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INTRODUCCION

Este documento tiene como propdsito mostrar a los usuarios del sistema, como lo son los proveedores de redes y

servicios de telecomunicaciones y servicios postales, el funcionamiento de la herramienta de cargue que se empleara

para realizar el cargue de todos los formatos del Mddulo de Reporte de Informacién del Sistema de Informacién Integral

- Sll- Colombia TIC, el cual recoge los servicios del Sistema de Informacién Unificado del Sector de

Telecomunicaciones - SIUST.

Para ello se indica a los usuarios la manera de ingreso al sistema, el flujo de actividades que se deben realizar, tanto por

parte de ellos mismos como por parte del sistema, las consultas con las que se cuenta y los mensajes que son el

resultado de las operaciones realizadas.

Pagina 4 de 18




Proceso de Gestion de la Informacion Sectorial

IMEIWIHH
Informacidn y ks Comunicationas
Sl MImE

Manual de Usuario - Herramienta de cargue de Archivos - SIUST

mig

2. INGRESAR AL SIUST

Al SIUST se ingresa mediante la direccion de pagina Web http://www.siust.gov.co; de este modo se obtiene la siguiente

pantalla de inicio:
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Grafica 1- Pagina Inicio del SIUST

Para poder tener acceso a la herramienta de cargue de los formatos es necesario hacer clic en el botén de “Iniciar

Sesidn”, se abrira una ventana emergente, por tal motivo debe asegurarse que el bloqueo de ventanas emergentes este
desactivado. Como se muestra en el caso de Internet Explorer a continuacion:

Pagina 5 de 18




Proceso de Gestion de la Informacion Sectorial PY

Meisteri i Tcndogis &

Inforracion y 2
Ttk M

Manual de Usuario - Herramienta de cargue de Archivos - SIUST

oo siust.govicay st

£, 2 SIUST - Sistema de Inform...

Archive  Edicién  Ver  Favorites Iﬁmu Ayuds

Reporte de
informacion

Cifras histdricas del
Sector

Biblioteca Virtual

Normatividad y
Jurisprudencia

Tramites en linea CRC

Consultas informackin
CRC

Biblioteca de Tarifas

Eliminar & histarial de exploracidn... Chl+Mayis+Del

Exploracion de InPrivate Ctri+ Mayds+P
Proteccidn de rastrec...

Filtrada A ctivell

Diagnesticar problemas de conmicn...
Nober & abiirdltima sesitn de EBxploracitn
Agregar sitio al mend Inicic

Wer descargas
Bloqueador de o i
Filtra Semartfereen 3

Administrar complementos

Wista de compatibalidad
Configuracidn de Vasta de patibi

A

Suseribirse 2 esta uente.

B e )

Dieteccian de fuentes L
Windews Update

Herramientas de desarrofio F12

Enviar a Eluetooth

Skeype Click to Call

Motas vinculadas de Onehote Phis o
Enviar a Onefiote

Agregar entrada en Windows Live Writer

Opciones de Intemet:

- Mintsitnrio de Tronologian de la
ﬁ Infermacidn y Lz Comusicaciants

g Do

Contribuciones a la

* Formate Esbéndar para
Espore de |nternet Mésil

s

Gréfica 2- Desactivar Ventanas Emergentes

Esta es la pagina emergente que se abrira. Debe estar de acuerdo con el aviso legal de la pagina, digitar el usuario y la

contrasefia y hacer clic en el boton de “Ingresar”:

SIUST - Sistema de Informacién Unificado del Sector de las Telecomunicacion... |2

BB hittpa/ v siust.gov.col siust/login.jsp
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Grafica 3- Inicio Sesion
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3. ¢COMO ES LA DINAMICA PARA CARGAR LA INFORMACION?

