                                             

¿Cómo configurar KoBo? 
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KoBoToolbox es un conjunto integrado de herramientas para desarrollar formularios y recolectar respuestas de entrevistas. Es desarrollada por la Harvard Humanitarian Initiative (Iniciativa Humanitaria de Harvard) para uso fácil y confiable en entornos de campo difíciles, como emergencias humanitarias o entornos posconflicto. Esto le permitirá al usuario recolectar, sincronizar y agregar datos para acceso fácil. 
Create an account (Crear una cuenta) 
1. Haga clic en lo siguiente para Register an account (Registrar una cuenta) (Asegúrese de que la cuenta sea creada en kobo.unhcr para garantizar que los datos sean alojados y respaldados por servidores del ACNUR)
· El lenguaje para la página de inicio se puede cambiar. 
· Elija un username (nombre de usuario)*: Los nombres de usuarios deben tener entre 2 y 30 caracteres de longitud y solo pueden consistir de letras minúsculas, números y guiones bajos, donde el primer caracter debe se una letra.
*Esto también puede ser un nombre de usuario grupal, p. ej., ‘safetyauditgroup’, si la propiedad de la cuenta se compartirá entre varias personas. 
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Name Organization name

Username

Email

user@unhcrorg

Sector Country

Gender
® Male @ Female © Other

Password

Password strength

Use a few words, avoid common phrases
No need for symbols, digits, or uppercase letters.

Password confirmation

Enter the same password as above, forverification.

Create Account

orlogin

[8 KoBoToolbox

KoBoToolbox is an integrated set of tools for
building forms and collecting interview
responses. It is built by the Harvard
Humanitarian Initiative for easy and reliable use
in difficult field settings, such as humanitarian
‘emergencies or post-conflict environments.
Read more

You can download and install KoBoToolbox on
Your own server of on your own computer.
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2. Una vez haga clic en Create Account (Crear cuenta), se enviará un correo electrónico a Activate your KoBoToolbox Account (Activar su cuenta KoBoToolbox). Por favor, visite la URL indicada en el correo electrónico para finalizar la activación de su nueva cuenta.
3. Comparta el username (nombre de usuario) con el equipo si es necesario. 
Clonar formularios 
1. GBV_HQ compartirá los formularios con usted (ver acceso solamente), que aparecerá como un Draft (Borrador) bajo sus Projects (Proyectos) (icono de portapapeles verde en la parte izquierda). 
2. Deberá clonar el formulario borrador compartido para guardar una copia y poder editar el formulario.
3. En su carpeta Draft (Borrador), bajo Projects (Proyectos), cerca del extremo derecho (bajo el encabezamiento Submissions (Presentaciones)) flote el puntero hasta que vea aparecer el icono Clone (Clonar) y haga clic en él. Emergerá un cuadro para que ingrese un nombre para el proyecto clonado y luego pulse OK para guardar. 
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4. Una vez pulse OK, el proyecto clonado aparecerá como otro ítem Draft. Haga clic en el ícono de lápiz para Edit (Editar) el formulario  

5. Es posible que quiera editar la lista de preguntas, opciones y/o hacer otros cambios. Asegúrese de hacer clic en Save (Guardar) después de hacer cualquier cambio. Haga clic en la x (al lado del botón Save) o icono en la esquina superior izquierda para regresar a la página de inicio. 
Nota: GBV_HQ mantendrá una copia de todos los formularios que puede volver a solicitar si por cualquier razón su copia del formulario se daña. Sin embargo, la copia del formulario estándar compartido por GBV_HQ permanecerá en su carpeta de borradores, que también puede volver a clonar las veces que sea necesario.
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Desplegar formulario 
Una vez se hayan hecho todos los cambios, haga clic en el botón Deploy (Desplegar). Su formulario estará en vivo y puede comenzar la recolección de datos.
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Busque su formulario bajo la carpeta desplegada y haga clic en Open (Abrir). Esto lo llevará al formulario en línea (cualquiera que conozca el URL respectivo puede acceder a los formularios). Para enviar la URL por correo electrónico, solo haga clic en Copy (Copiar) y péguelo en un correo electrónico*.
Nota: Se le indicará que despliegue de nuevo su formulario cuando haya hecho los cambios a su formulario que todavía no son públicos (la URL permanecerá igual). 
*Para comenzar a recolectar datos usando los formularios web clonados de su cuenta de propietario, todos los colegas necesitarán usar la URL respectiva vinculada a los proyectos de su cuenta.  El propietario del proyecto podrá ver y editar todas las presentaciones. 
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Collect data

Online-Offline (multiple submission) - copy

This allows online and offline submissions and is the best option for collecting data in the field.




