevar a 
cabo esta novedad técnica y así con las demás novedades técnicas, lo mismo si hace doble 
clic en la casilla de observaciones aparecerá la ventana correspondiente para poder llevar a 
cabo la consulta de la misma. 

Insumo Sale (IS): corresponde al artículo el cual será eliminado de la base de datos. 

Periodo De Espera (PE): Cuando él artículo queda en periodo de espera. 
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Cambio De Referencia (CR): Esta columna aparece marcada si la fuente - articulo tuvo 
cambio de referencia. 

Sustitución Inmediata (SI): Cuando él artículo ameritó sustitución inmediata. 

Fuente Complementaria (FC): Se utiliza para identificar la fuente en la cual se ha tomado 
precio de un articulo que no se encontró en la fuente original. 

Continúa Entre Los Más Vendidos (CMV): Este se marca en el caso del grupo de 
vestuario que ya no continua entre los mas vendidos. 

Observaciones (Obs): Es el código de la observación 

Tenemos también las columnas que nos indican: Zona (informativa), luego la columna para 
indicar sea tenido en cuenta para ser supervisado (lo que se marque en esta opción será 
tenido en cuenta para el reporte de información a supervisar y para calcular indicadores de 
calidad), luego la columna para indicar que el articulo para esa fuente fue analizado, luego la 
columna para indicar sea tenido en cuenta para Control Calidad Critica (Modulo Indicadores 
de Calidad), luego la columna MB; la que aparezca marcada indica que esa fuente para ese 
articulo tiene especificaciones marcadas para eliminar para que no sea necesario entrar uno 
por uno para saber si tiene o no especificaciones para eliminar. 

Cuando se marca en la columna  se desplegara una pequeña pantalla para que escriba la 
justificación del por que marca se para ser supervisado, lo que se escriba en esta pantalla 
también aparecerá en el reporte de A Supervisar. 

 

Luego de escribir la justificación presione el botón Asignar para que sea almacenada, en 
caso que no se necesite almacenar presione Cancelar. Si con anterioridad se almacena la 
justificación y se necesita revisar la misma por pantalla oprima clic derecho, se debe marcar 
en la columna y fila correspondiente y aparecerá un mensaje que le indicara las 
implicaciones de desmarcar 
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Si presiona aceptar se desmarcara la caja de chequeo y se eliminara el contenido de la 
justificación que se haya escrito y así mismo no saldrá en el reporte de A Supervisar cuando 
se genere. Presione cancelar y vuelva a marcar la caja de chequeo para entrar a revisar lo 
que se escribió en la Justificación o para editarla. 
 
 
Funciones de la barra de herramientas de izquierda a derecha: 
 
            1             2      3       4       5       6       7       8      9      10            11              12 
 

 
 
 
 
1  Desmarcar 
 
2  Resaltar los que tienen periodo de espera (P.E.) se resalta en color amarillo. 
 

 
 
3  Resaltar los que tienen cambio de referencia se resalta en color azul claro. 
 

 
 
 
4  Resaltar los que tienen sustitución inmediata se resalta en color verde aguamarina. 
 

 
 
5  Resaltar los que tienen fuente complementaria se resalta en color azul . 
 

 
 
6  Resaltar los que tienen continua entre los mas vendidos se resalta en color gris. 
 

 
 
7  Resaltar los que tienen insumo sale se resalta en color verde. 
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8  Resalta los artículos que tienen cantidad recolectada diferente a la cantidad  base de color 
lila. 

 
 
 
 
9  Resaltar los que variación fuera de rango en color rojo. 
 

 
 
12 Muestra una pantalla  con los porcentajes de captura por zona. 
 

 
 
11.  Muestra los reportes 
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12.  Salir de la aplicación 

En la parte inferior de la pantalla, nos muestra el precio anterior máximo, promedio y mínimo 
de los artículos que están en la grilla. 

También nos muestra el precio actual máximo, promedio y mínimo de los artículos que están 
en la grilla, la variación, el número total de cotizaciones y la cantidad de novedades técnicas 
aplicadas en los artículos que cotizan esa fuente.  

