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INTRODUCCION

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE] es la entidad responsable de la
planeacién, levantamiento, procesamiento, andlisis y difusién de las estadisticas oficiales de
Colombia. De acuerdo con el Decreto 262 de 2004, tiene como objetivo garantizar la
produccién, la disponibilidad v la calidad de la informacion estadistica estratégica.

la Secretaria Distrital de Infegracion (SDIS) es la entidad encargada de liderar y formular las
politicas sociales del Distrito Capital para la integracién social de las personas, las familias vy las
comunidades, con especial afencién para aquellas que estdn en mayor situacion de pobreza y
vulnerabilidad; ejecutar las acciones que permitan la promocion, prevencion, proteccion,
rehabilitacion v restablecimiento de sus derechos, mediante el ejercicio de la corresponsabilidad
y la cogestion entre la familia, la sociedad v el Estado (Decreto 607 de 2007).

Conforme al marco anterior y dando alcance a lo dispuesto en el Arficulo 4° de la ley 1641 del
12 de julio de 2013, en donde se manifiesta:

1...] El Departamento Administrativo  Nacional de  Estadistica (DANE],  adelantard,
conjuntamente con el personal capacitado con el que cuenten los departamentos, distritos y
municipios, la caracterizacion demogrdfica y socioeconémica de las personas habitantes de
la calle, con el fin de establecer vna linea base para conshuir los pardmetros de
intervencion social en la formulacion, implementacion, sequimienfo y evalvacién del impacio
de esta politica piblica social [...)"; igualmente precisa que I...) Esta caracterizacion
deberd efectvarse mediante la aplicacién de instrumentos cualitativos y cuantifativos, y con
lo misma periodicidad con la que se efectia el Censo General de Poblacién por parfe del

Departamento Administrativo Nacional de Estadlistica (DANE), [...)" [ley 164] de 2013).
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UN HITO EN LA HISTORIA

Pronto empezard la operacion estadistica més importante para la ciudad de Bogotd, en la que
se va a censar a los habitantes de la calle. Gracias a su desemperio, compromiso, y dedicacién,
se podré recopilar la informacién demogrdfica vy socioeconémica de esta poblacion.  Su
confribucién serd fundamental, puesto que los datos recolectados serdn la base para la
formulacién de politicas publicas y sociales para los habitantes de la calle.

El manual del Sistema redne la informacion necesaria para el adecuado desemperio de las
actividades del apoyo informdtico vy se convierte en una herramienta de importante durante su
proceso de aprendizaje y operativo censal.

PRESENTACION

Esta una guia que retne la informacién necesaria para el adecuado desempefio de las
actividades del apoyo informdtico, y consfituye una importante herramienta de aprendizaje
durante el proceso que se debe desarrollar en el operativo censal.

Por tal razén, se aconseja que:

Tome notas y construya organi-
> zadores grdaficos para recordar
la informacién.

Gestion de | ‘ Lea atentamente cada
informacion || apartado de este manual.

Subrc:.re los elementos que
considere fundamentales para el
desarrollo de su labor.

Tenga el manual siempre a su
mano durante el desarrollo de

Uso del ' su labor.
manual en ¢ -~ ) )
el campo Utilice marcas fipo post-it o
| separadores de lectura para
ubicar los apartados que
considere criticos.
' Cuide muy bien este manual y
~ tome las medidas necesarias
‘ para evitar su pérdida.
Confiden- 7
cialidad Recuerde que en diferentes

momentos se puede presentar
informacién confidencial, de tal

" manera que no se puede divulgar
a cualquier persona externa al
proceso.

Figura 1. Recomendaciones para el uso de este manual.

* dQ
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GENERALIDADES

A continuacién, usted encontrard la informaciéon bdsica relacionada con el DANE, el censo de
habitantes de la calle, el cuestionario censal y el operativo censal. Esta informacién le ayudard
durante el aprendizaje vy el trabajo de campo posterior. Ademds, le ayudard a resolver las
inquietudes que se puedan presentar durante el desarrollo del mencionado operativo censal.

Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE)

FI DANE es la entidad publica que tiene como misién producir y difundir informacién estadistica
de calidad para lo toma de decisiones y la investigacion en Colombia, asi como desarrollar el
Sistema Estadistico Nacional.

Para el presente afio, se adelantan grandes esfuerzos por caracterizar a la poblacion de
habitantes de la calle; por esta razén, se celebré un convenio interinstitucional entre el DANE vy la
Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS) para censar a esta poblaciéon en la ciudad de
Bogotd.

Censo de habitantes de la calle:

Acceder a las principales caracteristicas
Objetivo % » sociodemogrdficas y econémicas de los habitantes
general: de la calle.
Contar con informacién
actudlizada y confiable

sobre el volumen y las : Construir bases de informacién sisteméticas, para una
pr "?C'Pﬂlesi caracteristicas toma de decisiones mds eficiente en el tratamiento de 3
socioecondmicas y demogréficas R e e
de los habitantes de la calle . ke
ubicados en el ferritorio nacional, §-
para la formulacién, gestion y s
evaluacién de las politicas, planes Proporcionar la informacién estadistica necesaria que =~ 2
. ’ i =
y programas de las - sirva de linea de base, y permita llevar a cabo lo 2
(o}

administraciones municipales,
departamentales y nacionales,
respecto a la atencién
integral, rehabilitacion e ) ) )
ndisgnssaal dodicha Brindar informacién estadistica que sirva como marco

poblacién. para profundizar, a través de la investigacién en los
3 temas que las entidades publicas y privadas consideren
pertinentes, de acuerdo con sus problemdticas
particulares

expresado en la Ley 1641 de 2013 .

Figura 2. Obijetivos del censo de habitantes de la calle.
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Cuestionario

Para los habitantes de la calle, se diseid un Gnico cuestionario censal el cual fue elaborado a
partir de las siguientes condiciones generales:

1.
2.

oA

8.
Q.

Aplicabilidad mediante entrevista estructurada directa.

Posibilidad de recoger informacién por observacién en casos de inconvenientes para
desarrollar las entrevistas directas.

Andlogo, es decir, impreso en papel. Una vez recolectada la informacion en campo se
debe transcribir en el dispositivo mévil de captura (DMC).

Pocas preguntas, de fécil formulacién y respuesta.

Cumplimiento de los requerimientos de informacién de las instituciones usuarias primarias en
la atencién de la poblacion.

Cumplimiento de lo dispuesto en la ley 1641 de 2013, “por la cual se establecen los
lineamientos para la formulacion de la politica publica social para habitantes de la calle y
se dictan ofras disposiciones”.

Informacién proyectada a ser el insumo bdsico para la formulacion de la politica en los
términos de la ley 1641 de 2013.

Establecimiento del marco estadistico general para estudios especificos a nivel municipal.
Numeracién con 5 digitos, en forma consecutiva, comenzando con el 00001.

En el marco de la norma mencionada en los numerales 7 y 8 del listado anterior, la politica
publica para la poblacién habitante de la calle debe contener los siguientes aspectos:

*

a.  Atencion integral en salud.
b.  Desarrollo humano infegral.
c.  Movilizacién ciudadana y redes de apoyo social.
d.  Responsabilidad social empresarial.
e. Formacién para el frabajo y la generacion de ingresos.
f. Convivencia ciudadana.
. Movilizacién
Atencion . Desarrollo /4 red
y redes
en salud humano
de apoyo
) ) )
T T
o o o
R ’ Formacién Convi .
esponsapi- onvivencia
SSPONSAB L 15 parael o0
lidad social . ciudadana
trabajo

Figura 3. Componentes de la politica piblica social para habitantes de la calle.
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5Coémo se registra la informacion?

Para esta operacion el principal instrumento de recoleccion serd el cuestionario en papel, sin embargo, una vez se registren las
respuestas en el cuesfionario en papel, los grupos operativos deberdn dirigirse a los centros operativos para digitalizar en el DMC

la informacién recolectada.

Para el caso de los habitantes de la calle que se encuentran en los centros atencion, la

informacién se registraré directamente en el DMC.

