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1. INTRODUCCIÓN 

 
 
El DANE, dentro sus funciones institucionales tiene la de producir las estadísticas de 
carácter estratégico y los archivos o bases de datos que las soportan y que le son 
asignadas en el marco del Sistema Nacional de Información Estadística. 
 
Como aporte al cumplimiento de las funciones institucionales de la Entidad, se ha 
encomendado al área de Sistemas de la Dirección de Metodología y Producción Estadística 
el análisis, diseño, desarrollo, implementación y mantenimiento del Sistema de 
Información para la Encuesta de Calidad de Vida. 
  
El presente manual describe las funciones y responsabilidades de las personas encargadas 
de la operación y control del Sistema de Información (como son el Auxiliar Operativo y el 
Operador), los requerimientos de hardware y software para su correcto funcionamiento, la 
descripción de cada una de las opciones que ofrece el software desarrollado, y los 
procedimientos y acciones para solucionar los problemas más frecuentes relacionados con 
software, hardware y esquema operativo. 
 
Teniendo en cuenta las características del formulario, el Sistema de Información se diseñó 
a partir de la agrupación de capítulos según a quien vayan dirigidas las preguntas. De esta 
forma, se agruparon de la siguiente manera: 
 
� IDENTIFICACIÓN: Conformada por el capítulo A. 

� HOGAR: Conformada por los capítulos B, C y D. 

� PERSONAS: Conformada por los capítulos E hasta L. 

� CONDICIONES: Conformada por el capítulo M. 

� GASTOS: Conformada por el capítulo N. 

� ENTORNO: Conformada por el capítulo O. 

 
Es importante tener en cuenta que el correcto funcionamiento del aplicativo depende en 
gran medida de las actividades previas al proceso de grabación, como son: revisión de 
diligenciamiento de formularios, crítica y codificación. En caso que alguno de estos pasos 
sea omitido o se realice de manera superficial, puede verse reflejado durante el proceso 
de grabación donde se obliga al cumplimiento de los flujos según las especificaciones del 
formulario. 
 
Dentro de las principales características con que cuenta el Sistema de Información 
desarrollado, y que se describen más adelante, se encuentran:  
 
� Opción para grabación de formularios para todos los resultados de entrevista 

previstos, con posibilidad de detener y/o continuar el proceso en cualquier momento. 
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� Validaciones En Línea: (durante el proceso de grabación) 
 

• Opciones de respuesta en preguntas excluyentes y de selección múltiple. 
 

• Todos los flujos definidos en el formulario. 
 

• Algunos criterios de consistencia al interior de capítulos. 
 
� Validaciones En Lote (Batch): (una vez finalizada la grabación de un formulario, o en 

el momento que se interrumpa la grabación para salir del proceso). 
 

• Criterios metodológicos de consistencia programados por capítulo. 
 

• Criterios metodológicos de consistencia programados entre capítulos. 
 

• Criterios metodológicos de consistencia programados a nivel muestra. 
 
� Opciones para consultar y modificar información de formularios grabados. 
 
� Generación de inconsistencias para formularios grabados, con opción de seleccionar un 

formulario, grupo de formularios, o, segmento completo. 
 
� Herramientas para control y seguimiento al proceso de grabación, cada una de ellas 

con opción de impresión (resumen de grabación, estado de la recolección, control de 
muestra). 

 
� Herramientas para detección y solución de problemas básicos del ambiente de 

desarrollo Visual Fox Pro (reindexar, visualizar tablas, copias de respaldo, restaurar 
copia diaria).   

 
� Módulo de seguridad para manejo de perfiles de usuario (creación y mantenimiento de 

usuarios, cambio de claves). 
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2. FUNCIONES DEL AUXILIAR OPERATIVO 
 
 
Es la persona que depende directamente del Asistente Técnico Local, y tiene las siguientes 
funciones relacionadas con la operación y control del Sistema de Información de la 
Encuesta de Calidad de Vida: 
 
a) Recibir periódicamente el material enviado por los supervisores (formularios definitivos 

con los correspondientes listados de inconsistencias y diskettes con archivos de 
grabación). 

 
b) Procesar los archivos de grabación recibidos (consolidar los archivos enviados por los 

supervisores en el equipo de la sede o subsede). 
 
c) Verificar utilizando el formato de control diseñado, la cobertura del material recibido 

periódicamente, informar las inconsistencias al Asistente Técnico Local, y realizar los 
ajustes necesarios. 

 
d) Realizar control de calidad a codificación y grabación de formularios. 
 
e) Realizar el proceso de validación de inconsistencias para todos los formularios 

recibidos. 
 
f) Verificar las inconsistencias detectadas por el programa y reportar al Asistente Técnico 

Local los errores de crítica y codificación encontrados. 
 
g) Realizar las correcciones de inconsistencias a que haya lugar, producto de la revisión 

del reporte contra el material y los ajustes autorizados por el Asistente Técnico Local o 
verificados por el Supervisor del grupo de encuestadores correspondiente. 

 
h) Clasificar, ordenar y empacar el material para envío a DANE Central. 
 
i) Generar y enviar periódicamente los archivos de consolidación a DANE Central. 
 
j) Monitorear el manejo y adecuado funcionamiento de los equipos e impresoras a cargo 

de la sede o subsede. 
 
k) Reportar a DANE Central los inconvenientes de hardware, software o suministros que 

se presenten en los equipos e impresoras a cargo de la sede o subsede. 
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3. FUNCIONES DEL OPERADOR DE SISTEMAS (Crítico – Codificador) 
 
 
Es la persona que depende del Supervisor de grupo y del Asistente Técnico Local, y tiene 
las siguientes funciones relacionadas con la operación y control del Sistema de 
Información de la Encuesta de Calidad de Vida: 
 
a) Mantener registro de los formularios recibidos, grabados, devueltos para corrección de 

inconsistencias, corregidos y enviados a sede o subsede, utilizando los formatos de 
control definidos. 

 
b) Digitar la información consignada en los formularios de la Encuesta. 
 
c) Generar para cada formulario los reportes de inconsistencias. 
 
d) Digitar las correcciones a las inconsistencias generadas. 
 
e) Crear copia diaria de seguridad con la opción que ofrece el aplicativo. 
 
f) Reportar diariamente al supervisor las inconsistencias, errores encontrados en los 

formularios procesados y evaluar con el supervisor las inconsistencias que deben 
devolverse a campo. 

 
g) Previo al cierre de cada segmento, verificar la información grabada contra el material y 

los formatos, realizando los ajustes necesarios. 
 
h) Velar por el uso y adecuado manejo de los equipos de cómputo y los datos de las 

encuestas. 
 
i) Interactuar ampliamente con el supervisor para superar los problemas de calidad de 

los datos de la encuesta. 
 
j) Mantener actualizados los formatos de control definidos para aplicar en el operativo de 

campo. 
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4. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE 
 
 
Para garantizar el correcto funcionamiento del Sistema de Información de la Encuesta de 
Calidad de Vida, se requiere un computador con la siguiente configuración mínima: 
 
Hardware: 
 

o Procesador PENTIUM IV de 1.2 Ghz. 
o Espacio libre en disco duro de 5 GB. 
o Resolución del monitor de 800 x 600 píxeles 
o Memoria RAM instalada de 128 MB. 
o Unidad de CD-ROM 
o Otros: monitor color, teclado y mouse 
o Impresora 

 
Software: 
 

o Sistema operacional Windows 2000, ó, XP. 
o Winzip 7.0 instalado. 

 
Para el caso de las localidades donde se realizará el proceso de consolidación de 
información, se debe contar con conexión a Internet, o correo, para el envío de archivos a 
la Regional Bogotá. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL ESQUEMA OPERATIVO DE SISTEMAS  

 
 
Para la descripción del esquema operativo de sistemas diseñado, se presenta una parte 
del organigrama general del proyecto, relacionado específicamente con el área de 
sistemas, con el propósito de ubicar los cargos y el conducto regular establecido para el 
manejo y procesamiento de información: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.1.  Flujo de Material. (Diagrama) 
 
El siguiente diagrama presenta el recorrido que debe cumplir cada formulario desde su 
diligenciamiento en el hogar hasta la entrega junto con el medio magnético de la 
grabación de información al auxiliar operativo de la localidad para revisión y consolidación, 
y el envío de éste a Regional Bogotá: 

Coordinación de Sistemas 
DANE Central 

Auxiliar Operativo 

Operador de Sistemas 

Coordinador Operativo Regional 

Supervisor 

SECRETARÍA TÉCNICA 

Oficina de 
Sistemas Regional 

Asistente Técnico Local 

Encuestador 
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Encuestador 
Diligenciamiento y 

revisión de 
formularios 

Formularios de 
hogares 

encuestados 

Supervisor 
Revisión de 
formularios y 

diligenciamiento de 
formato # 4 

Acepta ? 

Si 

No 

Supervisor 
Entrega de 

formularios a crítica 
y diligenciamiento de 

formato # 4 

Operador 
Crítica de 

formularios y 
diligenciamiento de 

formato # 4 

Acepta ? 

Si 

No 

1 

Operador 
Codificación de 
preguntas del  
formulario y 

diligenciamiento de 
formato # 4 

Operador 
Grabación del  
formulario y 

diligenciamiento de 
formato # 4 

Operador 
Generación de 
listado de 

inconsistencias del 
formulario 

Operador 
Revisión de 
grabación e 
inconsistencias 
reportadas 

Operador 
Entrega de 

formulario y listado 
de inconsistencias al 

supervisor y 
diligenciamiento de 

formato # 4 

Supervisor 
Revisión de listado 
de inconsistencias 
contra formulario 

Supervisor 
Entrega de 

formulario y listado 
de inconsistencias al 
encuestador y 

diligenciamiento de 
formato # 4 

11  

1 
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Encuestador 
Visita al hogar 

para corrección de 
inconsistencias 

Encuestador 
Diligenciamiento de 
Control para 

modificación de 
información del 
formulario (pag. 4) 

Supervisor 
Entrega de 

formulario corregido 
al operador 

Operador 
Digitación pag. 4 del 
formulario y corrección 
de formularios con 
inconsistencias 

Supervisor 
Revisión de 
formularios 
corregidos y 
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formato # 4 

11  

Operador 
Generación de 
inconsistencias 
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Hay 
inconsistencias 

Si 

No 

Último 
formulario del 
segmento ? 

