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3 2 INGRESANDO AL SISTEMA

1. Introducción

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 diŕıjase hacia la parte
inferior de la página. A continuación dé clic en el logotipo del SUIM:

Figura 1: Acceder a través de la intranet
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4 2 INGRESANDO AL SISTEMA

Posteriormente ingrese su usuario de base de datos, contraseña y conéctese a la BD
llamada ’dbmisional’

Figura 2: Login

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

Figura 3: Pantalla de inicio
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5 3 ADMINISTRADOR

3. Administrador

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

Figura 4: Menú de administrador

3.1. Información validada

La opción ’Información validada’ permite obtener archivos en formato .xls sobre la
información básica que maneja el SUIM en su base de datos, a saber:

Ciudadanos registrados

Unidades productivas

Listado Unificado Por Intervención

Otros

Para obtener el archivo, basta con seleccionar el reporte deseado y dar clic en ’Generar
Plano’.
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6 3 ADMINISTRADOR

Figura 5: Información validada I

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

Figura 6: Información validada II
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7 3 ADMINISTRADOR

Posteriormente, guarde el archivo en su equipo.

Figura 7: Almacenar archivo

Un ejemplo de cómo luce el archivo exportado se presenta a continuación:

Figura 8: Exportación de información validada
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8 3 ADMINISTRADOR

3.2. Parametrización de usuarios

La opción ’Parametrización de usuarios’ le permite observar los usuarios de la base de
datos, las intervenciones disponibles y las intervenciones en las que cada usuario participa.

Figura 9: Parametrización de usuarios

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

Figura 10: Insertar un registro

Cuando dé clic en el botón ’lista’, seleccione una opción o búsquela en el campo de
texto marcado con un porcentaje ( %). Después dé clic en ’Ok’.
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9 3 ADMINISTRADOR

Figura 11: Lista

3.2.1. Intervenciones

La opción ’Intervenciones’ le permite observar la lista de intervenciones, su descrip-
ción, tipo y código, además del tipo de servicio, a saber:

01: Permite registrar ciudadanos únicamente.

02: Permite registrar ciudadanos Y unidades productivas.

03: Permite registrar unidades productivas solamente.

Figura 12: Intervenciones
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10 3 ADMINISTRADOR

3.2.2. Funcionarios

La opción ’funcionarios’ le permite observar la lista de funcionarios, sus datos y el rol
que poseen.
El campo ’Fecha Fin’ indica la fecha de desactivación del usuario de la base de datos o
del rol establecido.

Figura 13: Funcionarios

Además, puede observar el usuario de base de datos, el cual es único por cada
funcionario.
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11 3 ADMINISTRADOR

3.2.3. Asociación

La opción ’asociación’ le permite observar las asociaciones entre funcionario e inter-
venciones, además de la fecha de inicio y fin de dicha relación.

Figura 14: Asociaciones
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12 4 INSCRIPCIÓN

4. Inscripción

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

Figura 15: Menú de inscripción

4.1. Seleccionar unidad de atención - rol

En la primera pantalla, seleccione el convenio, el tipo de registro (01, 02, 03) y el rol
que usted va a desempeñar. 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 botón ’Lista’ (2).

Figura 16: Seleccionar unidad de atención - rol
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13 4 INSCRIPCIÓN

4.2. Ingresar ciudadano

La segunda pantalla le solicitará información básica del ciudadano a inscribir. Si ya
existe, ingrese el tipo de documento y número de documento de la persona, después
presione ENTER y el formulario traerá los datos automáticamente.

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

Figura 17: Identificación de usuario (I)

4.2.1. Restricciones al ingresar un ciudadano (I)

Los campos que deben ser diligenciados son:

’Tipo Documento’

’Número 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 número de documento deben estar
sujetos a:

Si el sexo del ciudadano es ’Mujer’, y cuenta con CC, el número 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 número 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
número debe ser igual o mayor a 1.000.000.000.
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14 4 INSCRIPCIÓN

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

La segunda parte del formulario contiene información sobre la ubicación del ciudadano,
contacto y nivel educativo.

Figura 18: Identificación de usuario (II)

4.2.2. Restricciones al ingresar un ciudadano (II)

Los campos que deben ser diligenciados son:

’Departamento’

’Código Municipio’

’Código Localidad’ en caso de que el departamento seleccionado haya sido 11
(Bogotá D.C).

’Código Barrio’ en caso de que el código del municipio haya sido 11001 (Bogotá
D.C) y la ubicación NO sea rural.

’Dirección’

’Estrato’

’Nivel Educativo Máximo’

’¿Completó Formación?’

