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1 Introducción
Con fecha {fecha} se creó el programa {nombre del programa} que tiene por objetivo  {objetivo general del programa}, a través de un esquema de {tipo de intervención del Programa} en un conjunto de {establecimientos; escuelas; prestadores de salud; etc.}. El programa se implementará en {número de establecimientos o lo que corresponda} y son elegibles a los beneficios del programa {beneficiarios y criterios de elegibilidad}. El programa {nombre del programa}  consiste en {descripción del beneficio}.

El presente estudio se enmarca dentro de las actividades de evaluación de impacto contempladas para el programa, siendo su objetivo principal el obtener información que permita {construir la línea de base del programa; realizar la evaluación de impacto; etc.}.

Usted ha sido seleccionado/a como digitador/a para la encuesta de Hogares como uno de los {x} digitadores que entrará los datos.
Aunque usted sea un experto digitador, por favor lea este manual de principio a fin. Hay instrucciones importantes que usted deberá seguir, dependiendo de la pregunta que está digitando. Es importante que tenga este manual siempre a mano cuando esté trabajando en esta encuesta.
2 El rol del/la digitador/a
El/la digitador/a es responsable de verter la información en los cuestionarios de papel que vienen del campo, en un archivo de computadora. Para este proceso usted utilizará un programa de entrada de datos (PED), que muestran una serie de pantallas con las hojas del cuestionario, y en las cuales usted pueda digitar la información que está escrita en los cuestionarios de papel.

El proceso de digitación es propenso a errores. Por ejemplo, usted a veces puede pulsar una tecla equivocada o saltarse una pregunta sin darse cuenta. Para ayudarle a detectar errores de digitación, los PED cuentan con algoritmos de detección de errores.

	Importante: su trabajo es copiar la información en los cuestionarios de papel exactamente como está escrita. Si la información escrita tiene errores, usted no debe, bajo ninguna circunstancia, intentar resolver los errores. La información digitada debe reflejar lo escrito en el cuestionario exactamente, incluyendo los errores. Hay algunas excepciones a esta regla, que se explican más adelante en el manual.


Siempre que un PED muestre un mensaje de error, usted debe verificar que ha copiado bien la información escrita en el cuestionario. Si usted se equivocó, corrija el error. Si el encuestador se equivocó, siga las instrucciones detalladas en la sección 6.3.
3 Instalación del programa de entrada de datos (PED)
Para instalar el PED, siga estos pasos:
Configuración de Windows

· Abra el Panel de Control de Windows (Menú Inicio > Panel de Control),
· En el Panel de Control, seleccione ‘Configuración regional y de idiomas’,

· En la ventana ‘Configuración regional y de idiomas’, seleccione la ficha ‘Opciones regionales’,

· En la lista de ‘Estándares y formatos’, seleccione la opción ‘Inglés (Reino Unido)’,

· Pulse ‘Aceptar’ para cerrar la ventana ‘Configuración regional y de idioma’,

Preparación del directorio de datos

Cree un nuevo directorio en el disco “C:”, llamado “C:\PeI_PED\Hogar\Datos” (este el directorio donde se guardarán los datos de los cuestionarios). Importante: si este directorio ya existe y contiene información, respalde el directorio, y luego vacíe el directorio.
Configuración de MS Excel

· Asegúrese que MS Excel (versión 2003, 2007 o 2010) está instalado en su computadora,

· Abra MS Excel,

· Seleccione al menú Herramientas > Macro > Seguridad…,

· En la ficha ‘Nivel de seguridad’, seleccione el nivel de seguridad Bajo,

· En la ficha ‘Fuentes de confianza’, asegúrese que la casilla ‘Confiar en el acceso a proyectos de Visual Basic’ esté seleccionada,
· Pulse ‘Aceptar’ para cerrar la ventana Seguridad,
· Cierre MS Excel,
Instalación de los PED
· Inserte la memoria USB con el PED en un puerto USB,

· Copie el archivo PED “PEI_hogar_PED.xlsm”, desde la memoria USB hacia el escritorio de Windows,

· Una vez que hayan terminado de copiar el archivo, haga doble-clic en el archivo “PEI_hogar_PED.xlsm”, para ejecutar el PED para los cuestionarios.
4 Funciones básicas de los PED
Los PED son programas que usan Excel como plataforma. Al ejecutar cualquiera de los PED, usted verá hojas Excel que se ven muy similares a los formularios de papel que debe digitar. Las pantallas muestran algunas celdas de color amarillo, y usted solamente puede escribir en estas celdas. Usted también verá un nuevo menú en la barra de herramientas de Excel. Este menú se llama ‘menú del operador’, y se ve así:
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	Importante: si usted no ve el menú del operador, es posible que su antivirus haya corrompido los PED. Pídale al Técnico Informático que desactive o configure su antivirus para que no escanee los PED. Luego, consiga nuevas copias de los PED con su supervisor (pues es probable que su antivirus haya corrompido las copias en la memoria USB), y repita los pasos 15-18 de la instalación de los PED.