En el cuadro que se muestra a continuacion se muestra los pasos que se deben seguir para cargar la informacion de los

formatos al SIUST:

84

Inicio de Sesion

d

z,if@ E .}E

Consultar Plantilla Volveral paso 5 Volver al paso 5

¥

| %
v

Descargar Plantilla Corregir Plantilla Caorregir Plantilla

1) %
€ X

Diligenciar Descargar Consultar errar en estado
Infarmacian Archivo con errares de cargas y errores

3 R 7
5| @ X,

; Validacion Validacion
Crangear Faanili Fallida Fallida

4"0 3

Primera Validacion

L0

4

Cargararchi'm Segunda Validacion

Validar archiva Exitosa Exitesa Radicado OK

Gréfica 4- Cémo se carga la informacién
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Como se puede observar, en el cuadro hay 2 instancias para la validacion:

En la primera validacion el sistema revisara lo siguiente:

v
v

Columnas obligatorias: Deben estar diligenciadas, no pueden estar vacias.

Rangos definidos: Las columnas que tienen un rango definido de opciones (ej. 1, 2 0 3) no pueden tener un
valor por fuera del rango.

Tipo de dato: Las columnas que esperan valores numéricos no pueden tener registradas letras u otro tipo de

caracteres.

En la segunda validacion el sistema revisara lo siguiente:

v

v

Registros duplicados: Dependiendo del formato revisa que el identificador de cada registro no se duplique. Es
decir, cada formato cuenta con una serie de caracteristicas de las cuales depende que los valores de las
variables sean Unicos, a esto se le llama la “llave”, en adelante el identificador de los formatos; el identificador
de cada formato debe ser Unico en los registros de la plantilla y de esta manera no se tendran registros
duplicados. Por ejemplo, para los ingresos de un servicio, no debe haber dos registros del mismo afio, del
mismo trimestre para el mismo servicio, con 2 valores de ingresos diferentes pues el sistema no sabria cual de
los 2 registros de ingresos es el correcto.

Completitud de la informacién: Por ejemplo en los formatos que requieren informacion mensual se revisa que
estén registrados los 3 meses del trimestre o en los que tienen mediciones que haya cuatro mediciones por
mes, etc.

Reglas especificas de cada columna: Por ejemplo valida que ciertos campos sean mayores que 0, que si es un
porcentaje el valor esté entre 0 y 100 y otras mas que estan especificadas por cada formato en el documento

de validaciones.

Tendiendo en cuenta esto en los numerales siguientes se mostrara el acceso a cada una de las opciones descritas

en el flujo de informacién.
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Cuando ingresamos al SIUST vamos a encontrar un menu situado al costado izquierdo y escogeremos las opciones

“Formatos Unicos” - “Reporte de informacion” y se habilitara una opcién de “Cargar Plantillas” en la cual entraremos,

como lo muestra el siguiente gréfico:

CTHTTH RN ERPECIA
FHMATIS BACTS

InToireecdn A rrardstrating

Por senvicia

LIS FUNCOOMAL TIC CRC CRC GETIr Sasin

REGIMEN DE REPOHATE DE INFORMACTON DE LO¥E DPERADDRES D SERVICIDS
POSTALES - SISTEMA D CARGUE ¥ VALIDACION

Hemeietoniews Ministerio TIC

Hemaminnia de cegun Lhkdad par e o oo ardms s amaimacion W ssiermh

DAEGAH FLARTELLAS

Grafica 5- Ruta de Entrada a los Formatos de Reporte

4. CONSULTAR PLANTILLAS

Si selecciona la opcién “Consultar Plantillas” se tendra un listado con todas las plantillas a las cuales el usuario tiene

acceso:

A CePEL 9 FRECRA i SFDETL RoSTALL | Ls

Grafica 6- Consultar Plantillas
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Para cada una de las plantillas listadas en el borde derecho se encuentra el icono que permite descargar la
plantilla.
e Estz Plantila configne Ja informacion de b siguientes formatos: - POR_INFORMACION_ESPECFICA - ‘ -
Vesartas S AR POR_POR,TRO_OF (UEJA-POR,_CENTRO ATENCION CLENTE P
Res 2959 - O ests pr Est Planl contne & fomacn /st ity NGRESDS,SERVICR_NENSAJERA Plantla\@
sarvicios de MENSajena )

Grafica 7- Seleccionar “Descargar una plantilla existente”

Seleccionando el icono de “descargar” en la fila de la plantilla que se desea descargar, la herramienta procede a

bajar al disco duro del usuario un archivo Excel que contiene la plantilla.

