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INTRODUCCION

El Sistema de gestión Institucional (SGI), es una herramienta que permite llevar  el registro 

de las encuestas  de los diferentes proyectos bajo los cuales las encuestas económicas  

realizan sus actividades diarias.

Dicho  sistema  tiene  por  objetivos  registrar  la  información  recolectada   de  los 

encuestadores, la cual es revisada y terminada por el  personal de control y metodología 

realiza para las diferentes encuestas que en los proyectos se incluyen.

Esta  guía  esta creada con la finalidad de  facilitar al usuario encuestador la utilización del 

sistema sgi portable   y otras herramientas, a través de una explicación detallada de las  

opciones a las que tienen acceso.
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DESCRIPCION DEL PROCESO.

CAMPO –CRITICA-METODOLOGIA.

Procesos.

EL  sistema de encuesta económicas  inicia con la creación y asignación de boletas  en  base a los 
establecimiento que  componen la muestra activa  para las diferentes encuestas y formularios que  
se trabajan encuesta nueva mensual, trimestral, mensual antigua e ipp.

Proceso.

1. Como primer paso  se generan boletas las cuales  también son asignadas según la carga 
de trabajo   que posee cada encuestador.

Para el caso de las boletas de las encuestas mensual antigua e ipp existen   programas de 
descarga de boletas según el periodo a recolectar.

2. Como segundo paso  ya trabajada la boleta por el encuestador  puede  enviarse al 
servidor.
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                                                Fig1.1

El modelo (fig.1.1, fig.1.2.)   Muestra  como es el funcionamiento de el proceso que se 
realiza al envió de las boletas así como también la descarga, sincronización y reasignación 
de las mismas.

Con las boletas ya ingresadas  en el sistema sgi portable son enviadas  a través de otra herramienta 
de  envió de boletas.

SGI  portable.

Es la versión  del SGI  que tienen instalados los equipos que utilizan los encuestadores Herramienta 
utilizada  para el llenado de boletas digitales a continuación se describen los pasos para su 
utilización.

Fig.1.2.

Para ingresar hacer  clic en acceso directo (fig 1.3).
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Fig.1.3

En el escritorio existe el acceso directo hacer clic con el mouse (fig1.4.).

Fig.1.4

Le aparecerá la pantalla para ingresar su usuario y clave fig.1.5.

Fig.1.5

Ejemplo: usuario1

 Le mostrara  la pantalla de menú en la cual seleccionara en la pestaña el proyecto en el que 
trabajara y hacer clic en ver proyecto (fig 1.6,fig 1.7,fig 1.8).
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Fig.1.6.

Fig.1.7.

Dar clic en proyecto.

Fig.1.8.

Le aparecerá  la opción de captura hacer  clic en la opción fig 1.9.
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Fig1.9.

Le mostrara la pantalla de digitar en la cual seleccionara de la lista de establecimientos (fig 1.10.) 
según la carga de trabajo asignada para  ingresar datos de la boleta hacer clic en botón actualizar.

Fig. 1.10.

Debe seleccionar  encuesta que trabajara, edición, estado y periodo  en la parte inferior  izquierda 
muestra el listado de nue‘s que tienen ese estado (fig 1.11), en la parte  inferior derecha muestra 
un cuadro con los datos pre cargados que poseen la información  del establecimiento fig1.12.
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Fig.1.11

Fig.1.12

Después de hacer clic en actualizar le aparecerá el cuerpo de la boleta la cual llenara con los datos 
proporcionados por el informante fig1.13 y fig1.15.

Fig.1.13
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Hacer clic en 

Fig.1.14

Para que despliegue toda la estructura del formulario de la boleta a llenar.

Fig.1.15

Llenada la boleta al salir de ella le mostrara el mensaje  si desea realizar la validación  de los datos 
a través de la consistencias fig1.16.
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Fig1.16.

Al dar clic en si muestra un cuadro el cual presenta dichas validaciones y donde debe realizar 
dichas correcciones de esa boleta fig1.17.

Fig. 1.17

Aparecerán las inconsistencias de la boleta los cuales se deben corregir.

Si la  boleta  ya no presenta inconsistencias le mostrara el siguiente mensaje fig.1.18.
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Fig1.18

Darle  qué No ya que las boletas las cierra crítica.  

Programas  utilitarios  En equipo de Encuestadores.

A continuación se  presenta dichas herramientas informáticas las cuales complementan la 
utilización del sgi portable.

Programa de  Envió  de boletas al servidor.

Fig. 2.1
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Para  el envió de boletas se debe seleccionar  la encuesta, el periodo, nue  y a quien será enviada si 
a crítica o a muestrista dependiendo el caso y hacer clic en botón de enviar (fig 2.1).

El envió de boletas  se realiza estrictamente en el área  de departamento de encuestas 
mensuales.

Fig.2.2

Fig.2.3

Si al enviar la boleta  le aparece este mensaje debe ser autorizada por metodología fig 2.2 y fig 2.3.
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Hacer clic en imagen de candado.

Fig. 2.4

Pantalla para autorizar metodología.

Donde el personal de metodología ingresara la clave de autorización fig2.4.

