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1. OBJETIVO GENERAL

Presentar el manual de usuario del administrador operativo de Subsede en el cual se especifican
los pasos a seguir para llevar el control y seguimiento del proceso de recoleccion de informacion
via Web de la Encuesta Sobre Ambiente y Desempefio Institucional Nacional EDI; por medio del
cual podrad generar los reportes de cobertura diarios de su respectiva territorial, visualizar el
histérico de los mismos, verificar el estado del operativo (encuestas completas, incompletas, sin

diligenciar y novedades) y adicionar, modificar o eliminar las novedades existentes.
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2. INGRESO AL APLICATIVO.

Ingrese a Internet.
Abra la pagina del DANE www.dane.gov.co

Existen dos maneras para el ingreso al aplicativo:

Opciodn 1.

En la parte superior de la pagina ingrese por el menti ESTADISTICAS POR TEMA y seleccione la
opcion Gobierno.

Para tomar decisiones l

SISTEMA ESTADISTICO NACIONAL SERVICIOS AL CIUDADANO

ESTADISTICAS POR TEMA

¥ Agropecuario ¥ Construccién
} Ambientales ¥ Cuentas econémicas

} Comercio internacional ¥ Cultura

} Comercio interno » Demografia y poblacion

PROSPERIDAD
mEpane | (RO

CONVOCATORIAS Y CONTRATACION

¥ Educacion
¥ Gobierno
¥ Industria

¥ Informacion regional

Var. anual

ACERCA DEL DANE

} Mercado laboral

¥ Pobreza y condiciones de
vida

¥ Precios y costos

* Salud

Var. afio corrido

Iralinicio | Inglés/Esparial

Siganos en redes sociales fllwliy

ESTADISTICAS POR TEMA

¥ Seguridad y defensa
¥ Servicios
» Tecnologia e innovacion

» Transporte

Seleccione el link de la encuesta EDI.

> Encuesta sobre ambiente y desempefio institucional nacional (EDI)

En la nueva pagina haga clic en FORMULARIO ELECTRONICO (DILIGENCIAMIENTO DE LA
ENCUESTA).

o FORMULARIO ELECTRONICO (DILIGENCIAMIENTO DE LA ENCUESTA)
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v" Opcién 2.

Ingrese por la parte izquierda de la pagina, opcion BUSCAR INVESTIGACION.

BUSCAR INVESTIGACION

— Seleccione —

Ubique el link de la Encuesta Ambiente y Desempefio Institucional Nacional —EDI-.

Encuesta Ambiente y Desempefio Institucional Macional -EDI-
Encuesta Ambiente y Desempefio Institucional Departamental-EDID- u
Estadisticas de Competitividad Industrial
Licencias de Construccidn

Estadisticas Vitales

Estudios especiales agropecuarios
Exportaciones

Financiacion de Vivienda
GEI-H Infarmalidod

—- Seleccione —- -

En la nueva pagina haga clic en FORMULARIO ELECTRONICO (DILIGENCIAMIENTO DE LA

ENCUESTA).

o FORMULARIO ELECTRONICO (DILIGENCIAMIENTO DE LA ENCUESTA)

Al final de la ruta que le aparece en la barra de direcciones, agregue la palabra: admin y luego

enter.
I " formularios.dane.gov.co/edin?015/ I
@) EE=EDANE TODOSPORUN Encuesta sobre Ambiente y Desempefio Institucional Nacional (EDI)

NUEVO PAIS
Pz 1qEIDAD EOuCATIE

PRESENTACION

S

El Departamemo Admlnlstratwo Nacmnal de Estadistica (DAME) realiza anualmente la Encuesta sobre Ambiente y
D I Nacional (EDI). cuyc objetivo es conocer la percepcidn quetlenen los servidores publicos
sobre el ambiente y el desempefio institucional de las entidades a las que prestan sus servicios.
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|1 formularios.dane.gov.co/edin2015/admin/

e Laaplicacién le mostrara la siguiente pantalla, digite la clave que le fue asignada como
administrador para esta encuesta y haga clic en Entrar.

