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GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES / REGULACION ESTADISTICA

Introduccion

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE) a partir de Ley 1955 de 2019 en su
articulo 155 es el ente rector, coordinador y regulador del Sistema Estadistico Nacional (SEN), como tal,
define lineamientos, recomendaciones, guias y manuales para orientar la implementacion de un proceso
estadistico Unico en todas las entidades productoras de estadisticas oficiales.

De conformidad con lo anterior, siguiendo lo establecido en los Lineamientos para el Proceso Estadistico
del Sistema Estadistico Nacional Versién 2.0. (DANE, 2020), adaptado del estandar "Generic Statistical
Business Process Model” (GSBPM) en su version 5.1 y teniendo en cuenta la importancia para la gestion
de la calidad en las operaciones estadisticas (en particular de la NTC PE 1000), establece guias para
soporte en la elaboracidén de documentacidon técnica y su estandarizacion, en este caso para manuales.

Los manuales son documentos elaborados en las fases de disefio y construccion con fines didacticos y
de apoyo, para el uso adecuado y efectivo de instrumentos (conceptos, cuestionarios, aplicativos,
software, cartografia, entre otros) o para especificar funciones, responsabilidades, tareas y
procedimientos de los diferentes roles técnicos u operativos que participan en el desarrollo de las
operaciones estadisticas. La elaboracion de los manuales debe estar orientada a dar claridad al personal
encargado de la implementacion de actividades en las fases de recoleccidén y acopio, procesamiento,
analisis y difusion.

En el proceso de produccién estadistica, dependiendo del tamafo de la operacion estadistica, se
requieren manuales de distinta indole, como: operativos (de coordinacién de campo, supervisién,
diligenciamiento, critica); para la codificacién; del usuario de aplicativos o software, o para instruccion o
entrenamiento (instructor, uso de ayudas pedagogicas), entre otros. En algunos casos, dependiendo de
la extension y el usuario del manual podran reposar en un solo documento.

La presente guia cuenta con cuatro partes: en la primera presenta el objetivo y el alcance del documento;
la segunda expone una serie de consideraciones basicas; la tercera muestra la estructura basica de un
manual y en la cuarta, se presentan las actividades a realizar para su elaboracion.
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1. Objetivos y alcance

1.1 Objetivo

Brindar orientacion sobre la estructura basica, los componentes y las actividades necesarias para la
elaboracién de los manuales requeridos para la instruccion de personal, en el uso de instrumentos y para
actividades técnicas y operativas en las operaciones estadisticas del SEN.

1.2 Alcance

La presente guia es aplicable a la elaboracién de los manuales requeridos para instruccion de personal
con responsabilidades en las operaciones estadisticas del DANE. No aplica para manuales por fuera el
proceso de produccion estadistica.

2. Consideraciones iniciales

Los manuales, como las guias o instructivos, son los instrumentos basicos para la transmision del
conocimiento en la capacitacion del personal en el manejo de conceptos, instrumentos y procedimientos
requeridos para el desarrollo adecuado de las actividades en las fases de recoleccién o acopio,
procesamiento, analisis y difusidn en las operaciones estadisticas.

Los manuales pueden exponer el adecuado uso de instrumentos construidos para las distintas fases,
como, por ejemplo, cuestionarios fisicos o impresos, aplicativos de recoleccién, transferencia de datos o
procesamiento, software para la disposicion de informacion estadistica en la web. Por otro lado, los
manuales pueden indicar las funciones, las responsabilidades y las tareas especificas que se deben llevar
a cabo para actividades en cada una de las fases mencionadas, por ejemplo, la recoleccion directa de
datos por medio de entrevista o los procedimientos de verificacion de los datos y los que tienen que ver
con el procesamiento como codificacion y validacion (INEGI).

