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1. OBJETIVO GENERAL 

 
 
 
Presentar el manual de usuario del administrador operativo en Dane Central en el cual se 
especifican los pasos a seguir para llevar el control y seguimiento del proceso de 
recolección de información vía Web y DMC de la Encuesta Sobre Ambiente y Desempeño 
Institucional Nacional EDI 2009. 
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2. ESTRUCTURA DE CARPETAS 
 
Para el almacenamiento de la información enviada por las diferentes territoriales usted 
debe crear una estructura de árbol en C:\\ de la siguiente manera: una carpeta llamada 
Territoriales_DMC, dentro de ella una llamada Operativo_2009, que a su vez contendrá 
una llamada Archivos_DBF_EDIN, luego debe crear carpeta por territorial y dentro de ella 
se deben pegar las carpetas remitidas por las diferentes territoriales; las cuales incluyen 
las carpetas de sincronización con los puntos a cargar a la base de datos. 
 
 

 
 
 

 
3. INGRESO A LA APLICACIÓN. 

 
  
• Ingrese a Internet. 

 
• Abra la pagina del  DANE www.dane.gov.co 

 

http://www.dane.gov.co/
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• En la parte izquierda de la página usted encontrará la Información DANE, opción 
Sociales => Gobernabilidad y Democracia => Encuesta de Ambiente y Desempeño 
Institucional Nacional – EDI, haga clic en la opción de Formulario Electrónico. 

 

 
 

• En la siguiente pantalla en la barra de direcciones agregue admin. 
 



 

 

MANUAL DE USUARIO ADMINISTRADOR 
OPERATIVO DANE CENTRAL  

ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPEÑO 
INSTITUCIONAL NACIONAL EDI 2009 

CÓDIGO:  
VERSIÓN : 01 
PÁGINA  2 
FECHA: 06-08-2009 

 

  
 

 
 

 
• Luego haga Enter y la aplicación le mostrara la siguiente pantalla, digite la clave que le 

fue asignada como administrador Dane Central para esta encuesta y haga clic en  
Entrar. 
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4. PANTALLA PRINCIPAL ADMINISTRADOR OPERATIVO DANE CENTRAL 
 
A continuación le mostrara la pantalla principal del administrador operativo Dane Central, 
el cual se encuentra dividido en dos secciones: REPORTES Y SISTEMA. 
 

 
 
 
4.1. SECCION REPORTES 
 
 
4.1.1. LISTADO DE FUNCIONARIOS POR ENTIDAD 
 
Esta opción permite obtener el listado de los usuarios activos pertenecientes a cada 
entidad. 
 

Para ingresar a ella  pulse sobre   
 
A continuación le mostrara la siguiente ventana, en la cual debe seleccionar la Entidad de 
la cual desea listar los usuarios activos, luego haga clic en Ver Lista de Usuarios Activos. 
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En la nueva ventana le mostrara el listado de los usuarios activos según la consulta  
realizada. 
 

 
 
Dependiendo del número de usuarios existentes en la entidad la aplicación le mostrara en 
la parte inferior el total de páginas existentes y el número de registros por página. 
 
Para acceder a las siguientes páginas haga clic en el botón continuo a Página y 
seleccione la página que desee visualizar. 
 

 
 
Si desea seleccionar otra entidad para listar los usuarios  activos, pulse sobre   

 y lo regresara a la pagina principal de selección de entidad. 
 
 
4.1.2. REPORTE COBERTURA/GRAL 
 
Esta opción permite generar el reporte de cobertura general de todas las entidades 
pertenecientes a la encuesta, especificando el número de encuestas completas, 
incompletas y sin diligenciar por tipo de carga: WEB y DMC. 
 
Para ingresar a el  pulse sobre   y a continuación la 
aplicación le generara dicho reporte en una nueva ventana. 
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4.1.3. GENERAR REPORTE COBERTURA/DPTO 
 
Esta opción permite generar el reporte de cobertura por departamento, especificando el 
número de encuestas completas, incompletas y sin diligenciar por tipo de carga: WEB y 
DMC. 
 