Manejo de permisos 
KoBoToolbox le permite dar diferentes opciones de permiso para un proyecto de recolección de datos. Mientras la mayoría de proyectos solo pueden usar un solo usuario para manejar, acceder e ingresar datos para un proyecto dado, algunas veces escenarios más complejos requieren diferentes niveles de acceso.
Configurar permisos de usuarios específicos del proyecto
Para controlar los permisos de Proyecto vara a la pestaña Sharing (Compartir) en el cuadro Settings (Configuraciones) en su proyecto de recolección de datos, ingrese el nombre de usuario del usuario que debe obtener nuevos permisos, compruebe los tipos de permisos, luego haga clic en Grant permissions (Conceder permisos) 
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Para agregar múltiples tipos de permisos a un usuario, deberá reingresar el nombre de usuario y seleccionar el tipo de permiso y hacer clic en Invite (Invitar) para cada uno. 
Para copiar un equipo y sus permisos asociados de otro proyecto, haga clic en el enlace en la parte inferior de la página. Al hacer clic en el enlace se sobrescribirá cualquier configuración existente ya definida en el proyecto actual.
Nota: 
Por defecto, KoBoToolbox solo requiere un nombre de usuario y contraseña para acceder a los datos y manejar sus proyectos. Cualquiera que conozca la URL respectiva puede acceder a los formularios. Para requerir que los usuarios inicien sesión para tener acceso a sus formularios, vaya a Settings (Configuraciones) dentro de su cuenta en línea y marque "Require authentication to see forms and submit data" (Se requiere autenticación para ver formularios y enviar datos) (Nota: No recomendado, ya que actualmente esto solo puede ser establecido globalmente para todos los proyectos en su cuenta)
Registrar validación 
http://support.kobotoolbox.org/managing-projects/record-validation 
El propietario de un proyecto puede ahora dar un permiso de "Can Validate" (Puede validar) a otros usuarios*. Los usuarios con este permiso pueden ver un registro, editarlo si es necesario y asignar un estatus al registro en cuestión. Asignar un estatus a un registro/presentación en particular plantea estándares de recolección de datos para equipos con más de un enumerador. 
*En el momento de escribir, se le debe dar permiso a un usuario para “edit submissions” (editar presentaciones) y "validate submissions" (validar presentaciones), para que la función de validación funcione adecuadamente. 
¿Cuáles son los estatus que puede asignar a un registro?
Abra ver ‘Table’ (Tabla) bajo su sección ‘Data’ (Datos) de sus proyectos. 
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Las etiquetas de estatus de validación disponibles incluyen: 
· On Hold (En espera): Record is under review (Registro bajo revisión).
· Approved (Aprobado): Los datos dentro de este registro son precisos.
· Not approved (No aprobado): Los datos dentro de este registro no son precisos y/o la solicitud ya no es válida. El formulario será eliminado y los datos no serán contados. 
Los usuarios pueden filtrar la vista de la tabla con base en el estatus de validación o cualquier otra pregunta de selección múltiple. Por ejemplo, puede usar estos filtros para ver las presentaciones asociadas con un enumerador en particular, en Country X (País X). Es posible usar más de un filtro a la vez.
Nota: 
Cuando seleccione/actualice una etiqueta de validación, es posible que deba pulsar "Refresh" (Actualizar) (F5) para ver el cambio reflejado. 
Para obtener más información acerca de otras funciones de KoBoToolbox o para asistencia técnica de resolución de problemas, visite:  � HYPERLINK "https://community.kobotoolbox.org/" �https://community.kobotoolbox.org/� 


 Para preguntas o consultas relacionadas:  @unhcr.org 














