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SEN Sistema Estadistico Nacional-Colombia

Introduccion

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE) como ente coordinador y rector del
Sistema Estadistico Nacional brinda las directrices y los lineamientos necesarios para el desarrollo del
proceso de produccion estadistica, asi como los estandares estadisticos para garantizar la comparabilidad
de la informacion estadistica producida, con el fin de satisfacer las necesidades de los diferentes usuarios
tanto a nivel nacional como internacional. Es por ello, que se ha llevado a cabo la implementaciéon de los
Lineamientos para el Proceso Estadistico en el Sistema Estadistico Nacional, cuyo proposito se fundamenta
en brindar directrices para la producciéon de informacion estadistica, a través del desarrollo de un conjunto
de fases que permiten de manera estructurada la generacion de informacién estadistica oficial.

Los lineamientos para el proceso estadistico cuentan dentro de su estructura con la fase de construccion
la cual incorpora la construccion de instrumentos de recoleccidn/acopio, subproceso en el cual se
elaboran, desarrollan y disponen los instrumentos y herramientas establecidos en el disefio para la
recoleccién o el acopio de los datos (DANE, 2020). Es necesario hacer énfasis que este documento aplica
para operaciones estadisticas que realizan recoleccion de fuentes de datos primarias, tanto en campo
como por autodiligenciamiento.

De tal manera, el presente documento tiene por objetivo presentar los aspectos fundamentales para el
plan de recoleccion de datos, describe la secuencia que debe seguir el equipo responsable de la
operacion estadistica para el desarrollo del proceso de recoleccion, lo cual contribuye a que todas las
personas involucradas en la operacion estadistica cuenten con la misma informacién y garanticen el
correcto funcionamiento del operativo.

En ese sentido a lo largo del mismo se mostraran las cuatro etapas a tener en cuenta para la recoleccion
de datos, las cuales corresponden a: la preparacion y la organizacién de la recoleccién; la ejecucién de la
recoleccién; el cierre del proceso, y su evaluacién.
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1. Estructura del Plan de Recoleccion

1.1 Preparacion y organizacion de la recoleccion

Previo al inicio del proceso de recoleccion se deben realizar una serie de actividades de preparacién
necesarias para organizar al equipo responsable, generar las condiciones y favorecer la calidad de los
datos, asi se asegura el éxito del desarrollo de la ejecucion del operativo de campo o de la recoleccion
por autodilgenciamiento. En esta etapa se deben realizar actividades relacionadas con la sensibilizacién
de las fuentes de datos, el entrenamiento al personal, la contratacion, los procesos de logistica, entre
otros. De tal manera, a continuacion, se relacionan los aspectos metodolégicos, funcionales y logisticos
que requieren ser abordados previo al desarrollo de la recoleccién de los datos.

1.1.7 Aspectos metodoldgicos e instrumentos

Es necesario tener claridad frente al disefio de la operacién estadistica y contar con los aspectos
metodoldgicos que permitan ejecutar la fase de recoleccién/acopio, por lo que el documento
metodologico debe haber sido consolidado y se debe tener claridad frente a los instrumentos que se van
a emplear. Entre los aspectos metodoldgicos requeridos se tiene:

e La poblacion objetivo de la operacién estadistica.

e Las fuentes de datos primarias identificadas.

e El encuestado iddneo o responsable del autodiligenciamiento (si es el caso, entidad, dependencia,
cargo).

e El método (o métodos) de recoleccion (pueden ser: barrido, ruta, mixto, entre otros considerando las
condiciones de acceso a las unidades de observacion) (cuando aplica).

e Elolos instrumentos de recoleccion, sea cuestionario (fisico o electrénico) o equipos electrénicos de
recoleccién automatica, por ejemplo: sensores remotos o los canales para la transmision de bases de
datos.

e La técnica de recoleccion, la cual puede ser entrevista directa, indirecta o autodiligenciamiento.

e Las estrategias de recoleccion (puntos o puestos fijos, convocatoria) de acuerdo con las condiciones
de las areas de trabajo’ y los recursos disponibles (cuando aplica).

e El marco estadistico que permite identificar y ubicar las unidades de observacion.

e La cartografia.

e El disefio muestral (cuando aplica).

e Los aplicativos disefiados para la recoleccidon o el acopio de los datos.

e Los formatos o los aplicativos y los protocolos para la supervision de la recoleccién o el acopio.

