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INTRODUCCION

El Sistema de gestidn Institucional (SGI), es una herramienta que permite el manejo de las distintas
transacciones relacionadas con la gestién de los procesos de la Encuesta Longitudinal de
Protecciéon Social para conocer la situacidn y la evolucidn del Sistema de Seguridad Social
detectando aspectos estructurales y caracteristicas socioecondmicas relacionadas con estos, asi
como contribuir a la elaboracidn, seguimiento y evaluacidn de las politicas y programas sociales

globales y sectoriales que componen el gasto social.

Dicho sistema tiene por objetivos registrar el trabajo operativo de todas las areas, llevar un control
de forma inmediata, precisa y ordenada en cada proceso que se ejecuta en la encuesta, asi como
también generar reportes acerca del rendimiento del personal que participa en la encuesta y el

avance en el trabajo que se realiza diariamente.

Este manual pretende facilitar a los usuarios Digitador y Verificador la utilizaciéon del sistema de
captura, a través de una explicacién detallada de las opciones a las que tienen acceso y los pasos a

seguir para realizar el proceso que se le asigne.
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1. INGRESO AL SISTEMA
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Fig. 1.1.1

Para ingresar al sistema de captura de datos en primer lugar, se debe ingresar al Sistema de
Gestion Institucional (SGI cémo le llamaremos de ahora en adelante) como se muestra en la Fig.
1.1.1. A continuacidn se indica como hacerlo:

1. Hacer clicizquierdo en el botdn Inicio de la barra de tareas.
2. Hacer clicizquierdo en la opcién “Todos los programas”.

3. Buscar el programa “Microsoft” y hacer clic sobre él para desplegar el menu de opciones,
luego hacer clic izquierdo sobre “SGI” para abrir el programa.
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INGRESO AL SISTEMA

|roberto. martinez
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Fig. 1.2.1

Ahora, el SGI le pedird que ingrese su usuario para poder ingresar de forma correcta al sistema de
captura. Debera de ingresar el nombre de usuario que se le ha asignado y la contrasefia. A
continuacién los pasos:

1. Ingrese el nombre de su usuario en el campo correspondiente (el primer campo).

Ill

2. Ingrese el “password” que se le asignd (en minudsculas).

3. Hagaclicizquierdo sobre el botén “Ingresar” o presione la tecla “Enter”.

Fig. 1.3.1

La pantalla presentada en la Fig. 1.3.1, es la pantalla donde elegira el proyecto a digitar, en este
caso, ELPS. Seleccione el proyecto y haga clic en “ver proyecto” para empezar.
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ol Sistema de Gestion Institucional - [Proyecto ELPS] - -
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Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Version del Sistema: 1.02
Fig. 1.4.1

En esta pantalla seleccionara la Unica opcidn en el panel izquierdo llamada “CAPTURA” para cargar

la siguiente pantalla.

5 Sistema de Gestion Institucional - [Proyecto ELPS] E— . [
s Proyecto: ELPS « VerProyecto Herramientas Sistema Ventana Ayuda Salir -8 x
CAPTURA l@ ’,‘A
) SISTEMA DE GESTION B
INSTITUCIONAL
JEFE CAPTURA
DIGITADOR
RENDIMIENTO
00 Sequridad
|'_:~, cALmD / l
l-p; CAPTURA DIVISION DE SISTEMAS
— ' AMENTO DE ANALISIS ¥ DESARROLLO DIGESTYC

@ HERRAMIENTA
Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Version del Sistema: 1.02
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Fig. 1.4.2

Seleccione la primera opcidn llamada “DIGITADOR” como se muestra en la captura de la Fig. 1.4.2
haciendo clic izquierdo sobre ella.