Encvesta Sobre Ambiente y

@ ‘Dl Desempeiio Institucional

Contrasefia (TR
Entrar

K]

e A continuacién le mostrara la pantalla principal del administrador operativo Subsede, la cual
consta de 6 mdédulos: Generar reporte cobertura, Histérico de reportes de cobertura, Estado de
mi operativo, Reporte encuestas completas por fecha de diligenciamiento, Graficando mi
Operativo y Novedades.

!nl Encvesta Sohre Ambiente ¥
Desempeiio Institucional Q

MODULO SOLO PARA USUARIOS AUTORIZADOS
ienvenido=>5ede == Bogota TERRITORIAL BOGOTA

| 30062015

GENERAR REPORTE COBERTURA

HISTORICO DE REPORTE S DE COBERTURA

ESTADO DE MI OPERATIVO

REPORTE ENCUESTAS COMPLETAS POR FECHA DE DILIGENCIAMIENTO

GRAFICANDO M| OPERATIVO

NOVEDADES

DIMPE- Direccidn de Metodologia y Produccion Estadistica
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3. GENERAR REPORTE COBERTURA

Esta opcion permite generar el reporte de cobertura de su departamento, especificando el nimero
de encuestas completas, incompletas y sin diligenciar, por entidad y total de funcionarios
asignados.

Para ingresar a él haga clic en GENERAR REFORTE COBERTURA . si usted tiene a cargo un
solo Departamento el aplicativo le mostrara su departamento y alli Gnicamente debe pulsar sobre el

Generar Reporte

!b. Encvesta Sobre Ambiente ¥
Desempeiio Instiwtionul/b

botén

REPORTES DE COBERTURA POR DEPARTAMENTO

[11-BOGOTA |

DIMPE -Direccion de Metodologia y Produccion Estadistica

Si usted tiene a cargo la revisién de mas de un departamento, debe seleccionar el departamento
del cual desea visualizar el reporte, esperar unos minutos para que el aplicativo lo cargue y luego

hacer clic en Generar Reporte
@lb Encvesta Sobre Ambiente y
Desempeiio Institucionul /Q

REPORTES DE COBERTURA POR DEPARTAMENTO

11- BOGOTA [~
Seleccione el departamento

15- BOYACA

18- CAQUETA

41- HUILA

50- META

25- CUNDINAMARCA
DIMPE -Direc g5 CASANARE Estadistica

94- GUAINIA

91- AMAZONAS

97- VAUPES

95- GUAVIARE

99- VICHADA

Y el aplicativo le generara el reporte solicitado.
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'D Encuesta Sobre Ambiente y
Desempeiio Institucional Q

REPORTE DIARIO DE COBERTURA POR ENTIDAD

FECHA: 2015/06/30
NOV= Novedad

T ENCUESTAS
ENTIDAD MUESTRA
EFECTIVA
COMPLETAS INCOMPLETAS DILIGENCIAR

1} UNIVER SIDAD DE LA AMAZONIA - UAMAZONIA TOTAL 0 ] [}
NIVEL 1 15 ] 15 0 0.00 o 0.00 15 100.00| 100
NIVEL 2 53 ] 53 0 0.00 0 0.00 53 100.00) 100
NIVEL 3 €6 ] 66 0 0.00 o 0.00 66 100.00| 100

REPORTE CONSOLIDADO EDI NACIONAL

ENCUESTAS
CONSOLIDADO DE LA ENCUESTA MUESTRA MUESTRA
NOV. | Erecmua | COMPLETAS | INCOMPLETAS | SIN DILIGENCIAR |% TOTAL

NUMERO ENTIDADES = 1 _m

TOTAL MUESTRAS TOTAL 0 154 100.00 100
NIVEL 1 15 0 15 o 0.00 0 0.00 15 100.00 100
NIVEL 2 53 ] 53 0 0.00 0 0.00 53 100.00 100
NIVEL 3 (=] 0 66 o 0.00 0 0.00 [ 100.00 100
Volver

Para regresar a la pantalla principal de reporte de cobertura por departamento, haga clic sobre

Volver

4. HISTORICO DE REPORTES POR COBERTURA

Esta opcion permite visualizar el

departamento.

