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3 2 INGRESANDO AL SISTEMA

1. Introduccion

El siguiente manual tiene como objetivo demostrar el uso del aplicativo SUIM para
usuarios con los roles ADMINISTRADOR e INSCRIPCION.

2. Ingresando al sistema

Para acceder al aplicativo, ingrese a la intranet de la entidad y dirijase hacia la parte
inferior de la pagina. A continuacién dé clic en el logotipo del SUIM:

SPNAPEROSE®

Figura 1. Acceder a través de la intranet
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2 INGRESANDO AL SISTEMA

Posteriormente ingrese
llamada 'dbmisional’

su usuario de base de datos, contrasena y conéctese a la BD

Logon ¥

Bl dbmisional
(comen

Figura 2: Login

Cuando haya ingresado, se encontrard con la pantalla de inicio.

Archivo  Edicion  Coleccio

oS FX Mar B H =S+

uda Desarrollo Empresarial Consi

[SIE_INICIO  |AMGOMEZ

[ i INIGIAL

Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico

[04-08-20°

ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTA D.C.

T

—

Sistemna Unificado de Informacion Misional

Subdireccion de Informatica y Sistemas

Usa componentes de SI@CAPITAL - Secretaria Distrital de Haciends
Convenios Interadministrativos SDDE - SHD 28-2007, SHD 171-2011

Figura 3: Pantalla de inicio
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5 3 ADMINISTRADOR

3. Administrador

El usuario con rol de ADMINISTRADOR tiene acceso a la pestaina 'Consultas y repor-
tes’ en el nivel superior. Actualmente la segunda opcién del mend ('Consulta proceso’)
no se encuentra disponible para los usuarios.

Archivo Edicidn Coleccidn Window Ayuda Desarrollo Empresarial Consulta

NS ®&% FX W »[[Q[aqrmformacmnvanua
BIE INICIO  |AMGOMEZ Consulta Proceso
Parametrizacidn Usuarios

Figura 4. Men( de administrador

3.1. Informacion validada

La opcién 'Informacién validada’ permite obtener archivos en formato .xls sobre la
informacién basica que maneja el SUIM en su base de datos, a saber:

» Ciudadanos registrados
= Unidades productivas
» Listado Unificado Por Intervencién

= Otros

Para obtener el archivo, basta con seleccionar el reporte deseado y dar clic en 'Generar
Plano’.

BOGOTA'
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6 3 ADMINISTRADOR

’2_.9 Administracion de pro

~ Generacién de Archivos Pl

~ Reportes

" Ciudadanos Registrados

" CiudadanosUnidades Productivas

" Unidades Productivas Registradas

" Informacién por Unidades Productivas
" Usuarios y Perfiles Creados

T Listado Unificado Detallado

® Listaco Unificado Por Intervencion

Figura 5: Informacién validada |

Tenga en cuenta que el proceso puede tomar tiempo, debido a la cantidad de datos
en la BD.

\"j Inforrmacian descargada en el archivo d:
apireponts_cachelReparte_para_SICCUP_20180907_083747.

#ls del servidar

Figura 6: Informacién validada Il
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7 3 ADMINISTRADOR

Posteriormente, guarde el archivo en su equipo.

Abriendo Reporte_para_SICCUP_20180907_093757.xls X

Ha escogido abrir

i4:| Reporte_para_SICCUP_20180907_093757.xls

el cual es un: Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003
de: http://sde-s4

~ ¢{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

(O Abrir con

(® Guardar en disco

[[] Hacer esto automaticamente para los archivos como éste de ahora en adelante.

Figura 7: Almacenar archivo

Un ejemplo de cdmo luce el archivo exportado se presenta a continuacién:

4 T v | v | 0w | x | v |z | a | m | A | Ap | AE | A | A6
1 |FECHA NACIN RANGOS DE ARIOS CUMPL DISCACAPACI GRUPO ETNI PUEBLO INDI IDENTIDAD [ ORIENTACIO NOMBRE IDE OTRAS POBL OTRAS POBL OTRAS POBL GTRAS POBL OTRAS PO
2 | 14/07/1983 ADULTO 33 NO PRESENT, NINGUNO D FEMENING  HETEROSEXUAL NO NO NO NO NO
3 | 28/09/1978 ADULTO 38 NO PRESENT, NINGUNO DI FEMENING  HETEROSEXUAL NO NO NO NO NO
4 | 25/10/1985 ADULTO 31 NO PRESENT, NINGUNO D NO INFORM NO INFORM FEMENING | NO NO NO NO NO
5 | 2/04/1373 ADULTO 38 NO PRESENT, NINGUNO D FEMENING  HETEROSEXUAL NO NO NO NO NO
6 | 12/07/1992 JOVEN 24 NO PRESENT, NINGUNO D FEMENING  HETEROSEXUAL NO NO NO NO NO
7 | 23/12/1969 ADULTO 47 NO PRESENT. NINGUNO DI FEMENING  HETEROSEXUAL NO NO NO NO NO
8 | 6/01/1989 JOVEN 28 NO PRESENT, NINGUNO DI MASCULINO NO INFORMYNO INFORM/ NO NO NO NO NO
9 | 8/06/1976 ADULTO 40 NO PRESENT. NINGUNO DI FEMENING  NO INFORM: NOI INFORM NO NO NO NO NO
10 | 12/08/1994 JOVEN 22 NO PRESENT, NINGUNO D FEMENING NGO INFORM: NO INFORM) NO NO NO NO NO
11| 16/08/1975 ADULTO 41 NO PRESENT. NINGUNO DI FEMENING  HETEROSEXL NO INFORM/ NO NO NO NO NO
12 | 15/10/1976 ADULTO 40 NO PRESENT. NINGUNO DI FEMENING  HETEROSEXUAL NO NO NO NO NO

Figura 8: Exportacién de

informacién validada

DE BOGOTA D-C—
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8 3 ADMINISTRADOR

3.2. Parametrizacion de usuarios

La opcién 'Parametrizacién de usuarios' le permite observar los usuarios de la base de
datos, las intervenciones disponibles y las intervenciones en las que cada usuario participa.

Intervenciones l

-~ Informacion Intervencidn
Tipo Cdadigo Intervencion Descripcion Intervencion

FLAZA FING - FONDD MACIONAL DE GARANTIAS FHG - FONDO MACIIHAL DE GARANTIAS B
PLAZA FORMACION ¥ FORTALECIMENTO COMERCIAL TETARTE FORMACION v FORTALECIMENTO COMERCIAL TETARTE

FLATA FORMALIZACION EMPRESARIAL FORMALIZACION EMPRESARIAL

PLAZA FORTALECER UMDADES PRODUCTIVAS_ASISTENCIA TECHICA & L [FORTALECER UNDADES PRODUCTIVAS ASISTERCIA TECHICA & LA MEDIDA,

FLATA FORTALECIMENTS ARTESANOS DE BOGUTA - ARTICULACKEN [DT-; [FORTALECIMIENTD ARTESANGS DE BOGOTA - ARTICULACION IDT-SCRO-S00E

PLAZA FORTALECIMENTD EMPRESARIAL PARA MPVMES FORTALECIMENTO EMPRESARIAL PARE MPYYMES

FaLTA FORTALICMIENTE DE IMDADES PRODUCTIVAS 2015 SEGUNDG SEl [FORTALICMENTO DE LIMIDADES PRODUICTIYAS 218 SEGLINDO SEMESTRE

PLAZA ID MERCADOS CAMPESINOS ID MERCADOS CAMPESINGS -
PLAZA D FLATAFORMA LOS LUCEROS D PLATAFORMS LOS LUCEROS
PLAzA ID RECONVERSIGN PRODUCTIVA I~

-~ Informacidn Servicio

Intervencion Servicio Descripcion

ID RECONYERSION PRODUCTIVA, 1 <|[REGISTRAR CUDADANO

D RECONYERSION PRODUCT A fir} | [REGISTRAR CILDADANO) UNIDAD PRODUICTIVA,

D RECONYERSION PRODUCT A e | [REGISTRAR UNDAD PRODUCT YA

Figura 9: Parametrizacién de usuarios

Para anadir un nuevo registro, ubiquese en la pestaia deseada y dé clic en cualquier
registro, posteriormente, dé clic en el botén '+’ (1) ubicado en el ment superior. Final-
mente, seleccione la casilla a rellenar y dé clic en el botén 'Lista’ (2) para seleccionar una
de las posibles opciones. Si desea salir de una ventana, presione el botén 'Salir’ (3).