CUEST'ONAR'O PARA Nomero de cuesfionario Pagina
TODOS PORUN 01
o |MEJOR ®DANE inumm,, HABITANTES Lo ]
‘Cuestionario de
CONFIDENCIALIDAD: Los dafos suministrados of DANE son confidenciales y no podrén ufilizarse con fines idles, de fributacién fiscal o de investigacidn judicidl. (ley 79 de 1993, art. 5.%)

PARA DILIGENCIAR EL CUESTIONARIO:

Debe utilizar lef Gscul let ji ifl »
€O CZa0 ST MAyRSeHIa Y IO SI GTRIEIC PRSI | e sriseimanie , Escriba las palabras completas | MARQUE ASi: 1. @ Relere
i I S O Vpek2y borodrdsnat | (s abevaiG)
N (5 R SR S 5 NI ) N ) 560 Il » No use tildes * Si se equi borre bi
quivoca, borre bien =
N E B E E E EE y no tache NOMARQUE AS: & &
TENGA EN CUENTA LO SIGUIENTE: 5. Lugar de la entrevista
«Antes de diligenciar este cuestionario pregintele a la persona: gusted es }i) En la calle (puente, andén, parque, alcantarilla, efc.
habitante d% calle?, y haga lo siguiente: o fp P I

2. O En una institucién
- Si la respuesta es AFIRMATIVA, diligencie el cuestionario.

- Si la persona no le responde, pero usted lo conoce como habitante de
calle, o si ofras personas lo reconocen como tal, diligencie el cuestionario. Nombie da e an

= Si la persona no responde, pero por sus caracteristicas, usted considera 3. O En un dormitorio transitorio (hotel, paga diario,
que es un habitante de la calle, diligencie el cuestionario. 2 inquilinato, residencia, camarote).

- Si la respuesta es NEGATIVA, no diligencie el cuestionarios. 4. O En ofro lugar, zcudl?

Fecha y hora de inicio de la entrevista

1|

Dia Mes Afo Hora CTL1. Tipo de diligenciami del i io
1. UBICACION 1. <O Con enfrevista directa —» Pase a la pregunta 6
(Para TODOS los cuestionarios) 2. O Por observacién — Pase a la pregunta 35
ol

1. Departamento DD

hEfrpadclel e Il. DATOS DEL (DE LA) ENTREVISTADO(A)
(Para cada persona por enirevista directa)
Cédigo

Sl ot — Al I [

Figura 4. Cuesfionario en papel.

Cuestionario
impreso:
Instrumento de
recoleccién en
papel en el que
se encuentran las
preguntas que se
van a realizar a
cada una de las
personas
entrevistadas.

Dispositivo mévil de captura - DMC

Es un teléfono inteligente que cuenta con una
aplicacién preinstalada vy se utiliza para la
captura de los datos generados en campo,
durante el operativo censal.

Figura 5. Dispositivo mévil de captura — DMC. Fuente: DANE — DCD

*
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A continuacién se presenta conceptos bdsicos que serdn necesarios para la utilizacién de
tecnologias que estan desarrolladas en aplicaciones para captura de datos a fravés de
dispositivos moviles.

Aplicativo movil: Software Desarrollado para ejecutarse bajo Smartphone.
Deslizar: Mover algin objefo suavemente sobre una superficie del dispositivo.

Dispositivo movil: Dispositivos que permiten el intercambio de dafos e informacién al conectarse
a una red de telecomunicaciones.

Cuestionario: Es un conjunto de campos definidos en un formato digital o fisico implementados
para recolectar la informacién de una operacién estadistica.

Men(: Serie de opciones que un usuario puede escoger ara realizar una determinada farea.

Pantalla tactil: Es una pantalla que mediante un toque directamente a la superficie permite la
captura de datos o pasos para ingresar a una aplicacién en un dispositivo mévil.

Smarthphone: Teléfono Mévil que permite utilizar diferentes aplicaciones a la vez.

Usuario: Persona o individuo que utiliza un ordenador, computadora o servicio de un sistema de
informacién.
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OPERATIVO

3Quiénes conforman el equipo operativo?

los equipos operafivos esfardn  organizados en un centro operativo (COJ  siguiendo  los
lineamientos del Jefe Municipal y los coordinadores operativos de campo.

El centro operafivo tiene once coordinadores operativos de campo, once apoyos informdticos vy
cinco apoyos administrativos, los cuales realizan las diferentes actividades antes, durante y
después del operativo censal.

Jefe municipal

Coordinacion
Operativa de Campo

Supervision

Recoleccion

Figura 6. Organizacion operativa Censo de Habitantes de la Calle. Fuente DANE -DCD.

3Cudles son las actividades de cada rol2

A continuacién, conocerd las obligaciones generales que tiene cada uno de los roles en el
operativo. Es necesario reconocerlas para comprender el papel de cada rol en el desarrollo del
censo.
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Es responsable del operativo en Bogotd, desde la efopa pre-operativa hasta la
efapa pos-operativa. lidera y monitorea el trabajo del equipo de apoyo y de
campo. Cestiona y resuelve los inconvenientes presentados en desarrollo del
operativo, garantizando el 100% de la cobertura y calidad de la informacion,
siguiendo la metodologia e instrucciones técnicas impartidas segin la jerarquia
censal.

Son responsables del operativo censal en las dreas operativas asignadas desde la
etlapa de inicio hasta la efapa pos-operativa. Hacen seguimiento y monitorean el
frabajo en ferreno de supervision 'y recoleccion, apoyo de sistemas 'y
administrativo, para garantizar el 100% de la cobertura y calidad de lo
informacion, siguiendo la mefodologia.

Son responsables de arficular las acciones al interior del municipio con el fin de
generar las condiciones adecuadas para la realizacién del censo, a través de
sensibilizar a las auforidades locales, a los lideres comunales y a la poblacién en
general.

Son responsables de llevar el control de la prestacion del transporte, entrega y
recepcion de materiales, y del centro operativo de acuerdo con la programacién.
Dentro de sus obligaciones estén las actividades que permitan la operacién en
campo, para garantizar el 100% de la cobertura y la calidad de la informacién,
en afencién a la metodologia para la realizacién del censo.

Entregan los materiales y suministros al personal que estéd desarrollando las
actividades de recoleccién en campo. Garantizan y velan por el cuidado y buen
uso de las instalaciones fisicas, materiales, equipos y demds elementos dispuestos
en el cenfro operativo y en los punfos de encuentro. Apoyan, hacen seguimiento, y
realizan el control y registro del personal operativo y de transporte.

Hacen la devolucién del centro operativo. Organizan vy realizan la devolucion de
todos los elementos de la operacién censal al personal logistico del DANE vy la

SDIS.

Son los responsables de la supervision de la recoleccion de la informacion en

: o . :
campo, garantizando el 100% de la cobertura y la calidad. Asignan las
actividades a la recoleccién; los ubican en campo; vy realizan el acompafamiento
de forma permanente al grupo en ferreno. Revisan la informacién de forma
defallada, garantizando la calidad. Entregan, diariamente, a la correspondiente
coordinacion operativa los cuestionarios en papel y hacen el respectivo descargue
de la informacion con el apoyo de sistemas.

Abordan a los habitantes de calle y aplican, de manera correcta, el cuestionario
censal en cada una de los dreas operativas asignadas por la supervision.
Diligencian los formatos respectivos; capturan, en los DMC, la informacion
recolectada en campo y garantizan el 100% de la cobertura de las unidades
asignadas, siguiendo la metodologia establecida.

* #8
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Son los responsables de asegurar la trasmision permanente al DANE Central de

los  datos recolectados, realizando las  copias de seguridad  (backup),

garantizando la disponibilidad y confidencialidad de la informacién.

. Deben verificar, con cada supervision, diariamente, que el nimero de entrevistas

Apoyos de sistemas L . . -
frasmitidas al DANE Central sea igual a las registradas por la supervision en los

formatos de control, asegurando el cargue en la base de datos.

Antes del inicio del operativo verifican que los DMC tengan instalado el aplicativo

y que funcionen correctamente.