Para

histérico de los reportes de cobertura generados por
ingresar a él pulse sobre

HISTORICO DE REPORTES DE COBERTURA

Seleccione el departamento del cual desea visualizar el historico de reportes.
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lnl Encvesta Sohre Ambiente ¥
Desempenio Inﬂitutionnl/‘

REPORTE DE COBERTURA DIARIA - HISTORICO

11- BOGOTA -
Fecha Reporte | Abrir
12015-08-22 archivos/Rep_Cob_Now/22-06-2015(Secc_BOGOTA).xl= =
2015-08-30 archivos/Rep_Cob_Now/30-08-2015(Secc_BOGOTA)xls I?

Fuente: Base de Datos Oracle
DIMPE - Direccion de Metodologia y Produccion Estadistica

A continuacion desplegara una nueva ventana con el histérico de los reportes del departamento
seleccionado que usted haya generado. Sidesea acceder a alguin reporte, haga clic sobre el icono

de la parte derecha :I y el sistema le mostrara el reporte exportado a Excel.

REPORTE DIARIO DE COBERTURA POR ENTIDAD
FECHA: 2015/06/22
NOV=Novedad

ENCUESTAS
ENTIDAD MUESTRA NOV. MUESTRA EFECTIVA |COMPLETAS |INCOMPLETAS |SIN DILIGENCIAR | % TOTAL
1) DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE TOTAL 15 0 15 3 20 1 6.67 11 73.33 100
MNIVEL1| & 0 6 1 |16.67 0 0 5 83.33 100
NIVEL2| © 0 6 1 |16.67 1 16.67 4 66.67 100
NIVEL3| 3 0 3 1 [33.33 0 0 2 66.67 100

REPORTE CONSOLIDADO EDI NACIONAL

ENCUESTAS
CONSOLIDADQ DE LA ENCUESTA MUESTRA COMPLETAS INCOMPLETAS|SIN DILIGENCIAR
NUMERO ENTIDADES =1 TC No. |NOV.|MUESTRA EFECTIVA TOT % TOT % TOT % % TOTAL
TOTAL MUESTRAS TOTAL 15 1] 15 3 20 1 6.67 11 73.33 100
NIVEL 1 6 0 6 1 16.67 o 0 3 83.33 100
NIVEL 2 6 0 6 1 16.67 1 16.67 4 66.67 100
NIVEL 3 3 0 3 1 33.33 o 0 2 66.67 100

5. ESTADO DE MI OPERATIVO

Esta opcion permite verificar el estado del operativo por departamento y entidad, filtrando por el
namero de encuestas completas, incompletas, por diligenciar, novedades y todas las anteriores.

ESTADO DE MI OPERATIVO

Para ingresar a él pulse sobre
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!n. Encuesta Sobre Ambiente y
Desempeiio Institecional Q

ESTADO DE MI OPERATIVO

76- VALLE -
Selecciona el Departamento

UNIVERSIDAD DEL PACIFICO - UNIPACIFICD -

Selecciona las encuestas que deseas ver

Todas -
s

Seleccione el departamento (en caso de que tenga més de uno a cargo), la entidad que desea
visualizar y las encuestas que desea ver: Todas, Completas, Incompletas, Sin diligenciar y con

Novedades.
.n. Encuesta Sobre Ambiente y
Desempeiio Institucional Q

ESTADO DE MI OPERATIVO

76- VALLE -
Selecciona el Departamento
UNIVERSIDAD DEL PACIFICD - UNIPACIFICO -

Selecciona las encuestas que deseas wver

Completas
Incompletas

Sin Diligenciar
GE MNoveda

=

Al seleccionar estas dos opciones, pulse en el botén

En caso de haber seleccionado la opcidn Todas le mostrara, un consecutivo por pagina, el cédigo
del funcionario, el nombre, el nivel al que pertenece, el estado del mismo, el cédigo de la novedad
si la tiene y los capitulos faltantes por diligenciar.
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LISTADO TOTAL DE ENCUESTAS s
No. | CODIGO NOMBRE M ESTADO NOV| CAPITULOS FALTANTES

EORPORA{:IOM AUTONOMA REGIONAL RIONEGRO NARE -COR
2 [ sin_Diligenciar BIC|DIEIFIGIHIIIJ]K]

|1u?4455 lAIJF{IANAr.1ARIAI.10RALESPEREZ | 3 p_sm_umgenciar |B|C|D|E|F|G|H|I|J|K|

2.

Si selecciono la opciébn Completas le mostrara, un consecutivo por pagina, el codigo del
funcionario, el nombre, el nivel al que pertenece, el estado del mismo y la fecha de diligenciamiento
de la encuesta.