 

 

Nota: Cabe notar que los datos correspondientes a zona día de captura y variación aplica 
para los dos tipos de análisis, es decir estos no cambian si se elige el otro tipo de análisis. 
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6.2 SUPERVISIÓN 
 
El Módulo de Supervisión permite el control y la aceptación de los articulos que se han 
marcado para supervisón desde el módulo de análisis.  Una vez se han enviado a supervisar 
se consultarán, verificarán si ya están supervisados posteriormente se deberán analizar y  
aceptar la recolección o la supervisión; si es necesario se podrá llevar a cabo un nuevo 
envío a supervisar.  Ver imagen siguiente muestra como ingresar desde el menú principal. 
 

 
 
 
El análisis de la supervisión consiste en una revisión de todos los datos cotizados en las 
fuentes, como son los datos de la fuente y los que corresponden a un artículo: Cantidad 
(Anterior y Actual), precios (Anterior y Actual), Novedades técnicas, observaciones y sus 
especificaciones. También se podrán consultar los precios que ha cotizado de un 
determinado artículo en cada fuente en el transcurso del tiempo (Histórico de precios). 
Según el nivel de acceso de cada usuario, únicamente un analista tendrá acceso a todas las 
opciones del módulo los demás no. 

 
  



 

 

MANUAL DEL USUARIO SISTEMA 
DESCENTRALIZADO  

INDICES UNIFICADOS ICCV-ICCP 

CÓDIGO: SI-ICC-MUS-01 

VERSIÓN :01 

PAGINA : 84 

FECHA : 30-01-08 

 

RUTA DE ARCHIVO: ICCV\ DOCUMENTACIÓN BÁSICA \  MANUALES  \ USUARIO \ SI-ICC-MUS-01  

 
 
 

Una vez carga la pantalla de supervisión se debe seleccionar la zona (se pueden marcar 
varias manteniendo presionada la tecla; ctrl; si son salteadas las zonas, Shift sin son 
seguidas y con el mouse), el día a supervisar y la fuente a supervisar. De esta forma se 
cargará los datos en la cuadricula aplicando los filtros seleccionados.  
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Al tener desplegada la información en la cuadrícula A Supervisar se podrán observar los 
artículos que fueron enviados a supervisar de la fuente seleccionada, la columna de la 
cuadricula en color rojo muestra la variación presentada por este articulo en la fuente.  
Cuando los artículos no han sido supervisados el sistema mostrará un mensaje. 
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Si los artículos de la fuente ya han sido supervisados en la cuadrícula de Supervisado se 
mostrarán los datos y la observación del supervisor durante este proceso. 
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DESCRIPCION DE LA CUADRICULA  
 

Al seleccionar la fuente se pueden consultar sus datos básicos dando click en cuadrito  
que se encuentra al lado de la fuente seleccionada, se desplegará una ventana que mostrará 
los datos del proceso de recolección como del de supervisión, con el fin de comparar y 
analizar los cambios. 



 

 

MANUAL DEL USUARIO SISTEMA 
DESCENTRALIZADO  

INDICES UNIFICADOS ICCV-ICCP 

CÓDIGO: SI-ICC-MUS-01 

VERSIÓN :01 

PAGINA : 88 

FECHA : 30-01-08 

 

RUTA DE ARCHIVO: ICCV\ DOCUMENTACIÓN BÁSICA \  MANUALES  \ USUARIO \ SI-ICC-MUS-01  
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CUADRICULA:  A SUPERVISAR 

En esta cuadricula se mostrarán los datos de cada uno de los artículos que fueron enviados 
a supervisar, incluyendo las variables de control de análisis de la supervisión. 

En la primera columna un botón por registro con el signo pesos ( ), haciendo clic sobre 
éste para cada artículo se obtendrá otra pantalla con los datos históricos de este articulo 
para la fuente seleccionada. 
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Zn:  El código de la zona que pertenece la fuente 

Dia aSup:  Día  a supervisar la información. 

Código:  Código de los artículo(s) que cotizan en esa fuente seleccionada. 

Nombre:  Nombre de los artículos que cotizan en esa fuente seleccionada. 

Al dar clic sobre el nombre de un artículo se desplegará una ventana que mostrará sus 
especificaciones tanto de las del proceso de recolección como del de supervisión, con el fin 
de comparar y analizar los cambios. 
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Unidad base:  Unidad base del artículo. 