Para que los manuales sean adecuadamente elaborados deben tener en cuenta una serie de
consideraciones basicas para garantizar su idoneidad como instrumentos de mejora de la calidad y la
gestién de conocimiento. Estas son:

e La entidad debe conformar el equipo encargado de la elaboracion del manual o manuales, quien
desarrolla los contenidos, el corrector de estilo, el diagramador y el experto en comunicacion, para
que a la hora de finalizar se cuenten con todos los elementos y estos documentos tengan en cuenta
las mejoras de comunicacién y se evite eliminar contenidos, quizas por ligerezas, o compromisos de
imprenta.
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e Los equipos tematicos, operativos o desarrolladores de software encargados en la elaboracion de
manuales en las fases de disefio o construccion, deberan tener los conocimientos necesarios para
hacerlo, con el apoyo y la capacitacion para los aspectos pedagdgicos o didacticos.

e Antes de iniciar la elaboracién de los manuales los encargados deben establecer la cantidad de
manuales que son necesarios para atender la instruccién o la capacitacién; se debe procurar la
sencillez.

e El manual debe ser practico y didactico, por lo que se debe procurar que sean redactados en forma
sencilla, clara, directa, precisa y accesible al personal que esta dirigido (lector objetivo), por ello se
deben evitar las ambigliedades y el abuso de términos técnicos'.

e Para facilitar el aprendizaje del lector objetivo, los manuales deben incluir todas las ayudas posibles
en cada una de sus secciones o capitulos, de tal manera que, en la mayoria de los casos, sus
contenidos sean suficientes para la comprension e implementacién. Todo manual debe contar con
ejemplos especificos para mostrar su aplicacion.

e Se debe procurar la inclusion de elementos didacticos que faciliten la comprension y la aplicacion de
los aspectos técnicos que conformaran los contenidos del manual y que son determinados en las
fases de disefio y construccion.

e La informacion utilizada en la elaboracién de un manual debe ser real, actual, congruente y en un
lenguaje accesible a los lectores objetivo y asegurando un manejo facil y comprensible, puesto que
en ocasiones el mismo sera la Unica herramienta con que cuente el personal para auxiliarse en las
tareas encomendadas en la operacién estadistica (INEGI).

e Es necesario establecer el perfil del lector objetivo a quien esta dirigido el manual, por ejemplo, en la
caracterizacion del perfil de puestos requeridos en la recoleccion en la fase de disefio, como parte de
las actividades del reclutamiento del personal.

e Enlaelaboracién de los manuales se debe tener en cuenta la forma cémo se realizara la capacitacién®
(INEGI). Los manuales deben buscar garantizar un proceso de aprendizaje homogéneo para todo el
personal.

1 Sin embargo, se deben utilizar los conceptos correspondientes, pero se deben operacionalizar para aplicarlos en el trabajo de
campo, haciendo énfasis en las caracteristicas importantes de los mismos para que el rol que los debe aplicar los identifique y
no se deje esta tarea al entrevistado, como es el caso, por ejemplo, con conceptos como hogar y residente habitual.

2 | a capacitacién presencial, es el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje con un instructor al frente de un grupo, puede
tener la modalidad de “cascada” para los eventos grandes, es decir, se va dando por niveles, partiendo de una estructura central,
hasta llegar a las personas que se van a encargar de las tareas operativas. Esta modalidad tiene su principal area de oportunidad
en el hecho de que no siempre llega toda la informacién tal y como se planed de manera central, sin embargo, es la més utilizada.
Para la modalidad en cascada, ademas de los manuales operativos deben contemplarse manuales para la formacion de
Instructores acompariado de su respectiva guia didactica; ello asegura en cierta manera que el personal encargado de reproducir
la capacitacion en los diferentes niveles transmitira fielmente los contenidos.
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e Se debe considerarse el medio en que se dispondran para el uso del personal (impreso o por en
medio electrénico); en este Ultimo caso no deben ser archivos pesados para que sean abiertos en los
dispositivos de captura.

e Los manuales deben proporcionar al personal el conocimiento suficiente y soporte necesario para el
desarrollo de las actividades en cada fase, dado que no contaran con un respaldo, asesoramiento o
supervision continuo.

e Los manuales deben garantizar el cumplimiento de los procedimientos tal como se determinaron en
la fase de disefio y deben proporcionar una guia sobre lo que hay que hacer en los casos que se
presenten contingencias (INEGI).

e Los manuales deben describir los mecanismos de control para identificar cualquier alteracion
arbitraria de los procedimientos.

e Se debe ser coherente en las indicaciones, las definiciones o los procedimientos contenidos en el
manual, y, en el caso que haga parte de una serie de manuales, entre los distintos documentos.

e Si aplica, se puede hacer uso de imagenes que faciliten la comprension del uso del instrumento
(formulario, aplicativo, software, DMC, entre otros) o las tareas que se llevaran a cabo (captura,
procesamiento, supervision, critica, entre otros).