LISTADO DE ENCUESTAS COMPLETAS
No. | CODIGO HOMBRE NIVEL ESTADO nlLBFEE:cHLt:FEnTo

1. [1074841  [PATRICIA OVIEDO IBARRA 3 O completo 011-08-26

Si selecciono la opcién Incompletas le mostrara, un consecutivo por pégina, el codigo del
funcionario, el nombre, el nivel al que pertenece, el estado del mismo y los capitulos faltantes por
diligenciar.

LISTADO DE ENCUESTAS INCOMPLETAS

CODIGO HOMBRE CAPITULOS FALTANTES
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE NARINO -CORPONA
. |1074939 AIDA MERCEDES DELGADO MARTINEZ 2 W Incompleto CIDIEIFIGIH[IJ]|K]
2. 1074937 |GLADYS MARELA GUERRERO FAJARDOD 1 __ Incempleto DIEIFIGIH[I]J]K]
3. 10745936 [TERESMA SOCORRO GUERRERO PEREZ 3 __ Incempleto EIFIGIH[I]J]K]

Si selecciono la opcién Sin Diligenciar le mostrara, un consecutivo por pagina, el codigo del
funcionario, el nombre, el nivel al que pertenece y el estado del mismo.

LISTADO DE ENCUESTAS SIN DILIGENCIAR

No. CODIGO NOMBRE NIVEL ESTADO

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE NARINO -CORPONA
1. 1074833 [ANNY CONSTANZA ROMERQ HINESTROZA 2 [ Sin_Diligenciar

2. 1074954 WWRLEX PATRICIO LOPEZ 2 [_ sin_Diligenciar

Si selecciono la opcion Novedades le mostrara, un consecutivo por pagina, el cédigo del
funcionario, el nombre, el nivel al que pertenece, el estado del mismo y el cddigo de la novedad
existente.
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LISTADO DE ENCUESTAS CON NOVEDADES

NOMBRE

Dependiendo del numero de funcionarios existentes en la entidad, la aplicacién le mostrara en la
parte inferior el total de paginas existentes y el nUmero de registros por pagina.

Para acceder a las siguientes paginas haga clic en el boton continuo a Pagina y seleccione la
pagina que desee visualizar.

Mostrando 50 red. por pag de

Si desea exportar a Excel cualquier pantalla de las visualizadas en cada una de las opciones del
estado de mi operativo lo puede hacer haciendo clic en el icono de Generar Excel.

GENERAR EXCEL

a

| x:

El aplicativo lo llevara a una nueva ventana, en la cual usted debera hacer clic en el icono generar
Excel

!D Encvesta Sohre Ambiente ¥y
Desempefio Institucional Q

EXPORTAR ARCHIVO EXCEL

LISTADO TOTAL DE ENCUESTAS
[Mo.| coDIGO NOMBRE NVEL|  ESTADO NOV CAPITULOS FALTANTES

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL C

1. p1o0644 ILLBERTO ANMTONIO ROBLEDD ) - .
HINEZTROZA ROBLEDD HNEZTRGZS, | 2 [Fn-Pligenciar BICIDIEIFIGIHITIY]

2. 1oo0ess Il BERTO MORENC CHAVERRA, ; - .
ORENO CHAVERRA 2 Bin_Diigenciar B|C|D|E|F|G|H|[I|J]|

3. (100687 ILLDEMAR WalEMCIA MURILLO N .
L ENCLA MURILLO 2 Bin_Diligenciar BI|C|D|E|F|G|HI|I|J]|
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6. REPORTE ENCUESTAS COMPLETAS POR FECHA DE DILIGENCIAMIENTO.
Este reporte le permite generar el listado de encuestas completas por fecha de diligenciamiento.