B HHARAX PP TH 2K
/ \}/ \

Figura 10: Insertar un registro

Cuando dé clic en el botdn 'lista’, seleccione una opcién o bisquela en el campo de
texto marcado con un porcentaje (%). Después dé clic en 'Ok’.

BOGOTA
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9 3 ADMINISTRADOR

Interna . Nombre

015 900257930 UNION TEMPORAL FRAILEJON

1016 800116388 FONDO PARA EL FINANCIAMIENTO DE

1017 830137645 CACHUCHAS Y CAMISETAS GOOD WL

018 860001498 LEGISLACION ECONOMICA S.4.

1019 19161709 EDGARDO EDMUNDO BASSI BURGOS

-1020 52345994 SONIAELVIRAVELOZA MOGOLLON
=101 7224133 JORGE ENRIGUE CAMARGO QUITIAN
-1022 830083543 HIDRODUCTOS LIMITADA

-1023 830008525 ORGANIZACION Y GESTION DE PROYE
-1024 800250713 CORPORACION PARA EL DESARROLL
-1025 52960710 LILIANA ANDREA HERMANDEZ MOREM =

Figura 11: Lista

3.2.1. Intervenciones

La opcidén 'Intervenciones’ le permite observar la lista de intervenciones, su descrip-
cién, tipo y cédigo, ademas del tipo de servicio, a saber:

= 01: Permite registrar ciudadanos unicamente.
» 02: Permite registrar ciudadanos Y unidades productivas.

= 03: Permite registrar unidades productivas solamente.

Intervenciones

© Informacién Intervencién

Tipo Cadigo Intervencion Descripcion Intervencién
PLAZA L FHUD (2]
PLAZA PROGRAM DE FORMALIZACION EMPRESARIAL FROGRAMA DE FORMALIZACION EMPRESARIAL
FLAZA FROGRAME DE INFORMATIZACION EMPRESARIAL FROGRAMA DE INFORMATIZACION EMPRESARIAL
PLATA FRUEEA FRUEB
PLAZA [RUTA EXPORTADORA FASE 1 [RUTA EXPORTADORA FASE 1
PLAZA, TRANSMLENIO - PEGQUEROS PROPIETARIOS TRANSMILENIO PEGUENIOS PROPETARIOS
PLAZA, UNIDAD PRODUCTIA, UNDAD PRODUCTIVA,
PLAZS UNION TEMPORAL TENDEROS 2017 LINION TEMPORAL TENDEROS 2017
PLAZA VICTIMAS - MARKET PLACE WICTIMAS - MARKET PLACE "
I (=
- Informacion Servicio
Interuencidn Servicio Descripcion
VICTIMAS - MARKET PLACE |
J
[ §

Figura 12: Intervenciones
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3 ADMINISTRADOR

3.2.2.

Funcionarios

La opcién 'funcionarios’ le permite observar la lista de funcionarios, sus datos y el rol

que poseen.

El campo 'Fecha Fin' indica la fecha de desactivacién del usuario de la base de datos o
del rol establecido.

SUIM
Funcionarios
Interno _ Cedula Hombre Completo ‘Observacién Activo? Fecha Crea Usuario Crea
fo 51962957 ADRIANA CLANIG [actvo I+ l01-05-2017 [soE [
fz870 36753425 [ADRIANA GOMEZ ESPANA FLAZA, [acTivO ~llm-o12ms fsoe -
lacTivo -
2314 1003843765 |ALBER JULIAN HERNANDEZ SILVA [pLaza ACTIVO + 08122017 [AMGOMEZ
G002 [5e813291 ALBERTO ANAYA, [FLaza ACTIVD = (05042017 [SDE
0 1123087300 |ALEXANDRA ROMERD GARCIA [SUM CSE - RESTREPO [acTivO. + 8002017 [AMGOMEZ
5] 32837991 ALIX ZAIDA PRETO CONSLEGRA. [FLaza ACTVD =ljos052017 fsoe
2260 |B008SS528 ALONSD JOSE GRILLO MADERO [pLaza ACTIVG +|[2500217 [amMGOMEZ | |
~ Usuario Base de Datos.
Cedula Usuario Email Fecha Inicio Fin
6753425 [ [ [
Roles
‘Cedula Funcionario Fecha Inicio Fecha
[36753425 [nscaPcon = 2
| [ | [ \Il

Figura 13: Funcionarios

Ademads, puede observar el usuario de base de datos, el cual es tinico por cada
funcionario.