; o-  Proyecto: Ver Proyecto  Herramientas Sistema Ventana Ayuda  Salir
Situacion Actual Pasar a... O H ®

Salir
Periodo: 2013

estado Folios estado

RECIBIDA EN CAPTURA ; ; " ; ASIGNADA A DIGITADOR
ASIGNADA A DIGITADOR encuesta cantid... tipo  folio

DIGITADA ENCUESTALO.. 1 0"
ASIGNADA A VERIFICADOR

personal

4 | i

Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Version del Sistema: 1.02

Fig. 1.5.1

Para empezar la captura de una boleta debera seleccionar los pasos que se le indican a
continuacién:

1. Hacer clic sobre la opcion “Asignado a digitador”, en el primer cuadro de izquierda a
derecha de la pantalla.

2. Hacer clic sobre el lote asignado que se va a digitar.
3. Hacer clic sobre el folio que digitara.

4. Y finalmente, para iniciar la captura haga clic sobre el icono de la flecha verde en la parte
superior de la pantalla.
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2. BOLETA ELPS

2.1. Generacion del entorno de la boleta (Seccion Resumen).

al Sistema de Gestion

MNombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Versidn del Sistema: 1.02

Fig. 2.1.1

1. Basados en la Fig. 2.1.1 el digitador al momento de iniciar el ingreso de las boletas
debera llenar el espacio observaciones , después el resultado de la boleta, siendo 1
para “completa”, 2 para “ausente temporal” , 2.1 “seleccionado ausente”, 3
“rehuso”, 4 “otros”, 5 “desocupada”, 6 “vacante usada temporalmente para
negocio”, 7 “otros (especifique)” y 8 “sin acceso a informacién”, basado en si
existe 0 no una observacion. Desplazandose por cada casilla presionando la tecla

“Enter”.

2. Luego, debera digitar los cuadros resumen de los datos correspondientes a la
composicion del hogar, se debera tener cuidado con los datos: Numero de
miembros del hogar y Cantidad de actividades laborales, ya que de estos datos
dependen las tablas dinamicas de las secciones: Seccion 0, Seccion 3C, Seccion 8.
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Con esto se habilitan los espacios necesarios para miembros del hogar (Secciones

0 y 8) y actividades laborales (Seccién 3C) .

2.2. CARATULA PRINCIPAL

Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Version del Sistema: 1.02

Fig. 3.1.1

En la seccion de caratula principal se digitara la parte general de la entrevista; la fecha
en que se visitd el hogar. Ademas, se identifica el tipo de boleta. El proceso de
digitacion es el siguiente:

1. En el caso particular de las fechas, se divide en tres campos: dia, mes y aio.

2. Se desplazara por cada casilla presionando la tecla “Enter” y para regresar a la

casilla anterior, presionando la tecla “Esc” (escape).
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2.3. SECCION 0. COMPOSICION Y CARACTERISTICAS DEL HOGAR
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Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Version del Sistema: 1.02

«

Fig. 4.1.1

En esta seccidon se detalla informacion acerca de la composicién del hogar. Especificamente se
centra en datos personales de cada miembro del hogar es decir nombre completo, parentesco con
el jefe de familia, sexo fecha de nacimiento, edad, estado familiar, salud. En la parte inferior de la
pantalla se encuentra un campo para digitar las observaciones, en caso que el encuestador las
haya anotado. Dependiendo de la codificacién que se le dé a las preguntas éstas podrian realizar
“saltos” a las siguientes preguntas, también existirdn consistencias por ejemplo que la edad
coincida con la fecha de nacimiento para evitar inconsistencias de los datos.
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2.4. SECCION 1. CARACTERIZACION SOCIODEMOGRAFICA DEL
ENTREVISTADO(A)
E Sistema de Gestion Institucional - [VER BOLETA WVERIFICACION] EIEE

SECCO3 Pagina 4
L F—T—

Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Version del Sistema: 1.02

Fig. 5.1.1

Antes de cargar la seccion 1 el sistema nos muestra una pantalla en la cual solicitamos el nimero
de filas a ingresar en la pregunta Tabla 1, esto se refiere a la cantidad de hijos que no conviven
con la persona seleccionada. Ingresamos el nimero de filas que necesitaremos y presionamos la
tecla “Enter” para pasar a la seccion 1.

Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Versidn del Sistema: 1.02

Fig. 5.2.1

En esta seccidon se detallard la informacion de la persona seleccionada con respecto a su
nacionalidad y datos generales de los hijos tanto de los que residen en el hogar como de los que
viven fuera.
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2.5. SECCION 2. EDUCACION DEL ENTREVISTADO
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Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Version del Sistema: 1.02

Fig. 6.1.1

En esta seccion se detallard la informacién sobre educacién de la persona seleccionada, datos de
las instituciones donde asistid, las carreras o titulos que obtuvo, financiamiento de la educacién. El
digitador debera tener cuidado con saltos y consistencias por ejemplo que el nivel coincida con el
grado cursado cualquier duda puede consultar con el supervisor de digitacion o la persona
designada.
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2.6. SECCION 3. MERCADO DEL TRABAJO E HISTORIA LABORAL

SECCO3 Pagina 1

Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Version del Sistema: 1.02

Fig. 7.1.1

Esta seccidn se divide en varias subsecciones . En la seccién 3A se pretende conocer datos sobre
su primer trabajo como si cotizé a algun sistema previsional, actividades ejecutadas .En la seccion
3B se refiere a la trayectoria laboral es decir tiempo de estar laborando, tiempo de cotizacién en
el sistema previsional, si trabajo como empleado dependiente o independiente, las actividades
que realizé.

SECCO3 Pagina 2

VENTADEME 3

ACTUALMENTE TRABAJA

<

Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Version del Sistema: 1.02
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Fig. 7.2.1

En la seccién 3C se ingresan los datos sobre cronologia laboral de la persona entrevistada. En la
pregunta 319 se le pregunta si trabajo alguna vez, si responde que No y esta seguro que no trabajo
se saltan todas las preguntas sobre actividad laboral hasta la pregunta 343 En el caso que
seleccione que si ha trabajado, se completan los datos de la actividad laboral como: fecha de inicio
y fin, ocupacidn, institucidn, tipo de institucidon, horarios, horas a la semana, cantidad de
empleados, sistema de pensiones, seguro de salud entre otros. Al finalizar alguna de las paginas
existen capturas para observaciones sobre algin dato extra anotado.

"ol Sistema de Gestio

|

Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Versicn del Sistema: 1.02

Fig. 7.3.1

Las preguntas 330 a 342 son referentes a las actividades laborales de la persona seleccionada
como ingresos, horas laborales trabajadas, cantidad de empleados, cotizaciones.
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SECCO3 Pagina 4

Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Version del Sistema: 1.02

Fig. 7.4.1

En la seccion 3D se encuentra los datos sobre las personas que actualmente se encuentran
laborando aqui se capturan datos sobre la ocupacién que tuvo en el Ultimo afio, condiciones de
trabajo y en el caso que no hubiese laborado alguna ocupacién que tuvo, el motivo por el que no
laboré.

RICARDO ANTONIO

SECCO3 Pagina b

Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Version del Sistema: 1.02

Fig.7.5.1



Manual de Digitador y Verificador

En la seccién 3E se completan preguntas sobre capacitaciones en realizadas en los ultimos afios ,
las instituciones donde se ejecutaron, si ha aplicado estos conocimientos, etc. Esta serie de
preguntas solo aplica para personas mayores de 18 afios. En la seccién 3F son preguntas
relacionadas a la educacién del padre y la madre del entrevistado.

2.7. SECCION 4. SISTEMA DE PENSIONES Y PROTECCION SOCIAL
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Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Version del Sistema: 1.02

Fig. 8.1.1

Esta seccidon es para personas mayores de 18 afos. Este grupo de preguntas esta relacionado con
el sistema de pensiones en los que se completa informacion sobre la afiliacion a una AFP,
porcentajes de descuento de AFP, edad para pensionarse, en el caso que no esté afiliado los
motivos por los cuales no estd afiliado.
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SECCO4 Pagina 2

MNombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Versién del Sistema: 1.02

Fig. 8.2.1

En la pagina 2 se siguen llenado sato sobre relacionados al sistema de pensiones como haber
cambiado de AFP, los motivos por haber cambiado de AFP, montos, edad posible de jubilacién.
También datos sobre la persona que se encuentra actualmente pensionada como motivos de
pensidn, institucién que paga jubilacién, monto de pension, fecha y edad de jubilacion.

SECCO4 Pagina 3

Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Versién del Sistema: 1.02
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En la pagina 3 se sigue preguntado sobre pensiones como si la persona todavia sigue laborando,
datos sobre pensiones por persona fallecida como la pensién de sobrevivencia.