Tabla 1. Obligaciones generales de cada rol

iRecuerdel

la informacion de este cuadro es solo una pequeiia descripcion de cada
rol; por lo fanto, debe ser estudiada con mayor profundidad en los
manuales de cada ral.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

Apreciado apoyo sistemas usted es el responsable de brindar soporte al componente informético
del operativo de campo del censo de habitantes de calle, en el cual la recoleccion se llevard a
cabo en papel, para ser digitada en los DMC y realizar la transmisién oportuna y completa de
los datos obtenidos, validando que la informacién enviada sea igual a la recibida en el Dane
Central con la oportunidad requerida desde la efapa de inicio del operativo, hasta la etapa
posterior del operativo censal. Prueba y pone en funcionamiento las aplicaciones del componente
de software del censo de habitantes de la calle y consolida la informacién recolectada.

Asi mismo es responsable de revisar el estado de los DMC, velar por su mantenimiento,
rendimiento, distribucion y el control de los equipos (DMC) asignados al personal de campo v los
que se fengan disponibles para cubrir posibles fallas o pérdidas, ademds de impartir instruccién
sobre su manejo, y dar soporte en campo cuando sea necesario al personal que se encuentra
recolectando los datos, con el fin de generar las condiciones adecuadas para la realizacién del
operativo de campo.

Recibir la informacién proveniente del operativo de campo para su posterior consolidacion y
fransmision diaria a fravés del servidor FTP asignado. Redlizar las copias de informacion (backups)

diarios con la informacién recolectada y participar en la revision y andlisis de los reportes de la
base de datos, procurando que las diferencias encontradas sean subsanadas a la mayor
brevedad posible.

Como apoyo informdtico debe:

* d?
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e  Asistir al 100% del proceso de aprendizaje tanto virtual como presencial y dominar los
conceptos tematicos y operativos impartidos en el mismo.

e  Contar con la disponibilidad de tiempo necesaria para ejecutar el objeto vy las obligaciones
confractuales, con el fin de garantizar los estandares de rendimiento, calidad y oportunidad
requeridos para el cumplimiento del cronograma operativo.

e  Tener un trato respetuoso con los habitantes de calle, los demds contratistas y funcionarios
de la Secretaria Distrital de Infegraciéon Social y del DANE, durante la ejecucion del
confrato.

e  Asistir a las reuniones o re- inducciones operativas que se requieran, para tratar aspectos
mefodolégicos, tecnoldgicos y tcnicos de la investigacion con el fin de mejorar o socializar
los procesos que en el desarrollo del operativo se requieran.

A continuacion, se explican detalladamente las actividades que deberd
realizar durante cada uno de los momentos del operativo censal, como
utilizar los instrumentos de recoleccion y algunas recomendaciones a
fener en cuenta durante la recoleccién en campo.

1. Participar en el proceso de aprendizaje, mixto (b-learning) del DANE

Al parficipar en un modelo de aprendizaje combinado B-learning, donde se combina el
aprendizaje virtual y presencial, es importante que usted:

a. Redlice la lectura de los materiales a su disposicion (material virtual, manuales) para ampliar
sus conocimientos y forfalecer sus habilidades.

b. Participe en el proceso de aprendizaje presencial por el tiempo programado.

c. Preste atencion a las explicaciones, presentaciones y ejercicios de aplicacion que se
desarrollaran durante el aprendizaje presencial. En caso de presentar inquietudes frente al
operativo, realice las preguntas que considere pertinentes.

la informacién que debe recibir es la siguiente:
®  Manual de actividades del apoyo administrativo.

e  Fechas de inicio y finalizacion del operativo.
®  FEquipo de operativo y cantidades del equipo requerido.
e  Paquete de archivos fisicos con formatos y protocolos.

Una vez haya finalizado su proceso de aprendizaje, aseglrese de implementar los
Y P P | 9 P
procedimientos establecidos al momento de comenzar el operativo censal.

* dlo
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. Asistencia a Atencién a proceso
lecturas de materiales Y o
capacitacion de aprendizaje

Figura 7. Actividades en el proceso de aprendizaje. Fuente DANE-GAIA.

2. Recibir y verificar la disponibilidad y funcionalidad de los equipos tecnolégicos entregados.

5Qué debe hacer?

Antes del inicio del operativo censal, usted como apoyo informatico debe revisar todos y cada
uno de los elementos tecnolégicos entregados.

5Coémo debe hacerlo?

Fl apoyo informatico deberd realizar la verificacion de: nimero de equipos, su estado vy el kit de
accesorios correspondientes a cada dispositivo (lapiz tactil, cargador, bateria externa, memoria
micro SD, estuche protfector), para lo cual debe tener en cuenta:

2.1 Caracteristicas del DMC

El DMC estd definido como un Dispositivo Mévil de Captura que contiene el software vy las
aplicaciones necesarias para la recoleccién de la informacion.

El dispositivo utilizado para la captura de la informacion de la encuesta, es un equipo tipo
Smartphone Huawei Ascend D1, que cuenta con las siguientes caracteristicas técnicas generales:

Sistema operativo

Caracteristica  Descripcién

Android 4.03

Procesador

Dual core 1.5 Ghz

Memoria

ROM 8 Gb -RAM 1 Cb

Pantalla

TFT — LCD - IPS + capacitiva més toque. 4,5 pulgadas. 16 millones
de colores. Resolucion HD. 1280 x 720 px

Peso

Aprox. 132g con bateria inferna

Bateria interna

1800 mAh

GPS

GPS infegrado

Conectividad

Micro USB, WiFi, Bluetooth 3.0

Cdamara

Principal 8 MP AF, frontal 1,3 MP HD

USB

Micro USB 2.0
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2.1.2 Partes del DMC

En el DMC se identifican las siguientes partes de la vista frontal y vista anterior, lo que facilita su
funcionamiento y operacion.

1. Auricular.
—0 2. Entrada para auriculares.
® 3. Tecla encendido/apagado.
® 4, Céamara secundaria.
5. Indicador de estado.
6. Teclas de volumen.
7. Micréfono.
8. Flash.
9. Camara principal.
10. Entrada para cargador/USB.
) 11. Micréfono con reduccién de ruido.
12. Altavoz.

 Verde sin parpadear: el DMC se esfé¢ cargando v el nivel de
carga de la bateria es alfo o estd tofalmente cargada.

e Amarillo sin parpadear: el DMC se estd cargando v el nivel
de carga de la batferia es superior al 10%.

e Rojo sin parpadear: el DMC se estd cargando y el nivel de
carga de la bateria es bajo.

 Rojo parpadeando: el nivel de carga del DMC es bajo, se
debe cargar el DMC.

* dn
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Botones vista frontal y anterior

e Presione para volver a la pantalla anterior.
e Presione para salir de la aplicacion actual.

Presione para volver a la pantalla principal.

Ihi0ju

e Presione para mostrar el ment de opciones en la pantalla actual
(algunas pantallas no tienen mend).

e Mantenga presionada para encender el dispositivo.

e Mantenga presionada para visualizar el mend de opciones
e donde podrd apagar el teléfono vy realizar algunas operaciones
de acceso directo.

e Presione para bloquear la pantalla del dispositivo cuando este
se encuentre activo.

e Mantenga presionada alrededor de 10 segundos para apagar
el dispositivo.

Presionar: presione la pantalla para seleccionar una opcién o iniciar
una aplicacion.

Mantener presionado: mantenga presionada la pantalla o el fexto
que se estd editando para visualizar el mend de opciones disponible.
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Arrastrar:  manfenga  presionado un elemento y arréstrelo a la
ubicacién deseada de la pantalla. P.e., en lo pantalla principal, se
puede mover un icono arrastrdndolo a ofra ubicacién o eliminarlo
arrastrandolo a la papelera.

Deslizar: deslice rapidamente el dedo sobre la pantalla en forma
horizontal o vertical.

2.1.3 Contenido del kit DMC

Al asignar un dispositivo la totalidad de accesorios que contiene estdn bajo la responsabilidad
del usuario antes, durante y después de la realizacion del operativo de recoleccion.

[ 1 DMC |

| 2 Carcasa |

9 | 3 Conector |
4 Micro SD |
5 Cable de datos y

carga de bateria
(3) @
g 6 Munuol de

[:] 9 consulta
9 0 7 Lapiz tactil

ampliable

8 Cargador de
bateria externa

9 Cable de datos y
cargador

dM
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Cada usuario debe verificar el contenido como el estado del equipo vy el de sus accesorios.
e Revisar minuciosamente que los dispositivos no estén golpeados, maliratados, rotos, etc.
e Verificar funcionamiento: encendido normal de los DMC y computador asignado.
e Cualquier anomalia detectada debe reportarse de manera inmediata.