Dy abir o uesidar Ciocudar Dubca S, P 14, KE) v Dy 7 Cwiely

Grafica 8- Seleccionar “Guardar en disco una plantilla existente”

Las plantillas se pueden descargar en cualquier momento y no es necesario descargarlas todos los trimestres a no

ser que se haya informado de algun cambio en las mismas.

5. DILIGENCIAR PLANTILLAS

Un ejemplo de la plantilla generada y posteriormente descargada sera el siguiente:

ok e — e L T N e——— e B e S
i beste  Downc de pagia Fomuin Dtz Ayms L] = ﬂ o
Comentargb v 2 vl
A B L D E F g E 5
B N0 TRAMEETEE  MES DEL TAIMESTRE D TIPO SERWCI0 MEWSLICRSA WD EMVED @) AMBITO 1D RARGD PESO ENWG
z .
A \"' !
i k!
g " 0 }
] Liees ‘ayiares waidas am
1 1- Local
] o 2+ Haripnal o l
b i 3 intemecinal de aslida
10 4+ Inismacuml de snivaity }
1l o : R
A4 ¥ W INGRESDS_SERVICH) MENSARERIA . T8O HJ 1] vl |.
CEMIFL Cameith [l D R T 1)
— = -

Grafica 9- Ejemplo de plantilla descargada
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En esta plantilla se tendra una pestafa por cada formato y al final habra una pestafia INFO que contiene informacion de
control de la plantilla, la cual NO se debe modificar.

En todas las columnas se tendra un comentario que le indica al usuario lo que debe diligenciar.

En todas las plantillas se tendran las siguientes columnas:

v Periodo a registrar: Dependiendo de la periodicidad del formato se tendran las siguientes columnas para
registrar el periodo a cargar. Estos puede ser ANO, SEMESTRE, TRIMESTRE, MES_DEL_TRIMESTRE, MES.

v’ Atributos de la informacién del formato: En estas columnas se debe diligenciar el cédigo del item deseado para
el atributo a registrar. En el ejemplo se muestra un formato que tiene el atributo AMBITO y se ve el comentario
que tiene esa columna mostrando los cédigos validos para ese atributo.

v" Variables o valores propios del formato: Se tendra una columna por cada variable que se quiera registrar en el
formato. Todas las variables son numéricas (con muy pocas excepciones). Como separador de decimales, se
debe emplear aquel que sea utilizado en la configuracion regional del equipo donde se esta diligenciando la
informacion. Por esto hay que seguir las indicaciones expuestas en la respectiva hoja de calculo. Si el valor es
un porcentaje, debe estar entre 0 y 100.

Si una plantilla posee mas de una pestafia para reportar informacion, cada una puede ser diligenciada por separado. Es
posible no incluir la informacion de todas las pestafias al momento de cargar. Solo hay que tener en cuenta que, si una
pestafia tiene minimo un registro, se tomara como un reporte valido y la informacion sera incluida en la base de datos
como un nuevo reporte. De esta forma, si para el mismo periodo se ha cargado informacion con anticipacion de alguna o
todas las pestafias, al subir un nuevo registro en la pestafia, la informacion anterior sera remplazada. Para evitar esta

actualizacion de la informacion en la pestafia, ésta no debe tener ninguna casilla diligenciada.

Un ejemplo de diligenciamiento de una pestafa de la plantilla seria el siguiente:

Fan_ i - A2 . FIL. lnoreuos por seeAcm de menssuis [fdodo de compatbided] - flenosctt Bl

10 Imz
kil 2
Hod¥ l'-.I.I-Il'.l-'='\1'D'-|_""!II'-'II'-H'I_I-'-'II‘:.“.JIH_I.I = L] ° 4 - . 1l

Liit# e 0T TR R -

Gréafica 10- Ejemplo de plantilla diligenciada
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6. CARGAR PLANTILLAS

Si se selecciona la opcidn “Cargar Plantillas” se tendra la siguiente pantalla:

CARGAR PLANTILLAS

& Ao

BFORMACION DEL ABCHIWD

i Hoeehe camado ingin anchiso

Gréafica 11- Cargar Plantillas

. , . e Ade I . . . ,
Aqui se debe hacer clic sobre el icono y el aplicativo lo llevara a seleccionar el archivo que contiene la
plantilla que se quiere Cargar.