Para ingresar a él pulse sobre
REPORTE ENCUESTAS COMPLETAS POR FECHA DE DILIGENCIAMIENTO Del mend principal, a

continuacion se desplegara la siguiente ventana:

!n Encvesta Sobre Ambiente ¥
Desempeiio Inslitucionul/Q
ENCUESTAS COMPLETAS POR FECHA DE DILIGENCIAMIENTO Y ENTIDAD

11- BOGOTA -
Seleccione el Departamento

Seleccione la entidad que desea ver

Seleccione el departamento, la entidad y la fecha de diligenciamiento del reporte que desea
generar.
!D Entvesta Sobre Ambiente y
Desempeiio Institucional Q
ENCUESTAS COMPLETAS POR FECHA DE DILIGENCIAMIENTO Y ENTIDAD

11- BOGOTA -
Seleccione el Departamento

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIOMAL DE ESTADISTICA -DANE -
Seleccione la entidad que desea ver

nsultar

Selecci

07772014
071872014
0712172014

Haga clic en Mostrar y en la parte inferior le mostrara el reporte solicitado.
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P, 'N Encvesta Sobre Ambiente ¥
Desempeiio Institucional /'g
ENCUESTAS COMPLETAS POR FECHA DE DILIGENCIAMIENTO Y ENTIDAD
11- BOGOTA -
Seleccione el Departamento
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA -DANE
Seleccione la entidad que desea ver
06/22/2015
Seleccione la fecha a consultar
Completas o
GENERAR EXCEL
(=
LISTADO DE ENCUESTAS COMPLETAS
FECHA DE
coDIco LLLERE hEs DILIGENCIAMIENTO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA -DANE
SE7E54 [TEMATICAT 2 [ Complto 2015-08-22
F
| <
Para exportarlo a Excel haga clic en el icono y en la nuevamente ventana en el mismo
icono.

Encvesta Sobre Ambiente y

Desempeiio Institucional Q

EXPORTAR ARCHIVO EXCEL

OQED

987654 0 2 2015-06-22

DANE - DIMPE
2015
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7. GRAFICAS.

Para ingresar a las graficas de la encuesta presione la opcion GRAFICANDO MI OPERATIVO
del menu principal, a continuacion se desplegara el siguiente submend.

HISTORICO CARGA DIARIA

@) | ettt VQ)
oo et

ESTADO DE MI OPERATIVO

COBERTURA GENERAL POR DEPARTAMENTO

COBERTURA REAL O EFECTIVA

DANE - DIMPE

2015

7.1. HISTORICO CARGA DIARIA

HISTORICO CARGA DIARIA

Seleccione el departamento que desea visualizar (en caso de
tener mas de uno a cargo, de lo contrario el departamento vendra

por defecto).

Haga clic en esta opcion para visualizar el histérico de carga diaria

por departamento.

| 52- NARING

[

Seleccions un Departamento
86- PUTUMAYD
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'n Encvesta Sobre Ambiente y
Desempeiio Institucional /Q

11- BOGOTA -

ESTADO DE MI OPERATIVO GENERAL ESTADO DE MI OPERATIVO DETALLADO

Semm

]
i}

=

21-DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVC MACIONAL DE ESTADISTICA -DANE
Volver

DANE - DIMPE
2015

Esta gréfica le permite visualizar el total de muestra asignada del departamento seleccionado, el
total de encuestas completas mas incompletas y las que hacen falta por realizar, ademas le indicar
la fecha en que se obtuvo la mayor y menor carga.

Para regresar al Submenu de generacion de graficas haga clic en.

7.2. ESTADO DE MI OPERATIVO

ESTADO DE MI OPERATIVO

Esta opcion permite visualizar el avance del operativo de la encuesta
EDI de su respectivo departamento o de los que tenga a su cargo.

Para ingresar a él pulse sobre la grafica ESTADO DE MI
OPERATIVO.

| 52- NARING =1

Seleccione el departamento que desea visualizar (en caso de [Seleccione un Departamento
tener mas de uno a cargo, de lo contrario el departamento |36 PUTLIMAYC

vendra por defecto).

En esta nueva ventana mostrara una grafica indicando el numero de encuestas completas,
incompletas y sin diligenciar del departamento seleccionado, en la parte inferior debe seleccionar la
entidad de la cual desea verificar el estado del operativo.
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[52-NARIND =1

ESTADO DE MI OPERATIVO GENERAL

ESTADO DE MI OPERATIVO DETALLADD

Y

E<. 1
EL 3

50, 53 \ ' MOV, 1

[ Seleccione una ertidad

Volver

En la parte izquierda mostrara una nueva grafica indicando el estado de la entidad seleccionada,
especificando el total de encuestas completas (EC), encuestas incompletas (El), sin diligenciar
(SD) y encuestas con Novedades (NOV).