El menú del operador tiene las siguientes funciones:

(1) Nuevo: Limpia todas las celdas amarillas, para que usted pueda empezar a digitar un nuevo formulario.
(2) Abrir: Abre un formulario existente, para que usted pueda leer o editar sus datos.

(3) Guardar: Guarda los datos del formulario actualmente en pantalla. Los PED asignan automáticamente un nombre a cada formulario, correspondiente al número de identificación del hogar. Si usted no ha ingresado un número de hogar, recibirá un mensaje de error, y no podrá guardar el formulario.

(4) NOM: Muestra la lista de opciones para la celda seleccionada.
(5) Chequeo: Ejecuta las rutinas de detección de errores.

5 Ingreso de datos

El ingreso de datos es bastante sencillo, ya que –como dijimos antes- las pantallas u hojas de ingreso son similares al cuestionario de papel. Por tanto el orden de ingreso es el mismo orden que tienen las páginas del cuestionario.
5.1 Hojas de ingreso de datos

Cada sección del cuestionario está en una hoja de ingreso de datos distinta del PED, y los nombres de las hojas hacen referencia al número y nombre del módulo, como se indica a continuación:
	Nombre de la sección
	Nombre de la Hoja

	Portada
	Por
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	Pestaña con los miembros del hogar
	Pes
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	SECCIÓN 1: CARACTERÍSTICAS GENERALES DEL HOGAR Y SUS MIEMBROS
	S1_Dem
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	SECCIÓN 2: LISTA DE EMPLEOS DURANTE LOS ÚLTIMOS 12 MESES
	S2_Emp
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	SECCIÓN 3: VIVIENDA Y SERVICIOS BÁSICOS
	S3_Viv
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	SECCIÓN 4: SALUD (PARA TODOS LOS MIEMBROS DEL HOGAR)
	S4_Sal
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	SECCIÓN 5: EDUCACIÓN (PERSONAS DE {x} AÑOS O MÁS)
	S5_Edu
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	SECCIÓN 6: EMPLEOS ASALARIADOS
	S6_Asa
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	SECCIÓN 7: ACTIVIDADES INDEPENDIENTES / NEGOCIOS FAMILIARES FUERA DEL SECTOR AGRÍCOLA
	S7_Ind
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	SECCIÓN 8: ACTIVIDADES AGROPECUARIAS
	S8_Agr
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	SECCIÓN 9: INGRESOS NO LABORALES
	S9_NoL
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	SECCIÓN 10: CONSUMO ALIMENTARIO DENTRO Y FUERA DEL HOGAR
	
S10_Ali
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	SECCIÓN 11: GASTOS NO ALIMENTARIOS DENTRO Y FUERA DEL HOGAR
	S11_NoA
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	SECCIÓN 12: BIENES DEL HOGAR
	S12_Bie
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	SECCIÓN 13: ACCESO A CRÉDITOS
	S13_Cré
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	SECCIÓN 14: SITUACIONES ADVERSAS (SHOCKS)
	S14_Sho
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	SECCIÓN 15: OBSERVACIONES DEL ENCUESTADOR
	S15_Obs
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	SECCIÓN 16: INFORMACIÓN DE RECONTACTO
	S16_Rec
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	SECCIÓN 17: BIENESTAR SUBJETIVO
	S17_Sub
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	SECCIÓN 18: MIGRACIÓN DURANTE LOS ÚLTIMOS 5 AÑOS: PARA MIEMBROS DEL HOGAR DE {X} Y MÁS AÑOS DE EDAD
	S18_Mig
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	SECCIÓN 19: ANTROPOMETRÍA, PARA NIÑOS DE 5 AÑOS Y MENOS
	S19Ant
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	SECCIÓN 20: INMUNIZACIONES, PARA NIÑOS DE 5 AÑOS Y MENOS
	S20_Vac
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	SECCIÓN 21: FECUNDIDAD, PARA MUJERES DE ENTRE 15 Y 49 AÑOS
	S21_Fer
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5.2 Navegación
Cómo moverse de una sección  del cuestionario a otra