3. Realizar y verificar el alistamiento del DMC

5Qué debe hacer?

Alistar los dispositivos para cada uno de los censistas y supervisores, feniendo en cuenta la
distribucion operativa.

5Como debe hacerlo?

Se debe restaurar de fabrica cada uno de los dispositivos v luego verificar la fecha y hora actudl,
teniendo en cuenta:

3.1 Recomendaciones al iniciar el DMC

En primer lugar, verifique si el dispositivo se encuentra configurado acorde con nuestra zona
horaria, fecha y hora. De no ser asi siga paso a paso las siguientes instrucciones:

a. Seleccione la opcién configuracion.
b. Ubique el ltem correspondiente a Fecha y Hora.

e Desactive la opcién Zona horaria automdtica.

e Establecer Fecha: Defina la fecha actual manualmente.

e Establecer Hora: Defina la fecha actual manualmente.

e Seleccionar Zona Horaria: Defina la zona horaria local (Hora de Colombia (Bogotd)).
e Usar formato de 24 horas: Permite mostrar la hora en el formato de 24 horas.

e Seleccionar Formatos de fecha y hora: Seleccione un formato de fecha.

nar formato de fecha
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c. Verifique que los cambios realizados en la configuracion surtan el efecto descrito anteriormente

(De no ser asi, repita el procedimiento, hasta que el resultado sea igual al de las gréficas, que se
muestran en el paso a paso del procedimiento).

4. Instalar, probar y poner en funcionamiento las aplicaciones del componente de software
enviadas desde DANE Central

5Qué debe hacer?

Verificar que todos los dispositivos del equipo operativo tengan el cuestionario censal.

5Como debe hacerlo?

Se debe Instalar el aplicativo que se dispone en FTP por DANE CENTRAL y habilitar las opciones
de acuerdo al perfil de cada usuario, teniendo en cuenta la distribucién operativa.

4.1 Instalacién del aplicativo

En el buzén FTP (servidor que permite la trasferencia de archivos descritos en el numerral 7)

dentro de la carpefa || APLICATIVO ‘ encontrard:

J, Encuesta_ciudad Supervisor-media Carpetfa que contiene tablas de la formulario
% Encuesta_ciudad Supervisor.xml Formulario del censo
% geoDANE.apk Instalador Aplicativo

* d]é
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Realice una copia de seguridad de esta informacion en su equipo v realice primero la instalacion
del APK y posteriormente la instalacién del formulario.

4.2. Instalacién del apk

e El APK (aplicativo Package File] es un paqueta que se ejecuta en dipostivos con sistema
operativo A ndroid y que contiene todos los elementos que una aplicacion necesita para su
funcionamiento

e Conecte el dispositivo al computador haciendo uso del Cable de datos y active el
almacenamiento USB.

e Copie el confenido de la carpeta | apLicaTivo dentro de la Tarjeta SD del DMC.

Almacenamiento masivo USB i e - o— - = | B
- & 3 o
u@w‘_ » Equipe » Disco extraible (F:) » - | 3 | | Buscor Discoe.. O

Organizar = 3 Abrir Grabar MNueva carpeta = » [l @
[&] Imagenes “ Nombre ¥ Fecha de modifica... ' Tipo Tamafio
d' Mdsica . .
.android_secure Carpeta de archivos
E Videos =
DCIM 2a.. Carpetadearchivos
- LOST.DIR Carpeta de archivos
1% Equipe il s
& | Encuesta_Ciudad Supervizor-media .. Carpeta de archivos
e Acer (C) i — s e = S
Datos (D) 9 2] Encuesta_Ciudad_Supervisorxm| 02 ... Documento XML 411 KB
atos : S ot Sep—
= - = | * geoDAMEapk 05/21/2016 02:00 ...  Android Applicato.. 4,060 KB
e Disco extraible (FL =
. U9500

Activar el almacenamiento USB

e Desconecte el DMC del computador vy verifique en Configuracién-Aplicaciones que no
exista una versién de este APK ya instalada. Si existe por favor desinstdlela y elimine la
carpefa odk que se encuentre en el Gestor de Archivos pestaia Local.

e En el DMC De clic en el & Gestor de Archivos, ubiquese en la pestaia = Tarjeta SD y
ejecute el archivo que acabd de copiar  geoDANE.apk

i Gestor de archivos

Google

Categoria Local Tarjeta 5D
Fusagasuga i == CoiM

11:39 % Bl e oo

28/04/2014 lunes " ;-
| . ~  Encuesta_Ciudad_Supervisor-m...

| Archivo: 8, Carpetas: 0]

LOST.DIR
[ Archive: 0, Carpetas: 0]
__ Encuesta_Ciudad_Supervisor.xml

[ 24/08/2017 10:21:07 100 KB |

% geoDANE.apk
geoDANE (Versidn 1.4.10)

dw
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e Pulse en Instalar y ferminada la instalacion pulse en Abrir.

geoDANE B geoDANE geoDANE £ geoDANE > Meni Principal
geoDANE 1.4.10 (1061)
¢Desea instalar la aplicacion? Instalando. +/ Aplicacién instalada Recolector de geodatos del DANE

Permitir que esta aplicacion:
e Ubicacién
bicacién aproximada (basada en la

Comunicacién de red

Cuentas

isar reden
Espacio de almacen:
modificar/eliminar el cont

Llamadas telefénicas
leer la identidad y el estado d

teléf,

Mostrar todos

Cancelar Instalar

4.3 Configuracién inicial

e En lo pantalla principal del aplicativo, presionando el ==/ botén que se encuentra
en la parte inferior del dispositivo, seleccione del meni emergente = Opciones de
administrador:

e Deshabilite en > OPCIONES DE USUARIO EN MENU PRINCIPAL

a. Enviar formulario finalizado.
b. Obtener el formulario en blanco.
c. Borrar formularios guardados.

2; geoDANE > Menu Principal

geoDANE 1.4.10 (1061)
Recolector de geodatos del DANE

Llenar Nuevo Formulario

Editar Formulario Guardado
OPCIOHES DE USIARKD EN MENU PRINCIPAL

Editar Formulario Guardadao
Desmargue para escondes el Mend
Prircipal

Enviar Formulario Finalizado

Enviar formulario finalizado
e para escondes ef Mena
Principal

Obtener Formulario en Blanco

Borrar Formularios Guardados Obtener el Formulario en Blanc:
Des
P

e para esconder ef Mena
nicipal

Bearrar formularios guardados
Desmargque para esconder el Mena

< L i |
W Cambiar la configuracion ] Principal

3

™! Opciones de administrador

* d]S
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e Es necesario restringir el ingreso de los usuarios a estas opciones para evitar pérdida de
formularios, para lo cual debe seleccionar la opcién = Admin Password y en la ventana
que se habilita ingresar la clave definida para el acceso a las opciones del administrador.

Cambiar la configuracidn

Fulsa para entrar en Configuracian

Admin Password

-

DPCIOMES DE USUARIO EN MEND PAINCIPAL:

Manual del Sistema

e Seleccione el icono de la parte inferior del dispositivo que corresponde a ir afrds, vy que se

identifica con una flecha

e En la pantalla principal del aplicativo seleccione nuevamente el

e Ingrese a la opcién = Cambiar la configuracién.

e En = INTERFAZ DE USUARIO deshabilite la opcién = Considerar finalizado por defecto.

Editar Formulario Guar

£ 0eoDANE > Mend Principal

geoDANE 1.4.10 (1061)
Recolector de geodatos del DANE

dado

-.4 Cambiar la configuracién
=% gpciones de administrador i

e Utilice el botén para salir del aplicativo.

4.4 instalacién del formulario en el DMC

AUTO ENVID

disponit

dinponiti

Navegacion

Media

Activa video HD

Auto envio con Wi-Fi
Aano envia cusnda Wi-Fi estd
isponitie

Auto envio con red
Auto envio- cuando la red eita
ibia

INTERFAZ DE USUARID
Vakdar con desizamient

nnnnnnnn

Use dealizamsenia horizaral

Tamano del Texto
Conisiderar finalizado por defec
car el formularia como teminada

Activa grabacién de videos e HD

=

icono

El aplicativo instalodo genera cuatro carpetas en la ruta Local/odk : forms, instances, metadata
y Offlinelayers, para la instalacion del formulario redlice los siguientes pasos:

e Ingrese al Gestor de Archivos ubiquese en la pestafia = Tarjeta SD

e Con el botén

del ment emergente elija la opcién = Seleccionar elemento/s

*
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e Marque el archivo xml y la carpeta = media que copié de la carpeta instaladores junto
con el APK. Iil

e Del ment emergente que se despliega al presionar el botén seleccione la opcion = Copiar

eccionad...