52- NARINO -

ESTADO DE MI OPERATIVO GENERAL

ESTADO DE MI OPERATIVO DETALLADO

s, 53 \ |

EL 2

HOW, 1

=

EC TEI ®sp @now

[ 163-CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE NARINIO CORPONARIFD = |

Volver

Volver _

Para volver al menu principal graficando mi operativo pulse en el botén-
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7.3 COBERTURA DE CUBRIMIENTO

COBERTURA GENERAL POR DEPARTAMENTO

La cobertura de cubrimiento contempla la suma de

encuestas completas, incompletas y las que presentan

algun tipo de novedad, por lo cual no es para medir el
avance real del operativo si no el alcance del mismo.

El gran nimero de novedades puede indicar un avance
poco significativo en el periodo de operativo.

AVANCE GENERAL POR DEFARTAMENTO

ANTIOQUTA
ATLANTICO
BOGOTA
BOLIVAR

BOYACA

CALDAS

CAQUETA

CASANARE.

CALN

CESAR

CHOCD

%49 %50 49
%640
%20 %ilang
-

CORDOBA
CUNDINAMARCA

GUATNIA

HUTLA

%y W

L& GUAITRA

MAGDALENA

E
=

MAGDALENA a5
Wz

MARTNCH

NORTE DE SANTANDER

ik

PUTLIMAYD

QUINDID
RISARALDA
SAN ANDRES
SANTANDER
SUCRE
TOLIMA
VALLE

Volver

Para volver al menu principal graficando mi operativo pulse en el botén-.

7.4 COBERTURA REAL O EFECTIVA

Contempla la suma de encuestas completas e incompletas,

territorio nacional.

y
refleja el cubrimiento real del operativo en todas las sedes del

COBERTURA REAL O EFECTIVA

-
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COBERTURA REAL O EFECTIVA

sl Jil i

E

BOGOTA
BOYALCA
CALDAS

CESAR
CHOCO
HUTLA
NARINO
SUCRE
TOLIMA
WALLE

3

ANTIOQUTA
ATLANTICO
BOLTVAR
CAQUETA
CASANARE
CORDOBA
CUNDINAMARCA
GUATNIA

LA GUAJIRA
MAGDALENA
PUTUMAYO
QUINDIO
RISARALDA
SAN ANDRES
SANTANDER

NORTE DE SANTANDER

Para volver al menu principal graficando mi operativo pulse en el botén.

8. NOVEDADES

Esta opcién permite crear, modificar, eliminar o listar novedades.

NOVEDADES

Para ingresar a ella pulse sobre

La aplicacién le mostrara una nueva ventana en la cual debe seleccionar el departamento y la
entidad a la cual desea crear, modificar, eliminar o listar las novedades.

.n Encvesta Sobre Ambiente vy
Desempefio Institucional 5

MODULO DE NOVEDADES

76-VALLE -

Seleccione la Entidad
173) CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL VALLE DEL CAUCA-CVC

DIMPE - Direccion de Produccidn y Metodologia Estadistica

. . . Siguiente
Seleccionadas estas opciones haga clic en
En la siguiente ventana puede crear, modificar, eliminar o listar novedades.
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Crear Movedades

Modificar Movedades

Eliminar Novedades

Entidad=> CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL VALLE DEL CAUCA -CVC

Cambiar entidad

DIMPE - Direccidn de Produccion y Metodologia Estadistica

Si desea cambiar de entidad haga clic en Cambiar entidad

8.1 CREAR NOVEDADES

Haga clic en Crear Novedades

MENU

Crear Movedades

Seguido la aplicacion le mostrara el listado de funcionarios pertenecientes a la entidad
seleccionada, haga un clic en el cuadro rojo de la parte derecha de la pantalla sobre el funcionario
al que le creara una novedad, al hacer este proceso se activara el botén izquierdo de Seleccione

una Novedad.
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Menid

Entidad=> CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE NARIFIO -CORPONARIFIO

