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INTRODUCCION

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica — DANE — y la Direccién de
Regulacion, Planeacion Estandarizacién y Normalizacion — DIRPEN —, realizan la
Encuesta Sobre Ambiente y Desempefio Institucional Nacional EDI, con el fin de conocer
la percepcion que tienen los funcionarios de las entidades de la Administracion del orden
nacional, pertenecientes a las ramas del poder publico, las entidades autonomas cuya
sede central se encuentra en Bogota y las Corporaciones Autonomas Regionales, sobre
el ambiente y el desempenio institucional de las entidades a las que prestan sus servicios.

Este documento define los procedimientos que debe llevar a cabo el Monitor, quien es la
persona responsable de dirigir el grupo de funcionarios asignados, asi como impartir las
indicaciones fundamentales a seguir para el correcto diligenciamiento de la encuesta
Sobre Ambiente y Desempenio Institucional Nacional EDI 2008 en el Dispositivo Mévil de
Captura (DMC).
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1. OBJETIVOS.

1.1 OBJETIVO GENERAL.
Presentar el manual del monitor en el cual se especifican los pasos a seguir en el inicio y
fin del formulario de la Encuesta Sobre Ambiente y Desempefio Institucional y las

instrucciones que debe dar a los funcionarios para el auto diligenciamiento a través de los
dispositivos moviles de captura — DMC

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Mencionar las caracteristicas generales del manejo del DMC.
e Facilitar el buen manejo del DMC.
e Describir los procesos que debe desarrollar el monitor en el prediligenciamiento y

cierre de la Encuesta, asi como las instrucciones que debe impartir a los funcionarios
para el correcto diligenciamiento de la informacién en la DMC.
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2. MANEJO GENERAL DE LA DMC

2.1 KIT

Para el operativo de recoleccién en campo se entrega a cada enlistador un KIT, el cual
contiene:

DMC: Dispositivo Mévil de Captura

SD: Secure Digital
Cargador

+ Cargador

Ademas, se entregara un estuche protector para portar el DMC.

2.2 Caracteristicas de la DMC:

« HP IPAQ 2411

« Sistema Operativo Microsoft® Windows Mobile™ software for Pocket PC
* Procesador Intel® 520 MHz

* Memoria RAM 64 MB y ROM 128 MB

+ Caracteristicas de la Pantalla: (65,536 colors) 16-bit, 240 x 320 pixels

+ Bateria de 1440 mAh (Urbana)

» Ranura SD con tarjeta de memoria de 128 MB

2.3 Partes de la DMC: WIG—,E{\

PARTE TRASERA |"f \ 1
1. Puerta protectora de la bateria

i\L“‘:m—:/J/
)
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PARTE SUPERIOR
1 Ranura de expansion SD (Secure Digital) { (@I — ]

2 Lapiz —=
@
PARTE FRONTAL
1 Led de notificacion de bateria
2 Boton de encendido
PARTE INFERIOR —
1 Ranura de Carga de bateria / Conexion PC ( - }
X =9 Ji

@

SD — Secure Digital: Siempre debe tener la pestafia de seguridad en la posiciéon correcta
como se indica en el grafico, para que la informacion pueda ser grabada correctamente.

a2
128 MB

PAEMOry Carg Pestana de
- Seguridad

2.4 Cuidados de la DMC

Tener el DMC apagado mientras no se este utilizando.

Tener el adaptador en un lugar seguro.

Revisar frecuentemente el estado de carga que tiene la Bateria.

Se recomienda Cargar la bateria solamente una vez por dia.

Cuando se esta cargando la bateria, el Led prende y apaga constantemente, hasta
que la bateria queda cargada completamente.

e No raye la pantalla.
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e Utilice siempre el lapiz suministrado.
e No exponga a la lluvia o a la humedad el DMC.
e La pantalla tactil del DMC contiene cristal, no lo someta a impactos fuertes.
[ ]

Proteja el dispositivo de temperaturas extremas. Manténgalo alejado de fuentes de

calor.

No utilice el dispositivo en condiciones extremas de polvo, humedad o lluvia.

e Sila superficie de la pantalla del DMC se ensucia, limpiela con un pafio suave
humedecido con limpia cristal diluido en agua.

e Cuando vaya a poner o a retirar el DMC de su estuche se debe hacer en una
superficie estable, buscando evitar una caida o golpe que deteriore o dare la
maquina.

e Después de realizar una encuesta se debe cerrar la aplicacién para que la

maquina libere memoria.

2.5 Para tener en Cuenta
2.5.1. Dispositivos a entregar

El material entregado por monitor es: 7 DMC (con lapiz y bateria), 9 SD y 7 cargadores,
estos dispositivos deberan ser distribuidos de la siguiente manera:

En cada sesion debe entregar al funcionario publico, quien respondera la encuesta a
manera de autodiligenciamiento asistido (encuestado) una DMC (con lapiz y bateria) y
una SD.