CAR Pagina 1
| KISH Pagina 1
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Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Version del Sistema: 1.02

Fig. 8.4.1

En la pagina 4 existen preguntas sobre las personas que estan en alglin programa de asistencia
social y si conoce sobre ello. En la pregunta 466 es para mujeres de 12 a 50 afios que estuvieron
trabajando en los Ultimos 2 afios estos datos son acerca de de la licencia de maternidad si la mujer
estuvo laborando y si continué laborando en el mismo lugar.
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2.8. SECCION 5. SALUD
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Fig. 9.1.1

En la seccion 5 estdn preguntas relacionadas con el sistema de salud como por ejemplo si esta
afiliado a algun sistema de salud, si esta dispuesto a afiliarse a algun sistema de salud, cuanto esta
dispuesto a pagar mensualmente, adonde va cuando se presenta una enfermedad, si hace uso del
seguro social ISSS, la salud de la persona, datos sobre la estatura, peso, adiccién a fumar.
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Version del Sistema: 1.02
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Fig. 9.2.1

En la pregunta 524 a la 526 es para personas mayores de 50 afios estas preguntas se refieren a que
si las personas necesitan ayuda para realizar distintas actividades, asi como la persona encargada
de ayudarle a ejecutar las actividades. Las pregunta 527 a la 542 estan relacionadas con las visitas
a centros de salud, gastos en centro de salud y en medicamentos.
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Salir

Versién del Sistema: 1.02

Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR

Fig. 9.3.1

En la pagina 3 las preguntas 543 a 554 estan relacionadas a gastos de personas de tercera edad,
gastos de servicios médicos alternativos, discapacidad, tipo de discapacidad que posee, origen de
discapacidad, si le afecta la discapacidad, diagnostico de condiciones medicas, si tiene o no
tratamiento. En las preguntas 555 a la 556 deben ser contestadas por mujeres y la 557 debe ser
contestada por hombres mayores de 40 afos.



Manual de Digitador y Verificador

2.9. SECCION 6. INGRESOS.

SECCO6 Pagina 1

Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Version del Sistema: 1.02

Fig. 10.1.1

En la seccién 6 pagina 1 se ingresan datos correspondientes al ingreso de la persona seleccionada,
entre la preguntas estan si tuvo un trabajo que le generd ingresos, ingreso mensual,
bonificaciones, remuneraciones, remuneracién en especie, retiro de productos, si la persona tiene
un segundo trabajo, remuneracion por ese segundo trabajo, horas semanales, si cotizo en ese
segundo trabajo, si tuvo indemnizacion por despido, monto de indemnizacién, cantidad de
indemnizaciones.

SECCO6 Pagina 2

Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Versian del Sistema: 1.02
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Fig. 10.2.1

En la pagina 2 se refiere a preguntas por ingresos por pension, por propiedades que posee,
negocios, si esta inscrito en comunidades solidarias, tiempo y monto en el que ha recibido ayuda.

2.10. SECCION 7. PATRIMONIO.

Nombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Version del Sistema: 1.02

Fig. 11.1.1

En la seccién 7 se tienen preguntas referentes al patrimonio del hogar. En la pagina 1 las
preguntas estan relacionadas con el tipo de vivienda y los materiales con los que han sido
construida la vivienda, habitaciones que posea la vivienda, la forma como se accedié a la vivienda,
los servicios basicos que posee la vivienda, el afio en que se comprd la vivienda.

Con respecto a las preguntas relativas a monto, se digitaran Unicamente los campos codificados o
gue tengan valores monetarios. Los valores monetarios se digitaran sin el uso de la coma para
separar las cifras de mil en adelante, y si se utilizara el punto para identificar los decimales
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Fig. 11.2.1

En la pagina 2 hay preguntas referente a los pagos de las cuotas de las viviendas, tiempo en que
ha estado pagando la vivienda, valor de la vivienda, vehiculos que posee cantidad y valor,
electrodomésticos que posee la vivienda. Las deudas que poseen al dia de hoy. En el caso de
adquirir una nueva deuda con qué medios la obtendria, gasto en educacion.
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Fig. 11.3.1

En la pagina 3 las preguntas estan asociadas al gasto de servicios basicos en el hogar, seguros de
distinto tipo que posee la familia y observaciones al final de la seccion.
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SECCION 8. COMPOSICION Y CARACTERISTICAS DEL HOGAR.