= —— —_— S~
B . - - -
@I\“/IW| « Documentos » plantillas SIUST v | ¥4 H Busc SILIST 2 [
Organizar « @ Abrir - Compartir con Imprimir BE « [0 @
¢ Favoritos . Biblioteca Docum... ,
; rganizar por:  Carpeta ™
4 Descargas plantillas SIUST
i Sltlo_s I'E-CIEI"ItES @Conectividad Macional e internacional a Internet (4)
EELERE EIndicadores de PQR
1 : 1] o - ;@__‘]Ingresos (internet, portador, IPTV) M
‘,_;:,._:l::‘ubllotecas @__Jlngresos (TMC, PCS, trunking (avantel)) .
.._~| Do?umentos & Ingresos (TPBC) W
&= Im'ag.enes __E;_‘;]Intemet Conmutado y dedicado I
| J NTUSICE i_g__']lntemet mévil I
| videos | EMensajeria (SMS, MMS) i
I B Suscriptores IPTV |
| B gt B Telefonia mévil I
- . ;@__‘]Tra’fico entrante (TMC, PCS, trunking (avantel)) :
= "FEqUIpD @__JTra'fico originade (TMC, PCS, trunking (avantel))
= Disco local (C:) |
P il L
L@ Internet Conmutado y dedicado Estado: 38 Compartido |
i | Hoja de célculo de Microsoft Excel 97-2003 j
| — = = L

Gréafica 12- Seleccionar Archivo que contiene plantilla a validar

Pagina 12 de 18




: . Proceso de Gestion de la Informacion Sectorial

mig

Ministerio de Tecnologles & la
fermsacitn y s Comuinicasianas Manual de Usuario - Herramienta de cargue de Archivos - SIUST
e ML

Una vez se ha cargado el archivo se tendré la siguiente pantalla y se debe hacer clic sobre “Validar Archivo” para que el

sistema realice la primera validacién mencionada en el numeral 3 (pagina 9):

INFORMACION DEL ARCHIVO

Mombre: Res. 2859 - AZ - FO1. Ingresos por servicios de mensajeria.xls

‘ | Validar Archivo | }7

Limpiar Archivos Cargados

Grafica 13- Archivo cargado

Si la plantilla a validar presenta errores se tendra la siguiente pantalla informativa:

% FLarhive Conone e & D sip i of anchiv i Galde s AT B kit

CHRGAR PLAMTILLAS

1, e i S vanieh e TR

Demzamm fuchese

| iifiia AL lin il L {ling

Grafica 14- Error informativo de validacion de plantillas

Descargar Archivo

Para poder visualizar los errores se debe hacer clic sobre el icono y la herramienta
procede a bajar al disco duro del computador del usuario un archivo Excel que contiene los errores de la plantilla

validada.
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El archivo que contiene los errores sera de la siguiente forma:

£ : s HHTMIMY [Mods de compatisieted] - Mieroasét Eccal =l
@ e herte  Diedodepigne fomuim Cuka Mama Vs -] ﬂ [~
' =B : E "_i
fal Ay B C 0 E F i R
2 g 1 i i i i i AEARAES
N 2 7| 3| ! 2 I 1
| 4 e i i i i i i RUATAL
| 5 iz 1 | Fi i 3 4 GEIEE
fi ik o) 2 B BT, i b A%
T, 1 if 5y Z 1 { 1 5545
Koo 1 [ | 2 . e L
I 3 1 7 | ) Elaabar 3 novse encusnira en b issh 5455456
n e i ¥ | 3 1 |DIM_ENVID} cakimna 0D_EMWO} b WEIRAN
i 1 1 2 r 3 Ao
w2 1 ¢ ? i il f AR o
A4 F R | INGRESDE SERVICIO. MENSARERIA - FED = T = = vl
Ceban-Bh cowetacia o1 Vakidadin w11 |
= - S - = =& .