Las otras 2 SD son: 1 para backup y la otra para realizar la sincronizacién, procesos
realizados por el monitor.

Las otras 2 DMC son para contingencia.

2.5.2. Encender y apagar el DMC

Mantenga sostenido el botén de encendido y apagado.
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2.5.3. Nivel de Carga de la Bateria

Si el nivel de carga de una bateria esta cercano al 30%, debe realizar el cambio de
bateria, con el objetivo de evitar la perdida de informacion.

Pasos para verificar el Nivel de carga.
1. Debe ubicar el menu de configuracion, el cual se puede realizar de dos formas:
e Pulse en Inicio y luego en Configuracion.
e Oprima el botén@de la parte derecha del DMC, haga clic en
Configuracion; en caso de no encontrar alli esta opcion, seleccione la

opcién Hoy, la aplicacién le mostrara el escritorio, pulse en Inicio y luego
Configuracién.

&

2. Elija la pestafa Sistema (parte inferior) y pulse en el icono Alimentacion afimentaci.. y
luego en la pestana Principal.
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™ pocket_PC =113
+ 2 Configuracidn - 24 @'
Almentacian
Bateria principalk: Tones de litio
Estado de la recarga Carga

o [ o= Nivel de Carga

Autoprueba Certificados Configurac... Boberis de reserva: NMH
regional Erergis restants en bateris

& C B o I 1
Ensoller ITa;k Luz de forwdo
S B Bl ) E L )
3 5 = b ARRE [a configuraciin de bz de fondy
[Persn] e [porionss| prosipuiing il
2] e

O pulse en el Icono Configuracion @ que se encuentra en el escritorio.

2.5.4. Configuracion Zona horaria, Hora y Fecha.

Esta configuracion se debe revisar a diario antes de comenzar operativo de campo, ya
que el proceso de copia de seguridad conserva esta configuracion.

Pasos para hacer la configuracion:
1. Debe ubicar el menu de configuracion, el cual se puede realizar de dos formas:
e Pulse en Inicio y luego en Configuracion.
e Oprima el bot()n@de la parte derecha del DMC, haga clic en
Configuracién; en caso de no encontrar alli esta opcion, seleccione la

opcién Hoy, la aplicacién le mostrara el escritorio, pulse en Inicio y luego
Configuracion.

2. Pulse en la pestafna Sistema (parte inferior) y luego en el icono Reloj y alarmas.
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N Pockel_PC

(Configuracidn ot 2rET
Autoprueba Certilicados Conliguerac...

regional
Ensoller Mok Luz de fondo

Seleccione la pestana Hora, active la opcién Casa, con la ayuda de los controles
seleccione la zona horaria: Bogotd, Lima y ajuste la hora y fecha.

M Packet_PC

Configuraciin & g zano
Reloj y alarmas

(@ Casa | GMT-5 Bogotd, Limg =
(v ] [nfec=-1 &l
06 23] 2008 -

() wisita

ool 7o |

2|~

Cuando haya realizado los cambios pulse en Ok y a continuacién la aplicacion le mostrara
una ventana de confirmacién, pulse en Si.

2.5.5. Verificar Memoria
Para evitar bloqueos en el DMC se debe verificar que programas se encuentran en
ejecucion y detener los que no sean necesarios para el diligenciamiento de la Encuesta,
este proceso se realiza de la siguiente manera.
1. Debe ubicar el menu de configuracion, el cual se puede realizar de dos formas:
e Pulse en Inicio, luego en Configuracion
e Oprima el botén @ de la parte derecha del DMC, pulse en Configuracion; en
caso de no encontrar alli esta opcion, seleccione la opcién Hoy, la aplicacion le

mostrara el escritorio, pulse en Inicio y luego Configuracion.

2. Pulse en la pestana Sistema, luego en el lcono Memoria y En ejecucion.
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- EDI -

En esta ventana el mostrara los programas que se encuentran en ejecucion, verifiqué
y el programa que no sea necesario, selecciénelo, pulse en Detener y luego en Ok.

M Pocket_PC =13 M Pocket PC EEX
& s 6 o 4t ezo @
e :
Aukoprueba Certificados Configuerac... Programas en ejecucion:
regional | Contactos
Pl B | ACtvaSyTc
E C \ Calendario
Explorador d anchivos
Enwaller iTask  Luz de lomdo SysSurvey

S| B 88 [

Femorial Pantalla  Perfiles HP

EE @ - I oo b IW”D:LWI
- n s ekl B deammiEn ejecucin | 4] #
Personal | e | Coneones | Buscar arch, grandes que utdizon mem, de slm,
Z- Z|-

O haga clic en el Icono w que se encuentra en el Escritorio.