BOGOTA'
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3 ADMINISTRADOR

3.2.3.

La opcidén "asociacion’ le permite observar las asociaciones entre funcionario e inter-

Asociacion

venciones, ademas de la fecha de inicio y fin de dicha relacién.

© Informacion F i i
Cedula Funcionario Intervencion Fecha Inicio Fecha Fin
083534236 YHOHNY JAVIER CEDEHO RAMOS 'COHVEHIO 304 DE 2017: COHNNECT BOGOTA 'COHVEHIO 304 DE 2017: CONHEC™ |0811/2017 @
1003543765 ALBER JULIAN HERMNAMDET SILV A COMYEMIO 268 U SERGIC ARBOLEDA, - CSEI COT CONYEMIO 268 1) SERGIO ARBOLI 0308720158
1003543765 ALBER JULIAN HERMNAMDET SILV A COMYEMIC 331 DE 2016 U ANTOMIO MARING - DE [X3HHH 0308/2018
1003643765 ALBER JULIAN HERMNANMDET SILW 2 COMYERIO MO 165 DE 2017 IDT - BURC COMYERIO MO 165 DE 2017 IDT - E|06M 2/2017
1003643765 ALBER JULIAN HERMNANMDET SILW 2 COMYEMO 187 DE 2016: U, JAVERIANA MUEBLES |COMNWYEMO 167 DE 2016: U JAVER |06 272017
1003843765 ALBER JULIAN HERMANDEL SILYW 2 COMYERO 304 DE 2017 CONMECT BOGOTA CONYERO 304 DE 2017 COMNECT |0803/2015
1003843765 ALBER JULIAN HERMANDEL SILYW 2 CORYERC 220 DE 2015 FIDUCOLDEX - PROCOLC JCONVEMO 220 DE 2015: FIDUCOLLC [06A 2/2017
101 3553861 DIARA PATRICIA ORJUELA BAUTISTA UrION TEMPORAL TENDERDS 2017 UrICH TEMPORAL TENDEROS 2017 [11.04/2015 —
1014241093 JOHANA FERMANDA ROMERO HUERTAS  {UMION TEMPORAL TENDERDSE 2017 UrICH TEMPORAL TENDEROS 2017 |01.01/2015
1014261099 JHOMN SEBASTIAN LANCHERCS DUARTE  {UMION TEMPORAL TENDERDE 2017 UrICH TEMPORAL TENDEROS 2017 [11.04/2015
1015412125 JUAM FELIPE CORTEZ VELAZQUEZ AGEMCIA EMPLEC AGEMCIA, DE EMPLED 010172017 010172017
1015418403 OMAR FERNAMDO MUNOZ MARTINEZ FUTA EXPORTADCRA FASE 1 FUTA EXPORTADORA FASE 1 10052015
1016050348 EDEON MICOLAS BAQUERD GARCIS URION TEMPORAL TENDEROS 2017 URICH TEMPORAL TENDEROS 2017 [11/04/2015
1020753048 CAMILA DELGADILLO CONVENO MO 165 DE 2017 IDT - BUROC CONVENO MO 165 DE 2017 IDT - E[28M11/2017
1022335338 DEISSY JOHAMA GOMIALEZ BOLIMAR CONVENIO 268 U, SERGIC ARBOLEDA - CSEl CONCONVEMO 268 1), SERGIO ARBOLI|0305/2017 ka

Figura 14: Asociaciones

BOGOTA'
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12 4 INSCRIPCION

4. Inscripcidn

El usuario con rol de INSCRIPCION tiene acceso a la pestaiia 'Desarrollo Empresarial’
en el nivel superior.