Al menos un contacto en la sección ’Contactos’.
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15 4 INSCRIPCIÓN

Si la ubicación del ciudadano es Rural, se debe ingresar ’Código Vereda’, ’Nombre
Finca’, y no se debe diligenciar ni barrio ni dirección.
Si la ubicación del ciudadano no es rural, no diligencie ’Código Vereda’ ni ’Nombre
Finca’

A continuación, dé clic en la pestaña ’Caracterización’ para terminar de identificar al
usuario:

Figura 19: Identificación de usuario (III)

Tenga en cuenta que todos los campos admiten solo una respuesta a excepción de la
pregunta ’¿El Ciudadano Pertenece a una de estas Poblaciones?’, la cual acepta múltiples
marcaciones. Si no aplica ninguna población, seleccione la opción ’NINGUNO DE LOS
ANTERIORES’.

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

Figura 20: Registro de usuario completado

Puede verificar si el usuario quedó registrado abriendo otro formulario, digitando la
cédula y presionando ENTER.
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16 4 INSCRIPCIÓN

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

Figura 21: Cargo del ciudadano

Tenga en cuenta que al seleccionar en ’Cargo Vinculado’ la opción ’Otro, ¿Cuál?’, se
debe digitar el cargo en el campo ’Ingrese el cargo cuando seleccione cual’.
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17 4 INSCRIPCIÓN

4.3. Ingresar unidad productiva / idea de emprendimiento

El formulario para ingresar unidades productivas o ideas de emprendimiento solo está
disponible para los servicios de tipo 02 y 03.

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

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/Número Cédula’

’Razón Social’

’Número de trabajadores’, debe ser mayor o igual que 1

’Número de socios’

’De Caracter Familiar?’

’Número Familias’ en caso de ser de caracter familiar.

’Tiene Cámara de Comercio’

’Tipo Unidad Productiva’

Si la empresa está en operación, debe diligenciar:

’Fecha inicio operación’

’Tipo Unidad Productiva’
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18 4 INSCRIPCIÓN

’Lugar Actividad’ (Si lleva más de 7 meses, no seleccione la opción ’Emprendimiento
No ha iniciado actividades’).

’Medio de Comercialización’ (Si lleva más de 7 meses, no seleccione la opción
’Emprendimiento No ha iniciado actividades’).

Si la empresa no está en operación diligencie únicamente el campo ’Tipo Unidad
Productiva’.
Finalmente, si la empresa no tiene cámara de comercio, seleccione en ’Tipo Unidad
Productiva’ la opción ’PERSONA NATURAL’.

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

Si la empresa es rural, diligencie los siguientes campos:

’NIT/Número Cédula’

’Número de trabajadores’, debe ser mayor o igual que 1

’Número de socios’

’De Caracter Familiar?’

’Número Familias’ en caso de ser de caracter familiar.

La segunda parte del formulario contiene información sobre la ubicación de la empresa.

Figura 23: Registro de empresa (II)
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19 4 INSCRIPCIÓN

4.3.3. Restricciones al ingresar unidad productiva (II)(No rural)

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

’Departamento’

’Código Municipio’

’Dirección’

’Localidad’ (En caso de que el municipio sea 11001 (Bógota D.C)).

’Barrio’ (En caso de que el municipio sea 11001 (Bógota D.C)).

Al menos un dato de contacto.

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

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

’Vereda’

’Nombre Finca’

La última parte del formulario permite agregar las actividades que desarrolla la em-
presa. Primero seleccione el campo del código CIIU (1) y abra la lista de valores (doble
clic o utilizando el botón ’Lista’), seleccione una opción y dé clic en el botón ’Añadir’
(2).

Figura 24: Registro de empresa (III)
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20 4 INSCRIPCIÓN

Puede eliminar una actividad dándole clic en el menú ’Actividades’ y presionando el
botón ’Quitar’. Para finalizar, dé clic en el botón ’Registrar Empresa’

Figura 25: Registro de empresa completado

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

4.3.5. Campos no permitidos en unidades productivas rurales

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

’Tiene Cámara De Comercio’

’Razón Social’

’Está en Operación?’

’Fecha Inicio Operación’

’Tipo Unidad Productiva’

’Lugar Actividad’

’Medio de Comercialización’
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4. Menú de administrador . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5
5. Información validada I . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6
6. Información validada II . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6
7. Almacenar archivo . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7
8. Exportación de información validada . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7
9. Parametrización de usuarios . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 8
10. Insertar un registro . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 8
11. Lista . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9
12. Intervenciones . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9
13. Funcionarios . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 10
14. Asociaciones . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 11
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