2.5.6. Activar la Aplicacién

Cuando este trabajando sobre la aplicacién en este caso la Encuesta Sobre Ambiente y
Desempeno Institucional Nacional EDI 2008, y necesite ingresar a otra ventana y luego
regresar a seguir diligenciando la encuesta, debe seguir el siguiente procedimiento:

Pulse en Inicio sobre el escritorio y luego en el icono EDI, regresara a la aplicacion en la
pantalla que se encontraba diligenciando para que continué con su proceso.

H Pocket_PC |i| |E| E|

File Zoom Tools Help

€, Hoy

i Calendario

8 Contactos
& EDI E E D I
& Internet £~ — | "

B iraQ Wireless

iy Mensajeria

= cerdisp

+3 Activesync

E® Explorador de archivos
F» Buscar

® Jawbreaker

fig; Programas

fi; Configuracion
? Ayuda
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3. ENCUESTA

3.1 Como ingresar a la aplicacion

Pulse en el Menu Inicio y a continuacion en el Icono EDI (Formulario Encuesta Sobre
Ambiente y Desemperio Institucional Nacional 2008).

I Pocket_PC

Eile Zoom Tools Help

€ Hoy
¥ Calendario

B§ Contactos,
& e
@ Internet Erng -

iPAQ Wireless

& Mensajeria

& cerdisp

+3 ActiveSync

E® Explorador de archivos

F» Buscar
@ Jawbreaker

fig Programas
f¥; Configuracion
? Ayuda

Seleccione en Tipo de usuario Supervisor, haga clic en Diligenciar, ingrese el usuario y la
clave que le fueron asignados y pulse en Siguiente.

% TIPD DE USUARIO:
Encuestador
Supervisor

o7 USUARIO:

y

£ CLAYE:
y

259 Hy) 0 e 0N

Se desplegara un Teclado Alfanumérico .
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meciDayE

[+l [«

Para digitar respuestas que son en forma de texto el sistema despliega un teclado
alfanumeérico, donde usted puede digitar la informacién solicitada. Para escribir Simbolos
y letras en Mayusculas haga clic en MAY y para volver a letra minuscula h%a

nuevamente clic en la tecla MAY. Si necesita borrar lo que ha escrito, oprima la tecla
Para borrar por caracter, ubiquese luego del caracter a borrar y oprima .3 ﬁ para
desplazarse entre las palabras digitadas utilice las flechas de la parte inferior .

Estructura del Usuario.

Monitor 4—"—m|edi xx—"—> Codigo Monitor

Nombre
Encuesta

Si usted ha ingresado correctamente la clave y el usuario, la aplicacion le arrojara el
mensaje BIENVENIDO.

I Pocket_PC

File Zoom Tools Help

TIPO DE USUARID:
Supervisor

o USUARIO:

# medi0l

#2 AG. NO ASIGNADA

BIENYENIDO

P18 L5 0= F
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3.2. Asignar un Area Geografica AG

Pulse sobre el Icono Abrir Georreferencia, = este icono le permitira ingresar al mapa
a trabajar.

Esta ventana posee las siguientes funciones:

Zoom: Permite modificar el nivel de acercamiento al mapa actual, ya sea para
. + o (=
incrementarlo pulsando en - o para disminuirlo pulsando en % .

Minimapa: Para mostrar o ocultar el Minimapa puntee en el icono |‘$’| y para arrastrarlo
[T
en U,

Seleccione el icono Modo Seleccién , luego en la cartografia sefiale el AG mas
grande, los bordes de esta quedaran resaltados en color rojo.

Realizada la seleccién del AG, pulse en el icono Asignar/DesAsignar AG Ey seleccione
la opcién 1 AG sin Novedad y pulse en
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& 1.AG s novedad
B 2 Division de AG

W inikin de AG

B AAG Musvs
. ."p'.ﬁ-rr_-_._l sin desarrallor
B 6.Z0na Yerde
B Pargque
= I BAG T rishe

_. : :* :

Si el procedimiento fue realizado correctamente el AG seleccionada quedara en color
naranja. Esta AG serd la Unica que usted deberd asignar y en la cual ubicara las
encuestas.

3.3. Como crear un punto

Para diligenciar un formulario se debe crear un punto dentro del AG (Area Geografica)
asignada para cada encuesta, empezando por la esquina superior de derecha a izquierda
del AG, en forma de S.

SE DEBE CREAR UN PUNTO DIFERENTE POR CADA ENCUESTADO.
M Pocket_PC (=153

4]
Para crear un punto seleccione el icono Crear punto b y senale dentro del AG la posicion
donde desea crear el punto. La aplicacion solicitara la confirmacién, por favor haga clic
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DANE

Desea crear un
nueyo Punto.