Archivo  Edicion Coleccion Window &xuda Desarrollo Empresaial

Ll 3 5 Bg | % | 4 4 p Seleccionar Unidad

Figura 15: Menu de inscripcién

4.1. Seleccionar unidad de atencion - rol

En la primera pantalla, seleccione el convenio, el tipo de registro (01, 02, 03) y el rol
que usted va a desempeiar. Como va a ingresar datos, seleccione el rol 'INSCRIPCION'.
Para ingresar valores en los campos, seleccione el campo y haga doble clic (1), o seleccione
el campo y presione el botén ’Lista’ (2).

Archivo  Edicidn Coleccidn Window Ayuda Desarollo Empresarial Consultas y Reportes

EBE% F% 400 H 28
\}l/

SIE_SEL_UNID [AMGOMEZ

J05.09.2018

/- Seleccionar Convenio / Tipo de Registro

Convenio / Intervencion Digg Tipo de Registro Rol
01 REGISTRAR CIUDADANO ] [INSCRIPCION

Codigo_Unidad Descripcion_Unidad
UNIDAD PRODUC...  UNIDAD PRODUCTIVA

IDCAPACITACION .. IDCAPACITACION ABASTECIMIENTO
1RAFERIADE CAL.. 1RAFERIADE CALZADO Y MARROQUINERIA

Figura 16: Seleccionar unidad de atencién - rol
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13 4 INSCRIPCION

4.2. Ingresar ciudadano

La segunda pantalla le solicitard informacién basica del ciudadano a inscribir. Si ya
existe, ingrese el tipo de documento y nimero de documento de la persona, después
presione ENTER vy el formulario traera los datos automaticamente.

La parte superior del formulario contiene informacién sobre la identificacién del ciu-
dadano, nombre, sexo y fecha de nacimiento. Tenga en cuenta que todos los datos son
obligatorios a excepcién de 'Segundo Nombre' y 'Segundo Apellido’.

Identificacion Mombre, sexn, fecha de nacimiento
Tipo Humero Primer Mombre Segundo hombre Primer Apellico Segundo Apellido Sexo Fecha Macimiento Edad Clasificacidn
| céduts de Ciudadaria |+ |[1010240408 | i [ [carcis [ [Hombre | [22-D4-1980 = |38 |ADULTO

Figura 17: Identificacién de usuario (1)

4.2.1. Restricciones al ingresar un ciudadano (1)

Los campos que deben ser diligenciados son:

s 'Tipo Documento’

= 'Ndmero Documento’

= 'Primer Apellido’

= 'Primer Nombre'

» 'Sexo’

» 'Fecha de nacimiento’ (la edad solo puede estar en el intervalo [15,94])

Los campos relacionados al tipo de documento y nimero de documento deben estar
sujetos a:

» Si el sexo del ciudadano es '"Mujer’, y cuenta con CC, el nimero debe estar en el
intervalo [20.000.000, 69.000.000] o mayor a 1.000.000.000.

= Si el sexo del ciudadano es "Hombre'. y cuenta con CC, el nimero debe estar en el
intervalo [00.000,19.999.998] o mayor a 70.000.000.

» Si la edad del ciudadano permite clasificarlo como 'Joven’ y cuenta con CC, el
numero debe ser igual o mayor a 1.000.000.000.

BOGOTA

= | MEJOR

DE BOGOTA D.C— PARA TODOS




14 4 INSCRIPCION

= Si la edad del ciudadano permite clasificarlo como 'Mayor’ y cuenta con CC, el
numero debe ser menor a 1.000.000.000.

La segunda parte del formulario contiene informacién sobre la ubicacién del ciudadano,
contacto y nivel educativo.

Domicilio, catos de cortacto v estratificacicn

Departamento Codigo Municipio Codigo Localidad
[11 |[BoGoTA, D C. [11001 [BoGOTA, D.C. [18 [RAFAEL URIBE LRIEE
Fural "
Codign Barrio LP7 Codigo Yereda Maombre Finca
[1403 |HOSPITAL SAN CARLOS |UPz36 ™ Bz Rural? | |
Damicilio
Dirsccidn Sur Este || Direccitn Generaca Estrato
{[Cr Tz o es[ ) E s el [F ks TE Ws J"CR 12 H-NO 31 F-43 Borra Direccidn J
~ Cortactos Hivel Educativo
" Mivel Educativa Maximo Titulo Ohtenido
Tipo Contacto Contacto . .
P—— ; iGn? | 51
TELEFONG FIIC v] 1234567 @ { iCompletd Formacin’? llNGEN‘ERO QUIMICO ‘
IMAL '] shcd@gmail com - Infarmacion Winculado
TELEFOMO CELULAR _~ |[1234567890 { ‘
) L

Ohservaciones Generales
USUARIO DE PRUEBA,.

