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PRESENTACION

La Constitucion politica de 1991 establece, dentro del &mbito del Estado so-
cial de derecho, la necesidad de que el gobierno nacional y los gobiernos de-
partamentales y municipales focalicen o dirijan el gasto social a la poblaciéon
mas pobre y vulnerable. Para cumplir con este mandato, los responsables de
la administracién ptiblica deben contar con mecanismos técnicos y objetivos
que garanticen la transparencia total en la identificacién de las necesidades
reales y en la seleccion de los potenciales beneficiarios de los programas
sociales; el Sishén (Sistema de identificacién de potenciales beneficiarios de
programas sociales) es, precisamente, uno de los instrumentos principales
que contribuyen a la focalizacion del gasto social.

El indice Sisbén se construye con base en un cuestionario que se pregunta
en los hogares para capturar la informacién acerca de las caracteristicas de la
unidad de vivienda y de habitabilidad y de las condiciones socioeconémicas
y de calidad de vida del hogar y de cada uno de sus miembros. Ordena en-
tonces a la poblacién de acuerdo con sus condiciones de vida. Cuando una
persona ha sido identificada como potencial beneficiaria de algin programa
social podra acceder a los subsidios que otorga el Estado por medio de los
diferentes programas y de acuerdo con la reglamentacion de cada uno de
ellos.

En coherencia con el articulo 24 de la ley 1176 de 2007 (reglamentado por
medio del decreto 4816 del 23 de diciembre de 2008), que establece como
competencias del Departamento Nacional de Planeacion (DNP) “definir las
condiciones de ingreso, suspensién y exclusion de las personas a las bases de
datos que hacen parte de los instrumentos de focalizacién (Sisbén), asi como
los cruces de informacién necesarios para su depuracion y actualizacién, los
lineamientos para su implementacion y operacion, el diseno de las metodo-
logias, la consolidacién de la informacién a nivel nacional, los controles de
calidad pertinentes; y coordinar y supervisar su implementacion, manteni-
miento y actualizacién”, el DNP elaboré esta serie de siete Manuales con el

_9_
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objetivo de orientar el proceso técnico operativo de la encuesta y brindar
una informacién basica que garantice la comprensién del rol de cada agente
dentro del proceso, el correcto desempeinio de las funciones y la aplicacién
de un cuerpo tnico de normas en todo el territorio. El contenido de algu-
nos Manuales contiene versiones ajustadas de textos del Dane; por tanto, su
contenido no compromete de modo alguno a dicha entidad. Este Manual
operativo es parte de la serie de siete que se utilizaran en el proceso de im-
plementacion del Sisbén 111, cuya lista sigue, para orientaciéon de quienes
los vayan a utilizar.

e Manual de administracion.
+ Manual operativo.

¢ Manual del enumerador.

+ Manual del supervisor.

e Manual del encuestador.

e Manual del critico.

o Manual del usuario.



INTRODUCCION

Este Manual operativo constituye la guia general de operacién de la apli-
cacion de la “Ficha de clasificacion socioeconémica”, e incluye las herra-
mientas que necesitan los coordinadores departamentales, los administra-
dores municipales del Sisbén y los coordinadores de campo, encargados
de dirigir el proceso operativo de la encuesta por barrido que se hara en la
implantacion del Sisbén 111 en todos los municipios y distritos del pais.

Si el municipio considera que no tiene la capacidad para hacer directamen-
te el operativo (que comprende el recuento de unidades de vivienda y hoga-
res, la aplicacién, supervision, critica y digitacion de las encuestas), y por
tal razon decide contratar una empresa para que lo haga, ésta debe seguir
los lineamientos contenidos en el presente Manual, que explica paso a paso
el proceso de desarrollo del Sisbén I1I.

El Manual esté dividido en nueve partes y tres anexos: la primera describe,
brevemente, las actividades previas (preparatorias) a la encuesta Sisbén. La
segunda expone lo relacionado con la capacitacion a la que deben asistir
todas las personas que participan en el proceso. La tercera describe cémo
se hace el recuento de unidades de vivienda y hogares, trabajo a cargo del
enumerador. La siguiente muestra como se conforma la base del Sisbén,
es decir, la manera en que se recolectan los datos. En la quinta y la sexta
partes se describen, sumariamente, la critica de la informacién y la cap-
tura de la misma. La séptima, por su parte, muestra cémo se conforma la
base de datos nacional. La octava trata lo relacionado con la calidad de la
informacién. Y la novena parte, y taltima, informa acerca de la asesoria y la
asistencia técnica que brindan los niveles departamental y central.