Para ingresar a este  pulse sobre   y en la nueva 
ventana seleccione el departamento; en esta ventana puede seleccionar tres opciones:   
 
• Ver reporte, permite visualizar en una nueva ventana el reporte de cobertura del 

departamento seleccionado. 
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• Generar reporte, permite generar el reporte de cobertura del departamento 

seleccionado, almacenándose en el histórico de reportes. 
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• Generar * los reportes, permite generar los reportes de cobertura de todos los 

departamentos,  omitiendo la territorial Bogota. 
 
 

 
 
En cualquiera de las tres pantallas si desea regresar a la pantalla principal de reporte de 
cobertura por departamento, haga clic sobre  
 
 
 
4.1.4. HISTORICO DE REPORTES POR COBERTURA 
 
Esta opción permite visualizar el histórico de los reportes de cobertura generados por 
departamento. 
 

Para ingresar a el  pulse sobre    
 
Seleccione el departamento del cual desea visualizar el histórico de reportes. 
 
 



 

 

MANUAL DE USUARIO ADMINISTRADOR 
OPERATIVO DANE CENTRAL  

ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPEÑO 
INSTITUCIONAL NACIONAL EDI 2009 

CÓDIGO:  
VERSIÓN : 01 
PÁGINA  2 
FECHA: 06-08-2009 

 

 
 
A continuación desplegara una nueva ventana con el histórico de los reportes del 
departamento seleccionado.  Si desea acceder a algún reporte, haga clic sobre él. 
 

 
 

La estructura de los reportes es la siguiente: 
 

 
 

 
4.2. SECCION SISTEMA 
 
4.2.1. ESTADO DE MI OPERATIVO 
 
Esta opción permite verificar el estado del operativo por departamento, determinando el 
número de encuestas completas, incompletas, por diligenciar y todas las anteriores. 
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Para ingresar a el  pulse sobre   , seleccione la entidad de la 
cual desea visualizar el estado del operativo. 
 

 
Seleccione la entidad y las encuestas que desea ver: *.* (todas), completas, incompletas, 
sin diligenciar  y con novedades. 

 

 

Al seleccionar estas dos opciones, pulse en el botón . 
 
A continuación le mostrara en una nueva pantalla según su consulta; especificando un 
consecutivo por página, el código del usuario, el tipo de carga y el estado del mismo.  
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Dependiendo del número de usuarios existentes en la entidad, la aplicación le mostrara 
en la parte inferior el total de páginas existentes y el número de registros por página. 
 
Para acceder a las siguientes páginas haga clic en el botón continuo a Página y 
seleccione la página que desee visualizar. 
 

 
 
4.2.2. GRAFICANDO MI OPERATIVO 
 
Esta opción permite visualizar el avance del operativo de la encuesta EDI de todos los  
departamentos participantes. 
 

Para ingresar a el  pulse sobre   ; en la nueva ventana 
seleccione el tipo de grafica que desea visualizar (inconsistencias o estado del operativo), 
pulsando sobre ella. 

 

 



 

 

MANUAL DE USUARIO ADMINISTRADOR 
OPERATIVO DANE CENTRAL  

ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPEÑO 
INSTITUCIONAL NACIONAL EDI 2009 

CÓDIGO:  
VERSIÓN : 01 
PÁGINA  2 
FECHA: 06-08-2009 

 
4.2.2.1. Inconsistencias 
  
 
 
 
 
 
 

 
Seleccione el departamento del cual desea visualizar la grafica 
de inconsistencias en el envío de la información. 
 
 
 

 
La grafica se encuentra dividida en dos secciones: 
 

 
• La primera muestra las 

inconsistencias generales, 
discriminadas por 
departamento y 
especificando el 
porcentaje encontrado. 

 del  

 
• La segunda muestra el 

total de inconsistencias
departamento 
seleccionado, dividido por  
fecha de envío y el total de 
inconsistencias 
encontradas. 

 
 

 
Para volver al menú principal graficando mi operativo pulse en el botón . 
 
4.2.2.2. Estado de mi Operativo  
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Seleccione el departamento del cual desea el estado del 
operativo. 
 
 
 

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. 
 

 
 

En la parte izquierda mostrara una nueva grafica indicando el estado de la entidad 
seleccionada, discriminado por encuestas diligencias vía Web y las realizadas por DMC, 
especificando el total de encuestas completas (EC), encuestas incompletas (EI) y sin 
diligenciar (SD). 
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4.2.3. NOVEDADES 
 
Esta opción permite crear, modificar o eliminar novedades. 
 