1 N N N N R N N R R ——
2 I N N N R R —
3 [ [ [ W [ I — 4

1 1 e
SECCO5 Pagina 1
SECO05 Pagina
SECCO5 Pagina 3
SECC06 Pagina 1
SECC06 Pagina 2
SECCO7 Pagina 1
SECCO7 Pagina 2
SECCO7 Pagina 3

‘SECCO8 Pagina 2
DATOSFINALES Pagina 1
‘SECCION RESUMEN

«
lombre: ROBERTO MARTINEZ Rol: PROGRAMADOR Version del Sistema: 1.02

Fig. 12.1.1
Al llenar datos de la seccidén 8 hay que tener presente las siguientes indicaciones:

Las Preguntas 801 a la 806 se encuentran bloqueadas debido a que fueron ingresadas en la
seccion 0, por lo tanto se empezara a digitar en la pregunta 807.

La fila en la que se encuentra la persona seleccionada aparece bloqueada debido a que los datos
se han introducido en secciones anteriores.

Los datos de la seccion 8 pagina 1 se refieren al nivel de estudios de los miembros del hogar.
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Fig. 12.2.1

En la pagina 2 las preguntas van enfocadas al ingreso de los miembros del hogar, si reciben
beneficios de comunidades solidarias, los montos de esos beneficios, en cuantos meses ha

recibido esos beneficios.
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2.11. DATOS FINALES DEL ENTREVISTADO.
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Fig. 13.1.1

Esta seccidn esta disefiada para ingresar los datos personales del entrevistado, al final pregunta si
se desea guardar la boleta.
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FINALIZACION DEL PROCESO DE DIGITACION DE LA BOLETA
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Fig. 14.1.1

En cuanto el digitador presione la tecla “Enter” en el Ultimo campo de la seccién de datos finales
del entrevistado el sistema le preguntard al digitador si desea guardar la boleta como trabajada,
en caso de que haya algun dato que esté pendiente de ingresar o de corroborar, debera hacer clic
izquierdo sobre la opcidn no, para poder abrir la boleta de nuevo en el sistema y poder concluirla.

Si toda la informacion digitada satisfactoriamente, entonces hacer clic en si para que el sistema
guarde la boleta. Una vez la boleta haya sido guardada no se podra volver a abrir para modificarla.
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INGRESO AL SISTEMA PROCESO DE VERIFICACION.

a-! Proyecto: ELPS

~ Ver Proyecto Herramientas Sistema Ventana Ayuda Salir
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RENDIMIENTO
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Fig. 15.1.1

EL SALVADOR

DIGESTYC

Para ingresar al proceso de verificacion de la boleta debera seguir los mismos pasos que los del
proceso de digitacidn, con la excepcion que esta vez, seleccionara la opcién “Asignada a

Verificador”.
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Fig. 15.2.1

Luego de ingresar a la opcion de verificacion, debera seleccionar el lote y el folio a trabajar. Luego
de seleccionar el folio haga clic izquierdo sobre el icono de avanzar (flecha apuntando hacia la
derecha).

INCONSISTENCIA EN EL VALOR DE DIGITACION CON EL VALOR DE
REDIGITACION.

L ™
Comprobacicn

El valor digitado es distinto al verificado: esta sequro que desea
l . continuar

i || No

Fig. 16.1.1

Cuando al momento de digitar un valor y presionar “Enter” aparezca un mensaje como el de la Fig.
16.1.1, debera prestar atencién a lo que le indica el mensaje para saber donde se encuentra el
error. Por ejemplo, en el caso de los comentarios las inconsistencias seran de texto, el digitador
deberad revisar la informacion que aparece en el mensaje y compararla con la informacién que
introdujo para identificar la inconsistencia y hacer las correcciones correspondientes.

El resto del proceso es practicamente igual al de la digitacidn, ingresar los datos que se encuentran
en la boleta, y si en caso se encuentra con un dato inconsistente debera reportarlo al supervisor
de digitacion para hacer la respectiva correccion en la boleta. Y al finalizar de digitar la boleta, si
no hay ningun dato pendiente entonces guardar la boleta.