Grafica 15- Ejemplo de plantilla con errores

En el archivo de errores se resalta cada error y hay un comentario que le indica al usuario el error cometido.

Si se desea, sobre este archivo de errores se puede realizar la correccion de los datos; el mismo se puede guardar con

el nombre de archivo que el proveedor considere, por defecto el archivo se baja con el nombre “errores_[consecutivo del

sistema]’.

Una vez realizadas las correcciones al archivo se debe hacer clic sobre el icono

deja al usuario nuevamente en la pantalla mostrada en la grafica 10 (Cargar Plantillas) para volver a hacer la primera

validacién sobre el archivo corregido.

Una vez que la validacién sea exitosa, se obtendra el siguiente mensaje:

Limpiar Archivos Cargados

0 Lewairincion fel e ha side auiinse

[FFCRMACIH CEL ARCHVOD

Limpiar Archivaa Cargadaa

Grafica 16- Validacion exitosa
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En este momento ya se puede realizar el cargue del archivo validado y comienza la segunda validacion del sistema

mencionada en el numeral 3 (pagina 8), para esto se debe hacer clic en el icono =araar Archive

Si la segunda validacién no encontrd errores en la plantilla se tendra la siguiente pantalla informativa:

i Pentib cerpad coeractaments con 4R repistros
i Pemiiia: Aisi. H5 - A2 -FON. Iirass por seritios di Meicai

i PANERD DE RAMCATED: <<TH0H 320 20402 0 1

Remin arrore_| ETTOT2) xin

LoTi[edl BTORRGE LETGEGE

Grafica 17- Segunda validacion exitosa

En esta pantalla se informa:

v" NUmero de registros cargados
v Nombre de la plantilla cargada
v" Numero de radicacién obtenido

Si la segunda validacion encontr6 errores en la plantilla se tendra la siguiente pantalla informativa en la cual se indica el

numero que identifica el error que debe consultar por medio de la opcién de “Estado de Cargue y Errores”:

| H Vi s pudn camg e s micemacion poege bay arcees, Conzala allog con & nimesn (299 para eeaear e daipliee.

CARGHR PLANTILLAS FIFORMACION DEL ARCHND

Lo Arpivens Corgming

Grafica 18- Error informativo de segunda validacién de plantillas

Es importante tener en cuenta que los archivos correspondientes a la misma plantilla que se carguen mas de una vez

con el mismo afio y periodo de reporte (mes, trimestre 0 semestre) se sobrescriben cada vez y por lo tanto en la base de
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datos queda Unicamente la informacién del Gltimo archivo cargado exitosamente. En otras palabras se deben registrar

en el mismo archivo los datos correspondientes a un mismo periodo de tiempo. Esto permite que la consolidacién de los

datos sea exacta pues de no manejarlo de la manera expuesta, el sistema no podria determinar si lo que se esta

cargando acerca de la misma plantilla para el mismo periodo, corresponde a una adicidn o a una correccion de datos.

T.

ESTADO DE CARGUE Y ERRORES

Si se selecciona la opcion “Estado de Cargue y Errores” se tendra la siguiente pantalla:

CORSULTA DE ERADRES

uniidlEl Diroegd

S TORCD [ CABGUES

Ay Eral 1 Feona Camprie T | Ealsga Carpie | Wi ARgisiTae 7 SUE IS T i, Maabidniin ® UsiEn ® | Mg, o8 Brrares T Aspiien Cangei

L d
= e wirludo 1

Gréfica 19- Estado de Cargue y Errores

Aqui podra visualizar todos los cargues realizados por la empresa, tanto los fallidos como los exitosos, teniendo la

siguiente informacion:

v
v

No. Envié: Identificador del cargue. Es el numero que sale cuando se obtiene error en la segunda validacion.
Fecha Cargue: Fecha en la cual se realiz6 el cargue.