ﬁ/‘a’/‘d’?ﬁ?@l‘”@ b %‘i’

Pulse sobre la carpeta de la Encuesta Sobre Ambiente y Desempefio Institucional
Nacional EDI 2008 y luego en &

M Packel_PC

[hli]Jk] T fm/n]a[pla]
01234 5|6/ ¢84
g (ENCUESTA SOBRE AMBIENTE ¥
JDESEMPESD INSTITUCIOMNAL
MACTONAL EDL 200

Una vez ha ingresado a la Encuesta, usted debera seleccionar el icono S Irala
encuesta, en la siguiente ventana de Rol de Usuario seleccione Monitor, la aplicacion le
mostrara un mensaje de confirmacion, pulse en siy luego en Siguiente.
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M Pockel_PC

= ENCUIEST A SOBRE AMBIENTE ¥
DESEMPEND INSTTTLACIONAL
HACIONAL EDT 2008

F¥OAGD: 152749 AGL: 152749
s havedad  LAG sin nevedad

M 1002306625 ¥ 1003026375
-1

w Lnag - 100000000
Lak: -1 00000000

=

e we 5w s

3.4. Prediligenciamiento por Parte del Monitor

Usted es el encargado de realizar el prediligenciamiento de campos, los cuales se
encuentran en el listado de muestra, es indispensable digitar el cddigo del encuestado y
verificarlo, ya que esta es la llave para posteriormente cruzar contra la muestra. Los
campos a diligenciar en este capitulo son.

Fecha de la Encuesta (mes y dia); Hora de la Encuesta (hora y minutos), Cédigo, Sector-
Entidad, Cargo que desempenfa dentro de la Entidad y si el encuestado asistio.

El procedimiento que debe realizar en cada una de las ventanas es:

1. Haga clic en el Icono Diligenciar
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B ENCUESTA SOBRE AMBIENTE ¥
DESEMPEND INSTITLACIONAL

NALCIDNAL EDI 2008
] E’PREGILIWME‘TI] MONITIDR
- F_’;rrfha ¥ hora de Ly encuesta
fis Fecha de la encuesta

B ~es
&

2. Escriba o seleccione la respuesta. En el DMC se manejan diferentes tipos de
respuesta:

e Numérico ﬂ

Para responder este tipo de pregunta el
sistema le muestra un teclado numérico, donde
se debe digitar los nUmeros que correspondan

y luego hacer clic en el icono Q

Oprima la tecla para borrar.

e Alfanumérico -

e Tipo Combo EE
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& SEPTIEMEBRE
B OCTUBRE

MOYIEMEBRE k =
-:UT[,EW_E En este tipo de respuesta, se despliegan

varias alternativas de respuesta de las cuales
usted debe seleccionar SOLO una.

Q|0 oo 5ot £

Las ventanas en las que exista una flecha en la parte inferior o superior izquierda,
indican que existe mas informacién en este sentido. Cuando necesite observar todas las

le

opciones existentes, mantenga sostenido el Iapiz éptico y desplacese segun necesite.

M Pocket_PC =13

i A, INSTRUCCIONES GENERALES
& [iobjetivo de la Encuesta
fim [ Periodo de referencia
B Benefichos
| Condidencialidad
fim [iPublicackin de Rtesultados

5 | Resultados anteriores de la
encuesta

i Recuerde que AMBIENTE
INSTITUCIONAL &5 la desposiciin
de la entidad para sequir reglas,
ejecutar politicas y administrar
reCursos.

8 Recurrde que DESEMPERT
INSTITUCTONAL 5 la capacidad de
la entidad para adoptar un

Ghid |9 &) 85 Gy g )

*

3. En toda ventana de diligenciamiento cuando haya seleccionado la

correspondiente, pulse en Q y luego en Siguiente e

4. En algunas ventanas le mostrara un mensaje de confirmacién.

opcién
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Oprima:

I Pocket_PC

File Zoom Tools Help

= ENCUESTA SOBRE AMBIENTE ¥

DESEMPEND INSTITUCIONAL

NACTANAL ENT 20N

s SysSurvey

Confirmacidn Mamero 1

Codigo
123456

si | ‘ No

[+l

AR [P rRec ke ol 4

Si, si esta seguro de haber marcado correctamente 6
No si desea corregir y seleccionar nuevamente la respuesta

e Ayudas

Optico sobre
item.

Cuando haya

M Pocket PC

= ENCUESTA SOERE AMBIENTE Y
NESEMDERN TNGTTTHICTONAL
Gongcer, la percepcion que tienen los
Funcionarios acerca del ambiente y el
[idesenipeiio institucional da sus'antidadas.