No 

Operador 
Continúa proceso 
de grabación 

Si 

Operador 
Listar 

inconsistencias del 
segmento 

Operador 
Revisar 

nuevamente 
inconsistencias 

Operador 
Listar resumen de 
grabación y 
comparar con 
formatos # 3 y 5 

Está igual ? 

No 

Operador 
Corregir 

información 

Si 

1 

Operador 
Cierre de 
segmento 

Operador 
Generación de copia 

para envío y 
conformación de 

paquete con material 
del segmento 

2 

2 

3 
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Coordinación Regional 
Consolidación de información de 

localidades 

Supervisor 
Entrega paquete al 
auxiliar operativo, 
con segmento (s) 
cerrado (s) 
(formularios, 
listados, 

observaciones, y 
diskettes) 

22  

Auxiliar Operativo 
Recepción de 

segmentos cerrados. 
(formularios, listados 

y diskettes) 

Auxiliar Operativo 
Restaurar copia de 
segmentos cerrados 

y consolidar 
información de cada 

operador 

Auxiliar Operativo 
Verificar formularios 
de segmento con 
información 
consolidada 

Consolidación 
 = 

formularios 

No 

Auxiliar Operativo 
Reportar 

inconsistencias de 
envío al asistente 
técnico local 

Auxiliar Operativo y 
A. T. L. 

 Comunicación con el 
supervisor y resolver 
inconsistencias 

Auxiliar Operativo 
Generar reporte de 
inconsistencias para 
cada segmento 
consolidado 

Hay 
inconsistencias 

Auxiliar Operativo 
 Resolver inconsistencias con 
el asistente técnico local 

Auxiliar Operativo 
Realizar control de 

calidad de 
codificación y 

digitación para el 
segmento. 

 Formatos # 6A y 6B 

Auxiliar Operativo 
Cierre de segmento 

Resultados 
OK ? 

Auxiliar Operativo y A.T.L. 
Generación de copia para envío a 
Regional y conformación de 

paquete con material del segmento 

Si 

No 

Si 

4 
4 

5 

5 

No 

Si 

Coordinación Regional 
Control de calidad de cada 

segmento, correcciones y envío a 
DANE Central 
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5.2.  Procedimiento para envío de información 
 

Para el procedimiento de envío de información por parte de cada operador, se deben 
tener en cuenta los siguientes puntos: 

 
o Una vez finalizado el proceso de revisión, depuración de inconsistencias y 

asignación de resultado final de encuesta para todos los formularios de un 
segmento, se debe ejecutar la opción de cierre de segmento. 

 
o La opción de cierre de segmento, permite dar por terminado el procesamiento 

de formularios de un segmento, y por lo tanto esta información se encuentra 
preparada para ser entregada al auxiliar operativo. 

 
o El archivo comprimido a entregar es el que se genera a partir del utilitario Copia 

para envío y consolidación del menú Cerrar Segmento. 
 
o La copia de seguridad que se entregue al auxiliar operativo debe incluir 

segmentos cerrados; quiere decir, que independiente de la información de 
formularios que se encuentre digitada, se debe haber terminado el proceso para 
uno o más segmentos (todos los formularios con resultado final de encuesta, e 
inconsistencias corregidas). 

 
o Si además, dentro de la copia de seguridad se encuentra información de 

formularios digitados que pertenecen a segmentos que aún no han sido 
cerrados, éstos formarán parte de la copia de seguridad, pero no serán 
actualizados en el proceso de consolidación de información que 
ejecute el auxiliar operativo. 

 
o El material que se entrega al auxiliar operativo de la localidad junto con la copia 

de seguridad de la aplicación debe ser el correspondiente a los segmentos a los 
que se les ejecutó el proceso de cierre de segmento (formularios, listados de 
inconsistencias y observaciones del segmento cerrado) . 
 
 

5.3.  Consolidación de Archivos 
 
Para el proceso de consolidación de archivos por parte del auxiliar operativo de cada 
localidad, así como el auxiliar operativo de la Regional, se deben tener en cuenta los 
siguientes puntos: 

 
o En cada localidad se consolidará la información de los operadores asignados a 

cada ruta de trabajo que pertenecen a la zona o región de cubrimiento de la 
localidad. 
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o El auxiliar operativo de cada localidad se encargará de revisar el material 
entregado por los supervisores de cada grupo de trabajo (formularios con 
listados de inconsistencias generados y copia de seguridad de segmentos 
cerrados). 

 
o La copia de seguridad de cada operador se debe restaurar en el computador de 

la localidad donde se encuentre instalada la aplicación, utilizando la opción 
Restaurar copia para Consolidación del menú Cerrar Segmento. 

 
o Una vez restaurada la copia de seguridad se procede a ejecutar la opción 

Consolidación de Archivos, con la cual se actualiza en el computador de la 
localidad sólo la información de formularios correspondientes a 
segmentos que hayan sido cerrados. 

 
o El proceso de consolidación de archivos actualiza una sola vez los formularios de 

segmentos cerrados, así se ejecute varias veces el proceso. 
 
o Una vez consolidada la información de segmentos cerrados, el auxiliar operativo 

debe generar y revisar el reporte de inconsistencias de cada segmento 
consolidado. 

 
o En caso de encontrar inconsistencias, se debe dar informe al Asistente Técnico 

Local (A.T.L.) para dar solución a las inconsistencias, y para comunicarse con el 
supervisor de grupo y tomar las acciones correctivas necesarias. 

 
o Otro de los utilitarios que debe imprimir y revisar el auxiliar operativo es el 

Resumen de grabación (menú Herramientas), el cual genera totales por 
vivienda, por hogares, por personas, detallado por hogares y detallado por 
personas para cada segmento. 

 
o Otro proceso que debe ejecutar el auxiliar operativo es la verificación al azar de 

la grabación de 2 formularios completos por segmento, imprimiendo la 
información digitada para uno de ellos con la opción Imprimir del menú 
Formulario, y realizando el punteo de cada respuesta para verificar errores de 
digitación.  

 
o Además, para los mismos formularios de muestra que se tienen en cuenta para 

verificación de digitación, se debe realizar el control de calidad para codificación 
y digitación (formatos 6A y 6B), ejecutando la opción Control de Calidad del 
menú Herramientas, y verificando que los resultados sean consistentes para los 
formularios seleccionados. En caso de encontrar un porcentaje de errores 
superior al 5% en codificación de variables, ó, 3% en digitación de información, 
se debe reportar esta situación al Asistente Técnico Local para tomar las 
acciones correctivas necesarias, y revisar el total de formularios del segmento. 
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o Una vez verificada y depurada la información para los segmentos consolidados, 
se debe ejecutar el proceso de cierre para cada segmento, con el propósito de 
preparar la información para envío a la Regional Bogotá. 

 
o El archivo comprimido a enviar es el que se genera a partir del utilitario Copia 

para envío y consolidación del menú Cerrar Segmento. 
 
o La copia de seguridad que se envíe a la Regional incluye únicamente segmentos 

cerrados; quiere decir, que independiente de la información de formularios que 
se encuentre consolidada, se debe haber terminado el proceso para uno o más 
segmentos (todos los formularios con resultado final de encuesta, e 
inconsistencias corregidas). 
 

o Una vez finalizado el proceso de revisión, depuración de inconsistencias y 
control de calidad para todos los formularios de un segmento, se debe ejecutar 
la opción de Cierre de Segmento. 

 
o La opción de cierre de segmento, permite dar por terminado el procesamiento 

de formularios de un segmento, y por lo tanto esta información se encuentra 
preparada para ser enviada a la Regional Bogotá. 

 
o El material que se envía a la Regional junto con la copia de seguridad de la 

aplicación debe ser el correspondiente a los segmentos a los que se les ejecutó 
el proceso de cierre de segmento (formularios y listados de inconsistencias de 
cada segmento cerrado) . 

 
o Una vez se recibe la información en la Regional, el auxiliar operativo de la 

Regional debe realizar el mismo procedimiento que ha realizado previamente el 
auxiliar operativo de cada localidad (revisión de material del segmento, revisión 
del resumen de grabación, revisión del inconsistencias de cada segmento, 
impresión y punteo de un formulario muestra de cada segmento y control de 
calidad de codificación y digitación). 

 
o Luego de revisar y depurar el material enviado por cada auxiliar operativo de 

localidad, el auxiliar operativo de la Regional debe preparar el material para 
envío a DANE Central, proceso que debe estar avalado por el Coordinador 
Operativo Regional. 
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6. DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS DE CONTROL Y COMPARACIÓN 
CON INFORMACIÓN DEL SISTEMA 

 
 

Todos los formatos son de obligatorio diligenciamiento por parte de las personas 
encargadas de cada etapa del proceso. 

 
Formato 4: Entrega, recepción y devolución de formularios. 
 
Este formato se utiliza para realizar seguimiento a cada formulario desde la 
recolección de información en el hogar hasta la conformación del paquete del 
segmento para entrega al auxiliar operativo de la localidad. (Ver anexo). 
 
Formato 5: Remisión de Material de Campo. 
 
Este formato debe ser diligenciado por el supervisor, a partir de los formularios 
diligenciados y con resultado final de encuesta en cada segmento; se debe comparar 
la información diligenciada en el formato con los totales del utilitario resumen de 
grabación detallado por personas del menú Herramientas. (Ver anexo). 
 