En cuanto a los anexos, el 1 contiene las funciones que cumplen las dife-
rentes personas y entidades que intervienen en el operativo; el 2 muestra
algunas obervaciones generales, ttiles para desarrollar todo el proceso; y el
3 los procesos diarios que forman parte de este trabajo.

~-11 -
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Cabe anotar, por tltimo, que los procedimientos detallados de cada proce-
so se especifican en cada uno de los manuales: Enumerador, Supervisor,
Encuestador, Critico y Usuario. Ademas, que los procesos descritos no son
opcionales: todos los municipios y distritos deben proceder tal como se
establece en ellos.
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1. ACTIVIDADES PREPARATORIAS

Para iniciar la implantacién del Sisbén 11l es necesario desarrollar una serie
de actividades previas al inicio del trabajo de campo, que describimos a
continuacioén.

1.1 Actividades administrativas

Comprende la bisqueda y la preparacién de los recursos necesarios para la
programacion de las actividades que se deben desarrollar en el proceso de
recoleccion.

1.2 Cuantificacién de la poblacién objetivo

Para determinar el tiempo, los costos y el recurso humano necesarios el
primer paso es cuantificar la poblacion objetivo. Esta tarea la hace el Depar-
tamento Nacional de Planeacién (DNP).

Una vez establecido el nimero de hogares de los municipios y distritos del
pais, se estiman los costos y el personal que requiere cada uno de ellos, los
cuales se comunican oficialmente a los alcaldes.

Si el municipio o distrito decide hacer mas encuestas de las que definié6 el
DNP, los costos adicionales los asume la administracién municipal o distri-
tal respectiva.

1.2.1 Determinacién del personal requerido para el operativo de campo

La estimacion del personal requerido estéd en funcién de la cantidad de en-
cuestas que se van a realizar y del tiempo maximo definido para desarrollar
el operativo. En términos generales, un equipo de trabajo de campo esta
conformado por:



14

Departamento Nacional de Planeacién

El administrador del Sisbén del municipio, quien asumira las funciones de
director del proyecto o coordinador general.

Coordinadores de campo: uno por cada cuatro supervisores.
Enumeradores: uno por cada supervisor.

Supervisores: uno por cada cuatro encuestadores. En la zona rural dispersa
no se puede hacer supervision.

Encuestadores: dependiendo del tamafo del municipio los rendimientos
deben ser de 15 a 17 encuestas diarias en la cabecera y centros poblados y
7 en el rural disperso.

Este personal estara acompanado por el coordinador departamental del

Sisbén.

Las funciones de cada uno de los cargos se incluyen en los manuales res-
pectivos y en el Anexo 1.

1.3 Recursos financieros

De acuerdo con el nimero de encuestas que se vayan a hacer en la cabece-
ra, en los centros poblados y en el rural disperso, y del personal requerido
en cada una de las zonas, se estima el costo total del operativo en cada
municipio. Una vez se conoce el monto de recursos que el municipio se
compromete a aportar como cofinanciacién para el barrido, se obtiene el
valor neto de la transferencia que la nacién hara al municipio.

1.4 Diseno del operativo Sisbén i

Con base en el tiempo estimado y el personal por contratar para el barrido,
el DNP diligencia el formato “Disenio del operativo Sisbén 111” y lo envia a
los alcaldes mediante oficio para su revisién y aprobacion. En caso de no
estar de acuerdo, el alcalde debe notificar al DNE por escrito, las razones y
presentar una propuesta para aprobacién del DNP. El “Diseno del operativo
Sisbén 111” aprobado por el alcalde es el documento formal que sirve para
guiar el proceso y permite seguir y controlar el operativo por parte de las
autoridades municipales y el nivel central.