Figura 18: Identificacién de usuario (II)

4.2.2. Restricciones al ingresar un ciudadano (1)

Los campos que deben ser diligenciados son:

= 'Departamento’
» 'Cédigo Municipio’

= 'Cédigo Localidad’ en caso de que el departamento seleccionado haya sido 11
(Bogota D.C).

» 'Cédigo Barrio’ en caso de que el cédigo del municipio haya sido 11001 (Bogota
D.C) y la ubicacién NO sea rural.

= 'Direccion’

» 'Estrato’

= 'Nivel Educativo Maximo'
= 'jCompleté Formacién?’

» Al menos un contacto en la seccién 'Contactos’.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C—
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15 4 INSCRIPCION

Si la ubicacién del ciudadano es Rural, se debe ingresar 'Cédigo Vereda’, 'Nombre
Finca’, y no se debe diligenciar ni barrio ni direccién.
Si la ubicacién del ciudadano no es rural, no diligencie 'Cédigo Vereda’ ni 'Nombre
Finca’

A continuacién, dé clic en la pestana "Caracterizaciéon' para terminar de identificar al
usuario:

Domicilio, contacto, nivel educativo Caractgrfzacion l
\l/

¢~ Caracterizacién del ciudadano N L
EL Ci Presenta Algan Tipo de Discapau!mﬂ? Se autoreconoce en Alguno de Estos Grupos Etnicos?

[Nu PRESENTA DISCAPACIDAD v] [NINGUNIJ DE LOS ANTERIORES v]
Identidad de Género Oril i6n Sexual
MASCULING j [HEI'ERUSEXLIAL j
Hombre itario poblacion Tr

El Ciudadano Pertenece a una de estas Poblaciones?
ARTISTAS

CABEZA DE FAMILIA,

CUIDADO DE NINOS Y NINAS

CUIDADO DE PERSOMAS MAYORES

CUIDADO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD
DESMOVILIZADO(A)

HABITANTE DE CALLE

[ A e A |
-

Figura 19: Identificacién de usuario (ll1)

Tenga en cuenta que todos los campos admiten solo una respuesta a excepcién de la
pregunta ' j El Ciudadano Pertenece a una de estas Poblaciones?’, la cual acepta mudltiples

marcaciones. Si no aplica ninguna poblacién, seleccione la opcién 'NINGUNO DE LOS
ANTERIORES'.

Cuando haya diligenciado los campos correspondientes, dé clic en 'Registrar ciuda-
dano’

\'j Ciudadano registrado exitosamente

Figura 20: Registro de usuario completado

Puede verificar si el usuario quedd registrado abriendo otro formulario, digitando la
cédula y presionando ENTER.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C—
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16 4 INSCRIPCION

En caso de que el tipo de servicio sea 2 (registrar ciudadano y unidad productiva),
tendra que diligenciar el siguiente médulo adicional al formulario:

Informacion Yinculacdo -
Cargo YWinculado Ingre=e el cargo cuando seleccione cual

[ = |

Figura 21: Cargo del ciudadano

Tenga en cuenta que al seleccionar en "Cargo Vinculado’ la opcién 'Otro, jCudl?’, se
debe digitar el cargo en el campo ’'Ingrese el cargo cuando seleccione cual’.

BOGOTA'

ALEA YOR M EJ o R

DE BOGOTA D.C— PARA TODOS




17 4 INSCRIPCION

4.3. Ingresar unidad productiva / idea de emprendimiento
El formulario para ingresar unidades productivas o ideas de emprendimiento solo estd
disponible para los servicios de tipo 02 y 03.

La primera parte del formulario ubicada en el drea superior le permite ingresar infor-
macidn para caracterizar la empresa.