Formato 6A: Control de Calidad para Codificación. 
 
Este formato debe ser diligenciado por el Auxiliar Operativo, a partir de una muestra 
de dos (2) formularios diligenciados y con resultado final de encuesta en cada 
segmento; el procedimiento consiste en revisar todas las codificaciones de un 
formulario y el número de errores detectado trasladarlo a la casilla correspondiente 
en el formato; luego se debe calcular el porcentaje de errores encontrados, tomando 
como base el número de codificaciones reportado por el aplicativo, utilizando el 
utilitario Control de Calidad del menú Herramientas. (Ver anexo). 
 
Formato 6B: Control de Calidad para Digitación. 
 
Este formato debe ser diligenciado por el Auxiliar Operativo, a partir de una muestra 
de dos (2) formularios diligenciados y con resultado final de encuesta en cada 
segmento; el procedimiento consiste en realizar el conteo de respuestas para cada 
capítulo y compararlo con el que produce el sistema utilizando la opción Control de 
Calidad del menú Herramientas. (Ver anexo). 
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7. PRESENTACIÓN DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN 
 
 
7.1. Características de Procesamiento 
 

Dentro del esquema operativo diseñado para la Encuesta de Calidad de Vida, el área 
de sistemas ha definido los lineamientos que permitirán aplicar la metodología 
establecida: Grabación, validación y corrección de inconsistencias en campo. 
 
•••• Son de obligatorio diligenciamiento los formatos: 3, 4 y 5, para verificar contra la 

información digitada, y pueden ser solicitados para consulta y verificación en 
cualquier momento por las personas encargadas de realizar supervisión técnica. 

 
•••• Los materiales con que debe contar cada operador son: un (1) computador con 

todos sus periféricos (CPU, monitor, mouse, teclado, cables), una impresora, 
cable de poder y cable paralelo, tres resmas de papel bond tamaño carta, tres 
(3) cajas de diskettes, lápiz, borrador, esfero. 

 
•••• El operador debe criticar, codificar, digitar, validar y corregir inconsistencias para 

todos los formularios de los segmentos asignados al grupo de trabajo. 
 

•••• El operador debe iniciar el procesamiento de formularios tan pronto los entregue 
revisados el supervisor. NO debe esperar a tener todos los formularios de un 
segmento para iniciar. 

 
•••• Todo listado de inconsistencias generado, debe acompañar al correspondiente 

formulario desde el momento de la impresión hasta la entrega al auxiliar 
operativo y el envío de material a la Regional. 

 
•••• La grabación de corrección de inconsistencias la debe realizar el operador 

teniendo en cuenta que el diligenciamiento de la página del formulario “Control 
para Modificación de Información” debe dar respuesta a las inconsistencias 
reportadas en el listado. 

 
•••• El operador y el auxiliar operativo deben mantener un juego de siete (7) 

diskettes correspondientes a los días lunes a domingo (uno por cada día), en 
donde debe realizar la copia diaria de respaldo (opción del menú Seguridad). 
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7.2. Control para Modificación de Información 
 

Esta página del formulario debe ser diligenciada por el encuestador, a partir de la 
solución a las inconsistencias reportadas en el listado. Por cada modificación que se 
genere a partir de la visita al hogar, debe transcribirla a la página de Control para 
modificación de información. 
 
El operador deberá revisar las modificaciones relacionadas en esta página con el 
reporte de inconsistencias, y digitar: 
 
•••• Los nuevos datos (correcciones) por la opción Modificar del menú Formulario. 

 
•••• El contenido de la página de Control para Modificación de información, por la 

opción Adicionar – Continuación del menú Formulario. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez finalizada la grabación de correcciones, el operador debe ejecutar el 
proceso de validación de inconsistencias para confirmar que los datos grabados 
solucionan el problema y además no generan nuevas inconsistencias. 
 
En el caso que la grabación de correcciones genere nuevas inconsistencias, o, 
reporte las mismas, se deben entregar al supervisor para continuar el proceso de 
corrección hasta depurar completamente la información. 
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8. INSTALACIÓN DEL SISTEMA  

 
 
El software de instalación desarrollado en plataforma Visual Fox Pro se encuentra en 1 CD, 
y el procedimiento es el siguiente: 
 
Inserte el CD en la unidad: 
 
Ejecute el programa SETUP.EXE del CD: 
A continuación se presentan las pantallas estándar de Visual Fox Pro para disco de 
instalación: 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta pantalla se debe dar clic en Continuar para dar inicio a la instalación. 
 
A continuación se deben escribir en nombre: ENCUESTA DE CALIDAD DE VIDA 2003 y en 
Organización: DANE y dar clic en Aceptar. 
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A continuación pide la confirmación de Nombre y Organización. Se confirman con Aceptar, 
o se modifican dando clic en el botón Cambiar. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
El siguiente paso es confirmar la unidad de disco y el nombre de la carpeta donde se 
instalará el software. A pesar que el programa permite la opción de Cambiar carpeta 
(modificar la unidad de disco y el nombre de la carpeta donde se instalará el software), 
NO se debe modificar el nombre de la carpeta donde será instalada la aplicación. Dar clic 
en Aceptar para continuar con la instalación. 
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El programa verifica que el equipo cumpla con los requerimientos para la instalación, y 
muestra una ventana donde al dar clic en el botón grande (botón donde esta dibujado un 
computador), se procede a instalar el software del Sistema de Información. Presenta 
también la opción de Salir de la instalación, que hasta este momento es posible tomar la 
determinación de no instalar. 
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El siguiente paso en el proceso es seleccionar el Grupo de Programas donde estará 
ubicado el acceso a la aplicación cuando se desee entrar a través de las opciones del 
Menú de Inicio. Esta ubicación de entrada a la aplicación es de libre selección y se ofrece 
para facilitar el ordenamiento del software instalado en el equipo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego, durante unos minutos, se instalarán todos los archivos necesarios para la ejecución 
del Sistema de Información en el disco duro del equipo.   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez finalizada la instalación, se presentará una pantalla donde se informa el estado 
del proceso. Se debe verificar que el mensaje sea “Instalar finalizó satisfactoriamente”, de 
no ser así, se presentó algún problema durante la instalación. 
 
En el caso que la instalación presente algún error, se deben seguir los siguientes pasos: 
 
1) Escriba el mensaje de error presentado, exactamente como aparece en la pantalla. 
 
2) Repase el procedimiento de instalación, y verifique si se cometió algún error en los 

pasos descritos en el presente instructivo. 
 
3) Instale nuevamente la aplicación, teniendo especial cuidado en verificar las 

instrucciones del presente manual. 
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4) Si todos los pasos se cumplen exactamente como se presentan en este manual, el 

error debe ser reportado al grupo de sistemas de DANE Central, a través del Asistente 
Técnico Local, a la mayor brevedad para determinar la naturaleza del error y tomar las 
acciones correctivas necesarias. 

 
A continuación, y como último paso en el proceso de instalación, se debe crear el icono de 
acceso directo a la aplicación, en el escritorio del equipo: 
 
Ingresar al explorador de Windows, buscar la carpeta ENCV2002, seleccionar el archivo 
ENCV2002.EXE, dar clic derecho y elegir la opción: Crear acceso directo. 
 
Una vez creado el acceso directo, arrastre con el ratón el archivo Acceso directo a 
encv2002.exe al escritorio. 
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9. CONSIDERACIONES OPERATIVAS GENERALES 

 
Antes de describir el procedimiento para la creación de usuarios, es importante hacer 
claridad respecto del esquema operativo diseñado para el procesamiento de información: 
 
a) En Bogotá, a nivel de cada una de las 19 localidades, se instalará un equipo con el 

propósito de realizar consolidación y validación de información por parte del Auxiliar 
operativo, a partir de las entregas realizadas por el supervisor de cada grupo de 
trabajo, teniendo en cuenta el esquema operativo de campo y la distribución de rutas 
de trabajo establecidas. 

 
b) Cada operador tendrá un único número de rutas de trabajo a cubrir, y serán asignadas 

por el Asistente Técnico Local, una vez se conozcan las personas que aprobaron el 
curso de capacitación y cumplen con el perfil y la documentación requerida para 
desempeñar el cargo de operador de Sistemas. 

 
c) El Administrador del sistema deberá instalar la versión del software enviada por la 

Coordinación de Sistemas de la Encuesta en DANE Central en todos los equipos 
asignados a la localidad. 

 
d) Una vez instalado el software en todos los equipos, se deben distribuir las rutas de 

trabajo a cada operador, ingresando al aplicativo (con el nombre y clave de 
administrador suministrado por la Coordinación de Sistemas de la Encuesta en DANE 
Central), crear el usuario operador con los datos de la persona seleccionada, y asignar 
a esta persona cada uno de los segmentos correspondiente a la (s) ruta (s) de trabajo. 

 
e) De esta forma, todos los equipos de la sede o subsede deben tener asignados 

diferentes segmentos (según las rutas de trabajo establecidas), y todas las 
asignaciones realizadas en los equipos deben corresponder a la totalidad de 
segmentos y rutas a cargo de la localidad, de tal manera que el Auxiliar operativo y el 
Asistente Técnico Local deben verificar y controlar que no se hagan dobles 
asignaciones (un mismo segmento asignado en más de un equipo), o que no se 
queden segmentos sin asignar. 

 
f) Cada operador sólo tendrá posibilidad de trabajar las opciones del software para los 

segmentos asignados, por esta razón el ingreso a la aplicación siempre le pedirá 
seleccionar un segmento a trabajar al interior de una localidad. A diferencia del Auxiliar 
Operativo, que por tener dentro de sus funciones la de Consolidación de Información 
de los operadores, el ingreso al aplicativo será a nivel de municipio. 

 
g) El operador deberá grabar, verificar y depurar la información de los hogares y 

personas de cada formulario diligenciado y que cumpla con las normas y 
procedimientos definidos, así mismo, tendrá que mantener las copias diarias de 
respaldo y realizar los backup de consolidación para entrega al auxiliar operativo. 
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h) El Auxiliar Operativo deberá recibir y verificar el material (backup, formularios y 
listados de inconsistencias) entregados por el supervisor de cada grupo, y realizar los 
procesos de consolidación de información, validación y depuración en el equipo 
dispuesto en la sede local para tal proceso, así mismo tendrá que mantener las copias 
diarias de respaldo y realizar los backup para envío y consolidación en la Regional. 

 
i) El usuario operador no tiene acceso a las opciones de: 
 

� Restaurar copia para Consolidación en el menú Cerrar Segmento. 
� Consolidación de Archivos en el menú Cerrar Segmento. 
� Mantenimiento de Usuario en el menú Seguridad. 
� Control de Calidad en el menú Herramientas. 

 
j) Si la persona que ingresa al Sistema es un usuario operador, luego de la pantalla de 

presentación se piden los datos de departamento, municipio y segmento de trabajo, 
los cuales permanecen durante la sesión de trabajo, y mientras no decida salir de la 
aplicación o cambiar de segmento. 