La capacitacion a distancia requiere de mayor infraestructura y por lo tanto de mas recursos econémicos, siendo esta su principal
area de oportunidad. Por otro lado, es una inversion a largo plazo, ya que el equipo puede disponerse para otros proyectos
estadisticos. Para este tipo de capacitacion, los ejercicios y los ejemplos pueden manejarse de forma independiente, como
mddulos complementarios, y utilizar los recursos informaticos para hacerlos dindmicos e interactivos. Finalmente, la capacitacion
por autoestudio deja en manos del capacitando la mayor responsabilidad de su formacién, implica el envio de los materiales,
generalmente por medios electrénicos (INEGI, p 5).
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3. Estructura basica de un manual

Los documentos de manuales buscan exponer didacticamente la forma como se deben llevar a cabo
distintas actividades en las fases de recoleccion o acopio, procesamiento, analisis o difusion en las
operaciones estadisticas, o cdmo se deben utilizar los distintos instrumentos disefiados y construidos
para ser usados en la implementacién de estas actividades.

El manual como instrumento de capacitaciéon y de gestiéon del conocimiento, debe contar con una
estructura que permita la completitud, la coherencia y la claridad para su adecuado uso y logro de los
objetivos deseados con su elaboracion.

Para desarrollar los contenidos se debe tomar como insumo los documentos generados en las fases de
disefio y construccién que den la suficiente informacion sobre el instrumento o actividades a realizar;
estos se deben referenciar y deben estar disponibles para su consulta. A continuacién, se presenta la
estructura basica y los contenidos esperados en un manual.

3.1 Introduccion, objetivos y alcance

Todo manual debe contar con una introduccién donde se exponga: la justificacion de su elaboracion y
sus contenidos; su relacion con el proceso de produccién estadistica en general, y de la(s) operacion(es)
estadistica(s) en particular; la declaracion del propdsito; y presentacion del instrumento o actividades a
desarrollar de que trata el manual.

Adicionalmente, se exponen las partes o las secciones que componen el manual y, de manera sintética,
de que tratan cada una de ellas. El manual debe contar con una seccién donde se especifique los objetivos
a alcanzar con su uso y el alcance de este, exponiendo los limites de su implementacion, tanto técnicos
como operativos.

3.2 Caracteristicas generales de la operacion estadistica

Todo manual debe estar vinculado a una o varias operaciones estadisticas en la medida que responde al
uso de un instrumento o implementaciéon de una serie de actividades en el desarrollo del proceso
estadistico; para que esto sea claro y comprensible y para que el lector objetivo el contexto de aplicacién
del manual, es necesario que se realice una exposiciéon breve de los antecedentes y las caracteristicas
principales de la(s) operacion(es) estadistica(s), establecidas en los disefios tematicos y estadisticos,
consignados en el documento metodologico.

Contar con un contexto sobre la(s) operacién(es) estadistica(s) debe permitir al lector tener mas claridad
sobre cédmo el “qué hacer” de sus funciones o del uso del instrumento se encuentra inmerso dentro
proceso estadistico que se llevara a cabo; conocer los objetivos y el alcance de la(s) operacidon(es), la
unidad de observacion, la cobertura geografica, los periodos importantes (por ejemplo, de recoleccién o
publicacion), entre otros, debera permitir al lector objetivo ubicarse en lo que sera su trabajo y los
resultados esperados del uso del instrumento o ejecucion de tareas; de esta manera, el funcionario o el
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encargado de aplicar el manual podra tener una idea de los tiempos disponibles, la magnitud y
complejidad de la operacién estadistica. Estos aspectos son fundamentales, deben ser concretos y claros
para que la persona que ejercera el rol conozca el contexto y pueda dimensionar la importancia de su
labor y se motive a realizar un trabajo de calidad.