Igualmente, el “Diseno del operativo Sisbén I111” aprobado por el alcalde es re-
quisito indispensable para el primer desembolso que se hace al municipio.
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1.4.1 Aspectos importantes e instrucciones
para elaborar el formato “Diseho del operativo Sisbén i’

El formato “Disefio del operativo Sishén 111" esta dividido en 7 partes:

Sfsben

DISENO DEL OPERATIVO SISBEN lli

1. Identificacién

Municipio:

Departamento:

2. Numero de hogares para encuestar:

Cabecera Centro poblado Rural disperso
3. Actividades Inicia Termina
. Dia mes Azo Dia mes Azo
3.1 Capacitacion del DNP a administradores
municipales
3.2 Capacitacion de administradores municipales a
personal del barrido
4. Duracion del operativo PI?S ’ It . lsimina
habiles | Dia mes Azeo Dia mes Azo

4.1 Recuento de viviendas cabecera

4.2 Recoleccion cabecera y centro poblado

4.3 Recoleccion rural disperso

4.4 Critica

4.5 Digitacién

Cabecera y centro

5 Recurso humano asignado poblado

Rural disperso

5.1 Coordinadores de campo

5.2 Enumeradores (cabecera)

5.3 Encuestadores

5.4 Supervisores

5.5 Coordinadores de oficina

5.6 Criticos

5.7 Digitadores
6 Tipo de contratacién Directa [ E.Privada ]

Nombre del contratista

7 Observaciones

Elaborador por:

Firma Alcalde Municipal
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Identificacion. Contiene los nombres del municipio y el departamento.

Nimero de hogares por encuestar. Este dato considera como requerimien-
to minimo el ntiimero de encuestas informado por el DNP a cada municipio.
Se diligencia el nimero de encuestas por zona.

Capacitacion. Registra la fecha de inicio y finalizacion de las activida-
des: capacitacion por parte del DNP y réplica de la capacitacién en el
municipio.

Duracion del operativo. Recuento (cabecera), recoleccion (cabecera, centro
poblado y rural disperso), critica y digitacion. Los meses deben coincidir
con los indicados en el cronograma establecido por el DNP.

Recurso humano asignado. Basados en los rendimientos demostrados en el
Sisbén 11, y considerando el volumen de encuestas y los plazos que se han
definido para su desarrollo, el DNP estimé el personal de campo y de ofici-
na necesario para desarrollar el proceso en cada municipio y distrito. Los
cargos son los siguientes: coordinador de campo, coordinador de oficina,
enumeradores, supervisores, encuestadores, criticos y digitadores.

En los espacios correspondientes se registra el nimero de personas calcu-
ladas por el DNP para la realizacién de cada proceso.

Es importante aclarar que una vez terminado el barrido, y cuando el DNP lo
informe, los municipios y distritos deben continuar encuestando a la po-
blacién que solicita la encuesta, siguiendo los lineamientos del DNP, y que
la entidad territorial respectiva debe financiar el personal requerido para
atender a la poblacion que esté por fuera del barrido.

Tipo de contratacion. El municipio debe informar si el proceso lo hace direc-
tamente (personal que dependa del municipio) o si contrata una firma para
que lo desarrolle. En cualquiera de los dos casos, el municipio debe cumplir
con la normativa vigente de contratacion, con el propésito de apoyar la trans-
parencia del proceso de contratacion del personal requerido.

Observaciones. El municipio debe informar situaciones particulares que
impidan desarrollar el proceso en el tiempo estimado por el DNP.

El municipio debera realizar el proceso en los términos y plazos definidos
y aprobados en su “Disefio del operativo Sisbén 11”.

Dicho “Disefio del operativo Sisbén 111” es parte integral del convenio que se
firme entre el DNP y el municipio, y sélo podra modificarse en situaciones
fundadas en hechos especificos, previo acuerdo entre las partes.
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1.5 Difusion

Con base en el “Disefio del operativo Sisbén 11" y con el fin de hacer los
desembolsos correspondientes, el municipio entregard al DNP un informe
de avance de la ejecucion del proyecto relacionado con el cumplimiento de
las metas definidas en él. El porcentaje de encuestas para los desembolsos
se define en el convenio.