Rural? Informacian de la empresa
MO - Tiene Camara ,F Razdn social Esta en Operacidn?  Fecha inicio operacion — Meses
De Comercio EEMPRESA DE PRUEBA, = 25-04-1988 244 J
Identificacion Unidad Productiva 5 " -
Nimera Cédula 1010240403 B Tipcu)rgal:;;:c;?gdﬂgsrl:a Lugar Actividad o Famma,r
Empresas Asociadas a este Hit /Hdmero de Cédula MATURAL] |CAMPC TERRENG PROPIO De Carsctar Nu'mn?rn
Familiar 7 Familias
Media de Comercializacién MOmero de socios MOmero trabajadores IF 0
FERIAS ¥ EVENTOS [ (5000
Direccidn Sur Fsto Direccion Generaca
{ i <[z C Sres[C SJTE Ws Hofs [ =lko WE M= { [CLL 12 - SUR MO 33 --20 ESTE Borra Direccidn J

Figura 22: Registro de empresa (I)

4.3.1. Restricciones al ingresar unidad productiva (I)(No rural)

Los campos que deben ser diligenciados en caso de que la unidad productiva no sea
rural son:

'NIT/Ndmero Cédula’

= 'Razén Social’

= 'Nidmero de trabajadores’, debe ser mayor o igual que 1
= 'Nimero de socios’

s 'De Caracter Familiar?’

= 'Nimero Familias' en caso de ser de caracter familiar.

= 'Tiene Camara de Comercio’

» 'Tipo Unidad Productiva’

S;

la empresa estd en operacién, debe diligenciar:
» 'Fecha inicio operacién’

» 'Tipo Unidad Productiva’
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» 'Lugar Actividad' (Si lleva mas de 7 meses, no seleccione la opcién "Emprendimiento
No ha iniciado actividades’).

» 'Medio de Comercializacién’ (Si lleva mas de 7 meses, no seleccione la opcién
'"Emprendimiento No ha iniciado actividades').

Si la empresa no estd en operacién diligencie tnicamente el campo 'Tipo Unidad
Productiva’.
Finalmente, si la empresa no tiene cdmara de comercio, seleccione en 'Tipo Unidad
Productiva’ la opcién 'PERSONA NATURAL'.

4.3.2. Restricciones al ingresar unidad productiva (I)(Rural)

Si la empresa es rural, diligencie los siguientes campos:

= 'NIT/Nidmero Cédula’

= 'Nidmero de trabajadores’, debe ser mayor o igual que 1
» 'Ndmero de socios’

» 'De Caracter Familiar?’

s 'Numero Familias' en caso de ser de caracter familiar.

La segunda parte del formulario contiene informacién sobre la ubicaciéon de la empresa.

Direccidn Sur Fete Direccidn Generada
{cu Shz L Sres[C STE Ms Ml [ Sl WE Fs {|CLL12-SUR -NO 33 --20 ESTE Borra Direccién
r~ Uhgnac\én y datos ce contacto
Tipo Contacta Caontacto & Departamento Codigo Municipio Localicad
a
TELEFOMO L. = [1234567 11 |BOGOTA, D.C. fitoo1 | 02 [cHAPINERD
(EMAIL ~J|EPRUEBA@EMaIL.com " Bario 14 Vereda Mombre Finca
I+ [g30e [PORCIUNCULA [
Observaciin

Figura 23: Registro de empresa (I)
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4.3.3. Restricciones al ingresar unidad productiva (I1)(No rural)

Los campos que deben ser diligenciados en caso de que la unidad productiva no sea
rural son:

= 'Departamento’

= 'Cédigo Municipio’

= 'Direccién’

» 'Localidad" (En caso de que el municipio sea 11001 (Bégota D.C)).
» 'Barrio’ (En caso de que el municipio sea 11001 (Bégota D.C)).

= Al menos un dato de contacto.

4.3.4. Restricciones al ingresar unidad productiva (I1)(Rural)

Los campos que deben ser diligenciados en caso de que la unidad productiva sea
rural son:

» 'Vereda’

s 'Nombre Finca’

La dltima parte del formulario permite agregar las actividades que desarrolla la em-
presa. Primero seleccione el campo del cédigo CIIU (1) y abra la lista de valores (doble
clic o utilizando el botén 'Lista’), seleccione una opcién y dé clic en el botén 'Afadir’

(2).