I |||I Objetivo de la Encuesta
i [|IPeriodo de referencia
fam |ﬂ_|Beneficios

&= m_ltonfidencialidad

i (|| Publicacién de Resultados

[ |_L|_|Resultados anteriores dela
encuesta

& Recuerde que AMBIENTE
INSTITUCIONAL es la disposicion
de la entidad para seguir reglas,

ejecutar politicas y administrar
FECUrsos.

A1 R PRk Am Pl 74

B
Instrucciones Generales, pulse sobre el icono Cambiar Modo =2
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= EMCUESTA SOBRE AMBIENTE ¥
DESEMPEND INSTITLICIONAL
MACIONAL EDI 2008

[ A, INSTRUCCIONES GENERALES
& [i0bjetivo de la Encuesta
fin | Periodo de referencia

& | Beneficios
[ Cconfidencintidad
fi@ " Publicaciin de Resultados

& | Resultades anteriores de la
encuesta

@ Recuerde que AMBIENTE
INSTITUCIONAL es Lo disposicion
e la entidad para sequir reglas,
ejecutar politicas y adméndstrar
FECuUrsos,

FEEXIEE: @ PR

La aplicacién lo llevara a una nueva ventana donde se encuentran las preguntas ya
diligenciadas por usted, distribuidas en carpetas, con ayuda del lapiz sostenido regrese
hasta el inicio de la encuesta y en el Rol de usuario, cambie al rol de Encuestado, la
aplicacion le mostrara un mensaje de confirmacion, pulse en si.

M Pockei_PC =] M Pockei_PC

Indique ROL deg tsuars ,
fncunstado - Mondtor) o

A continuacion baje con el lapiz optico, pulse sobre la carpeta de Instrucciones Generales,
luego en Cambiar Modo y en Siguiente
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B ENCUESTA SOBRE AMBIENTE ¥
DESEMPEND INSTITUCIONAL
NACIONAL EDI 2008

f A. INSTRUCCIONES GENERALES

En esta pantalla usted debe entregar el DMC a los encuestados para que
ellos inicien con el proceso de auto diligenciamiento asistido por parte suya.

= ENCUESTA SOBRE AMBIENTE ¥
DESEMPEND INSTITUCIONAL
NACIONAL EDI 2008

f A. INSTRUCCIONES GENERALES
i m_llJbietivo de la Encuesta

= |ﬂ| Periodo de referencia

i m_IBeneficios

= |ﬂ| Confidencialidad

] |]J_|Puhlical:i6n de Resultados

= |_ﬂ_|Resultados anteriores dela
encuesta

& Recuerde que AMBIENTE
INSTITUCIONAL es la disposicion
de la entidad para seqguir reglas,

ejecutar politicas y administrar
recursos.

g N Rl Psi=chENS 0] 74

4. ACTIVIDADES DEL MONITOR

Es su responsabilidad realizar las siguientes funciones para el buen diligenciamiento de la
encuesta por parte del encuestado.

1. Llamar a lista.

2. Entregar a cada encuestado la DMC.

3. Explicarles como encender la DMC, donde esta ubicado el lapiz y la forma de
guardarlo.

4.

A medida que se vaya diligenciando la informacion, usted debe ir explicando el
objetivo fundamental de cada Capitulo.
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5. Explicar como diligenciar la informacién en la DMC.
6. Guiar a los funcionarios en el manejo de la DMC y captura de informacion.

Puntos especificos a explicar en el manejo de la DMC

A medida que va avanzando la charla dirigida hacia el auto diligenciamiento, se deben

tener en cuenta los puntos que a continuacién se reflejan, no se deben dirigir en el
momento que no han aparecido, sino en el momento que corresponde.

- Ayudas

Existen algunas ventanas donde encontrara un icono de ayuda, sostenga con el lapiz

Optico sobre m y le aparecera un cuadro de ayuda que lo guiara sobre esta pregunta
o el item.

= ENCUESTA SOERE AMBIENTE Y
NESEMDERN TNGTTTHICTONAL
Gongcer, la percepcion que tienen los
Funcionarios acerca del ambiente y el
[idesenipeho institucional da sus entidades.

I |||I Objetivo de la Encuesta
i [|IPeriodo de referencia
fam |ﬂ_|Beneficios

f (| Confidencialidad

f&i (||Publicacién de Resultados

[ |_L|_|Resultados anteriores dela
encuesta

& Recuerde que AMBIENTE
INSTITUCIONAL es la disposicion
de la entidad para seguir reglas,

ejecutar politicas y administrar
FECUrsos.