3.3 Conceptos

Debido a que el lector objetivo debe contar con la mayor certeza y comprension en la aplicacion del
manual, el lenguaje utilizado en el documento debe ser claro y concreto; sin embargo, en la mayoria de
los casos apareceran conceptos desconocidos, demasiado técnicos o con diferentes definiciones, que
podrian entorpecer el uso del instrumento o la ejecucion de una tarea. Por ello, es muy importante que
los conceptos basicos que se utilicen y se considere sujeto a uso estricto y no ambiguo, o sea clave para
el adecuado uso del manual, sean definidos y presentados en una seccion de conceptos.

Debe buscarse que los conceptos estén estandarizados; si existen muchos conceptos que deben ser
definidos en el documento, pueden ser relacionados en otras partes como la descripcion general o
descripcion del uso o desarrollo de las tareas.

3.4 Descripcion general del instrumento o de las funciones y las responsabilidades
técnicas u operativas del personal de la operacion estadistica

En esta seccion, si es el caso, se hace una exposicién detallada de los objetivos, funciones y partes del
instrumento (formulario, aplicativo, software, cartografia, dispositivos, entre otros). En el manual debe ser
clara y exhaustiva la composicion del instrumento, describiendo de manera sencilla para el lector objetivo
las caracteristicas de cada una de las partes, las relaciones que existen entre ellas, y los elementos que
pueden afectar su funcionamiento o uso.

En el caso de que el manual responda a una serie de actividades o procedimientos de una fase de la
operacion estadistica, es necesario que se exponga su objetivo, en qué fase del proceso estadistico se
implementa, los resultados esperados en el desarrollo de las actividades de la fase, y se especifican de
manera detallada las funciones del cargo o cargos de que trata y sus responsabilidades. Si existe una
relacién jerarquica necesaria para la implementacion de las actividades o procedimientos, el manual debe
exponer las relaciones de poder y corresponsabilidad que se deben dar.

3.5 Descripcion del uso de instrumentos o de las tareas a realizar por el personal de
la operacion estadistica

Un manual debe hacer una exposicion detallada del uso de los instrumentos (ya sean formularios,
aplicativos, software, cartografia, entre otros) o las tareas que se llevaran a cabo en las actividades de qué
trata, (por ejemplo, recoleccién, critica, transferencia de datos, codificacién), dependiendo de las
funciones establecidas del cargo (como coordinador, supervisor, encuestador, tematico, ingeniero de
soporte). Precisando la secuencia, el paso a paso, acompafado en lo posible de ejemplos o imagenes
(teniendo en cuenta que en ocasiones la persona es la primera vez que se enfrenta a la tarea a realizar).

10
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En el caso de un instrumento, se debe exponer el paso a paso de su uso, en el orden en que se debe
realizar, mostrando los resultados alternativos y los mecanismos de interaccién. Las relaciones de cada
una de las partes o los componentes, expuestas en la seccidon anterior, se deben ver reflejadas en el uso
del instrumento, presentando, por ejemplo, saltos entre respuestas o secciones, campos necesarios que
se deben diligenciar para continuar, interacciones entre dato y metadato; cada uno de los pasos debe ir
acompafado de un ejemplo de uso y los resultados que se deben ir dando.

En el caso que sea una actividad o procedimiento de una fase del proceso de produccion estadistica, se
deben especificar las tareas que se deben llevar a cabo por el personal, el orden en que se deben realizar,
los resultados esperados de cada una de ellas, los instrumentos que se utilizan y los casos de uso.
Asimismo, toda tarea debe estar acompafiada de un ejemplo.

En todos los casos, el manual debe presentar situaciones alternativas o de contingencia, para tener
mecanismos de reaccién o de decision ante situaciones imprevistas que se puedan presentar, que pueden
generar estrés, ser cadticas, y que, por tanto, pueden retrasar la labor.