¢ Actividades econdmicas de la empresa
Clase de actividad econdmica

7 IVESTIGACIONES v DESARROLLO EXPERIMENTAL EN EL CAMPO DE LAS CIENCIAS NATURALES Y LA INGENIERIA A m .
A =

58. N de programas de informética (software)

Descripci
Actividag  \PESCRIPCION DE PRUEBA,

Figura 24: Registro de empresa (lll)
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Puede eliminar una actividad dandole clic en el menl 'Actividades’ y presionando el
botén 'Quitar’. Para finalizar, dé clic en el botdn 'Registrar Empresa’

\"3 Se Registrara Nuevo Proceso

Figura 25: Registro de empresa completado

Tenga en cuenta que seleccionar el cédigo ClIU y describir la actividad es obligatorio
si la unidad productiva no es rural. En caso de ser rural, puede describir Gnicamente la
actividad.

4.3.5. Campos no permitidos en unidades productivas rurales

Los siguientes campos no deberian estar diligenciados en caso de que la unidad
productiva sea rural:

s 'Tiene Camara De Comercio’
s 'Razédn Social’

= 'Estd en Operacién?’

= 'Fecha Inicio Operacién’

» 'Tipo Unidad Productiva’

» 'Lugar Actividad’

s 'Medio de Comercializacion’

BOGOTA'
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DE BOGOTA D.C— PARA TODOS




Indice de figuras

1. Acceder a través de [a intranet| . . . . ... ... ... ... .. .... 3
2. OZIN| . . . . . s 4
3. Pantalla deiniciol. . . . . . ..o 4
4. Mend de administradod . . . . .. ..o 5
b, Informacién validada Il . . . . . ... ... ... ... L. 6
6.  Informacién validada 1. . . . . . ... ... ... ... .. ... .... 6
(/. Almacenar archivol . . . . . . . .. ... 7
[8.  Exportacion de informacion validada|. . . . . . . ... ... .. 7
9. Parametrizacién de usuariosl . . . . . . ... 8
(10. Insertar unregistrol. . . . . . . ... .. 8
ML Thstal . . . . .. 9
[[2. Intervenciones . . . . . . . . . . . ... 9
(13. Funcionariosl . . . . . . . .. 10
4. Asociacionesl . . . . . . . . . . ... 11
[(15. Menu de inscripcion| . . . . ... 12
[16. Seleccionar unidad de atencion -roll . . . . . .. ..o 12
17. Identificacién de usuario ()| . . . . . . . .. ... ... 13
18. Identificacién de usuario (1) . . . . . . . .. ... 14
19. Identificacidon de usuario (II1)] . . . . . ... ... ... .. 15
[20.  Registro de usuario completado| . . . . . . . .. ... L. 15
[21. Cargodel ciudadano| . . . . . . ... ... 16
22. Registrodeempresa ()] . . . .. ... ... ... .. ... 17
23. Registrodeempresa (I)] . . . . .. ... ... ... ... ... ... .. 18
24. Registrodeempresa (II)|. . . . . . ... ... ... ... ... ... .. 19

[25.  Registro de empresa completado|. . . . . . . . ... ... 20




BOGOTA
ALCAL[A MAYOR M EJ o R

DE BOGOTA D.C. PARA TODOS

Carrera 60 No. 63a 52
Plaza de los Artesanos
Teléfonos: 3693777
www.desarrolloeconomico.gov.co



	Introducción
	Ingresando al sistema
	Administrador
	Información validada
	Parametrización de usuarios
	Intervenciones
	Funcionarios
	Asociación


	Inscripción
	Seleccionar unidad de atención - rol
	Ingresar ciudadano
	Restricciones al ingresar un ciudadano (I)
	Restricciones al ingresar un ciudadano (II)

	Ingresar unidad productiva / idea de emprendimiento
	Restricciones al ingresar unidad productiva (I)(No rural)
	Restricciones al ingresar unidad productiva (I)(Rural)
	Restricciones al ingresar unidad productiva (II)(No rural)
	Restricciones al ingresar unidad productiva (II)(Rural)
	Campos no permitidos en unidades productivas rurales