~ — DCIM

B [ Archive: 0, Carpetas: 0]

~ Encuesta_Ciudad_Supervisor-m...
e [ Arehive: 8 Carpetas: 0]

“=— LOST.DIR LOST.DIR
S [Archivo: 0, Carpetas: 0] ¢ [ archive: 0, Carpetas: 0
Encuesta_Ciudad_Supervisor.xml Encuesta_Ciudad_Supervisor.xmi

Lﬁ | 2470872017 10:21-07 100KE | [ 24/08¢2017 10:20:07 100 KB |
geoDANE.apk

__ geoDAME apk
geoDANE (Versidn 1.4.10)

geoDANE (Yersidn 1:4.710)

e | Kl

e Ubique en el & Gestor de archivos pestaiia = Local la carpeta 2 ODK selecciénela y en
su inferior seleccione = forms

e Pegue los archivos utilizando el icono pegar f@ y verifique el pegado en el Gestor de
archivos.

instances
1 Brehww i, Ca

metadata

B | Archin @ Canpets

. .
§ | Amchsva: 0 p—
OfflineLayers
£ Movies | Arehoe i Carpriay
{ Archiva B, Capetas: 7]
2 Fin archive.
~— Music
B | Archov 11, Carpetae: 3 |
My Documents
S | Archivo: {1 Carpaiasc 1]
- Motifications
B | Armhive: 2 Capeias 0]
adk
B | Ascheen [ Capeine: d |

~  Encuesta_Cisdad_Supervisor-m...
Carpeta- 0

B [ Archivo: &,

Encuesta_Cidad_Supervigor xml
0 KB

2082007 102257 1N

* dQO
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4.5 Creacién de la carpeta backup

Esta carpeta se debe crear con el fin de que el supervisor disponga alli las copias de seguridad
de las encuestas realizadas diariamente, en cada DMC del encuestador, antes del cierre de las
mismas. Se crea solamente una vez.

e Ingrese al & Gestor de Archivos y seleccione la pestafia 2 Tarjeta SD.

e Presione el icono de la parte inferior del E’Teléfono y seleccione del ment
emergente >Carpeta nueva.

e Renombre como BACKUP SXXX (donde XXX corresponde al cédigo del encuestador a tres
digitos, ejemplo ST101 para el censista 1 del supervisor 10).

e Seleccione la opcién 2 Guardar

i Gestor de archivos

r de archivos

Tarjeta SD

Categoria Local Categoria Local Terjeta SO
e BACKUP 5101 _BACKUP 5101 ; |
B [ Archive: 0, Carpetas: 0] e B [ Aichivo: O, Carpetas: 0]
~ Encuesta_ciudad-media c o Guardar e

| archive: 1, Carpetas: 0]

LOST.DIR

[ Archive: 0, Carpetas: 0]

2 3456 789

| Archiva: O, Carpetas: 0]

Encuesta_ciudad-media

Archive: 1, Carpetas: 0]

LOST.DIR

Archiva: 0, Carpetas: 0]

Encuesta_ciudad. xml
KD 1240272017 De:a50 410 KB )

E_; geoDAMNE.apk
. geoDANE (Versidn 1.4.10)

Ordenar por

4.6 Creacién del acceso directo

Al instalar el APK se crea un acceso directo al aplicativo en el ment de aplicaciones. Con el fin
de agilizar el ingreso al formulario de encuesta, fanto para el supervisor como para el
encuestador, se debe crear un acceso directo en la pantalla principal del DMC.

e Pulse sobre el meny Inicio, de clic sostenido en el icono % geoDANE vy esfe
quedard ubicado en la pantalla principal.

dﬂ
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@ = W

Play Music Play Store Polaris Office

&
© 8
Relo

j Relojde clima  Riptide GP

o ME >

Talk Teléfono Twitter

© Q0 O

MobiControl MoboMarket HiSuite

e Una vez instalado el formulario se debe Verificar la funcionalidad del aplicativo censal en
todos los dispositivos, probando el aplicativo instalado y verificando la consistencia y flujo
del mismo.

5. Brindar el soporte técnico oportuno que se requiera al personal operativo
5Qué debe hacer?

Impartir instrucciones al personal de campo sobre el manejo del dispositivo y del aplicativo de
recoleccién de informacién.

5Coémo debe hacerlo?

e Mantener en buen estado, disponibles y listos los dispositivos que se requieran por plan de
contingencia o fallas.

e Revisar continuamente los dispositivos con el fin de liberar memoria y validar el correcto
funcionamiento de los mismos.

e Acompanar continuamente a los censistas y supervisores que lo requieran para brindar
soporte t&cnico oportuno, en caso de presentarse fallas en el aplicativo o en el dispositivo.

6. Recibir y consolidar la informacién proveniente del operativo censal
5Qué debe hacer?

Recibir los dispositivos del supervisor diariamente una vez se haya revisado y cerrado lao
encuesta, y descargar la informacién de cada uno de los dispositivos entregados por el
supervisor al equipo de computo.

* d22
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5Como debe hacerlo?

Descargar al computador base asignado para cada apoyo la informacion diaria de cada
supervisor y sus respectivos censistas para llevar el registro de informacién recolectada.

6.1 Respaldo de informacién en el PC

Cada supervisor debe entregar a diario los DMC de sus encuestadores al Apoyo Informatico,
quien debe realizar copia de la informacion de cada dispositivo en el computador asignado,
para lo cual debe crear la siguiente estructura de archivos:

4 SUPER10
4 | C11
[+ 4 BACKUP ABIERTAS
. ENVIOS
4 |B i
4 BACKUP ABIERTAS
L ENVIOS
103
4 | 3 SUPER20
B g c201
W ooz
W G203

Dentro de la carpeta BACKUP ABIERTAS debe copiar el contenido de la carpeta BACKUP SXXX
generado por el supervisor en cada uno de las DMC de los censistas, y que se encuentra en la

ruta \\Tarjeta SD\BACKUP SXXX

4 | BACKUP ABIERTAS
20170515
20170516

Dentro de la carpeta ENVIOS debe crear una carpeta por dia para copiar las encuestas cerradas
que van a ser enviadas.

4 | EMVIOS
20170515
20170516

la informacion de la fotalidad de encuestas realizadas por los recolectores se guarda en el cada
uno de sus DMC en la ruta \\Local\odk\instances

IIIIrlllllllllllllllllllllllllllIIlllllllllllIILIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII IIIIIIIIIIIIIJIIII 23
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== forms
| Arehiva: 1, Carpats

instances
L g [ Archivo: O, Cacpetias

metadata

S [ Archive 4, Corpetai 0

— DfflineLayers

k B [ Archiva: 0, Cacpetai: | |
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Cada encuesta se almacena en una carpeta con el nombre del formulario_fecha hora de

creacion.

" Encuesta_ciudad_Supervisor_2017 -05-15_14-49-47

B | Archive: 1, Carpetas: 0

" Encuesta_ciudad_Supervisor_ 2017 -05-17_15-26-12

= [ Archive: 1, Carpetas: 0]

— Encuesta_ciudad_Supervisor_ 2017 -05-17_17-51-43

s | Archivo: 2, Carpetas: 0]

Por lo tanto, para poder identificar a que persona corresponde una encuesta recuerde que el
supervisor en el momento de = Llenar un nuevo formulario (abrir una encuesta), debe registrar
la fecha y hora en que se esta iniciando el diligenciamiento, con los datos de identificacion de lo
misma, con el fin de que ésta informacion sea suministrada al Apoyo Informdtico para el registro

del Formato de Apoyo de Sistemas.