La descripcion puede ser dividida en capitulos dependiendo de los componentes de los instrumentos, o
de las actividades a desarrollar por parte del personal en la fase, segin sus responsabilidades. Cada
capitulo debe tener los ejemplos suficientes para dar claridad al lector objetivo sobre la aplicacion del
manual.

3.6 Bibliografia y anexos

En la bibliografia se agrupan las fuentes consultadas para la elaboracion del manual. Se deben consignar
solo los documentos que fueron referenciados. Si es posible, cada referencia debe tener un enlace que
permita la consulta del documento fuente, en caso de que el lector objetivo desee complementar o
profundizar su conocimiento.

En los anexos se presenta informacion alternativa que sirva de apoyo al adecuado uso de los instrumentos
o diligenciamiento, y que no pudo estar ubicada en el cuerpo del documento, por ejemplo, siglas,
clasificaciones, nomenclaturas, programacion, graficos.

11
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4. Actividades para la elaboracion de un manual

Para la elaboracién de los manuales requeridos por una(s) operacion(es) estadistica(s) es necesario llevar
a cabo una serie actividades que permitan garantizar su idoneidad como instrumento de instruccién para
el adecuado desarrollo de la produccién estadistica dentro de la entidad. Teniendo en cuenta la estructura
minima propuesta en la seccion anterior, a continuacion, se presentan las actividades para la elaboracion
de un manual.

4.1 Definir los objetivos y el alcance del manual

La primera actividad, parte de la premisa que se ya ha evaluado la necesidad del manual y se ha dado via
a su elaboracion. Teniendo en cuanta las necesidades en la operacién estadistica de capacitar al personal
en el desarrollo de actividades especificas en cada una de sus fases o implementacion de un instrumento,
el equipo encargado de la elaboracion del manual debe definir los objetivos y el alcance de lo que se
espera sea el manual.

Se define el objetivo general, el cual debe determinar brevemente el proposito del documento y el efecto
final que ha de tener en el lector objetivo. Adicionalmente, se pueden establecer varios objetivos
especificos, que pueden estar relacionados a cada uno de los capitulos o secciones, describiendo lo que
se espera que los lectores sean capaces al hacer uso del manual. Los objetivos especificos engloban el
total de subtemas tratados en el documento, y deben estar orientados al logro del objetivo general. Los
objetivos especificos pueden redactarse una vez definida la estructura capitular del manual o bien
simultaneamente (INEGI).

“Una alternativa para generar ideas para la definicion de los objetivos, es plantearse preguntas como:
¢Qué se pretende lograr con el manual? ;A quién va dirigido? ;Qué problemas se pretende resolver con
él? ;Qué aspectos especificos se cubren?, entre otras” (INEGI, p. 9).

A continuacion, se debe definir a quién va dirigido el documento, es decir su lector objetivo, ya sea una
figura técnica u operativa en especifico o a varias. Luego se debe definir el alcance del manual, donde se
establecen los limites de aplicacion, ya sea en una o varias operaciones estadisticas, en la fase o fases en
donde se implementa, si es aplicable sélo a la entidad o es asociado a varias entidades; es decir en el
alcance debe quedar de manera explicita para el lector objetivo el rango de aplicacion del manual.

4.2 Revisar la documentacion relacionada con los objetivos y alcance del manual

Ya establecidos los objetivos y el alcance del manual, y teniendo en cuenta las necesidades a que da
respuesta el manual, el equipo a cargo de la elaboracion del manual debe hacer una lectura de la
documentacion disponible de la(s) operacidén(es) estadistica(s), que puedan orientar o estén
estrechamente relacionados con el manual. Los contenidos que seran construidos para el manual deben
tener un soporte conceptual y procedimental del plan general, el documento metodologico, y los demas
elaborados en las fases de disefio y construccion que estén relacionados con el instrumento o actividades
gue seran llevadas a cabo por el personal.