Luego encontramos los datos para el periodo anterior: Cantidad y Precio. 

NT:  Novedad técnica anterior si la tuvo. 

Luego encontramos los datos para el periodo actual: Cantidad,  Precio, Precio Base y la 
variación. 

Luego encontramos columnas para las novedades técnicas asignadas incluyendo la 
observación del recolector.  Estas no pueden ser cambiadas desde esta pantalla, sólo están 
habilitadas para consulta. 

Insumo Sale (IS): corresponde al artículo el cual será eliminado de la base de datos en el 
siguiente periodo. 

Periodo De Espera (PE): Cuando él artículo queda en periodo de espera. 

Cambio De Referencia (CR): Esta columna aparece marcada si la fuente - articulo tuvo 
cambio de referencia. 

Sustitución Inmediata (SI): Cuando él artículo ameritó sustitución inmediata. 
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Fuente Complementaria (FC): Se utiliza para identificar la fuente en la cual se ha tomado 
precio de un artículo que no se encontró en la fuente original. 

Observaciones (Obs): Es el código de la observación asignada en la recolección. 

 

 

 

Continúa Entre Los Más Vendidos (CMV): Este se marca en el caso del grupo de 
vestuario que ya no continua entre los mas vendidos. 

 

aSup: identificador de que el artículo fue enviado a supervisar. 
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aSup: identificador de que el artículo fue enviado a supervisar. 

Obs aSup: al dar click en esta columna se consulta la observación de justificación de porque 
el artículo fue enviado a supervisar. 

 

 

 

Sup: identificador de que el artículo fue o no supervisado. 

Aceptada: identificador de que el artículo fue analizado al 100% la supervisión, es decir, se 
aceptó la recolección o la supervisión. 
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Acep Sup: identificador de que el artículo en el análisis fue aceptada la supervisión. 

Acep Rec: identificador de que el artículo en el análisis fue aceptada la recolección. 

Obs Acep Rec: al dar click en esta columna se consulta la observación de justificación de 
porque el artículo se aceptó los datos de la recolección, es decir la observación del 
supervisor, se le podrá adicionar más texto a esta observación antes de ser aceptada. 

 

 

 

CUADRICULA:  SUPERVISADO 

En esta cuadricula se mostrarán los datos de cada artículo supervisado, incluyendo la 
observación del supervisor. 

 

Zona:  El código de la zona que pertenece la fuente 

Dia Sup:  Día en el cual se realizó la supervisión por cada artículo. 
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Código:  Código de los artículo(s) que fueron supervisados de la fuente seleccionada. 

Nombre:  Nombre de los artículos de la fuente seleccionada. 

Luego encontramos los datos para el periodo anterior: Cantidad, Precio y Precio Base. 

NT:  Novedad técnica anterior si la tuvo. 

Luego encontramos los datos para el periodo actual: Cantidad,  Precio, Precio Base y la 
variación. 

Luego encontramos columnas para las novedades técnicas asignadas incluyendo la 
observación del recolector.  Estas no pueden ser cambiadas desde esta pantalla, sólo están 
habilitadas para consulta. 

Insumo Sale (IS): corresponde al artículo el cual será eliminado de la base de datos en el 
siguiente periodo. 

Periodo De Espera (PE): Cuando él artículo queda en periodo de espera. 

Cambio De Referencia (CR): Esta columna aparece marcada si la fuente - articulo tuvo 
cambio de referencia. 

Sustitución Inmediata (SI): Cuando él artículo ameritó sustitución inmediata. 

Fuente Complementaria (FC): Se utiliza para identificar la fuente en la cual se ha tomado 
precio de un artículo que no se encontró en la fuente original. 

Observaciones (Obs): Es el código de la observación asignada en la recolección. 

Continúa Entre Los Más Vendidos (CMV): Este se marca en el caso del grupo de 
vestuario que ya no continua entre los mas vendidos. 

Obs Sup: Observación asignada por el supervisor. 

 

 

 
6.2.1 PROCESO DE ANALISIS DE LA SUPERVISIÓN 
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En este proceso se deberán analizar los datos recolectados y los supervisados, se comparan 
los datos de la fuente, las especificaciones por artículo, las observaciones, la observación  
de justificación de supervisión y la observación del supervisor. 