Para identificar que una encuesta se encuentra cerrada se debe validar que dentro de la carpeta
de encuesfa se encuentren dos archivos: Un archivo XML con el mismo nombre de la carpeta
que lo contiene y un archivo submission.xml.enc. De igual manera se debe verificar que el
tamafo del archivo .xml sea menor que el tamafio del archivo submission.xml.enc, para

comprobar la correcta encriptacion de los datos.

Encuesta_ciudad_Supervisor_2017-05-17_17-51-43.xml

[ 05/03/2015 09:51:24 1,06 KB |

submission.xml.enc

[ 05032015 09:51:25 2894 KB )

*
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las carpetas de encuesta que contienen estos dos archivos son las carpetas que deben ser

copiadas en la carpeta ENVIOS subcarpeta de fecha, de la estructura de archivos creada en el
computador asignado, para su posterior envio.

& DATOS (E:)
4 | SUPER10
# e Almacenamiento interno 4 10
4k odk || BACKUP ABIERTAS
o eche 4 | envios |
M || 20170515
b e 1 4 | 20170517

K Encuesta_ciudad_Supenfl'su:rr_lﬂl?-05-1?_09'-11-51
. Encuesta_ciudad_Supervisor 2017-05-17_15-16-12
| Encuesta_ciudad_Supervisor 2017-05-17_17-51-43

. Encuesta_ciudad_Supervisor_2017-05-17_09-11-51
. Encuesta_ciudad_Supervisor_2017-05-17 15-16-12
. Encuesta_ciudad_Supervisor_2017-05-17_17-51-43

6.2 Organizacién de la informacién para el envio

Copie las carpetas de encuesta, que corresponden a encuestas encriptadas, de la carpeta
Instances del DMC al equipo, dentro de la carpeta ENVIOS de cada recolector y en la
subcarpeta de fecha correspondiente.

Recuerde que la informacion que se envia debe corresponder a las encuestas cerradas, por lo
fanfo, antes de realizar los envios se debe verificar que en la carpeta de encuesta venga el
archivo XML y el archivo submission.xml.enc

Seleccione las encuestas a enviar dentro de la subcarpeta de fecha en la carpeta ENVIOS vy
comprima en formato de archivo zip, de acuerdo al siguiente procedimiento:

e Seleccione la opcién = Add to archive...

Abrir =
| Encuesta_Ciudad_Supervizor_2017-05-17 15-16-12 ) |

: : Abrir en una ventana nueva —
| | Encuesta_Ciudad_Supervisor_2017-05-17 17-51-43

| ' Encuesta_Ciudad_Supervisor_2017-05-17 09-11-51
[

Bl Analizar en busca de amenazas...

B Addto archive...

= Addto "20170517.rar"

2  Compress and email...

B  Compressto "20170517.rar" and email
) Analizar con Malwarebytes Anti-Malware

"’&\ Unlocker

Enviar a F

* dZS
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e En el nombre del archivo coloque la siguiente estructura: instance_cédigo de la
ciudad_fecha de envié_cédigo del censista.zip y seleccione = Aceptar.

Ejemplo: instance_11001_20170517_101 .zip

Instance_ciudad_20170517_101.zip

- S—
B Archive name and parameters, m m

General | Advanced | Options | Fies | Backup | Time [ Comment |
Archive name Browse. ..
[stzncs ciuded 20170517 10125 -1
Update mode
o | [jttomdmgincn s o | Encuesta_Ciudad_Supervisor 2017-05-17_09-11-51
| [ Aeetoma e | | Encuesta_Ciudad_Supervisor_2017-05-17_15-16-12
[l ) BAR [ Delete files after archiving
®zP [l Create SFX archive I:> | Encuesta_Ciudad_Supervisor_2017-05-17_17-51-43
[T Create solid anchive 2 X &
|| Compression method I Pt autherticity verfication | |@ instance_ciudad_20170517_101.zip
Ll [T Put recovery record
Split to volumes, bytes [ Test archived files
I . [Dlockarchive
|
| sceptar || Concelar | [ Anea ||

Nota: No se deben crear subcarpetas dentro de las carpetas que se copian en la subcarpeta de
fecha en la carpeta ENVIOS.

e Una vez comprimido el archivo verifique que las encuestas vengan en la raiz y no venga
una subcarpeta creada.

g instance_11001_20170517_101.zip - WinRAR @ﬂu
File Commands Tools Favorites Options Help i - )
AP HWRD & 4
E - Add Extract To Wiew Delete Find Wizard Info VirusScan Comment
m & instance_11001_20170517 101 zip - ZIP archive, unpacked size 330,429 bytes -
Marne B Size P.. Type Modified
1 —
. Encuesta_Ciudad_Supervisor_2017-05-17_09-11-51 Folder 05/18/2017 11:25 a.m.
. Encuesta_Ciudad Supervisor 2017-05-17 15-16-12 Folder 05/18/2017 11:25 a.m.
. Encuesta_Ciudad_Supervisor_2017-05-17_17-51-43 Folder 05/18/2017 11:25 a.m.
i m | 3
(= L. Total 3 folders
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7. Realizar la transmisién de los datos capturados en campo a través del servidor FTP
5Qué debe hacer?

Trasmitir diariamente la informacién de cada uno de los dispositivos a nivel central.

5Como debe hacerlo?

Cargar diariamente la informacién en el buzén del servidor FTP asignado y en la ruta
correspondiente.

7.1 Envio de informacion

Para el envio de informacion se debe tener instalado en el computador asignado el software
FileZilla, este cliente FTP permite transferir los archivos desde cada uno de los buzones creados
para las ciudades o municipios al servidor central. Para configurar cada buzén la oficina de
sisemas del DANE enviard los datos de conexiéon a las direcciones de correo de cada uno de
los responsables de la investigacion.

Al ingresar al programa FileZilla, en la parte superior de lo pantalla encontrard las siguientes
opciones:

e Servidor: Direccién IP del Servidor Central.

e Nombre de usuario: Usuario para poder ingresar al buzén de FTP.
e Contrasefa: Clave para tener acceso al buzén de FTP creado.

e Puerto: El puerto usado es el 22115, éste nunca cambia.

Con estos datos suministrados por la Oficina de Sistemas puede realizar la configuracion del
buzén FTP asignado.

Archivo Edicion Ver Transferencia Servidor Marcadores Ayuda

#-EFTEoRO Y FTass
Senidor: Nombre de suario: Contrageha: Puerto: [ Conedn rapida | v

Respuesta: 150 here comes the directory listing.
Respuesta: 226 Directory send 60
Estado: Directorio listado correctamente

sitio locak | D:\CNPV_HC\20170517 - [

T 5.7 oaros
S CNPV_HC .
; - COMPLETOS

fn 20170517 H
* INCOMPLETOS

Nombre de archivo Tamadio d.. Tipe dearchive * | Nombre de archive

Listado del directorio vacia

m J ’ .

<
Directorio vacio

Servidor/Archivo local Direcci... Archivo remoto Tamafio Prioridad Estado
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la parte central de la pantalla se encuentra dividida en dos, lo parte de la izquierda son las
carpetas del computador desde donde se accede al buzén de FTP. la parfe de la derecha es el
buzén FTP creado en los servidores del DANE.

Para subir archivos hacia el servidor FTP desde el equipo local, en el panel de la derecha debe
ubicar la carpeta DATOS donde se dispondran los .zip diariamente, y en el panel de la
izquierda se debe ubicar lo carpeta que contiene el archivo .zip que se van a fransferir al
servidor, una vez se tenga seleccionado se da clic derecho y luego en la  opcion
Cuando se ejecuta esta accion, el archivo se copia a la carpeta que esté ubicada en el panel de
la derecha. Debe repetir este procedimiento para cada uno de los .zip generados por cada
censista.

Archivo Edicion Ver Transferencia Servidor Marcadores Ayuda

ETE OO XL FTAN .
Servidor: Nombre de ysuario: Contragenia: Buerto: B

Respuesta: 150 here comes the directory listing.
Respuesta: 226 Directory send 60
Estado: Directorio listado correctamente 4

{1

dejeds ®
4

sitio locak: | D;\CNPV_HC\20170517 ~ | sitio remota; | .