Adicionalmente, es necesario contar con el presupuesto definido para la ejecucion de la recoleccion
teniendo en cuenta lo planeado, disefiado y construido.

1 El 4rea de trabajo puede ser el 4rea, segmento, conjunto de manzanas, etc., definido por la operacién estadistica, en la cual
va a trabajar cada equipo conformado por supervisores y recolectores.
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1.1.2 Aspectos funcionales

Ademas de los aspectos metodoldgicos que brindan la orientacion inicial del proceso de recoleccién, es
necesario establecer las actividades en materia funcional del operativo, tales como:

- Definir la estructura organizacional del operativo.

- Determinar la cobertura geografica del cubrimiento de la recoleccion, si se realizara en todo el
territorio, cuando aplique, o por el contrario si se realizara solo en un departamento o algunos
departamentos, regiones o municipios, algunas empresas, establecimientos, etc.

- Establecer la estructura funcional del operativo, en este se realiza una descripcidén de cada uno de los
roles que intervienen dentro del proceso a nivel nacional, departamental y municipal, asi como en las
diferentes sedes y subsedes de la entidad, dependiendo de la cobertura establecida.

- Determinar cada una de las competencias y los perfiles por cada uno de los roles y la estructura
funcional establecida para el proceso de recoleccién.

- Definida la estructura funcional es necesario contar con los rendimientos operativos, asi como los
tiempos de diligenciamiento del cuestionario, de acuerdo con lo disefiado, construido y
presupuestado, para poder verificar las cargas asignadas al personal involucrado en el operativo y a
las fuentes de informacion.

- Definir la distribucion de personal de acuerdo con la estructura funcional y organizacional, es decir,
indicar la cantidad de encuestadores, supervisores, entre otros; por departamento, municipio, fuentes
de informacion, teniendo en cuenta el método, las técnicas y las estrategias para la recoleccion.

- Establecer el cronograma de trabajo del operativo de recoleccion, especificando las actividades,
responsables y los tiempos estimados para cada una de ellas.

- Establecer los tiempos de operacion, el nimero de personas requeridas para el desarrollo de la
recoleccién, la conformacion de los equipos de trabajo, el tamafio de las areas de trabajo y los tiempos
estimados para el autodiligenciamiento de los cuestionarios.

- Verificar, comprobar y actualizar las estrategias operativas planteadas en el plan de recoleccion
teniendo en cuenta la informacion disponible en el lugar y las caracteristicas del tema de estudio. Esta
labor la desarrollan los primeros roles que sean definidos o que estén disponibles, antes de iniciar el
trabajo de recoleccion.

- Para el caso de procesos de recoleccion en campo es necesario verificar la disponibilidad de la
cartografia relacionada que permita identificar el territorio y categorizar los entes territoriales en el
nivel requerido (por ejemplo, municipios, departamentos, regiones, areas no municipalizadas); para
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esto es necesario tener en cuenta el método, las técnicas y las estrategias de recoleccién y asi
organizar el operativo de recoleccién de datos.

- En el caso de los operativos por marco de lista se debe verificar la disponibilidad del directorio de
fuentes a encuestar (marco estadistico).

- Contar con la identificacion de los medios tecnolégicos que permitiran brindar soporte al proceso de
recoleccién, tanto para la transmisién de datos como para la atencion de posibles contingencias.

- Verificar la disposicion y el estado de los diferentes elementos necesarios para el proceso de
recoleccién de los datos, como son: cuestionarios en formularios impresos o digitales, dispositivos de
recoleccién, el software de captura y demas equipos informaticos, al igual que los elementos de
identificacion.

1.1.3 Aspectos logisticos
Estos aspectos se encuentran enfocados en el proceso de recoleccion de campo o recoleccién asistida de
datos a través de dispositivo mévil de captura. De tal manera, a continuacion, se relacionan las actividades
en materia logisticas que se requieren previo al proceso de recoleccion:
- Establecer la entrega y la disposicién de materiales antes y después del proceso de recoleccion
de datos, de acuerdo con los requerimientos operativos y con la estructura organizacional y
funcional que se haya establecido previamente, teniendo en cuenta los lineamientos definidos.