QEDA

Encvesta Sobre Ambiente y

Desempeiio Institucional Q

LISTA DE USUARIOS SIN NOVEDADES

CODIGO NOMBRE NIVEL
ANNY CONSTANZA ROMERO
1074933 | NESTROZA =
1074954 [ARLEX PATRICIO LOPEZ 2

COD_NOV

Seleccione una Novedad -

one una No

1074906

ARMAMNDO RAFAEL ARROYO

QS0RIO

eccione una Nov

Haga clic en el boton izquierdo y alli se desplegara el listado de Novedades, seleccione la hovedad
pertinente y luego haga clic en Guardar al final de la pagina.

jone una Movedad

| Trabajo fuera de la ciudad

Camisidn

| Retirado, Penzionado, Jubilada

Incapacidad médica

|Fallecido

Proceso de liquidacion, fusidn, escizion
|Wacaciones

Secuestrado

| Reuniones en otra entidad
Dezcanso compenszatorio

1 Licencia no remunerada
Permiza remunerado
| Licencia de maternidad

Comunicado entregado tarde

1 Otra causa (especificar

Guardar novedad “Otra Causa”:

—>

Si el motivo de su novedad no se encuentra dentro del listado, puede agregar una especifica
seleccionando al final del listado la opcion Otra Causa (especificar). Ingresa el motivo de la
novedad y luego haga clic en aceptar y Guarda la novedad.

(0]

D_NOV

Ingrese el motivo:

x|

Otra causa (especificar)

=l

RECHRZO R LR ENCUE!S'Z‘I‘-.I

=

[
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8.2. MODIFICAR NOVEDADES

Haga clic en Modificar Novedades.

Modificar Movedades

El aplicativo le mostrara el listado de funcionarios que tienen Novedades, pulse en el cuadro rojo
del funcionario al cual va a modificar la novedad, se activara la ventana de novedades.

Ment

Entidad=> GOBERNACION DE HARIHO

LISTA DE USUARIOS CON NOVEDADES
CcODIGOD NOMBRE NIVEL NOVEDAD

|9094=s |AIIIF‘.[ANA CECILIA FAJARDO GUEVARA | 2 || Comisién |

Seleccione la nueva novedad y pulse en Modificar.

LISTA DE USUARIOS CON NOVEDADES
CcODIGO NOMBRE NIVEL NOVEDAD

|9EIE4':E. |ADF‘.1ANA CECILIA FAJARDO GUEWARA | | Vacaciones

Bodica B
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8.3. ELIMINAR NOVEDADES

Haga clic en Eliminar novedad

Eliminar Movedades

Seleccione el funcionario el cual tiene la novedad que desea eliminar y haga clic en el bot6n

'D Encvesta Sohre Amhiente y
Desempeiio Instimtionul/q

Eliminar.

Meni

Entidad=> GOBERNACION DE NARIO

LISTA DE USUARIOS CON NOVEDADES

CODIGOD

NOMBRE NIVEL

NOVEDAD

|BIJB4E-B ‘ADRLANA CECILIA FAJARDO GUEVARA | 2 || Vacaciones

x|

La aplicacion le solicitara su confirmacién para eliminar la novedad seleccionada.

8.4. LISTAR

Haga clic en Listar.

Microsoft Internet Explorer FZ|

\:.p dEsta sequra de eliminar novedad de la muestra seleccionada?

Acepkar H Cancelar

La aplicacion le mostrara el listado de novedades que se han agregado hasta la fecha.
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Meni

Entidad=> GOBERNACION DE NARIHO

LISTA DE USUARIOS CON NOVEDADES

CcODIGO NOMBRE HIVEL NOVEDAD
‘ B0B4sE |ADR[ANA CECILIA FAJARDO GUEVARA ‘ 2 |T—Va|:a|:il:lnes

9. CERRAR SESION

Para salir de la pantalla principal del administrador operativo Subsede pulse sobre el botén Cerrar
sesion que se encuentra en la parte inferior de la pantalla principal.

‘D. Encvesta Sohre Ambiente ¥
Desempefio Inﬂitutinnul/B

MODULO SOLO PARA USUARIOS AUTORIZADOS
Bienvenido=>Sede => Bogota TERRITORIAL

| 12-07-2012

GENERAR RFPORTE COBERTURA
HISTORICO DE REPORTES DE COBERTURA
ESTADO DE MI OPERATIVO
GRAFICANDO MI OPERATIVO
NOVEDADES

DIMPE- Direccion de Metodologia y Produccion Estadistica