 
 

 
 
 
k) Si la persona que ingresa al Sistema es el auxiliar operativo, luego de la pantalla de 

presentación se piden los datos de departamento y municipio de trabajo; el número de 
segmento se pide al interior de cada opción de menú, debido a que sus funciones 
aplican principalmente a nivel de toda la localidad. 
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l) En cada ruta, el supervisor hará entrega de formularios revisados al operador según el 
flujo de material, para que éste realice los procesos de crítica, codificación y grabación. 
Para realizar el Cierre de Segmento, se deben tener en cuenta las siguientes 
consideraciones: 

 
� El Cierre de Segmento se debe realizar solamente cuando se confirme que no hay 

mas adiciones o correcciones en los formularios de cada segmento. 
 

� Se debe ejecutar el proceso de cierre antes de generar la copia para envío y 
consolidación en la localidad. 

 
� Una vez ejecutada la opción, el programa pone una marca a los formularios del 

segmento y no permite ejecutar ninguna acción sobre ellos. 
 

� La marcación a los números de formulario del segmento permite realizar el proceso 
de consolidación de información en la localidad solo para aquellos formularios que 
lleven la marca de pertenencia a un segmento cerrado. 

 
� Por esta razón de procedimiento, es importante tener en cuenta que el operador 

puede trabajar la información de los formularios de un segmento hasta antes de 
ejecutar el cierre. 

 
� Luego debe generar la copia para envío, y además, el material y los diskettes que 

se entreguen al auxiliar operativo de la localidad, debe ser solo de segmentos 
completos, a los cuales les debe haber corrido el proceso de CIERRE DE 
SEGMENTO. 
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10. CREACIÓN DE USUARIOS 

 
El primer usuario que tiene acceso al Sistema de Información es el Administrador del 
Sistema que para el caso es el Auxiliar Operativo, o directamente el Asistente Técnico 
Local. 
 
El procedimiento para creación de usuarios y asignación de segmentos, se describe a 
continuación: 
 
El Administrador una vez ingresa a la aplicación dando doble clic en el icono de acceso 
directo ubicado en el escritorio, encuentra la pantalla de presentación, y continúa 
Presionando cualquier tecla. 
 

 
La pantalla para Ingresar al Sistema pide los datos correspondientes a nombre de usuario 
y contraseña, que para el caso del Administrador serán suministrados por la Coordinación 
de Sistemas de DANE Central.  
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A continuación, podrá seleccionar (en la pantalla Datos de la Muestra) la localidad que 
desea trabajar, desplegando la lista dando clic a la derecha del nombre de la localidad, y 
luego Aceptar. 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez se da clic en Aceptar, se activa la Barra de Menús, la cual tiene nueve (9) 
submenús. Entrando por el submenú Seguridad, se procede a seleccionar la opción 
Mantenimiento de Usuario para acceder a la creación de usuarios operadores. 
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La siguiente ventana permite asignar códigos de operador a cada uno de los segmentos 
de la muestra. 
 
La ventana de Asignación de datos del Operativo se divide en dos partes: 
 

 
Al lado izquierdo se encuentran los Datos del Operativo, donde cada fila representa uno de 
los segmentos a trabajar, además de datos de identificación tales como códigos de: 
región, departamento, municipio, segmento, manzana, supervisor y clase. 
 
La primera columna de la izquierda (Cod.) corresponde al código de administrador del 
sistema para quien están asignados en primera instancia todos los segmentos de la 
región, y deberá proceder a cambiar su información por la de los operadores. 
 
Al lado derecho de la ventana se encuentran los Datos del Usuario Operador, con los 
siguientes campos: 
 
Código: código del operador, asignado por el sistema. 
Login:  nombre corto de usuario (nomenclatura DANE a nivel nacional). 
 
Nombre: Nombre completo del usuario operador. 
 
Apellido: Apellidos del usuario operador. 
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Para asignar operador a los datos de un segmento, se da doble clic en la columna Cod. del 
lado izquierdo. 
 
En este momento, se deben digitar los datos de identificación del nuevo usuario (nombres 
y apellidos). Una vez diligenciados estos datos, automáticamente el sistema asigna el 
nombre de usuario para fijarlo al segmento seleccionado. El nombre de usuario queda 
conformado por: La primera letra del primer y segundo nombre, el primer apellido y la 
primera letra del segundo apellido. 

 
A partir de aquí se valida en la base de datos si el usuario ya existe o es nuevo:  
 
a) El sistema no tiene usuarios operador creados, ó, el usuario no existe en el archivo. 

Para este caso el sistema pregunta si se desea crear un nuevo usuario para proceder. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En caso afirmativo, se piden los datos correspondientes a: primer nombre, segundo 
nombre, primer apellido, segundo apellido y contraseña. Con esta información, se crea 
el nombre de usuario y se asigna código al operador. En el momento de dar clic en 
Aceptar, el código del operador es trasladado a la ventana donde se encuentran los 
datos del segmento, y además, en la ventana del lado derecho (datos del Usuario 
Operador) aparecen registrados los datos del operador. 
 

b) El usuario operador es uno de los que están creados. 
 



 

 

MANUAL DE USUARIO 
 

Sistema de Información 

Encuesta de Calidad de Vida  

CÓDIGO: SI-ECV-MDS-03 

VERSIÓN : 02 

Página : 28 de 99 

Fecha: 13/12/2010 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El programa muestra los datos completos del usuario, y al dar clic en Aceptar, asigna 
el código de operador a la ventana Asignación de Datos del Operativo.  
 

De la misma forma se asignan los demás segmentos de la muestra en cada equipo. Es 
importante tener en cuenta que cada equipo debe tener un único operador con segmentos 
asignados. 
 
Finalizado el proceso de creación de usuario operador, se da clic en el botón Salir de la 
ventana Asignación de Datos del Operativo, para retornar a la barra de menú. 
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11. DESCRIPCIÓN DE OPCIONES DEL APLICATIVO 
 
El funcionamiento de las opciones del aplicativo son las mismas para usuario operador 
como para auxiliar operativo, teniendo en cuenta las observaciones del capítulo 9. 
 
La lista de opciones del Sistema de Información desarrollado es: 
 
1. FORMULARIO 
1.1. ADICIONAR 
1.1.1. NUEVO 
1.1.2. CONTINUACIÓN 
1.1.2.1. CONTROL PARA MODIFICACIÓN DE INFORMACIÓN 
1.1.2.2. FORMULARIO  
1.2. CONSULTAR 
1.3. MODIFICAR 
1.4. ELIMINAR 
1.5. IMPRIMIR 
1.6. CAMBIAR SEGMENTO 
2. INCONSISTENCIAS 
2.1. GENERAR 
2.2. IMPRIMIR CODIGOS DE INCONSISTENCIAS 
3. CERRAR SEGMENTO 
3.1 CIERRE DE SEGMENTO 
3.2 CONSULTA SEGMENTOS CERRADOS 
3.3 COPIA PARA ENVÍO Y CONSOLIDACIÓN 
3.4 RESTAURAR COPIA PARA CONSOLIDACIÓN 
3.5 CONSOLIDACIÓN DE ARCHIVOS 
4. HERRAMIENTAS 
4.1. RESUMEN DE GRABACIÓN 
4.1.1. RESUMEN DE GRABACIÓN POR VIVIENDA 
4.1.2. RESUMEN DE GRABACIÓN POR HOGARES 
4.1.3. RESUMEN DE GRABACIÓN POR PERSONAS 
4.1.4. RESUMEN DE GRABACIÓN DETALLADO POR HOGARES 
4.1.5. RESUMEN DE GRABACIÓN DETALLADO POR PERSONAS 
4.2. RENDIMIENTOS DE GRABACIÓN 
4.2.1. CONSULTA 
4.2.2. REPORTE 
4.3. CONTROL DE CALIDAD 
4.4. ESTADO DE RECOLECCIÓN 
4.5. VISUALIZACIÓN DE TABLAS 
4.5.1. CONTROL 
4.5.1.1. VISITAS 
4.5.1.2. SUPERVISOR 
4.5.1.3. CRÍTICO – CODIFICADOR 
4.5.1.4. CONTROL PARA MODIFICACIÓN DE INFORMACIÓN 
4.5.2. A. IDENTIFICACIÓN 
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4.5.3. B. VIVIENDA 
4.5.4. C. HOGAR 
4.5.5. D. TENENCIA Y FINANCIACIÓN DE LA VIVIENDA 
4.5.6. E. CARATERÍSTICAS Y COMPOSICIÓN DEL HOGAR 
4.5.7. F. SALUD 
4.5.8. G. CUIDADO DE LOS NIÑOS 
4.5.9. H. LABORES DE LOS NIÑOS 
4.5.10. I. EDUCACIÓN 
4.5.11. J. PREFERENCIAS SOBRE TELEVISIÓN 
4.5.12. K. CAPACITACIÓN PARA EL TRABAJO 
4.5.13. L. FUERZA DE TRABAJO 
4.5.14. M. CONDICIONES DE VIDA DEL HOGAR 
4.5.15. N. GASTO DE LOS HOGARES 
4.5.16. O. ENTORNO, SEGURIDAD Y CONVIVENCIA 
4.6. REINDEXAR   
4.7. LIMPIAR TABLAS ENCUESTADAS CAPTURADAS 
5. MUESTRA 
5.1. CONTROL DE MUESTRA 
5.1.1. CONSULTA 
5.1.2. ACTUALIZAR 
5.1.3. REPORTE    
6. RECUENTO 
6.1. ADICIONAR 
6.2. SEGMENTOS PENDIENTES     
7. SEGURIDAD 
7.1. MANTENIMIENTO DE USUARIO 
7.2. CAMBIO DE CONTRASEÑA 
7.3. COPIA DIARIA DE RESPALDO 
7.4. RESTAURAR COPIA DIARIA DE RESPALDO 
8. Acerca de ..... 
9. SALIR 
 
A continuación se describen una a una: 
 
1. Formulario: Opción de menú para procesar formularios. 
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1.1. Adicionar:  Opción de menú para agregar datos de formularios diligenciados. 
 