- Cuantificar el material requerido, asi como verificar la calidad, el estado y la funcionalidad de este.

- Estructurar los canales y los tiempos de entrega y devolucion del material requerido para el
proceso de captacion de datos, y realizar seguimiento a la recepcion final.

- Realizar y disponer de la documentacién que evidencie el envio y la entrega de los materiales
requeridos para el operativo de recoleccion de datos.

- Establecer la estructura para la organizacion de los materiales, asi como su empaque y
cuantificacion, tanto para la entrega como para la recepcion de este.

- Determinar y documentar las actividades que se deben llevar a cabo frente a una situacién de
pérdida, robo, extravio de los materiales suministrados para el operativo de recoleccién.

- Definir la cadena de custodia de los equipos y del material devolutivo utilizado en campo.

- Establecer contacto con el personal que proveera los lugares fisicos en los cuales se almacenara
la informacion y se concentrara al personal (centros operativos).
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- Gestionar la consecucion de aulas para entrenamiento presencial y para establecer las sedes
operativas que se puedan requerir.

- Establecer protocolos de seguridad de los datos recolectados y garantizar la confidencialidad de
las fuentes de informacion.

1.1.3.1 Entrenamiento

- Previo al desarrollo del entrenamiento de personal es necesario disponer de los contenidos y el
material de entrenamiento, tanto para el personal que ejercera el rol de instructor como para las
personas a entrenar.

- Entrenar al personal que realizara el proceso de entrenamiento, ya sea de manera virtual o
presencial cuando este se lleve a cabo en cascada.

- Contar con los formatos de las evaluaciones a aplicar, ya que estos permitiran identificar el grado
de apropiacién de los temas relacionados con la operacion estadistica.

- Disponer de las listas del personal que participara en el proceso de entrenamiento; estas listas
deben realizarse por tipo de rol a desempeiar dado que de esto depende la aplicacion de las
pruebas.

- Realizar el entrenamiento del personal involucrado en el operativo de recoleccion de datos, pues
este garantiza la transferencia de las instrucciones necesarias para la obtenciéon de las
caracteristicas de las unidades de observacion.

- Disponer tanto del listado de personal entrenado definitivo, de acuerdo con los resultados de la
evaluacion, como del listado de personal entrenado que pueda servir de remanente frente a
posibles contingencias de personal.

- Realizar el proceso de contratacion del personal que haya sido entrenado y que cumpla los
requisitos de seleccion definidos (cuando aplique).

1.1.3.2 Sensibilizacion

- Disponer del material de sensibilizacion y relacionamiento como es el caso de piezas de
comunicacion (notificacion y folleto), de acuerdo con el método, las técnicas, las estrategias de
recoleccion y la poblacion objetivo.

- Emplear los canales de comunicaciéon definidos mediante los cuales se daran a conocer los
objetivos, la importancia de la operacién estadistica, la forma en la cual se llevara a cabo el
operativo de recoleccion, la relevancia del operativo, la necesidad de participacion de la poblacién
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objetivo como fuente de informacién primaria, y los protocolos de seguridad a implementar con
los datos suministrados.

- Implementar las estrategias de sensibilizaciéon que se emplearan para llegar a la poblacion
objetivo y a aquellos lugares de dificil acceso, de acuerdo con lo disefiado.

- Contar oportunamente con el material necesario para la sensibilizaciéon del operativo de
recolecciéon de datos.

- Establecer contacto con las autoridades o los lideres comunales para socializar el proyecto y lograr
su participacion (cuando aplique).

- Especificar la ubicacion, la cantidad, la disponibilidad y el estado de los centros operativos que se
establezcan para el desarrollo del operativo de recoleccion (cuando aplique).

- Contar con documentacion que evidencie el proceso de sensibilizacion con las fuentes de
informacién.