B PR Y
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- Tipos de Respuestas
En las preguntas que va a diligenciar el funcionario, se manejan los siguientes tipos:

e Escala de conformidad

B ENCUESTA SOBRE AMBIENTE ¥
DESEMPEND INSTITUCIONAL

NACIONAL EDI 2008 Tiene como finalidad discriminar el grado

fi [ C. BIENESTAR LABORAL cde conformidad frente a la situacidn
& /0.5 Durante el 2008,

e - A considerada en cada sentencia.
de los objetivos estratiégicos de la
entidad.

I Totalmente de acierdo Existen 4 tipos de conformidad frente a lo

'::'*:mﬂ"d planteado, usted debera escoger solo uno.
N OESACUETOn

B Totalmente en Desacoerdo
B s NR

Glid| 90 5=ty S ook

e Escala de Frecuencia

M Packel_PC

=
E.10 Durante el 2008, indique la ;
frecuendcia con que en la entidad, se

seron coterios formaimente Busca indagar por la percepcidn con
esk. C para..: I

it A respect_o ala frec_uenc:a con que ocurren
?.::nm*mmwwo determinadas circunstancias en su
W Siempre entidad.

B Frecuentemente
WRara Yer

B Hnca Seleccione Unicamente una opcidn.

W Ns/NR

Qoo 5ens fo okl
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e Escala de Favorabilidad

& Reforma del Estado
[ F.21 Durante el 2008, gué tanto ha
jorado el

e e e e Esta escala tiene como finalidad
Las shquienbes estrabegias?:

M o 4 discriminar el grado de impacto frente a la

TRAMITES, situacion considerada en cada sentencia.
W rMucho

W Algo
Wroco Seleccions Unicamente una opcién.
W nada

W s
i ro aplica

Gl |0 0] 55ty F g e

e [Escala de Efectividad

Refarma del Estade
@ [IF.22 En Lo entidad, fqué tan
efectiva fue cada una de las
es estrategias, en términos

e Indaga por la percepcién del encuestado
IRREGULAREST:

plar N e en tc_:rnp a la efactividad de estratgglas 0
de cerennnl restricciones adoptadas para impedir

::T:Hrﬂ, ciertas situaciones o comportamientos
W Foco efectiva
W rada efectiva

. Seleccione Unicamente una opcidn.
W s

Gl |0 0] 55ty F g e

e En toda ventana de diligenciamiento, cuando haya terminado de seleccionar la opcion,
debe pulsar en Siguiente e

e Finalizado cada capitulo o frecuentemente pulse en el icono Guardar |

En la primera pregunta diligenciada por el encuestado, cuando pulsa en Si, le mostrara
un mensaje indicandole que va a iniciar con el diligenciamiento, pero si pulsa en No, le
indica que por favor se ponga en contacto con el monitor para que le aclare sus dudas.
En cualquiera de los dos mensajes pulse en Ok y luego en siguiente.
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Pulsa en Si Pulsa en No

M Pockel_PC r_'__ E'ﬁ

SysSurvey
SysSurvey
Usted va a imeciar &l
digenciamesnto dal Capitulo B de
1a EDI, por favor siga atentamante
L instrucciones diel Moritor
durante la recoleccidn de la
encuesta

Sefior Encusstado, por favor

pdngasa en contacto con el
Moritor de |3 encuesta v déla 3
conoer sus inouistude:s o dudss

0 06 55N f ) Okl

|9 05 et e Tkl

4.1. Final de la Encuesta

Cuando haya diligenciado toda la encuesta la aplicacion le mostrara el siguiente mensaje,

pulse en Ok y luego en Siguiente.

B EMCUESTA SODRE AMBIENTE ¥
DESEMPEND INSTITUCIOMAL
NACIONAL EDI 2008

SySSLrveEy

Instibuciond - EDI
2008, gradss por su partiopacidn

B En Desacuerdo
B Totalmente en Desacuerdo
| BETL

En este instante, se debe dirigir al encuestado para que devuelva el DMC, porque ya
terminé de diligenciar la encuesta.

Cada DMC en el punto que acaba de diligenciar el encuestado:

Le mostrara otro mensaje indicandole que No se encontraron mas preguntas, pulse en ok.
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B ENCUESTA SOBRE AMBIENTE ¥
DESEMPEND INSTITLACIDMNAL
MACIDNAL EDI 2008

SyLhurvey

@ MO 58 encontrancn mas |

preguUItas. as

Sedcanco el final de la BN
Encuesta.

. En Desacuerde
 Totalmente en Desacuerdo
| EETh

Gid 9 0/ 5oty o 2kl

Luego pulse en el icono Salvar, ir Pantalla Principal fal , en la siguiente ventana siempre
selecciones 7. Modulo Incompleto, y en la pregunta desea crear una nueva unidad censal,

Siempre selecciona No.

M Pocket_PC

B 1. Rechazo
W 2 Ausente

. 3. Desocupado
B 4. Dtra (Revisita)

77y Desaa rew una nueva

= uridad Censal, O hacer una
Repvsita.