Fig. 2.5
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Antes de ser enviada  le mostrara un mensaje  el cual le notificara la revisión previa de dicha boleta 
(fig2.5) Debe revisar previamente  si la boleta  que ha trabajado esta completa  y el periodo 
respectivo a ser enviado.

Si la boleta  ya ha sido enviada   le  mostrara el mensaje “ya ha sido enviada y existe boleta 
en  el servidor”.

Si la boleta es enviada de manera satisfactoria  le mostrara el mensaje    “boleta enviada al 
servidor”.

Nota importante:

Para  los casos en que ha sido enviada y se requiere volver a ser enviada  ya sea por correcciones  
por critica  o  equivocaciones  en  envió de boletas. Critica tiene que recibirla y volver a enviar a 
campo esto habilitara el  poder ser  enviada nuevamente la boleta con las correcciones ya  hechas 
por encuestadores.

Para las boletas que se envían por primera vez  en el caso de enviar a control llegan al sgi con este 
estado y se guarda el registro de dicha boleta que fue trabajada por el encuestador.

Para los casos de devolución por parte de crítica, cuando son enviadas a campo  y el encuestador 
realiza las correcciones o modificaciones correspondientes  le aparecerán al crítico asignado con 
recibidas por el control y se guarda  el registro como trabajada por devolución.
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Descarga de boletas.

Este Programa se utiliza para  descargar   boletas que el encuestador tiene asignada para ser 
trabajadas en el mes en curso  en este caso las del proyecto  mensuales antiguas  hacer clic en 
botón de Recibir fig.2.6.
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Fig. 2.6

Fig 2.7

Envía mensaje posteriormente de realizar la descarga de las boletas asignadas para el nuevo 
periodo a trabajar fig.2.7.
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Fig 2.8

Si ya han sido descargadas  muestra el mensaje fig2.8.
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Programa de descarga de boletas de encuesta ipp funciona del mismo modo que el de las 
mensuales antiguas fig.2.9.

Fig 2.9
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Programa  de  Sincronización.

Esta herramienta es utilizada para  actualizar los datos  pre cargados de las boletas.

Seleccionar  encuesta, periodo y el nue a ser sincronizado Fig.3.1. 

Fig.3.1

Dar clic en botón Recibir.

Posteriormente le aparecerá el mensaje de boleta sincronizada  fig.3.2.

Fig.3.2.
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Reasignación  de boletas Trimestral, nueva mensual, antigua e ipp .
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Fig.3.3.

Estas   herramientas son  utilizadas en los casos (fig.3.3.):

1. cambie  la  asignación de un nue a un encuestador  a otro.

2. Se  agregue un nuevo nue  a la muestra y tenga que trabajarse.

3. Si accidentalmente  descargo primero las boletas de la encuesta ipp y después la antigua.
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Planes de contingencias.

Respaldo de  base de datos de tablets.

Este es generado para guardar  respaldo de  los datos contenidos e ingresados en el sgi.

Fig.4.1



MANUAL  DE  CONSULTA SGI-SGI PORTABLE-HERRAMIENTAS.

En cada equipo utilizado por encuestadores esta  creada una carpeta  D:\\bakuptablet
En la cual se guarda el  backup generado que después se envía a un servidor que  guarda la copia 
del archivo esto con el objetivo de  asegurar  el rescate de las boletas trabajadas e ingresadas en el 
sgi portable se recomienda cada  viernes  usar  este programa fig.4.1.

Boleta  física.

Se generan boletas impresas como respaldo de encuestador en caso de que no pueda llenar la 
boleta digital (fig4.2).

Fig.4.2
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Notas  Importantes:

1. Dar enter cuando se ingresa un dato o valor cuando se digite la boleta.

2. El encuestador  utiliza 3 estados

Asignada a encuestador  (para los casos de  descarga de boletas de mensuales antiguas e ipp se 
descargan con el estado inicial  según  las  asignación realizada por el jefe de campo).

Los estados que toman las boletas posteriormente de ser enviada al servidor:

Enviada a control (es el estado cuando  posteriormente de haber trabajado y terminado  la boleta)

Enviada a muestrista (para los casos en los cuales el muestrista  clasificara cuando le envié dicha 
boleta ) .

3.Los procesos que transfieren de forma automática  la información contenida y enviada por 
encuestadores es para encuesta antigua e ipp cada 5 minutos para los casos de la encuesta 
trimestral y nueva mensual son cada 2 horas en los lapsos de tiempo partiendo de las 8 de la 
mañana a las 10 , 12,2,4,6 y 8 de la noche diariamente.

4. para el envió de boletas al servidor.

Con el objetivo de  garantizar  una mejor señal  para el envió de boletas al servidor así como 
también la sincronización y descarga se realiza la siguiente propuesta:

Las tablet se conectaran a la red cableada según brigadas de la encuesta mensual.
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Fig 4.3

Fig4.4

En la fig. 4.3. y  fig.4.4

Se muestra la forma como colocar el cable de red en la tablet.

Para poder ser habilitada la red cableada se tiene que deslizar el botón de derecha a izquierda  y 
viceversa para cambiar la forma de conectarse ya sea red  cableada o red inalámbrica.
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Fig.4.5

La  red inalámbrica puede ser utilizable para otros propósitos  consulta del correo, internet, etc 
fig4.5.
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