 

 

 

Una vez realizado el análisis anterior se debe marcar por artículo si se acepta la supervisión 
o la recolección en las casillas correspondientes. 
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MANUAL DEL USUARIO SISTEMA 
DESCENTRALIZADO  

INDICES UNIFICADOS ICCV-ICCP 

CÓDIGO: SI-ICC-MUS-01 

VERSIÓN :01 

PAGINA : 99 

FECHA : 30-01-08 

 

RUTA DE ARCHIVO: ICCV\ DOCUMENTACIÓN BÁSICA \  MANUALES  \ USUARIO \ SI-ICC-MUS-01  

 

 

Para terminar el proceso se debe de aceptar el análisis de la supervisión dando click en el 

botón   se confirmará la continuación del proceso ya que una vez realizado ya 
no se podrá revertir. 
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Se confirma la ejecución del proceso… 
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Si se intenta realizar el proceso de aceptar la supervisión sin haber marcado las columnas 
correspondientes por cada artículo la aplicación mostrará mediante un mensaje, del mismo 
modo en caso de que quedarán artículos pendientes por analizar. 
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La aplicación controla que no se puedan marcar acepta la supervisión y la recolección para 
un mismo artículo. 

 

 

 

 

Si el proceso de aceptación del análisis de la supervisión ya fue realizado y se intenta 
nuevamente, la aplicación mostrará mediante un mensaje. 
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Si se desea que un artículo sea supervisado nuevamente se debe dar click en la casilla 
aSup, se mostrará un mensaje de confirmación para realizar este proceso.  Al sincronizar 
este artículo se cargará en la DMC en el proceso de sincronización para realizar la 
supervisión. 

 

 

 

11.  Muestra los reportes 
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12.  Salir de la pantalla 

 

 
6.3 INDICADORES DE CALIDAD 
 

 
 
 
6.3.1  ASIGNACIÓN DE ZONAS 
 

Para poder utilizar este módulo es necesario haber creado los usuarios con anterioridad por la 
opción del menú Administración / Usuarios / Ingresar. 

 
Previo a programar la Recolección, Critica, Supervisión y Captura deben haberse ingresado 
los Funcionarios de acuerdo a su cargo (se han contemplado Recolector, Analista y 
Supervisor), la razón; a estas labores que desempeñan estos funcionarios en estos cargos son 
a los que se le aplica controles para medir y obtener el Indicador de Calidad. 

Se encuentran predefinidos los cargos mencionados anteriormente, lo que hay que hacer es 
ingresar a las personas encargadas de desempeñarlo. En pocas palabras es la utilidad de la 
siguiente pantalla: 
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Tenemos el número de zonas definidas por ciudad a modo de información las cuales deben 
ser asignadas a los Funcionarios de acuerdo a su cargo. 

Seleccionamos el Cargo, si hay personas ingresadas para este podremos ver, 
desplazándonos con la barra navegadora (<<, <, >, >>), con su respectiva zona o zonas 
asignadas. 

Para llevar a cabo la asignación de Zonas debe estar ubicado en la persona a la que se le va a 
asignar con la barra navegadora, en la parte derecha de la pantalla aparecerán las zonas 
disponibles para ser asignadas al funcionario y si ya tiene asignadas también se mostraran 
éstas en la lista correspondiente, a medida que se asignen las zonas de pendiendo del cargo 
no se verán las que ya tiene asignadas los funcionarios del mismo cargo. Para llevar a cabo la 
asignación de zonas, luego que se desplieguen las zonas disponibles por cargo, podrá o 
podrán ser asignadas con el botón que esta en la mitad de las dos listas con el signo >>, si es 
el caso de retirarle la o las zonas a algún funcionario de igual forma lo ubica, se la retira con el 
botón con el signo << en la mitad de las listas, ésta zona que se retire quedara disponible para 
que pueda ser asignada nuevamente que puede ser al mismo o a otro funcionario del mismo 
cargo.  

 

 

 

De esta manera queda asignada esta zona a este funcionario. En cualquier momento puede 
reasignar las zonas ubicando el Funcionario y retirando y reasignando la zona en las listas. 