Para ingresar a ella pulse sobre  , seleccione el departamento  y haga clic 
en siguiente. 
 

 
 

La aplicación le mostrara una nueva ventana con el listado de entidades que pertenecen 
al departamento consultado, seleccione la entidad a la que cual pertenece la persona que 
tiene alguna novedad y pulse en siguiente. 
 

 
 
En la siguiente ventana puede crear, modificar, eliminar o listar novedades. 
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El botón  permite regresar a la página principal de las novedades. 
 

El botón  permite cambiar de entidad. 
 

4.2.3.1. Crear Novedades 
 
Haga clic en Crear Novedades 
 

. 
 

Seguido la aplicación le mostrara el listado de usuarios pertenecientes a la entidad 
seleccionada, haga un clic en el cuadro rojo de la parte derecha de la pantalla sobre el 
usuario al que le creara una novedad, al hacer este proceso se activara el botón izquierdo 
de Seleccione una Novedad. 
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Haga clic en el botón izquierdo y allí se desplegara el listado de Novedades, seleccione la 
novedad pertinente y luego haga clic en Guardar al final de la página. 
 

 
 
 

4.2.3.2.  Modificar Novedades 
 
Haga clic en Modificar Novedades. 
 

 
 

Le mostrara el listado de Novedades existentes, pulse en el cuadro rojo del usuario al cual 
va a modificar la novedad, se activara la ventana de novedades. 
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Seleccione la nueva novedad y pulse en Modificar. 
 

 
 
 
 

4.2.3.3.  Eliminar Novedades 
 
Haga clic en Eliminar novedad 
 

 
Seleccione el usuario el cual tiene la novedad que desea eliminar y haga clic en el botón 
Eliminar. 
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La aplicación le solicitara su confirmación para eliminar la novedad seleccionada. 
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4.2.3.4.  Listar 
 
Haga clic en Listar. 
 

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

 
 
4.2.4. ACTIVAR ENTIDADES 
 
Esta opción permite activar las entidades para el ingreso al formulario electrónico de la 
encuesta. 
 
Para ingresar a ella  pulse sobre   
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En el cuadro rojo frente a Entidades Activas,  escriba 0 (entidades inactivas) y luego pulse 
en Consultar. 
 
A continuación le mostrara el listado de entidades que se encuentra inactivas. 
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Seleccione las entidades que desea activar, haciendo clic en el botón  que se 
encuentra frente a la entidad, si desea seleccionar todas las entidades pulse en 

 
 

 
 

Luego haga clic en  
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Para verificar que las entidades hayan sido activas, nuevamente en el cuadro rojo frente a 
Entidades Activas,  escriba 1 (entidades Activas) y luego pulse en Consultar, en el nuevo 
listado verifique que se encuentren las entidades que activo. 
 

 
4.2.5. DESENCRIPTAR ARCHIVOS DBF 
 
Esta opción permite realizar el proceso de  desencriptar los archivos DBF enviados por las 
diferentes territoriales para que puedan ser cargados a la base de datos de la encuesta 
pertinente. 
 
Para ingresar a el  pulse sobre   
 

En la siguiente ventana pulse sobre el link  
 

 
La aplicación abre una nueva ventana en la cual debe seleccionar Comenzar 
 

 
Ahora regrese a la anterior ventana de desencriptar archivos, pulse sobre examinar y 
seleccione uno de los archivos que contiene la carpeta enviada para cargue y haga clic 
sobre eliminar directorios (esta opción elimina las carpetas maps, data y Survey1 que se 
encuentran dentro de cada carpeta de sincronización, esto con el fin de que al realizar el 
cargue el únicamente lea la carpeta Survey2 que es la que contiene los puntos a cargar a 
la base de datos). 
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Nuevamente seleccione uno de los archivos que contiene la carpeta enviada para el 
cargue y haga clic en Desencriptar DBF y le mostrara una nueva ventana indicando los 
archivos que fueron desencriptados. 
 

 
 
Regrese a la ventana de control  y pulse sobre terminar. 
 

 
 

4.2.6. ESCANEAR ARCHIVOS DBF 
 
Esta opción permite verificar los archivos enviados por las territoriales antes de ser 
cargados a la base de datos, con el fin de comparar con el formato de control enviado por 
el técnico de sistemas de los puntos diligenciados y  remitidos  a Dane Central. 
 