1.1.1. Nuevo: Opción para grabar un formulario nuevo dentro del segmento. A 

continuación se presentan todas las pantallas correspondientes a la grabación de 
un formulario desde el capítulo A al capítulo N. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En esta pantalla se valida la identificación contra los datos de muestra, se genera 
un número único de formulario dentro del segmento y se verifica que la 
identificación (hasta nivel de hogar) no se duplique al interior de los archivos. El 
movimiento entre los campos de esta pantalla, puede hacerse con las flechas, ó, 
ubicando el cursor con el ratón en el campo que se desee modificar. Una vez se 
esté seguro de la información digitada, con el botón Aceptar se puede pasar a la 
siguiente pantalla. Es importante tener en cuenta que una vez aceptada la 
información de esta pantalla (y en todas las pantallas correspondientes al capítulo 
A y la parte de Control), no se puede regresar a la pantalla anterior. Las opciones 
de movimiento entre pantallas están habilitadas a partir del capítulo B, esto con el 
propósito de garantizar que para cada formulario se digite como mínimo el capítulo 
A y las páginas de Control del formulario. Además, utilizando las opciones de 
consulta y modificación, se puede acceder a los datos grabados para el capítulo A y 
Control del formulario. 
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A partir de esta pantalla, y durante toda la grabación, se podrá observar en la 
esquina superior izquierda el número de formulario en proceso (identificación).  
 
Luego de la identificación, se procede a grabar los datos de Control de Visitas 
(diligenciado por el encuestador). 
 
El número de visita se incrementa a medida que se digita información para cada 
visita. 
 
Los campos de fecha (2) y duración de la entrevista (3) son obligatorios. 
 
El resultado de la visita (5) se valida contra el resultado final de la entrevista (solo 
para entrevistas completas) (capítulo A), y mientras el resultado no sea igual, el 
programa asume que hay más visitas por digitar.  
 
Si se desea modificar el resultado final de la entrevista, como no se puede regresar 
a la primera pantalla de captura, se presenta esta ventana para poder acceder a 
este resultado, realizar la modificación y continuar. 
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La fecha de la próxima visita (6) se activa mientras el resultado de la visita no sea 
igual al resultado final de la entrevista. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez coincide el resultado de la última visita con el resultado final de la 
entrevista, se da paso a la grabación de observaciones. 
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Con las flechas de desplazamiento que se encuentran al lado izquierdo de la 
pantalla, se pueden realizar desplazamientos entre visitas para verificar la 
información grabada, o corregir errores de digitación. 
 
Finalizada la grabación correspondiente a visitas al hogar, sigue la pantalla para 
grabar los datos de Chequeo del Formulario (para el Supervisor). 
 

 
Con las flechas de desplazamiento que se encuentran al lado izquierdo a mitad de 
pantalla, se pueden realizar desplazamientos entre los chequeos grabados para 
verificar la información o corregir errores de digitación. 
 
La fecha de chequeo tiene validación de acuerdo con el rango de fechas en que se 
realizará el operativo de campo. 
 
El número de Visita revisada tiene validación, y sólo puede ser menor o igual al 
número de visitas grabadas en la pantalla de Control de Visitas. 
 
La validación en Resultado de la Revisión tiene en cuenta si es Aceptación Total 
(A.T.), caso en el cual no pide Fecha de devolución, porque se asume que no se 
requiere devolver el formulario al encuestador para correcciones. 
 
En los otros dos casos (A.P. y N.A.) si se pide fecha de devolución al encuestador, 
y se valida que no sea menor que la fecha de chequeo. 
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Una vez se da clic en el botón Siguiente, y por cada revisión que se digite, se pide 
la confirmación si se desea agregar otros datos de revisiones, si la respuesta es 
NO, se pregunta si se desea agregar Observaciones correspondientes al chequeo 
del formulario por parte del Supervisor. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Finalizada la grabación de Chequeo del Formulario por parte del Supervisor, se 
continúa con la pantalla de Revisión del Crítico – Codificador, que opera en forma 
similar a las anteriores, donde se pueden grabar varias revisiones, la validación de 
fecha se hace teniendo en cuenta el rango de fechas del operativo de campo, y 
además se valida que esta fecha no sea menor que las fechas de chequeo del 
formulario por el supervisor, y control de visitas al hogar por parte del encuestador. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Cada revisión del crítico – codificador debe hacer referencia a un capítulo y una 
pregunta en particular, y estos campos tienen validación según el número de 
preguntas que tiene cada capítulo.  
 
En caso que la revisión no se refiera a un capítulo y pregunta en particular, se 
debe registrar en el campo de Observaciones. 
 
La fecha de devolución al supervisor permanece activa para cada una de las 
revisiones del crítico – codificador. 
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Al igual que en las pantallas anteriores, una vez se da clic en el botón Siguiente, y 
por cada revisión que se digite, se pide la confirmación si se desea agregar otros 
datos de revisiones, si la respuesta es NO, se pregunta si se desea agregar 
Observaciones correspondientes a revisiones del crítico - codificador. 
 
Teniendo en cuenta la secuencia del formulario, la siguiente página corresponde al 
Control para Modificación de Información, el cual debe diligenciar el encuestador 
de acuerdo con las inconsistencias reportadas por el software y las correcciones 
realizadas en la visita al hogar. Por esta razón, la grabación de esta página se debe 
hacer una vez el formulario regrese del proceso de corrección de inconsistencias, y 
se entra a esta opción por: Formulario – Adicionar – Continuación – Control para 
Modificación de Información (1.1.2.1.). 
 
La explicación respecto del diligenciamiento de esta página se presenta más 
adelante una vez finalice la grabación del capítulo N. 
 
A partir de este punto, se ingresa a la grabación de los datos del hogar y personas 
correspondientes a los capítulos B a N. 
 
Cada capítulo se encuentra dividido en un número fijo de pantallas para grabación 
que se puede leer en la barra de título (fila superior de la pantalla de grabación), 
por ejemplo: 
 
Número de formulario      Nombre del capítulo   Barra de título 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Barra de botones 
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(1 de 2) significa que para el capítulo B. DATOS DE LA VIVIENDA se están 
grabando los datos de la pantalla número 1 de 2 que se diseñaron para la 
grabación de información del capítulo. 

 
La información del número de pantallas o páginas en que se divide la grabación de 
cada capítulo se debe tener en cuenta en el momento que se realicen 
modificaciones a los datos grabados, debido a que (como se verá en la opción 1.3. 
Modificar), es útil para ubicar y acceder a preguntas que se deseen modificar. 
 
Para la grabación de información de los capítulos B a N, el software tiene 
implementadas las siguientes opciones de validación: 
 
          Respuesta de selección múltiple Respuesta excluyente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
a) Validación de opciones de respuesta: Teniendo en cuenta los diferentes tipos 

de respuesta definidos en el formulario, las validaciones son: 
 

� Tipo de respuesta excluyente: Hace referencia a aquellas preguntas que 
solo pueden tener un único valor de respuesta (ejemplo: pregunta 1 
capítulo B). En el caso del ejemplo, la validación obliga a que se digite un 
número entre 1 y 5 que son los únicos valores permitidos. 

 
� Tipo de respuesta de selección múltiple: Hace referencia a las preguntas 

que pueden tener más de una respuesta (ejemplo: pregunta 5 capítulo B). 
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En este caso, el programa obliga que al menos una respuesta sea 
diligenciada. 

 
� Respuesta tipo texto: Hace referencia a respuestas que requieren grabación 

de una frase o cadena de caracteres (ejemplo: pregunta 11 capítulo D 
opción Otra, cuál?). Para estos casos el texto debe ser alfabético con un 
mínimo de 4 caracteres. 

 
� Respuesta tipo valor (en pesos o cantidad): Para estos tipos de respuesta 

se requiere de doble digitación. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

En el caso de valores en pesos, la validación de rango se hace una vez 
finalizada la grabación, y en el caso de cantidades (número de meses, 
número de días, número cuartos, número de personas, etc.), se validan 
simultáneamente en el momento de la grabación. 