Si se requiere inactivar un usuario que estuvo laborando en algún período de tiempo, lo 
primero que se debe hacer es quitar las zonas que le fueron asignadas a este funcionario y 
posteriormente borrarlo de la base de datos por el menú principal ubicado en la parte superior 
de la pantalla en Administración / Usuarios / Ingresar. 



 

 

MANUAL DEL USUARIO SISTEMA 
DESCENTRALIZADO  

INDICES UNIFICADOS ICCV-ICCP 

CÓDIGO: SI-ICC-MUS-01 

VERSIÓN :01 

PAGINA : 106 

FECHA : 30-01-08 

 

RUTA DE ARCHIVO: ICCV\ DOCUMENTACIÓN BÁSICA \  MANUALES  \ USUARIO \ SI-ICC-MUS-01  

Luego de tener ingresados los funcionarios y asignadas las zonas de acuerdo al cargo 
podemos proceder a programar las diferentes tareas de Recolección, análisis y Supervisión ya 
sea mensual, década o diariamente. 

 
 
Nota: El ingreso de los funcionarios y la asignación de zonas se debe hacer por lo menos una 
vez, que seria la primera vez que se vaya a hacer la programación, sin que esto quiera decir 
que en el transcurso del año no se puedan hacer modificaciones sobre los funcionarios o las 
zonas asignadas, ya sea mensual o en cualquier momento. Esto quiere decir que si se hace 
hoy por ejemplo el ingreso de funcionarios por cargo y la programación de zonas, no es 
necesario estar haciéndolo todos los días ni cada vez que cambie de mes, ni cuando cambie 
de año, etc., solamente si se necesita reasignar las zonas o cambiar el nombre del funcionario; 
Aunque para el manejo de las identificaciones y los nombres de los mismos se recomienda 
usar algo genérico como por ejemplo, Identificación: R1, nombre: Recolector 1, R2 Recolector 
2 y así sucesivamente y para cada cargo. De la misma forma, para así evitar que se 
personalice la información que se ingrese a la Base de datos de los funcionarios y tenga un 
manejo estándar y no cause traumatismo de que cada vez que se cambie un funcionario haya 
que entrar a modificar la información. 

 
 
6.3.2  PLANILLAS 
 

 
 
 
Se puede ver en la siguiente pantalla. 
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Se puede ver la ciudad, año y mes de recolección. 
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ZONA:  Es la zona asignada al recolector  que manejará el sistema y la aplición móvil en 
las DMC. 
 
Código del Recolector:  Es el código del recolector  asignado por el sistema y  que se 
debe usar en la configuración del recolector en la aplicación de captura móvil de las 
DMC. 
 
Nombre del recolector: :  Es el nombre del recolector  asignado por el sistema. 
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6.3.3 CALCULO Y RESULTADOS 
 

NOTA:  Este módulo aún está en construcción 
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6.4 REPORTES CANASTA LOCAL 
 
Mediante esta opción se generan 2 archivos en Excel con la información de la fuentes con 
sus articulos y especificaciones. 
 

 
 
Por el momento,se puede seleccionar 2 tipos de reportes de control: 
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1) Reporte de canasta Local con Especificaciones: son las fuentes con sus articulos 

incluyendo las especificaciones de cada uno. La salida es tipo dbf que debe ser 
abierto con Microsoft Excel. 

 
 

 
 
 

2) Reporte de canasta Local sin Especificaciones:  son las fuentes con sus articulos 
incluyendo las especificaciones de cada uno. La salida es tipo Excel que debe ser 
abierto con Microsoft Excel. 

 
 
 
Un vez generado el reporte se puede consultar en la ruta: \IndicesUnificados\Salidas 
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Salida reporte (1) canasta Local con Especificaciones 
 

 
 
 
Salida reporte (2) canasta Local sin Especificaciones 
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7 ENVIO 
 
Con esta opción se genera el archivo para envío a DANE central. Para su ejecución, se 
requiere que solamente el usuario que va ejecutar la orden este dentro del aplicativo.   
 
 
NOTA: Los envíos se realizaran de la siguiente forma: 
 

1) Semanal  los lunes de la semana siguiente a la recolección. 
2) Mensual  el último envío. 
 