B 5. Informante no Idonea

]

B & Desooupada por uso Temporal
:E T. Midido Incompleto

A9 0 5o F Okl bRl AP TP
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5. COMO CERRAR PUNTOS

Este procedimiento lo debe llevar a cabo con cada uno de los puntos que ha creado
el Encuestador.

Ingrese como Monitor, pulse sobre Abrir Georeferencia 7|

M Pocket_PC

B Encuestador
T Supervisor

al® LISLLARIO:

F?AGD. 152749 AGL. 152749

A - , -
r CLAWE: Ee Novedad: 1.AG sin novedad

A continuacion le aparecera el Mapa en el que se va a trabajar, alli muestra los puntos
creados por el Encuestador.

Pulse en el Icono Modo seleccion , a continuacion sobre el punto que desea cerrar
(los puntos creados por el encuestador se encuentran en amarillo), y al hacer este
procedimiento sus bordes se pondran de color Rojo, luego pulse sobre Abrir encuesta

i, seleccione la carpeta de la Encuesta sobre Medio Ambiente y Desempeno
Institucional EDI 2008 y luego confirme.

hlil J ki lmnlopa
0i1/2/3 456|789
CUESTA SDBRE AMBIENTE ¥
DESEMPEN
MALCTOMNAL
(2004,/01/0F

; fta
2 (3 Tncornpleto

W rueva Unidad Censal

eles@ ool b

T et i

Ahora pulse sobre el icono Ir a Encuesta E-
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- EDI -

= ENCUESTA SOBRE AMBIEMTE ¥
DESEMPEND INSTITLMCTOMAL
MACIONAL EDI 2008

9 AG0: 152749 AGL: 152749
=, Novedad: 1AG sin novedad

b M 1002306625 ¥: 1003026375
P |

2 Lnge - 1,00000000
Lak: -1 (0000

&

BEE

La aplicacion le mostrarda un mensaje indicandole que usted termino de diligenciar la
Encuesta, pulse en Ok.

ENCUESTA SOERE AMBIENTE ¥
DESEMPEND INSTITUCIONAL
NACIONAL EDI 2008

7 SysSurvey

b4 Usted ha terminado de diligenciar
la Encuesta sobre Ambiente v
Desempefo Institucional - ECT
2008, gracias por su participacion

A0 IR RSPk AP el "4

A continuacién la aplicacion le mostrard otro mensaje, pulse en Ok y en la siguiente
ventana Siguiente.

RUTA DE ARCHIVO: \\systema20\DIRPEN\Encuesta de Desempefio Instituciona\DOCUMENTACION
BASICA\MANUALES\USUARIO



MANUAL DE USUARIO CODIGO: SI-EDI-MUS-01
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y VERSION : 02

- PAGINA 29
DESEMPENO INSTII'EI'|5J|CIONAL NACIONAL FECHA: 12-08-08

= ENCUESTA SOBRE AMBIENTE ¥
DESEMPERD INSTITUCIOMAL

Qid| 905 e S e LRCE ats S el

Seleccione el rol de Monitor, al pulsar sobre el la aplicacién le mostrara el siguiente
mensaje de confirmacién:

M Pocket_PC =1

@ Corfrmacicn Nomano 1
Inchgue ROL de usuaio

(EnCuestac - Monibor )
2. Moritor

s J = |

0 e et

Pulse en Siy luego en Siguiente =

Verifique cada una de las preguntas del formulario que diligencié el Encuestado, para
B

hacerlo de una manera mas &gil, pulse en el Icono Cambiar Modo =2 en la parte

inferior, la aplicacién le mostrara todos los capitulos en carpetas, expandalos pulsando en

+, de esta manera podra revisar las preguntas diligenciadas por el encuestador, cuando

desee ir al final para cerrar la encuesta pulse sobre la carpeta Final Encuesta hasta que
B
se sombree y nuevamente pulse en cambiar Modo =%
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E EMCUESTA SOBRE AMBIENTE ¥
DESEMPEND INSTITUCIDNAL
MALIONAL EDI 2008

& | PREDTLIGENCTAMIENTO MONITOR
& Fechay hora de ks encuesta

& Fecha de la encuesta

.:’ ™Mes

# (09} SEPTIEMBERE

Si la encuesta esta totalmente diligenciada, proceda a cerrar el punto.

Cuando llegue al final de la encuesta la aplicacién le mostrara un mensaje para que usted
confirme si la encuesta fue terminada satisfactoriamente.