Finalmente es necesario previo a la ejecucién de la recoleccidon disponer de una lista de chequeo para
verificar que se han cumplido los siguientes aspectos:

e Areas de trabajo confirmadas.

e Cargas de trabajo.

e Personal contratado y con entrenamiento (registrado en la plataforma del DANE).

e Centros operativos dispuestos (cuando se requieran).

e Fuentes de informacidn sensibilizadas.

e Transporte requerido (si aplica).

e Instrumentos de recoleccion disponibles o en funcionamiento.

e Materiales e insumos de identificacién para el desarrollo del operativo (kits, carnés, entre otros,
cuando aplique).

e Fecha de inicio y terminacion de la recoleccion (cronograma).

e Establecimiento de reunidn de apertura del proceso de recoleccion (cuando aplique).

1.2 Ejecucion de la recoleccion

Posterior a contar con los literales previos es importante establecer en el plan las actividades de la
ejecucion de la recoleccion, entre estas se consideran las siguientes:

- Establecer los procedimientos para formalizar el proceso de recoleccién de los datos y dirigir el
equipo operativo a campo o al personal encargado de realizar soporte para el autodiligenciamiento
de los cuestionarios.
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Definir las directrices o los protocolos para realizar el proceso de implementacidn de los instrumentos
de recoleccién, por parte del personal operativo, que garanticen la recoleccion de datos, sean estos
cuestionarios en papel u otro instrumento alternativo. Para el caso especifico de autodiligenciamiento
es necesario realizar la apertura del cuestionario via web.

Delimitar las acciones para realizar seguimiento continuo al proceso de recoleccién con el objetivo
de identificar inconsistencias, para corregirlas y verificarlas directamente mediante nuevo contacto
con la fuente, si llega a ser necesario.

Establecer los reentrenamientos que sean necesarios para garantizar el buen manejo de los diferentes
conceptos durante la toma de los datos.

Definir las acciones para efectuar el monitoreo al cumplimiento de las cargas de trabajo y por lo tanto
al cronograma establecido.

Elaborar los procedimientos para la transmision de los datos al punto de control central que se
encargara de su consolidacion, previa verificacion de la calidad de los datos.

Concretar las acciones para llevar a cabo el proceso de supervision y seguimiento del desarrollo de la
recoleccién, de acuerdo con cada uno de los roles definidos.

Para el caso de recoleccién en campo, es relevante establecer las actividades para monitorear® el
diligenciamiento de cada uno de los formatos que se disefien para los diferentes roles establecidos
en el disefio del operativo, donde se identifique el cumplimiento de cargas y de los tiempos
establecidos. Siguiendo el esquema jerarquico del operativo, cada rol debe realizar el monitoreo al
cumplimiento de las cargas de trabajo y al cronograma establecido.

Establecer las acciones para realizar seguimiento a los indicadores operativos establecidos en el
disefio, con especial énfasis en la cobertura, los rechazos, las unidades desocupadas (si aplica), las
tasas de error por variable, etc.

Establecer las actividades para el seguimiento de los protocolos de seguridad previamente
establecidos, con el fin de garantizar la confidencialidad de las fuentes de informacion.

Definir los informes operativos parciales segin hayan sido establecidos que se deben realizar y los
tiempos en los que se deben entregar.

2 El monitoreo incluye el calculo y seguimiento a los indicadores operativos que se hayan establecido en el disefio. Pueden
llevarse a cabo operaciones operativas en campo para identificar los aspectos criticos frente a los indicadores y establecer
estrategias para su solucion.

10
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1.3 Supervision

Se realiza durante el operativo de recoleccion de datos y con ella se verifica el cumplimiento de la
cobertura y la calidad de los datos recolectados, asi como la correcta ejecucion de las actividades y la
aplicacion de los métodos y los procedimientos establecidos.

En la supervision se lleva a cabo el acompafiamiento a las fuentes cuando se realiza autodiligenciamiento,
a los encuestadores, se realizan re-entrevistas, revisiones y observacion en campo (cuando aplica),
retroalimentacion o reentrenamiento cuando se requiera, y el diligenciamiento de formatos. De tal
manera, como resultado de la supervisién se generan reportes de acuerdo con los hallazgos evidenciados.

Adicionalmente, es importante incorporar las actividades y describir los instrumentos que se deben
emplear en la supervisidon por cada rol, mencionando los indicadores o las alertas y las acciones para
corregir situaciones que se apartan de lo disefiado o lo establecido en los numerales anteriores y en el
cronograma de trabajo.