 

 
 
 

Se debe de seleccionar el número de envío a generar. 
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Se solicitará la confirmación del envio a generar: 

 

 

 

Si la aplicación se encuentra bloqueada por un usuario o porque se apagó el computador sin 
cerrarla se genera el siguiente mensaje, en este caso y para poder continuar en la 
generación del envío se debe ejecutar el desbloqueador,  el cual se explica su manejo en el 
numeral 10 de este manual. 
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Si al realizar el envío, no se ha hecho el backup el sistema desplegara el siguiente mensaje.  
Usted debe dirigirse al menú principal que esta ubicado en la parte superior izquierda de la 
pantalla en Administración / Copia de seguridad / Backup: 

 

 

 

En  el caso de que aun falte capturar precios y/o cantidades o aplicar bien las novedades 
técnicas el sistema no dejara realizar el archivo de envío y  automáticamente  se generara 
un archivo en Excel, con las inconsistencas encontradas en las Fuente - Artículo.  Este 
archivo quedara ubicado en la raíz del disco C: o D: dependiendo en donde está instalada la 
aplicación y en la carpeta \IndiceUnificados\Salidas, el archivo se llama 
Fuentes_Incompletas.xls.  Este hay que revisarlo, sin embargo, se podrá continuar con la 
generación del envio. 

 

 

 

y verificar que todos  los articulos que se han programado hasta un dia antes del envío esten 
100% analizados, supervisados, analizados y aceptados la supervisión.  Para el envío final 
debe estar todo completo. 
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Para depurar los datos de este archivo, se deben de revisar las variables que se encuentran 
encerradas en rojo. 

 

 

 

Como ejemplo, se han generado fuentes incompletas por que los artículos se enviaron a 
Supervisar y este proceso no se ha completado.   
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En esta pantalla nos muestra la ruta de archivo de envío, ruta de la base de datos y fecha en 
que se realizar el envío, en caso de no haya ningún problema el sistema activara el botón 
que dice Crear envío. 

 

 

A continuación se mostrara la barra de progreso hasta contemplar el 100%, como se 
muestra en la figura. 
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Estructura del Archivo que se Envía a DANE Central  
 
 
El nombre del archivo comprimido que se debe enviar a DANE Central y que está ubicado en 
la carpeta D:\ENVIO_INDICES, tiene nueve (9) dígitos, y su estructura es la siguiente: 

ccddmmaai.zip 

11300407v.zip archivo de envío de la ciudad Bogotá(11) del 30 de abril de 2007 del ICCV 

11300407p.zip  archivo de envío de la ciudad Bogotá(11) del 30 de abril de 2007 del ICCP 

 

DÍGITO DESCRIPCION 

1-2  cc Código del Departamento (Ciudad) 
3-4  dd Dia 
5-6  mm Mes 
7-8  aa Año 
9     i Investigación (v) - ICCV   (p) - ICCP 
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8 ACERCA DE 
 
En esta pantalla encontramos el nombre de la entidad, la versión del aplicativo, la fecha, que 
dependencia maneja este sistema, y el teléfono a donde se pueden comunicar.  
 
 

 
 
 
9 DESBLOQUEADOR 
 
 
Esta apliación permite desbloquear la aplicación cuando una pantalla quedó abierta y la 
aplicación se cerró abruptamentep ej. se apagó  el computador sin salirse de la aplicación.   
 
Unicamente se debe de ejecutar cuando salga una ventana siguiente: 
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En este caso  ejecutar el archivo desbloqueador.exe en la ruta c:\ o D:\ donde esta instalada 
la aplicación en la carpeta \IndicesUnificados\Desbloqueador  
 
NOTA: antes de ejecutar el programa desbloqueador asegurarse que la aplicación está 
cerrada. 

 
 

Se verifica la ruta de la base de datos, si está correcta dar click en el botón  Si 

la ruta de la base de datos no es la correcta  dar click en el botón  y buscar la base de 

datos y posteriormente dar click en el botón   
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Se debe de confirmar la ejecución del proceso. 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
Ya desboqueado todos los procesos entrar a la aplicación y volver a intertar ejecutar el 
proceso de envío. 