Para pasar a otra hoja de ingreso de datos debe “pinchar” con el cursor el nombre de la hoja destino, según la definición explicada más arriba. También puede avanzar a la hoja siguiente –o a la anterior– presionando al mismo tiempo las teclas “Control + ↑” o “Control +↓” respectivamente.
Es importante hacerle notar que no hay ninguna restricción a pasar de una sección cualquiera a otra que esté más adelante o más atrás. En otras palabras, el PED no exige que las secciones estén llenas para poder pasar a la siguiente.  
Cómo moverse de un campo a otro
Denominamos “campo” a una celda (o combinación de celdas) amarillas que permiten ingreso de una pregunta del cuestionario. Hay dos posibilidades para pasar de un campo al otro:

· Usando la tecla “Tab”

· Moviéndose directamente con el cursor.
Si el campo al que desea moverse está en otra hoja del PED, pinche la hoja a la que pertenece el campo destino, y en seguida posicionarse sobre este.
5.3 Otras notas sobre el ingreso de datos

Campos en blancos
En caso de que haya campos en blanco (preguntas sin respuesta), usted no debe digitar nada en el PED, en particular no ponga “0” (cero), “-“ o algún otro símbolo.
Chequeos en tiempo real
Algunos chequeos de consistencia se realizan al momento de ingresar el dato, como por ejemplo:

Ejemplo 1:

	La pregunta (1.04) solo puede tener valores entre 01 y 12.
	Si se ingresa un número que está fuera de ese rango, como se muestra aquí, entonces recibirá un mensaje advirtiéndole de este error
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Ejemplo 2:

	Si la encuesta es realizada en el año 2013, entonces el año de nacimiento no puede ser posterior a ese año.

Si se ingresa un número que es superior a ese año, como se muestra aquí, entonces recibirá un mensaje advirtiéndole de este error
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Usted siempre puede forzar la entrada del dato rechazado, presionando el botón “YES”; pero puede hacer esto solo si el valor que está fuera de rango está realmente escrito en el cuestionario. 
Recuerde que usted no puede ingresar un valor distinto al que está escrito en el cuestionario.

Otro (Especifique)

En algunas preguntas de alternativas, aparece la opción “OTRO (ESPECIFIQUE). En ese caso, se agregó en el PED un campo para que usted puede ingresar el texto escrito allí por el encuestador. Por ejemplo:

	Si la respuesta a la pregunta (3.01) es la alternativa “9”, entonces el encuestador debiera haber escrito la descripción de ese otro tipo de vivienda.
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6 Ingreso de un cuestionario
En esta encuesta usted deberá digitar los cuestionarios de la encuesta de hogares. Su trabajo comienza recibiendo los cuestionarios llenados por los encuestadores que son miembros de su equipo.
Antes de comenzar a digitar, ejecute el  PED. A continuación, siga estos pasos para digitar un cuestionario:

Portada
· Comience a digitar las dos celdas bajo “IDENTIFICADOR DEL HOGAR”: “UPM” y “No de Hogar”. Si esta información clave no es ingresada, no podrá grabar los datos en el disco duro de su computador.
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· Para pasar a la siguiente celda, pulse la tecla TAB,

· Complete todos los datos, copiando exactamente lo que está escrito en el cuestionario, excepto en los casos siguientes:

· Aunque las celdas Región/Estado, Provincia, Municipio, Localidad contengan texto, usted siempre debe ingresar los códigos numéricos correspondientes a estos. 

· Usted no debe digitar los nombres del encuestador, supervisor o digitador. Solamente debe ingresar sus códigos.

·  Cuando haya terminado de digitar la portada, pase a la siguiente hoja.
	Usted puede guardar los datos ingresados en cualquier momento, presionando para esto la opción “Guardar” en la barra del operador.

No es necesario ingresar todo el cuestionario para guardar los datos, se puede hacer guardados “parciales”. 
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Pestaña
En esta hoja, usted sí debe ingresar texto, que corresponde a los nombres y apellidos de los miembros del hogar, pregunta (1.01).
Desde aquí hasta el final del cuestionario, no nos detendremos en explicar cada sección salvo que haya alguna particularidad que merezca ser mencionada.  
Sección 2: lista de empleos durante los últimos 12 meses
Esta sección del PED tiene alguna diferencia con el cuestionario de papel:
	Figura A
	Figura B
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	Figura C
	Figura D
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Figura A: Es la página del cuestionario, sin datos 
Figura B: Es la página del cuestionario con algunos datos hipotéticos. En la primera columna de la izquierda el encuestador escribe una sola vez el Código de Identificación del miembro del hogar para el cual lista sus actividades

Figura C: El la hoja del PED de la Sección 1, sin datos

Figura D: Es la hoja del PED con los datos de la Figura B. La diferencia es que usted tendrá que repetir el Código de Identificación del miembro del hogar para el cual lista sus actividades, en cada una de las líneas que tienen datos (actividades).