Antes de realizar el proceso de escaneo de archivos dbf, abra el formato de control del 
técnico en sistemas, en el cual se encuentran registrados los puntos que fueron enviados 
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en esta fecha. 
 
Seleccione uno de los puntos que se encuentran dentro de la carpeta enviada del 
departamento a escanear. (Ejemplo A7_1.dbf) 
 

Seleccione el departamento y luego haga clic en  
 
 

 
 
A continuación le mostrara: 
 
• Un consecutivo de los puntos encontrados. 
• Número del código del usuario. 
• Ruta del archivo escaneado. 
• Nombre de la entidad a la que pertenece el funcionario. 
• Descripción del punto escaneado. 
 
En la parte inferior muestra: el total de archivos DBF enviados, total de puntos verdes, 
total de puntos duplicados, puntos con inconsistencias, registros asignados a la muestra, 
registros que han sido cargados a la base de datos, registros con novedades y registros 
que faltan por cargar. 
 
Para llevar el control y seguimiento de la información a cargar a la base de datos compare 
el formato de escaneo de archivos, con el formato de control del técnico; los puntos 
encontrados en el escaneo y los registrados en el formato deben ser los mismos. 
 
 
4.2.7. CARGA DE ARCHIVOS DBF 
 
Esta opción permite realizar el cargue de los archivos enviados por las territoriales, de las 
encuestas realizadas por tipo de carga DMC. 
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Durante el proceso de escaneo de los archivos dbf,  dentro de la carpeta Survey2 se crea 
un archivo de bloc de notas nombrado con el código del departamento y depto, 50(depto), 
el cual será utilizado para realizar validación al momento de cargar a la base de datos. 
 

 
 
Para seleccionar la ruta de los archivos a cargar se debe tener en cuenta lo siguiente: 
 
En el escaneo se pudo verificar cual es el total de puntos remitidos en cada carpeta 
enviada, dependiendo de este total se determina si se hace el cargue por territorial o por 
carpeta enviada, por ejemplo: si dentro de la territorial de Bogota se encuentran cuatro 
carpetas que fueron enviadas el mismo día para cargue y cada una contiene 100 
archivos, es recomendable hacer el cargue por carpeta de envío y no por el territorial, por 
tanto se debe seleccionar el archivo de bloc de notas que se encuentra dentro de cada 
carpeta, pero si por el contrario se desea realizar la carga por territorial, se debe 
seleccionar la ruta hasta la territorial. 
  
Seleccione la ruta  dependiendo de cómo va a realizar el cargue (por carpeta o por 
territorial). 

 

 
 
La aplicación le mostrara una nueva ventana indicando el estado de los archivos 
cargados. 
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Una vez cargados los puntos realizara los siguientes procesos: 
 

• Al final de cada archivo DBF, adicionara el código del funcionario que encontró 
registrado en el archivo seguido de la palabra Read. 

 

 
 

• Los archivos DBF que contienen inconsistencias no serán renombrados con el 
código del funcionario y la palabra Read. 

 
Se recomienda que las carpetas que ya fueron cargadas a la base de datos sean 
renombradas al final con la palabra Read. 

 

 
 

El proceso de renombrar las carpetas, se realiza con el fin que en futuros cargues el 
sistema omita la lectura del contenido de estas y agilizar el cargue. 
 
 
4.2.8. GENERAR CLAVES DE LA MUESTRA 
 
Esta opción permite generar las claves para el ingreso de la encuesta EDIN. 
 
Escriba el número de claves a generar según la muestra actual, seleccione la encuesta 
EDIN y  haga clic en Generar. 
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A continuación le mostrara las claves generadas según su solicitud. 
 

 
 
 
 
4.2.9. CONSULTAS SQL 
 
Esta opción permite realizar consultas de la información cargada a la base de datos de la 
información recolectada en el operativo. 
 
Escriba la consulta que desea visualizar y haga clic en Continuar. 
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En la parte inferior mostrara la consulta realizada. 
 

 

 
 
 
 

4.2.10. INCONSISTENCIAS 
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5. CERRAR SESION 
 
Para salir de la pantalla principal del administrador operativo en Dane central pulse sobre 
el botón Cerrar sesión que se encuentra en la parte inferior de la pantalla principal. 
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