12
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Para elaborar los manuales destinados a las actividades de recoleccion es necesario tener en cuenta los
métodos, las técnicas y las estrategias que se aplicaran para obtener los datos, de acuerdo con ello se
organizaran y se redactaran, ademas de las especificaciones o los ejemplos que se presentaran.

También, se deben considerar los informes de resultados de las pruebas realizadas en la fase de
construccion, que permitan determinar situaciones que pueden enfrentar el personal operativo o técnico,
tanto en el uso de los instrumentos construidos como en la implementacién de actividades; es necesario
hacer énfasis respecto a procedimientos complicados a los que se deben prestar especial atencion
(INEGI).

los manuales de otras operaciones estadisticas similares deben ser revisados para verificar si tienen
relacién con los objetivos y el alcance y que pueden ser un insumo para la elaboracion. También, puede
consultarse manuales relacionados elaborados por otras entidades productoras de informacién
estadistica nacionales o internacionales.

4.3 Identificar y definir los conceptos relevantes para el uso del manual

A partir de la lectura de la documentacién que soportara la elaboracion del manual, el equipo encargado
de la elaboracion debe enlistar los conceptos que se consideren relevantes para la comprension y facilite
el uso del manual.

Ya agrupados los conceptos, se indaga por la definicion de cada uno de ellos, para ello se debe consultar
el sistema de conceptos estandarizados del SEN administrado por el DANE; en caso de que los conceptos
aun no se encuentren estandarizados, se buscan en referentes estadisticos internacionales. En el caso que
no exista una definicion estandarizada internacionalmente, se debe coordinar con el proceso de
regulacion estadistica para desarrollar actividades de conceptualizacion y estandarizacion de las
definiciones faltantes. Se debe procurar que no haya ambigliiedad en alguna de las definiciones y si
existen multiples definiciones, se debe determinar la que se utilizara en el manual.

4.4 Sintetizar los aspectos relevantes del disefio o construccion

Debido a la necesidad de comprension y contextualizacion que debe tener el personal que implementara
el manual sobre la operacién estadistica en que participara, como se mencion¢ en la seccion anterior, el
manual debe contar con una seccidn que presente las caracteristicas principales de la operacién. Para
ello, el equipo encargado de la elaboracién del manual, con apoyo del personal temético o encargado
de la fase de disefio, debe realizar una sintesis del plan general y el documento metodologico, que no
sea mayor a dos cuartillas, donde se expongan de manera precisa las caracteristicas de la operacion que
sean necesarias para la contextualizacion del lector objetivo. Esta actividad se puede llevar a cabo de
manera paralela a las dos anteriores.
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4.5 Especificar y describir las caracteristicas del instrumento o funciones y
responsabilidades las del personal de la operacion estadistica

En el caso de manuales de instrumentos, se tienen en cuenta los disefios y el producto final construido y
el equipo designado para la elaboracion, apoyado por los disefladores y los constructores del
instrumento, debe especificar las caracteristicas de disefio y funcionales de cada una de las partes y se
realiza una descripcion de ellas, buscando claridad y exhaustividad; las descripciones deben incluir el
objeto de cada una de las partes, las definiciones particulares a que hubiera lugar, las relaciones entre las
partes y sus caracteristicas técnicas y se pueden apoyar con imagenes.

Al igual que los manuales de instrumentos, en aquellos que se desarrollen actividades de personal, en las
fases de recoleccién o acopio, procesamiento, andlisis y difusion, deben partir de los disefios realizados
y deben buscar el cumplimiento de los procedimientos definidos y de los resultados esperados. Se debe
exponer el objeto que se quiere cumplir con el desarrollo de las actividades, las responsabilidades y
funciones del personal, si existen relaciones de poder se debe especificar en qué consisten, las diferencias
entre los diferentes cargos, y la corresponsabilidad que se deriva de la implementacion de las actividades.
Si aln no esta establecido en la documentacién de la operacidn estadistica, se definen las funciones,
responsabilidades y relaciones de poder.

4.6 Determinar los pasos para el uso del instrumento o las tareas a realizar por el
personal de la operacion estadistica

Se determinan los pasos a seguir para el uso de un instrumento o la puesta en marcha de la actividad de
que trata el manual. Su elaboracidn parte de los documentos de disefio que soportan las actividades que
se llevaran a cabo, o de los disefios o productos finales construidos.