- g .
= CNPV_HC S

COMPLETOS
** INCOMPLETOS

f. | 20170517

-

Nombre de archivo Tamafio d... Tipo de archive * | Nombre de archive
Encuesta_ciudad_supervisor_2017-05-17-09-11-51
Encuesta_ciudad_supervisor_2017-05-17-15-16-12
Encuesta_ciudad_supervisor_2017-05-17-17-51.42 Listado del directorio vacia

8~ | Instance_ciudad_20170517_101.zip Subir
1 = | 4 Afadir archivos alacola .
) ) - - Abrir
Servidor/Archivo local Direcci... Archivo remoto s
Edicion
Crear directorio

Para bajar archivos del FTP hacia el equipo local se deben seleccionar en el panel de la
derecha, se da clic derecho y luego en la opcién esto copiard el archivo a la
carpeta que estd situada en el panel de la izquierda.

Recuerde que se deben realizar envios diarios de las encuestas cerradas, depositando dentro de

la carpeta DATOS/COMPLETAS los .zip generados.
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Sitio remoto: | JDATOS /COMPLETAS
-3 APLICATIVO

.. )y DATOS

|| COMPLETAS

. 1.2 INCOMPLETAS
.2 FORMATO_APOYO
L. 2 LOGISTICA

Meombre de archivo

g instance_ciudad_20170517 _101.zip
g instance_ciudad 20170517 _102.zip
% instance_ciudad_20170517_103.zip

4| 1 | '

3 archivos, Tamano total: 729 bytes

Cuando haya terminado de depositar los archivos .zip en el buzon FTP, se debe enviar un correo
electrénico a los contactos de sistemas notificando el procedimiento realizado.

e Diligenciar personalmente el formato de apoyo de sistemas asignado sin modificar ni
formular ninguna celda de acuerdo a la informacién suministrada por cada supervisor sobre
la recoleccion realizada por su grupo, verificando y validando cada campo de informacién
requerida prestando mayor atencién a los nombres de los XML asignados a cada encuesta

realizada.

7.2 Variables y estandarizacién del formato apoyo de sistemas

Todas las variables que se solicitan en el formato deben ser diligenciadas y son requeridas para
el control de informacién en el DANE Central. No pueden existir campos en blanco. Todos los
campos son de diligenciamiento obligatorio. En un archivo de formato no deben existir varias
hojas por supervisor o recolector o semana. Cada archivo de formato debe contener una Gnica
hoja la cual describird la informacién solicitada. Dentro de las columnas no pueden existir
formulas, celdas combinadas ni referencias a ofras celdas.  Si el archivo de formato se genera
por medio de férmulas, estas se deben convertir a datos.
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A= R R - FORMATO_APOVO_DE SISTEMAS_COD INFORMATICO.DD_MM_AAAAxls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel [E=Sios. x|
mmi:in Insertar  Disefio depagina  Formulas  Datos | Revisar | Vista  SAS al@oF =
£ = = X G i 4l Mostrar u oaultar comentarios T e L:J 21 Protegery compartir libro
%4 ﬁd Lu 5 \j —'J —d —J I3 Mostrar tados los comentarios @ L{@ K%~ il permitir que los usuarios modifiquen rangas
Ortografia Referendia Sinénimos | Tradutir | Mugvo  Eliminar Anteriar Siguiente gr—————————"—>9 Proteger Proteger Compartir
o 275 Mostrar entradas de ldpiz| hoja  libra  libro .5k Controf de cambios ~
Revisidn Idioma Comentarios Cambios
a1 i fe S
e
-
A B T B E F e i ] K L 0] N =
N CONTROL DE ENCUESTAS DIARIAS =
2] FORMATO APOYO DE SISTEMAS: Ciudad - Afio =
3 Fecha de envio: DD/MI/AAAA
4 DA iN E
5
6
o4 oz 3 04 08 06 o7 Lo 09 10 [T 12 Tama}ljo - 14
Departamento Cod Cod Coordinacién Area g:‘:::u‘:: No. Tipo de Nombre Archivo bstadg KBytes
Quden Municipio | Supervisor | Censista el Operativa | Operativa | Urbanao |C i io | diligenciami XML do A;:h':lll‘_m DBSERVACIONES
Rural
7 ‘encuesta
8 b 11001
) 2 11001
10 3 11001
11 4 11001
12 5 11001
13 6 11001
14 i 11001
18 8 11001
16 9 11001
] 10 11001
18 M 11001
i3 12 11001
20 13 11001
21 14 11001
22 15 11001
i T 11001 I 1 n L L =
W 4% M Hojal ./ ¥J 4T [T | w1
Listo | Promedio: 1.5 Recuento: 633  Suma:3 |1§| 100% (=) [J)- (+)

e Fecha de Envio
Hace referencia a la fecha en que se realiza el envio de los archivos de encuestas al DANE
Central. Ya que los envios de informacion deben redlizarse diariamente, se espera que el
nimero de formatos enviados sea igual al nimero de envios de informacion al final del
operativo correspondiente. El estandar definido para la Fecha de envio es DD/MM/AAAA.

e Orden
Corresponde al nimero consecutivo que diferencia a cada archivo de encuesta. Debe ser
un nimero entero consecutivo ordenado ascendentemente de acuerdo a la cantidad de
archivos relacionados para el envio.

e Departamento/Municipio
Equivale al cédigo del departamento-municipio al cual corresponde la encuesta. La longitud
del cédigo siempre debe ser de 5 digitos.
Fl estandar definido para el Departamento,/Municipio es DDMMM donde:
DD = cddigo del departamento
MMM > cddigo del municipio

e Cod. Supervisor
Hace referencia al cédigo del Supervisor responsable del archivo de encuesta. la longitud
del cédigo siempre debe ser de 2 digitos (01-88).

e Cod. Recolector
Corresponde al cédigo del censista que realizéd la encuesta. La longitud del codigo siempre

debe ser de 1 digitos (1-4)
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e localidad
Fquivale al cddigo de la localidad para la ciudad de Bogotd al cual pertenecen los
archivos de encuestas para envio. Para las demas ciudades que no tienen localidad
corresponde a 00. La longitud del codigo siempre debe ser de 2 digitos (01-19).

e Coordinacién Operativa
En este campo se digita el cédigo de la Coordinacion Operativa al cual corresponde la
encuesta. La longitud del codigo siempre debe ser de 3 digitos (001-005).

o Area Operativa )
En este campo se digita el cédigo del Area Operativa al cual corresponde la encuesta. la
longitud del codigo siempre debe ser de 3 digitos (001-506).

e Unidad de Cobertura Urbana o Rural
En este campo se digita el cédigo de la Unidad de Cobertura Urbana o Rural al cual
corresponde la encuesta. La longitud del cédigo debe ser de 6 digitos (00000 1-999999)
si la unidad de cobertura es urbana o de 4 digitos (000 1-9999) si la unidad de cobertura

es rural.

e No. Cuestionario
Corresponde a los nimeros que identifican al cuestionario. La longitud del campo es de 1 a

909909.

e Tipo de diligenciamiento
Corresponde a la pregunta de confrol que identifica dentro del formulario si se ha
diligenciado por entrevista directa o por observacién. los valores permitidos son 1 o 2.

e Nombre Archivo XML encuesta
Corresponde al nombre fisico del archivo de encuesta el cual es generado por el programa
de captura. Corresponde con el nombre de la carpeta que contiene el archivo XML v el
archivo submission.xml.enc.

El estdndar definido para el nombre de archivo XML es Encuesta_ciudad_Fecha
creacién_Hora creacién, donde:

Encuesta_ciudad = Nombre del formulario definido para la encuesta en el disefio del
programa de captura.

> Separador asignado al nombre del archivo de encuesta en la
captura.

Fecha creacién > Fecha en la que se inicia el diligenciamiento de la encuesta en el
aplicativo de captura.

- Separador asignado al nombre del archivo de encuesta en la
captura.
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Hora creacién - Hora en la que se inicia el diligenciamiento de la encuesta en el
aplicativo de captura.

e Estado de encuesta
Hace referencia al estado final de la encuesta para su envio. Los valores vélidos son:

EC — Encuesta completa
FIl — Encuesta incompleta

e Tamafio en KBytes Archivo XML encuesta
Hace referencia al tamafio o volumen del archivo XML de encuesta para envio. Este tamario
estd dado en kbytes.

o Observaciones
En este campo se debe diligenciar en nombre del archivo .zip que contiene la encuesta.