Sección 10: consumo alimentario dentro y fuera del hogar
Esta Sección es bastante larga, con muchos datos que ingresar. Usted debe poner mucho cuidado en copiar fielmente los datos que están escritos  en el cuestionario, al PED. Lo mismo es aplicable a la Sección 11: Gastos no alimentarios dentro y fuera del hogar.

Sección 16: información de re-contacto
Acá tiene que ingresar bastante texto: nombres, dirección y referencias. Esta información será utilizada para contactar a los miembros del hogar en el futuro. Cuide de no equivocarse.

7 Detección de errores
Para ejecutar las rutinas de detección de errores, pulse el botón Chequeo en el menú del operador. Si no hay errores, el PED le mostrará el aviso ‘No hay mensajes’. Si hay errores, el PED le mostrará una lista de problemas encontrados. Siga estas instrucciones para continuar:
· Lea con cuidado el primer mensaje de error. Debajo del mensaje de error, aparecen uno o más vínculos en azul, que le permiten saltar directamente a las celdas que están asociadas al error.

· Lo primero que usted debe hacer, es verificar que ha digitado correctamente la información en el cuestionario de papel, exactamente como está escrita (con excepción de los casos que se mencionaron en las secciones anteriores).

· Si usted se ha equivocado al digitar algo, corríjalo y vuelva a pulsar el botón Chequeo.

· Si usted ha digitado correctamente, entonces contacte a su supervisor y muéstrele el o los mensajes de inconsistencias. Él pedirá al encuestador que re-visite el hogar para corregir el error.
	Importante: antes de terminar de digitar un formulario, usted debe asegurarse que no quedó ningún mensaje de error en la lista de problemas. La única excepción a esta regla es cuando usted está seguro que ha digitado correctamente. En estos casos, usted deberá dejar estos errores como están.


8 Digitación otro cuestionario

Después de haber digitado, chequeado y guardado los datos de un hogar, usted debe presionar el botón “Nuevo”, para que el PED limpie todos los datos y quede listo para ingresar otro hogar.
9 Respaldos

El procedimiento de respaldo debe repetirse dos o más veces al día. Es su responsabilidad realizar los respaldos. Siga estas instrucciones:
1. Presione el botón “Respaldo” en el menú:
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2. Seleccione “Respaldar”:
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3. Si es la primera vez que hace un respaldo, debe ingresar el número que identifica su computador, y que el equipo central de la encuesta le ha otorgado previamente:
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4. En seguida el programa hará un respaldo de todos los datos de hogar que usted ha ingresado. Le enviará un mensaje como el siguiente:
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5. Presione “Aceptar” y continúe ingresando cuestionarios.

6. Si usted mira el directorio de datos “C:\PeI_PED\Hogar\Datos”, verá un archivo que tiene un nombre como este:

Backup_0001_121105164230
El número “0001” es el número del computador del cual se realizó un respaldo.

El número “121105” es la fecha del respaldo, en este caso Año 2012, Mes 11 y día 05.

Y finalmente el número “164230” es la hora, minuto y segundo en el cuál se hizo el respaldo.

De esta manera, usted puede hacer tantos respaldos como quiera, y todos tendrán nombres diferentes. 
7. Copie los archivos comprimidos en su memoria USB, y posteriormente mándelo al equipo central de la encuesta. Si tiene acceso a Internet, puede enviar el último respaldo que hizo.
Importante: use una memoria USB exclusivamente para este propósito, y no para uso personal u otros. De esta manera, se reduce la posibilidad de infecciones por virus.

Importante: nunca borre el directorio “C:\PeI_PED\Hogar\Datos”, que contiene los datos de los cuestionarios de hogar. Esto quiere decir que los respaldos son incrementales, y que al final del trabajo de campo los directorios contendrán todos los formularios digitados en este computador.

Importante: copie sus respaldos en la memoria USB a un computador central con frecuencia, ubicándolo en un directorio con el número del computador.

Recuerde que su trabajo es copiar la información en los cuestionarios de papel exactamente como está escrita, excepto en las situaciones explicadas anteriormente. Si la información escrita tiene errores, usted no debe, bajo ninguna circunstancia, intentar resolver los errores. La información digitada debe reflejar lo escrito en el cuestionario exactamente, incluyendo los errores.
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