 
� Respuestas tipo código: Hace referencia a aquellas respuestas de texto que 

deben ser codificadas (ejemplo: pregunta 9 capítulo E). En estos casos la 
grabación del código se valida contra las tablas de referencia asociadas al 
programa, es el caso de etnia, rama de actividad, ocupación, EPS, ARS, 
departamento y municipio. 

 
b) Validación de flujos de información: El software de grabación tiene 

programados todos los flujos definidos en el formulario, por tal razón es de 
gran importancia realizar estrictamente los procesos de crítica y codificación, ya 
que el programa tiene en cuenta los flujos definidos, y si los errores de 
diligenciamiento no son detectados con anterioridad a la grabación, esto 
implicaría detener el proceso de captura en cualquier momento para resolver 
los inconvenientes detectados. 

 
c) Validación de consistencia de información: Durante la grabación el programa 

valida la consistencia entre respuestas. Por ejemplo si en pregunta 1 del 
capítulo C la respuesta es 3, la respuesta en la pregunta 2 del capítulo C no 
puede ser mayor que 3. 
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Durante todo el proceso de grabación permanecerá activa la barra de botones que 
permite realizar las siguientes acciones: 
 

 
 
      Salir  
      Pasar al siguiente capítulo o persona 
      Editar (Botón no activo) 

Grabar la información de la pantalla 
actual y pasar a la siguiente 

      Ir a la última pantalla del capítulo 
      Ir a la pantalla siguiente 
      Ir a la pantalla anterior 
      Ir a la primera pantalla del capítulo 
 
Estos botones se activan y se puede desplazar con ellos siempre y cuando haya 
información grabada. 
 
A partir de aquí, se muestran las pantallas del capítulo C en adelante, donde 
aplican las mismas características definidas para el capítulo B.  
 

� Pantallas de Grabación de información Capítulo C. : SERVICIOS DEL 
HOGAR 
 
Este capítulo se diligencia para todos los hogares de la vivienda 
 
                      Campo de doble digitación Campo de doble digitación 
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MANUAL DE USUARIO 
 

Sistema de Información 

Encuesta de Calidad de Vida  

CÓDIGO: SI-ECV-MDS-03 

VERSIÓN : 02 

Página : 42 de 99 

Fecha: 13/12/2010 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hay que tener especial cuidado con la grabación de la pregunta C40 debido a que 
es base para crear los registros  de personas.  Antes de digitar este valor, confirme 
con la pestaña del formulario si coincide con el número de personas registradas 
allí.  

 
• Pantallas de Grabación de información Capítulo D.: TENENCIA Y               

FINANCIACIÓN DE LA VIVIENDA QUE OCUPA EL HOGAR. 
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• Pantallas de Grabación de información Capítulo E : CARACTERÍSTICAS 

Y  COMPOSICIÓN DEL HOGAR. 

 
Este capítulo se diligencia para todas las personas del hogar. 

 
A diferencia de los demás capítulos, al llegar a este, se muestra una pantalla 
adicional referente a la pestaña del formulario en la cual se deben ingresar los 
datos básicos de las personas. 
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                            Campo de doble digitación 
 

Dependiendo del número de personas digitado en la pregunta C40, esta 
pantalla pedirá los datos básicos de todas las personas.  
 
En la parte inferior se observan 2 barras, al lado izquierdo se encuentra la barra 
de desplazamiento entre personas y al lado derecho la barra de desplazamiento 
entre pantallas.  Estas barras aparecerán en los capítulos E a L, y solo permiten  
el desplazamiento entre estos capítulos. 
 
A partir de la pregunta E4, la información de la pestaña se mostrará en la parte 
superior: Número de orden, nombre, edad y sexo de la persona que en ese 
momento se le está capturando información.  Los datos de la pestaña no se 
pueden modificar, por lo tanto una vez digitado el dato de edad y grabado, no 
es posible modificarlo. 
 
Estas pantallas se solicitarán una por una tantas veces como personas existan 
en el hogar. 
 
Para la persona 01 del hogar, el programa le asigna parentesco 01 (jefe del 
hogar). 
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Datos de identificación de personas. (pestaña del formulario). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

MANUAL DE USUARIO 
 

Sistema de Información 

Encuesta de Calidad de Vida  

CÓDIGO: SI-ECV-MDS-03 

VERSIÓN : 02 

Página : 46 de 99 

Fecha: 13/12/2010 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Pantallas de Grabación de información Capítulo F : SALUD. 

Este capítulo se diligencia para todas las personas del hogar. 
 
Cada pantalla de este capítulo, se solicitará tantas veces como personas haya en 
el hogar.   
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• Pantallas de Grabación de información Capítulo G : CUIDADO DE LOS 

NIÑOS Y NIÑAS MENORES DE CINCO AÑOS. 

Este capítulo se diligencia solo para niños menores de 5 años. 
Las pantallas de este capítulo se solicitan tantas veces como niños o niñas 
menores de 5 años existan en el hogar. 
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• Pantallas de Grabación de información Capítulo H : LABORES DE LOS 

NIÑOS Y NIÑAS DE 5 A 11 AÑOS. 

Este capítulo se diligencia solo para niños que tienen edad entre 5 y 11 años. 
 
Cada pantalla solicitará información según los flujos tantas veces como personas 
entre 5 y 11 años existan en el hogar. 
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• Pantallas de Grabación de información Capítulo I : EDUCACIÓN. 

Este capítulo se diligencia para personas de 5 años y más. 
 
Cada pantalla solicitará información de tantas personas haya en el hogar 
mayores o iguales a 5 años. 
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• Pantallas de Grabación de información Capítulo J : PREFERENCIAS Y 

HÁBITOS SOBRE TELEVISIÓN. 

Este capítulo se diligencia para personas de 5 años y más. 
 
Cada pantalla se repetirá tantas veces como personas de 5 años y más existan 
en el hogar. 
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• Pantallas de Grabación de información Capítulo K: CAPACITACIÓN 

PARA EL TRABAJO. 

Este capítulo se diligencia para personas de 12 años y más. 
Cada pantalla se repetirá tantas veces como personas de 12 años y más haya            
en el hogar. 
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• Pantallas de Grabación de información Capítulo L: FUERZA DE 

TRABAJO. 

Este capítulo se diligencia para personas de 12 años y más. 
 
Cada pantalla se repetirá tantas veces como personas de 12 años y más existan 
en el hogar. 
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• Pantallas de Grabación de información Capítulo M : CONDICIONES DE 

VIDA DEL HOGAR Y TENENCIA DE BIENES. 

Este capítulo se diligencia para el jefe del hogar o su cónyuge. 
 
Estas pantallas solo aparecen una vez por cada formulario (hogar). 
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• Pantallas de Grabación de información Capítulo N: GASTO DE LOS 

HOGARES. 

                       Número de la pregunta     Tipo de gasto 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      Código del artículo Código del artículo 
 

En esta pantalla al dar grabar se incrementa el número del artículo que se 
encuentra al lado izquierdo al igual que el nombre correspondiente. Además, por 
cada página del capítulo de gastos del formulario, cambia el título de esta pantalla, 
así como los códigos de los artículos (gastos mensuales, trimestrales, anuales). 
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• Pantalla de Grabación de información Capítulo O: ENTORNO, 

SEGURIDAD Y CONVIVENCIA. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.1.2 Continuación: Este menú presenta dos opciones: a) Control para modificación de 

información, que corresponde a la grabación de la página 4 del formulario, y, b) 
Formulario, que permite continuar la grabación de un formulario cuando se ha 
interrumpido o dejado pendiente. 
 
Para ingresar por cualquiera de estas dos opciones, en primer lugar el programa 
pide el número de formulario y valida que éste se encuentre en la base de datos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.1.2.1. Control para Modificación de Información: Ingresando por esta opción se 

puede grabar la información de correcciones reportadas por el 
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encuestador, y que corresponden a inconsistencias generadas por la 
grabación del formulario. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
En el campo Vuelta se selecciona (entre 1 y 2) el número de veces que el 
encuestador visitó el hogar con el propósito de corregir información 
inconsistente. 
 

En el campo Cód. error, se graba el código del error, compuesto por: una 
letra que indica el capítulo donde se presenta la inconsistencia. Cuando en 
el error están involucrados varios capítulos se utiliza la letra Y; y 3 dígitos 
que indican el código asignado al error. 

El campo Cap. Corresponde a la letra que identifica el capítulo donde se 
efectuará la corrección. (B a N). 
 
En el campo Preg # se debe registrar el número de pregunta donde se 
debe realizar la corrección. El programa controla el número de preguntas 
que tiene definidas cada capítulo. 
 
Si la corrección hace referencia a una persona del hogar (capítulos E a L), 
se debe registrar el número de orden de la persona donde se realiza la 
corrección. 
 
Finalmente, en el campo Modificaciones se relaciona el valor a corregir. 
 

1.1.2.2. Formulario: Con esta opción se puede continuar la grabación de datos de 
un formulario que se estaba capturando y que en determinado momento 
el usuario interrumpió. 

 
Las validaciones durante la grabación, las pantallas y el manejo de 
opciones opera de la misma manera que para la grabación de un 
formulario nuevo (1.1.1.). 
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1.2. Consultar: Esta opción de menú permite que el usuario ingrese a las pantallas de la 
aplicación y observe la información digitada. Dependiendo del número de hogar del 
formulario que desea consultar, es decir, si es diferente de 01, localiza la primera 
pantalla correspondiente al capítulo C, de lo contrario, se ubica en la primera pantalla 
del capítulo B.  El usuario únicamente podrá ver la información grabada y desplazarse 
por todas las pantallas con las flechas que se encuentran en la parte inferior. 
 

1.3. Modificar: Esta opción de menú permite al usuario, entrar a cualquier formulario y 
realizar las modificaciones necesarias. 

 
Las correcciones reportadas en la página de Control para Modificación de Información 
serán aplicadas a través de la selección y grabación de la pantalla donde se 
encuentren las preguntas a modificar. 

  
Una vez se ha digitado el número de formulario a modificar, aparece la siguiente 
pantalla, en  la cual se muestran el número de pantallas por capítulo y las preguntas 
que se encuentran en cada una de ellas, para que el usuario pueda seleccionar la 
pregunta que va a modificar y ubique en que pantalla se encuentra. 