7.3 Envio del formato de reporte diario de sincronizacién

Cuando se realicen los envios de informacion al DANE central, esfos deben ir soportados por el
Formato de Apoyo de Sistemas debidamente diligenciado.

El Formato de Apoyo de sistemas debe colocarse en el buzén FTP en la carpeta /FORMATO
APOYO.

El nombre debe ser FORMATO_APOYO_DE_SISTEMAS_COD_INFORMATICO_DD_MM_AAAA

Sitio remoto: | JFORMATO_APCOYO
.2 APLICATIVO
..... 2 DATOS
... |, FORMATO_APOYO
L. 2 LOGISTICA

Mombre de archive Tamano ...

.E_fﬂ FORMATO_APOYCQ_DE_SISTEMAS COD_INFORMATICO DD_MM_AAAL xls 109,568

8. Revisar y analizar los reportes generados de la informacién transmitida
5Qué debe hacer?

Garantizar que la informacién digitada y trasmitida al DANE central, sea igual al nimero de
cuestionarios diligenciados en campo, o reportados en los registros.
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5Coémo debe hacerlo?
a. Revisar y analizar los reportes generados desde DANE CENTRAL.

El drea de sistemas generard el dia de corfe establecido para la semana, reportes de la
informacion consolidada en la base de datos y hard envio de estos archivos:

e Total_Encuestas: Canfidad de encuestas consolidadas por localidad a fecha de corte.

e Detalle_Encuestas: Descripcién de cada uno de los XML consolidados en la base de
datos.

b. Realizar restauracién de backups en caso de identificar inconsistencias en la informacion
enviada para su correccién.

El procedimiento de restauracion de backups se utiliza Gnicamente si es necesario restaurar una
copia de seguridad realizada por el supervisor para corregir informacién de encuestas que ya se
han transmitido, previo a la nueva transmisién de la encuesta se debe informar al encargado de
la base de datos para eliminar de la misma, la encuesta ya cargada que presenta inconsistencia.

o Ubique el Backup a restaurar.

= ~
B Gestor de arc

Categoria Local Tarjeta 5D

— = BACKUPS101
| 8 [ Archivo: D, Carpetas: 0]

DCIM

[ Archive: 0, Carpetas: 0]

200170515

B [ Archin

= 20170516
Encuesta_Ciudad_Supervisor-m... itk ki
| Archive: 8, Carpetas. 0 | = 20170617
e —
LOST.DIR

[ Arghivo: 0, Carpetas: 0] Bt

B | Archio: 0, Carpreax 4]

EE R

Encuesta_Ciudad_Supervisor.xml
_ﬂ [ 24/08/2017 10:21:07 100 KB ]

__ geoDAME.apk
geoDANE (Versidn 1.4.10)

e Presione el icono de la parte inferior del [==] teléfono y seleccione del meno
emergente = Seleccionar elementos, Seleccione las cuatro carpetas que copié cuando cred
el backup (Forms, Instances, Metadata y Offlinelayers).

NOTA: Recuerde realizar una copia de seguridad antes de restaurar un Backup:
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e Ubique en el & Gestor de archivos pestafia 2 Local la carpeta = ODK
Nota:recuerde realizar una copia de segutidad antes de restaurar un Backup.

Ubique en el >Gestor de archivos pestaiia 2 Llocal la carpeta > ODK
Remplace las carpetas que copio del Backup.

ﬁ \mnt\sdcard\odk

—— forms
s [ Archivo:
~ instance = forms
B [ Archivo: ( S [ Archiva B | 7chivei 1, Carpetas: 1
- tadat - Arct instances
metadat = B | Acchivo: 0, Carpetas: 1
B [ Archivo: ¢
h— —  metadata
| Archive: 4. Carpetas: 0
“ OfflineLe My Documents ==
p]| [ Archivo: (S IArchive: 0, Carpetas 0] “—  OiflineLayers
" Motifications B | Archive: O Carpetas: | |
B (Archivo: 1, Cametas: 0]
ik 1 4, Carpetas: 0]
S 1 Archive: 0, Carpetas: 3 | |
o Pioturen _ayers
I Archive: 11, Carpetas: 11

10, Carpetas: 1]

Ordenar por

9. Registros

Como caracteristica t#écnica del manual se involucra una coleccion de campos para distinguir los
diferentes envios de informacion, razén por la cual se utiliza el formato de apoyo de sistemas.
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Anexo 1.Relacién de formatos a diligenciar por proceso
Recoleccion e Formato de recorrido diario.

e Formato de reporte de siniestro.

Supervision e Formato de entrega de material censal.
e Formato de reporte de siniestro.

e Formato de reporte de observacion de entrevista y
control de calidad.

e Formato Entrega vy Recepcion de  Materiales vy
Equipos.

e Formato Recepcion Material censal.

Coordinacion operativa de e Formato de entrega de material censal a supervisores.

campo e Formato de control de Cobertura Diario.

e Formato Entrega y Recepcion de Materiales vy

Equipos.
e Formato de inventario de control, recepcién y registro
de los DMC.
Apoyo administrativo e Formato de inventario de recepcién y entrega de

instalaciones fisicas.

e Formato de enfrega y devolucion de elementos vy
equipos.

e Formato de inventario de control, recepcién y registro

de los DMC.
e Formato de entrega y recepcion de DMC.

e Formato de reporte de siniestro.

Apoyo informdtico e Formato de reporte diario de sincronizacion.

e Formato de reporte de siniestro.

Jefe municipal e Formato de control de cobertura diario por centro
operativo.

e Formato de reporte de siniestro.
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ANEXO 2 Formato de reporte diario de sincronizacién.

—_—— | TODOS PORUN FORMATO DE REPORTE DIARIO DE SINCRONIZACION
s (¥
@ M ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ =| M58 NUEVO PAI§ Apoyo informdtico

PAZ EQUIDAD ED

CENSO DE HABTTANTES | BOGOTA
DE I.ACALLE|2 017

. Cod. g Coordinadién Area Limiodde No. Tipo de Nombre Estado de R
" Supervisor sista e Operativa Operaliva Urbc:mrﬂl Cuestionario | diligenciamiento | Archive XML encuesia encuesta %" SsE iy

! 2

T T SRR

w e
0 @

PESCHC-MOT-004+001 | VERSION 01 | 12/09/2017
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Anexo 3 Formato de reporte de siniestro

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CENSO DE HABITANTES | BOGOTA wosscos B
DELACALLE| 2057 ®DANE s 2

FORMATO DE REPORTE DE SINIESTRO

Ver instructivo GRF-030-000-IN-02 para diligenciamiento de este formato

1. Fecha de reporte (DD/MM/AA): 2. Dependencia-drea:

3. CARACTERISTICAS DEL ELEMENTO:

Nombre del elemento:

Cantidad:

Marca:

Serial:

Placa de inventario: DANE Fondane
Fecha (dd/mm/aa): Lugar:

5. DOCUMENTOS ADJUNTOS:

1
2
3

NOTAS: 1) El denuncio debe ser colocado ante autoridad competente y debe contener los datos completos del bien y la descripcién de los hechos.
2) Cuando se trate de un siniestro por dafio en equipo de cémputo, se debe solicitar el concepto técnico a la Oficina de Sistemas. 3) Cuando se trate
de accidentes que afecten un vehiculo propiedad de la entidad es importante el concepto emitido por la autoridad de Trénsito, cuando haya lugar a
ello, y fotocopia de los documentos correspondientes al vehiculo y al conductor. 4) Este formato debe ser firmado por el funcionario responsable del
inventario y también por la persona que presenta el denuncio, cuando el bien esté siendo utilizado por un contratista. El coordinador del grupo Almacén
e inventarios debe firmar el formato dando visto buenc de verificacién en el aplicativo SOA, del responsable y estado en servicio del elemento hurtado.
5) Si requiere mds renglones solicite otro formato y realice el mismo procedimiento.

Funcionario responsable del inventario Persona que presenta el denuncio
Nombre: Nombre:
C.C e il

V.? B.* coordinador Almacén e inventarios a nivel central o responsable de Almacén e inventarios a nivel territorial (Verificacién del responsable del
elemento en SOA).

Nombre:
C.iC.

GRF-0030-PD-001-7 | VERSION 02 | 06/11/2012
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