La elaboracion de los pasos de manuales de actividades los realiza el equipo responsable con apoyo de
equipo tematico, equipo operativo, o personal con experiencia en implementacién de actividades
simulares, buscando claridad en la presentacién, sistematicidad en la realizacién de las tareas vy
completitud de los contenidos. El equipo encargado de la elaboracion debe realizar una narracion de las
tareas a realizar paso a paso de manera clara y sencilla; se parte de un esquema basico (puede ser una
grafica o un flujograma) donde se organizan las tareas de manera secuencial, luego se establecen las
relaciones entre ellas, los instrumentos utilizados, los productos o resultados esperados, y luego la
descripcion en términos de tareas. Se finaliza con una lectura y consolidacién final, verificando que el
orden y la descripcién estan acorde con los disefios establecidos, y con la factibilidad de su
implementacion (vistos en los informes de las pruebas).

En el caso de manuales de instrumentos, el desarrollador o disefiador del instrumento, junto al equipo
elaborador del manual, establecen, para cada una de las partes del instrumento, los pasos que se deben
llevar a cabo para su uso. Los pasos deben ser descritos de manera secuencial, y se debe exponer los
casos en que haya saltos, retroalimentaciones o ciclos. Como en el caso anterior, se puede hacer uso de
esquemas para la definicion del paso a paso, haciendo uso de imagenes de las partes del instrumento,
relacionandolas con sus contenidos y el diligenciamiento.
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En todo tipo de manual, los pasos deben estar acompafados de ejemplos, que sirvan de guia para su
implementacién y como elemento didactico para la capacitacion del personal. Si se consideran necesarios
ayudas visuales, cada paso puede incluirlas o se puede generar un apartado con esquemas visuales que
ejemplifiquen la implementacion del manual. Todo manual debe presentar los resultados y las relaciones
entre cada paso, como también los casos en que no aplica el uso o alternativas para resoluciéon de
impases.

4.7 Consolidar el documento del manual

Después de desarrollar las anteriores actividades, el equipo asignado para elaborar el manual debe
consolidar todos los contenidos elaborados para dar forma a un documento. Este documento debe tener
en cuenta todas las consideraciones iniciales y los contenidos deben ser completos y didacticos. No hay
que olvidar, que, sin importar la forma de capacitacion, los manuales deberan tener el mayor detalle
posible para minimizar las dudas del lector objetivo (INEGI).

En la consolidacion se debe constatar la idoneidad de los contenidos construidos en las anteriores
actividades. Se debe realizar una revision de la sintesis de las caracteristicas generales de la operacion
estadistica, constatando la claridad y la precision del texto y verificar que tenga los contenidos suficientes
para una adecuada contextualizacion al lector objetivo.

Se debe realizar una lectura para constatar la sencillez y la claridad de los textos, y que los contenidos
sean completos dados los objetivos y el alcance definidos para el manual; si se considera necesario se
deben elaborar graficos y ayudas visuales que fortalezcan las instrucciones y mejore la claridad del
documento.

Por ultimo, se elabora la introduccién al manual y se consolida la bibliografia y los anexos requeridos.

4.8 Validar y aprobar los contenidos del manual

Dado que el manual debe ser aplicado en una o mas operaciones estadisticas, se hace necesaria la
validacion de los distintos actores que se veran afectados por su implementacion. Todo manual debe ser
puesto a consulta por parte del equipo encargado de la elaboracién del manual a las partes técnicas y
operativas interesadas y a cargo de su implementacion, y que cuenten con el conocimiento sobre la
operacion estadistica para evaluar la idoneidad del manual.

En caso de que se presenten observaciones u objeciones al manual se deben realizar los cambios
solicitados y presentar los resultados del ajuste hasta que las partes interesadas lleguen a un acuerdo y
se considere que el documento se encuentra listo. Posteriormente, se debe presentar para ser aprobado
por el responsable del proceso de produccion estadistica.
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