1.4 Cierre de la recoleccion

Es necesario establecer las actividades para culminar el proceso de recoleccién, teniendo en cuenta los
criterios establecidos en el disefio y la programacion de la operacion estadistica, los cuales incluyen
indicadores de cobertura y de calidad de los datos.

Para el cierre de la recoleccién se deben tener en cuenta las siguientes actividades:

- Verificar que los objetivos del operativo se hayan cumplido de acuerdo con lo establecido en la
documentacion metodoldgica y demas metadatos dispuestos.

- Revisar la completitud de los datos recolectados de acuerdo con el criterio definido en el disefio
y cuando el valor de la cobertura sea inferior al 100% presentar las aclaraciones pertinentes.

- Analizar la completitud de los datos de las variables.

- Realizar el proceso de cierre mediante la firma del acta correspondiente, que dé cuenta de la
culminacién del proceso de recoleccion en el departamento, el municipio o el area
correspondiente (cuando aplique).

- Unavez culminado el operativo de recoleccion de datos se debe realizar la logistica inversa, en la
que se verifica la devolucion del material y los equipos que fueron entregados para el trabajo de
campo a los lugares definidos previamente y asi garantizar la seqguridad y las copias de respaldo
de los datos (cuando aplique).

11
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Realizar la firma de los formatos de cierre correspondientes, tanto del proceso de recoleccién
como de la entrega y el envio de los materiales suministrados. Asimismo, generar la entrega del
centro operativo (cuando aplique).

Realizar las copias de respaldo de los datos recolectados que correspondan.

Elaborar el informe de cierre del proceso de recoleccion donde se especifiquen las actividades
llevadas a cabo, para cada uno de los subprocesos definidos en la fase de recoleccion y las
contingencias presentadas durante el proceso de recoleccion, asi como las acciones desarrolladas
de manera inmediata para solventarlas.

Es necesario especificar la importancia de realizar el proceso de documentacion correspondiente,
determinando cada uno de los aspectos logisticos, de contratacion y de cierre, y que esta misma sirva de
insumo para el desarrollo de préximas iteraciones de la operacién estadistica. Dentro de la
documentacion soporte resultado del proceso de recoleccion de datos se encuentran:

Manuales operativos y de usuarios.
Guias y formatos.

Actas (inicio y cierre).

Informes de recoleccion.

Informe de evaluacion.

1.5 Evaluacion de la recoleccion

Al final del proceso de recoleccion es necesario llevar a cabo actividades que permitan analizar los
resultados obtenidos y verificar el cumplimiento de los objetivos, tales como:

Evaluar los métodos, los instrumentos, las estrategias y las técnicas implementadas, con el fin de
determinar si cumplieron los objetivos establecidos.

Evaluar los aspectos logisticos identificando si las estructuras funcionales y operativas estuvieron
acorde con los resultados obtenidos. Asi como los procesos desarrollados para el envio (web o
fisico) y entrega de materiales del operativo.

Evaluar la eficiencia y la efectividad del proceso de entrenamiento del personal para asi evidenciar
las dificultades y las oportunidades de mejora que se requieren frente a los rendimientos y el
cumplimiento de las obligaciones establecidas. Asimismo, evaluar la eficiencia de los procesos de
contratacion llevados a cabo durante el operativo (cuando aplique).

Evaluar la eficiencia y la efectividad del proceso de sensibilizacién desarrollado.

Evaluar el estado de los materiales y los equipos utilizados durante el proceso de recoleccion.

12
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- Evaluar la funcionalidad de los aplicativos, del software de captura y la eficiencia de la cartografia
utilizada durante el proceso de recoleccién (cuando aplique).

- Realizar el informe de evaluacion del proceso de recoleccion e indicar las actividades
desarrolladas, las oportunidades de mejora identificadas y las posibles acciones a desarrollar para
proximas iteraciones.

En general la evaluacién tiene en cuenta lo disefiado, lo construido o lo elaborado, el funcionamiento
y el uso de los instrumentos y del operativo en general; en el caso de los cuestionarios se tiene en
cuenta la redaccion, la secuencia y la estructura de las preguntas. Estos aspectos evaluados sirven de
insumo para la evaluacién final y los informes que tenga definida la operacién estadistica.

13
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