Estado Cargue: Muestra “Validado” si el cargue fue exitoso y “ Error ” si el cargue tuvo errores en la

L

segunda validacion. Al hacer clic sobre el icono se puede bajar a disco el archivo Excel que muestra los
errores obtenidos en la segunda validacién. En la grafica 20 se puede ver un ejemplo de este archivo.
No. Registros: Numero de registros que vienen en la plantilla.

Plantilla: Nombre de la plantilla cargada
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mig

v No. Radicado: Si el cargue fue exitoso (en las 2 validaciones) aqui se registra el nimero del radicado otorgado

por el sistema.

v" Usuario: Cédigo del usuario que realizé el cargue.

v No. Errores: Indica el nimero de errores obtenidos en el cargue; si el archivo presenté un nimero de radicado,

en esta columna se indicara un valor de cero (0).

v" Archivo cargado: Al hacer clic sobre el icono

L

exitosamente. En la grafica 21 se puede ver un ejemplo de este archivo.

Archivo de errores segunda validacion

' se puede bajar a disco el archivo Excel cargado

i R

lirtnE om0 S E03E30430] - Mt Bl

Cimmc de plgmi Poemmudne Datar v ]

Ll

| [ MUSAERD ENVIO

a0
50

501

NSO L, TRAESTRE=1 WES, DEL TRIMESTRS=3,10 TP
0_SERVICIO_NENEAERIA=1 D ENWIO=1 50 AMBITCN1 Fagistn Duplicads
[ RASGO_PES0 ESIG=E

AgheCon 012, TREETRE=1 WES,_DEL TRIMESTRE=L, I TP
0_SERVICID_MEMEAERIA=LID ENVID=20 AMBITO1,1

&

IDENTEFICALORES ERRON

El wiahor o 0% ingrascss N grusinckar Sl
R d O

[ RARGO PESO EI=L

A% EL3, TRIMIEGTRE=S, AWiES,_DEL_TRIMESTRE=3, D Tal
{1 SERVICI_ MEMSAERIALID_ENVID=R 0 _AMEITC],

£l wihor o g srggrececes N sl ST
M a

[ RAsG0_BESD B

Hd4F R Epnres 3

Ko erudeitra 1 can tiolad o registris

ERROR GENERAL roquaride: [40] por periedo s o ey IWGRESOE EERWICAD MEMSAIERIA

el orrraciin dee rapscrtarss an 0
1]

el s

SRES0E_SERVICH) MENGAIERL I
SSRESOE BERVEOH MENGAIERIR

POARESOS_SERVHCAD MENSAJERIA

w

1‘..
il

Grafica 20- Archivo de errores segunda validacién

En este archivo se tienen cuatro columnas:

v" NUMERO_ENVIO: Identificador del cargue. Es el nimero que sale cuando se obtiene error en la segunda

validacion.

v IDENTIFICADORES: Registra los valores que identifican el registro en el cual fue detectado el error.

v" ERROR: Mensaje de error que describe el error encontrado.

v/ HOJA: Nombre de la pestafia de la plantilla Excel en la cual fue encontrado el error.
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Archivo cargado

PR I Pan_ 250 - A2 . FIL Ingress por e de [P da H Excal -
: ;. —3 : 3
i ; ——— :
W e ? '? : ? T
-:":ur W INGRESDES SERVICDO MENSARRLY, - FE d ] E::Jdl e |-+. .
Grafica 21- Plantilla cargada
Control de Cambios
Fecha Version Descripcion
2011/12/27 1.0 Adopcién
2012/04/02 1.1 Ajustes nuevas funcionalidades
2012/07/23 1.2 Ajustes para aclaracion de procedimientos
Fecha Nombre Cargo o Perfil
Elaboré | 2012/04/02 Sofinser LTDA Contratista
Contratista Oficina de
Modificé | 2012/07/23 Andrés Chaves Joya (OPI) Planeacion e
Informacion
Contratista Oficina de
Revisé | 2012/07/23 Eliana Cardozo Rojas Planeacion e
Informacion
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