El envio de informacién de las bases del municipio al DNP se hace mediante
el formato “Envio de base de datos”.

Antes de iniciar el proceso de recoleccién se debe hacer una campana de
divulgacién e informacién masiva a la poblacion, por medio de folletos,
cufas radiales, reuniones con las juntas de accién comunal, etcétera, para
facilitar el acceso a los encuestadores, motivar a la poblacion a responder
la encuesta y minimizar los rechazos o encuestas incompletas. En esta cam-
pafia se debe recordar a la ciudadania que para la encuesta es necesario
tener los documentos de identidad y el carné de salud vigente de todos
los miembros del hogar que estén afiliados al sistema general de seguridad
social en salud.

1.6 Disponibilidad de transporte

Si el municipio lo requiere (por su tamano), debe asegurar la disponibili-
dad de transporte para que los grupos de trabajo puedan desplazarse a los
lugares donde se hara la encuesta.

En la zona rural dispersa es imprescindible contar con transporte.
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2. CAPACITACION

Una vez establecido el personal que va a participar en el operativo de cam-
po, el municipio debe convocar a un ntiimero superior de personas al cal-
culado, para que en caso de deserciones o cambios durante el operativo
cuente con cierto namero de elegibles como remplazo.

2.1 Convocatoria
La convocatoria debe especificar:

1. Que se dard preferencia a personas con experiencia en la realizacion de
encuestas o trabajo con el Sisbén o que hayan participado en operativos de

campo.

2. Que todas las personas deben acreditar nivel educativo igual o superior a
secundaria completa (bachillerato).

3. Serecomienda que quienes se inscriban dispongan de tiempo completo.

Todo el proceso de convocatoria debe ajustarse a la normativa vigente sobre contrata-
cién (leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007).

2.1.1 Coordinador de campo

El coordinador de campo debe ser un profesional o una persona con expe-
riencia en las labores asociadas, conocer muy bien el municipio y saber de
manejo de cartografia. Su elecciéon corresponde al alcalde y al administra-
dor del Sisbén; es decir, no se escoge por evaluacion.
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2.1.2 Supervisores

Con base en la evaluacién, y una vez efectuada la capacitacion, quienes
demuestren los mejores resultados seran designados supervisores.

2.1.3 Encuestadores y criticos

De los restantes participantes en la capacitacion los mejores se selecciona-
ran como encuestadores y criticos. Los enumeradores reciben una capaci-
tacion especial.

2.2 Capacitacioén y seleccién del personal

Durante esta etapa se instruye al personal convocado en el manejo de los
manuales de coordinador de campo, enumerador, supervisor, encuestador
y critico, siguiendo las definiciones, las normas y los procedimientos esta-
blecidos en ellos.

La capacitacion debe ser teérico-préctica en los diferentes manuales y pro-
cesos, distribuidos asi:

+  Primer dia: instruccién sobre administracion del Sisbén y manejo del operativo.

+ Segundo: instruccién a enumeradores sobre recuento de unidades de vi-
vienda y hogares.

o Tercero y cuarto: instruccion sobre el proceso de recoleccién: definiciones
y manejo de la “Ficha de clasificacion socioeconémica”. Se hacen pruebas
escritas con el fin de evaluar la comprensién de los conceptos.

Con base en los resultados de la prueba se lleva a cabo una preseleccion de
personal, en la que se excluye a quienes tengan menor rendimiento.

¢ Quinto dia (1): trabajo de campo (medio dia): se hacen encuestas en terre-
no, con el fin de detectar en la practica el manejo que tienen de ella y cuales
son los errores mas frecuentes.

¢ Quinto dia (2): evaluacion del trabajo de campo (medio dia): con base en
los resultados se hace la selecciéon definitiva del personal.

Una vez definido el personal, quienes fueron seleccionados como supervi-
sores y criticos reciben una instruccién adicional sobre técnicas de revision
y supervision. Para esta capacitacion es requisito indispensable haber apro-
bado la de encuestadores.
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+ Sexto dia: instruccion sobre los procesos de critica y supervision.

+ Séptimo y octavo: capacitacién en el manejo del aplicativo.