 

 
Si la modificación de información hace referencia a una persona del hogar 
(capítulos E a L), el programa antes de ingresar a la pantalla para corregir 
información pide el número de orden de la persona. 
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Finalizada la modificación a la pregunta seleccionada, el programa regresa a la 
pantalla principal de modificación donde se podrá seleccionar una nueva página o 
pregunta para corregir.  
 
No se pueden modificar los datos de: Identificación del hogar, orden de la persona 
ni edad.  En caso de un error en estos campos, el formulario debe borrarse y 
capturar nuevamente. 

 
1.4. Eliminar: En primer lugar se pide la confirmación de uso de esta opción. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Una vez se confirme la ejecución de esta opción, el sistema pide contraseña 
(suministrada por el Asistente Técnico Regional), para permitir eliminar un 
formulario de los archivos de grabación. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1.5. Imprimir: Esta opción permite imprimir toda la información grabada en los 

diferentes capítulos, para realizar el punteo de los datos grabados 
contra el formulario. 
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1.6. Cambiar Segmento: Esta opción permite al operador cambiar de segmento sin 
tener que salir de la aplicación. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
Una vez se ha cambiado de segmento, puede hacer uso de los menús y las 
opciones normalmente. 

 
2. Inconsistencias: Por medio de este menú se puede consultar o generar un listado con 
las inconsistencias que se presentaron en el proceso de grabación. 

 
 
 
 
 
 
 

2.1.  Generar: Al dar clic en esta opción, aparece la siguiente pantalla: 
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En esta pantalla se pueden generar las inconsistencias por rango de formularios (si 
es uno solo, entonces formulario inicial igual a formulario final), donde se debe 
especificar a qué formularios se quiere generar las inconsistencias, y la otra opción 
es generar inconsistencias para todos los formularios del segmento.   
 
Dando clic en el botón Procesar, aparece la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 A continuación se describe la función de cada uno de los botones de esta pantalla: 

� CONSULTA: Al oprimir este botón, muestra la lista de inconsistencias 
generadas. 
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� VISTA PREVIA: Muestra la pantalla correspondiente a la vista preliminar del 
reporte de inconsistencias generadas.  
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NRO. FORMULARIO:  Muestra la identificación que está compuesta por 20 
dígitos correspondientes a los datos de: Región, departamento, municipio, clase, 
segmento, manzana, edificación, vivienda, hogar. 
 
PERS:  Muestra el número de orden de la persona cuando la inconsistencia 
hace referencia a los capítulos E a L. 
 
CODIGO ERROR:  Este código está compuesto por 4 dígitos: una letra que 
indica el capítulo donde se presenta el error. Cuando el código de inconsistencia 
comienza con una letra Y, hace referencia a una inconsistencia entre capítulos. 
Los 3 siguientes dígitos numéricos son un consecutivo asignado previamente. 
Estos consecutivos, están agrupados por rangos, es decir: 
 
o De 001 a 499: son inconsistencias generadas por flujos. 

 
o De 500 a 599 son inconsistencias generadas por valores (Ej.: meses, días). 

 
o De 800 a 899 hacen referencia a inconsistencias generadas por estructura del 
mismo capítulo. 

 
o De 900 a 999 son inconsistencias generadas por campos cuyo valor indica: 
No sabe o No responde. 

 
Esta definición de rangos permite detectar con mayor facilidad a qué hace 
referencia la inconsistencia. 
 
DESCRIPCIÓN DE INCONSISTENCIAS:  Muestra una breve descripción de 
la inconsistencia. 
 
VALOR DE VARIABLES: Muestra las variables relacionadas con la 
inconsistencia. 
Cada variable se identifica con la letra del capítulo continuando con el número 
de la pregunta y la alternativa. 
 
OBSERVACIONES: Espacio disponible para que el encuestador, crítico o 
supervisor relacione información referente a la inconsistencia o a la corrección 
correspondiente. 

 
� IMPRIME: Envía a la impresora el reporte generado.   

 
� SALIR: Retorna al Menú principal. 

 
2.2. Imprimir códigos de inconsistencias : Al dar clic en esta opción, aparece una 

pantalla como la que se muestra a continuación: 
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Dando clic en el icono de la impresora que se muestra en la parte superior 
izquierda, el usuario imprime el listado de todos los códigos y mensajes de 
inconsistencia programados. 

 
3. Cerrar segmento: 
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3.1. Cierre de Segmento: Teniendo en cuenta la importancia de este proceso, antes de 
cerrar el segmento es necesario confirmar la acción. 

 
 
 
 
 
 
 
 Una vez confirmada la ejecución del proceso, el segmento queda cerrado, y solo 

se pueden realizar el proceso de consulta a los formularios. 
 
 
 
 
 
 
 

Esta opción de menú, permite dar por terminado el procesamiento de formularios        
de un segmento. 

   
3.2. Consulta de Segmentos cerrados: Esta opción permite revisar la lista de 

segmentos y manzanas a los cuales se les ha ejecutado el proceso de cierre. 
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     3.3. Copia para envío y consolidación:           
 

Cada vez que se ejecuta el proceso, el programa genera una copia comprimida 
de los archivos de datos en el disco duro. 

 
 
 
 
 
 
 
  

El siguiente paso es insertar el diskette en la unidad A: para guardar copia 
comprimida de los archivos de datos. 

 
3.4. Restaurar copia para consolidación: Esta opción es de uso exclusivo del auxiliar 

operativo, quien es la persona encargada de consolidar los archivos de los 
operadores que se encuentran a cargo de la localidad. 
 
Con esta opción se descomprime la información enviada por un operador en el 
disco duro del equipo y se adecuan los archivos para consolidarlos en una sola 
base de datos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez ejecutado este proceso la información del operador está preparada para 
ser consolidada. 
 

3.5. Consolidación de archivos: Para la correcta ejecución de este proceso es necesario 
realizar previamente el paso correspondiente a Restaurar copia para consolidación 
(3.4.) del menú Cerrar Segmento. 

 
La consolidación de archivos se realiza para las copias de seguridad enviadas por 
cada operador, y se describe así: 
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Como se dijo anteriormente, en primer lugar se debe restaurar la copia de 
seguridad enviada por el operador. Esta copia debe ser correspondiente a 
GRABACIÓN DE FORMULARIOS COMPLETOS Y SEGMENTOS CERRADOS. 

 
En segundo lugar se ejecuta el proceso de consolidación de archivos, el cual 
actualiza la base de datos del aplicativo instalado en el equipo del auxiliar operativo 
de la localidad con los números de formulario diferentes a los que ya se 
encuentran en los archivos (nuevos formularios enviados); el resultado del proceso 
de actualización se debe comparar con el formato y el documento de envío de 
material por parte del supervisor. 

 
Es importante tener en cuenta que el auxiliar operativo debe ejecutar el proceso de 
validación de inconsistencias para todos los formularios enviados por los 
operadores, reportar al Asistente Técnico Local y al Supervisor los errores 
detectados, y realizar las correcciones necesarias antes de generar la copia de 
seguridad para envío a DANE Central. 

 
4.   Herramientas: 

 

 
 
        4.1. Resumen de Grabación: 
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Con esta pantalla se puede consultar el estado del proceso de grabación para 
cada segmento, con el propósito que sea verificado contra el formato No. 5 
diligenciado (a nivel viviendas, hogares y personas). 

 
Al dar clic en Reportes, aparece la siguiente pantalla, donde se muestra una 
lista con diferentes opciones para consulta e impresión del resumen de captura: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4.1.1. Resumen de grabación por Vivienda: Muestra un resumen a nivel vivienda 

de cada segmento, clasificándolas por: ocupadas, vacante y otro motivo. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.1.2. Resumen de grabación por hogares: Muestra un reporte a nivel hogar, 

clasificado según los resultados de entrevista. 
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4.1.3. Resumen de grabación por personas: Muestra un reporte de personas por 

grupo de edad, clasificados por ocupados, desocupados e inactivos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.1.4 Resumen de grabación detallado por hogares: Donde se muestran los 

número de formulario de cada segmento y el resultado de entrevista de 
cada uno de ellos. 
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4.1.5. Resumen de grabación detallado por personas: Donde se muestran 
todos los formularios de cada segmento y los valores de las tres 
principales variables para cada persona. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2. Rendimientos de grabación: Por medio de esta opción se pueden consultar las 
operaciones efectuadas a un formulario, tales como: adición de datos, consulta, 
modificación. Además, los capítulos inicial y final, la fecha y hora de cada acción 
ejecutada. 
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              4.2.1. Consulta 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               

4.2.2. Reporte 
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4.3. Control de Calidad:  
 

Seleccionando el formulario deseado, se muestran las pantallas correspondientes 
a: Control de Calidad de la codificación (formato 6A), donde se observa la cantidad 
de respuestas codificadas, relacionadas con las preguntas de: Etnia, Divipola, ARS, 
EPS, Ocupación y Actividad Económica; y, Control de Calidad de la digitación 
(formato 6B), donde se observa el total de respuestas digitadas por capítulo.   
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Los resultados de la consulta para control de calidad se pueden imprimir dando clic 
en el botón correspondiente, generando el siguiente reporte: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   4.4. Estado de Recolección: Esta herramienta se utiliza para conocer el estado de 
recolección de cada una de las rutas de trabajo por municipio. Con este resumen 
se puede evaluar de manera rápida la cobertura según el resultado de entrevista 
de cada formulario. 
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 Además, se cuenta con la opción de impresión del estado de la recolección, con la 

siguiente presentación: 
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  4.5. Visualización de tablas : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Este menú permite ver la información digitada por capítulos tal como se encuentra 
almacenada en los archivos.  

 
Es importante tener en cuenta la nomenclatura utilizada para capítulos, preguntas y 
opciones para lograr ubicar y entender la información visualizada para cada 
capítulo. 
 