= ENCUESTA SOBRE AMBIENTE ¥
DESEMPEND INSTITUCIONAL
NACIONAL EDI 2008

M FINAL

i m_ISeﬁor Monitor, {La encuesta fué
terminada satisfactoriamente?
{Pregunta exclusiva para el Monitor)

0= IR PRkt Jw oy ¥4

Seleccione Si, si va a dar por terminada la encuesta y la aplicacion le mostrara el mensaje
que la encuesta ha sido terminada, pulse en Ok
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M Pockel_PC

B ENCUESTA SOBRE AMBIENTE ¥
DESEMPEND INSTITUCTONAL
NACIONAL ED 2008

aid]9 w.g:u':; F

A continuacion le mostrara otro mensaje indicando que la Encuesta fue terminada, pulse

en Ok.
M Pocketl_PC

B ENCUESTA SOBRE AMBIENTE ¥
DESEMPEND INSTITUCTONAL
NACIONAL ED 2008

[ FIMAL

aid]9 w.g:u':; F
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6. COPIAS DE SEGURIDAD EN SYSSURVEY

Siguiendo el proceso anterior, la aplicacion lo llevara a la Ventana de Bienvenido, en la

cual usted debe pulsar sobre el icono Copia de Seguridad Bj le arrojara una ventana de
confirmacién a la que usted debe seleccionar Si.

# mediol

Desea realzar una Copia de
#7 AGD. 152749 AGL. 152743 W Sequrdad?

s Novedasd: 1.AG sin novedad { 5i I| No

BIENYENIDO BIENYENIDO

No use el Icono Restaurar Copia de Seguridad E, porque esta opcion restaurara
la ultima copia de seguridad causando pérdida de la informacion actual

Si la copia fue realizada con éxito la aplicacion le arrojara la siguiente ventana, pulse en
Ok

-¥ TIPD DE USUARID:
[Ed supervisor

# La Copia de Seguridad fue
redlizada,

I
|

BIENYENIDO

SBIad G = s
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Los backups se deben realizar diariamente a cada una de las DMC asignadas al grupo de

trabajo y entregarlos al Técnico de Sistemas.

Inserte la SD asignada para Backup, ingrese como Supervisor y realice una copia de
seguridad, luego pulse en Inicio, Explorador de archivos, verifique que se encuentra en Mi

dispositivo y pulse en SD Card.

M Pockel_PC
Ele Zoom Took Help

i o |Inicia
L

P Calenidario
BB Contactos
= BN

i Internet Explorer

CAr

culadora
plorador de archivos

& cerdisp

'E'_ Programas

¥ Configuracion

T Ayuda

Pulse sostenido sobre la carpeta SurveyBK, la aplicacion le mostrara un menu
desplegable, pulse sobre Cambiar Nombre y renombre

7. PROCESO DE BACKUP EN SD

Edicion n..kgﬁ 9 ER

la carpeta, con el nombre del

encuestador (eedixxxx) y la fecha actual, ano (4 digitos), dia y mes (2 digitos).

M socard -

[ Surveylik,

o Sysureey
S SysSurveySyne 112705 1,02 B
S SysSurveySy.. 07/14/08 3I25EB
=] Arbol 07/14/08 18TES
__-!-_]I.IBBZ? 0771408 68.0KB
=] SysSurveySync  10/20/05 35 bytes

wireo chec brdmic o...

[nwiar por c

Trafmderir archivo

Educitn Abr. |« i@ﬂ @ -

&) Arbol 07/15/08 18TKB
= LIBBZZ 07/15/08 580 KB
** Syntaarv] 11/27/05 102 M8

Y Sy
o] SysSirvEySyne  10/20/05 35 bytes
by5Y O7/15/08 325KB

CODIGQ: SI-EDI-MUS-01

1|2 45|67 |B|90 i |
=g |w rjt wil o *|C

als 1|alh K|l @

z|efje|vibinim|.]|.[=]+
[ il NECE
Ediciin -@2na

eedi0101_20082907
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8. SINCRONIZACION

Este procedimiento lo debe llevar a cabo con la SD asignada para Sincronizacion y en
cada maquina correspondiente al grupo de trabajo, cierre la aplicacion para realizar la

sincronizacion.

Inserte la SD de Sincronizacion, pulse en Inicio, Explorador de archivos, verifique que se
encuentra en Mi dispositivo y pulse en SD Card.

M Pockel_PC
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La aplicacion reconoce el DMC a sincronizar, para el cual le solicitara el password, digite

el mismo nombre del Usuario y a continuacion pulse en Ok
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Pulse sobre la pestafia Sync que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
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A continuacion la aplicacién le mostrara un mensaje confirmando que la Sincronizacion
fue realizada con éxito, pulse en Ok.
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Para cerrar esta ventana pulse sobre la pestana en la parte inferior File y luego en Exit.
Tenga en cuenta que esta es la Unica forma para cerrar esta ventana.
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ANEXO. DESCRIPCION DE ICONOS
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