Algunos ejemplos de nomenclatura e interpretación, se presentan a continuación:  

 

B03 
 
     Número de pregunta 
     Letra para identificar capítulo 
 

B04011 
     
     Número de opción 
     Número de alternativa 
     Número de pregunta 
     Letra para identificar capítulo 
 
 
4.6. Reindexar: Esta opción se utiliza cuando el programa presenta errores propios del 

sistema durante alguno de los procesos.  
 
Los tipos de error que mencionan problemas con los archivos o tablas de índices, 
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se solucionan ejecutando esta opción, la cual genera nuevamente las llaves o 
archivos de índices requeridos durante el proceso sin afectar los datos grabados. 

 
 
 
 
 
 

 
Una vez ejecutada esta opción el programa envía un mensaje informando que el 
proceso a finalizado correctamente. 

 
4.7. Limpiar tablas encuestadas capturadas:  

 
 
 
 
 
 
 
 

Esta opción es de especial cuidado, porque ejecutándola se borra TODA la 
información de encuestas grabadas una vez se de clic en el botón Sí. 

 
5. Muestra: 

 
 

 

 

 

 

 

 

5.1. Control de Muestra: 
Por medio de este menú se puede acceder al archivo donde se encuentran los 
datos de la muestra. 

 
 5.1.1. Consulta :  

 La opción de consulta del archivo de muestra permite visualizar los datos 
básicos del archivo como son: Región, Departamento, Municipio, Clase, 
Segmento y Manzana. Contra esta información se cruza la identificación de 
cada formulario al inicio del proceso de grabación. 
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 5.1.2. Actualizar:  
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 Esta función requiere de contraseña para ser ejecutada. Consiste en 
adicionar nuevos segmentos o manzanas al archivo de muestra. Este caso 
se presenta cuando por algún motivo ajeno al esquema operativo, se 
requiere trabajar un segmento diferente a los seleccionados por  el grupo 
de muestras de DANE Central; por tal motivo se requiere que en el 
momento de iniciar la grabación de formularios del nuevo segmento, éste 
se encuentre dentro del archivo de muestra. La contraseña para ejecutar 
esta opción será suministrada por el Asistente Técnico Local, quien a su vez 
será notificado por el grupo de muestras de DANE Central respecto de las 
modificaciones que se requieran al archivo de muestra.  

 
5.1.3. Reporte:  

 
 Esta función permite enviar a la impresora un reporte con los segmentos de 
la muestra a nivel región. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. Recuento: Este menú permite grabar, consultar e imprimir los datos del recuento de 
viviendas y hogares que realice el grupo de trabajo previo al operativo de recolección. 
Es de gran importancia y de obligatorio diligenciamiento, ya que es uno de los soportes 
para el procesamiento de información a nivel central. 
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6.1.  Adicionar: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dando clic en cualquier campo de: Región, Dpto, M/pio, Clase o Segmento, 
aparece la siguiente pantalla en la cual se ingresan los datos correspondientes a 
número de viviendas y número de hogares encontrados en el recuento del 
segmento. 
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6.2. Segmentos Pendientes: 

Por medio de esta opción de menú, se pueden consultar los segmentos que no 
tienen datos de recuento de viviendas y hogares grabado, con la opción de 
imprimir el correspondiente reporte. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  Seguridad: 

 
7.1. Mantenimiento de Usuarios: 
 

Esta opción fue descrita en el punto 10. Creación de Usuarios. (Tabla de 
contenido). Se utiliza para crear nuevos usuarios operadores en el aplicativo, y 
asignarles rutas de trabajo.  
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7.2 . Cambio de contraseña: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Con el uso de esta opción, el operador puede personalizar la entrada al aplicativo, 
digitando los datos que se piden en pantalla. 
 

7.3. Copia diaria de Seguridad 
 

Este proceso tiene como función básica servir de soporte informático al operador y 
al auxiliar operativo en el evento que se presenten problemas o fallas en el 
computador que impidan el normal desempeño de la aplicación, con el propósito 
de evitar pérdida de información si requiere reemplazar el equipo (en este caso, se 
cambia el equipo, instala la aplicación y restaura o recupera la última copia de 
seguridad realizada. 
 
Este proceso se debe realizar a diario. El procedimiento es el siguiente: 

 
• El operador debe mantener un juego de 7 diskettes marcados con los días 

de la semana (lunes a domingo). 
 

• Diariamente debe realizar la copia de seguridad en el diskette del día 
correspondiente. 

 
Cada vez que se ejecuta el proceso, el programa genera una copia comprimida de 
los archivos de datos en el disco duro y en diskette. 
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El siguiente paso es insertar el diskette del día correspondiente en la unidad A: 
para guardar copia comprimida de los archivos de datos. 

 
7.4. Restaurar copia diaria de Respaldo: 
 

Con esta opción se puede recuperar la información de cualquiera de los diskettes 
diarios donde se ha efectuado copia de respaldo. Es importante tener en cuenta 
que una vez ejecutado el proceso de restaurar, los archivos sobrescriben los datos 
que se tengan en ese momento en el equipo. Por ejemplo, si el día jueves restaura 
la copia del diskette del día lunes, se perderá la información grabada y modificada 
correspondiente a los días martes, miércoles y lo que se haya procesado el día 
jueves. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El programa permite seleccionar la ubicación del archivo comprimido a partir del 
cual se desean restaurar los archivos de datos. 
 
 
 
 
 
 

 
 

Antes de iniciar el proceso se pide la confirmación de la acción a ejecutar. Una vez 
se confirme la acción, se sobrescribirán los archivos. 
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Anexos 
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I - IDENTIFICACION Y CONTROL

Departamento Municipio Segmento Supervisor

II - CONTROL DIARIO
ENCUES- Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha RESULTADO FINAL

EDIF. VIV. HOG TADOR EC EI R NH OC AT V OM EC EI R NH OC AT V OM EC EI R NH OC AT V OM EC EI R NH OC AT V OM EC EI R NH OC AT V OM EC EI R NH OC AT V OM EC EI R NH OC AT V OM

III - RESUMEN DEL SEGMENTO: OBSERVACIONES
E.C. (Encuesta completa)
E.I. (Encuesta incompleta)
R (Rechazo)
N.H. (Nadie en el hogar)
OC (Ocupada la persona)
A.T. (Ausente temporal)
V (Vacante)
O.M. (Otro motivo)

TOTAL SEGMENTO

MZ.

ENCUESTA DE CALIDAD DE VIDA 2003
Formato 3: Control diario de recolecciónNACIONAL DE ESTADISTICA - DANE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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(A)

I - IDENTIFICACION Y CONTROL

Departamento Municipio SEGMENTO Supervisor Operador

II - ETAPAS DEL PROCESO

Operador

M
A

N
Z

A
N

A

Fecha FirmaH
O

G
A

R

ENTREGA

Encuest a Superv.
Fecha FechaFirmaE

D
IF

IC
A

C
IO

N

DEVOLUCION

Superv. a Encuest

V
IV

IE
N

D
A

Superv. a Operador

RECOLECCION CRITICA - CODIFICACION

Firma Firma Fecha Firma

Operador a Superv
Fecha Firma

Operador a Superv. Superv. a Encuest Encuest a Superv. Superv. a Operador
FechaFecha Firma

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE   Formato 4: Entrega, recepción y devolución de formularios

ENCUESTA DE CALIDAD DE VIDA 2003

Fecha Firma

DEVOLUCION

Operador a Superv.
Fecha Firma Fecha

ENTREGA TACION ENTREGA FINALDEVOLUCION

(Supervisor)

CORRECCION DE INCONSISTENCIAS ENTREGADIGI-
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I - IDENTIFICACION Y CONTROL
Fecha Departamento Municipio Supervisor Destino 

II -  MATERIAL ENVIADO

SEGMENTOS FORMULARIOS DISKETTES

III - RELACION DE FORMULARIOS ENVIADOS POR SEGMENTO

Recibido: . Observaciones

Fecha Nombre Asistente Técnico (Firma)

< 5Hogar
Res.
Enc.

PERSONAS
TOTAL >= 125-11Hogar

PERSONAS
TOTAL < 5 5-11 >= 12

Res.
Enc.

Vivi-     
enda

Man-
zana

EdifI-
cación

Vivi-
enda

Man-
zana

Seg-
mento

EdifI-
cación enda

EdifI-
caciónHogar mento

Man-
zana

Seg-
5-11

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE

ENCUESTA DE CALIDAD VIDA 2003
Formato 5: Remisión de Material de Campo

Seg-
mento

Vivi-   

OTROS

(Supervisor)

Res. 
Enc.

PERSONAS
>= 12TOTAL < 5
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(A)

Regional o Subsede RUTA Supervisor Auxiliar operativo

FECHA MUNICIPIO

(Auxiliar Operativo)
NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE

ENCUESTA DE CALIDAD DE VIDA 2003DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Formato 6: Control de Calidad de la Codificación

IDENTIFICACION 

Divipola (E11 - E15) Ars - Eps (F2 - F5) Ocupación (H7 - L14)Etnia (E9)Vivienda HogarSGTO MZ EDIF. TOTAL

ERRORES

%

VARIABLES   DEL   FORMULARIO  A  CODIFICAR    (Capítulo - Pregunta)

Actividad (L16 - L47)

TOTAL

PREGUNTAS



 

 

MANUAL DE USUARIO 
 

Sistema de Información 

Encuesta de Calidad de Vida  

CÓDIGO: SI-ECV-MDS-03 

VERSIÓN : 02 

Página : 99 de 99 

Fecha: 13/12/2010 

 

 

(B)

TOTAL

FECHA Municipio Segto. MZ Edific. Viviend Hogar A B C D E F G H I J K L M N PREG. TOTAL %

OBSERVACIONES 

CAPITULOS DEL FORMULARIOIDENTIFICACION ERRORES

NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ENCUESTA DE CALIDAD DE VIDA 2003

(Auxiliar Operativo)
Formato 6: Control de Calidad de la Digitación