2.2.1 Requerimientos

2.2.1.1 DISPONIBILIDAD DE ESPACIO FiSICO

Para facilitar la capacitacién, la organizacion y el control del trabajo de
campo se requiere de un espacio fisico adecuado que debe contener, bési-
camente, salas dotadas para la capacitacion y para los procesos del barrido:
recoleccion, critica y digitacion.

2.2.1.1.1 Capacitacion
o Para la capacitacion en los diferentes manuales se requiere de una sala con
video beam.

+ Para la capacitacion sobre el manejo del aplicativo se requiere de una sala
con computadores segiin niimero de digitadores.

2.2.1.1.2 Barrido

o Para el proceso de barrido se requieren oficinas con espacio y dotacion sufi-
cientes para el desarrollo del trabajo de critica y de digitacion: 1) computa-
dores: de acuerdo con el nimero de digitadores; 2) mesas y sillas de trabajo
para el personal de critica y digitaciéon; 3) servicio de internet (indispensa-
ble); 4) linea telefénica; 5) sala para reuniones de evaluacién del proceso de
recoleccion.

+ Archivador con llave para guardar toda la informacién en forma segura.

+ El drea dispuesta debe tener una relacion proporcional con respecto al ni-
mero de personas que conforman el equipo de trabajo requerido para el
desarrollo del operativo.

2.2.1.2 PAPELERIA-INSUMOS

+ Tablas de apoyo para encuestadores, supervisores y enumeradores.
+ Esferos negros: dos a tres semanales para encuestadores.

+ Lapiz negro y rojo, borrador y sacapuntas para los enumeradores.
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Lapiz negro, borrador y sacapuntas para los criticos.
Bolsas plésticas grandes para cada supervisor.
Sobres de manila, uno por cada manzana de trabajo.
Papel para impresion.

Carpetas para archivar los diferentes formatos.

Plano cartogréfico de las dreas o zonas que se van a encuestar, para el ad-
ministrador del Sisbén, los coordinadores de campo, los enumeradores y
los supervisores.

“Ficha de clasificacion socioecon6mica”: una por cada hogar que se vaya a
encuestar, mas 10% adicional.

Formatos.
Manuales.
Aplicativo.

Utiles de escritorio: cosedora, perforadora, marcadores, resaltadores.
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3. RECUENTO DE UNIDADES DE VIVIENDA Y HOGARES

El recuento de unidades de vivienda y hogares lo hace el enumerador en
las cabeceras municipales. El proceso esté descrito en el Manual del enu-
merador. El enumerador no trabaja simultdneamente con los supervisores
y encuestadores, puesto que esta actividad se inicia una semana antes del
proceso de aplicacion de la encuesta del Sishén.

3.1 Funciones bdsicas del enumerador

+ Efectuar el recorrido de cada una de las manzanas asignadas.

+ Diligenciar el formato “Recuento de unidades de vivienda y hogares” para
cada una de las manzanas del area que le fue asignada.

o Delimitar la carga diaria del grupo de trabajo (supervisores y encuestado-
res) y entregar la notificacion de realizacion de la encuesta del Sisbén con
una semana de anticipacion.
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4. RECOLECCION

El objetivo principal del proceso de recoleccion es obtener la informacién
de los hogares en los cuales se aplica la encuesta del Sisbén y de esta mane-
ra conformar la base de datos del Sisbén 111 de cada uno de los municipios
y distritos del pais.

4.1 COmo se conforma la base del Sisbén

4.1.1 Barrido

La base de datos del Sisbén se forma en dos fases:

Mediante el barrido, que se hace basicamente a la poblacién pobre del mu-
nicipio.
Por medio de la actualizacion continua de la informacién por demanda, ya

sea porque no se le hizo la encuesta durante el barrido o porque la informa-
cion existente en la base de datos presenta cambios.

Permite obtener la informacién con la que se construye el archivo inicial
de potenciales beneficiarios de programas sociales. Se consigue haciendo
la encuesta a todos los hogares existentes en las unidades de vivienda que
hay en un area geografica previamente delimitada: municipio completo o
zonas de un municipio en donde se concentra la poblacién pobre.

4.1.1.1 OPERATIVO DE CAMPO

Una vez surtidas las acciones descritas en las actividades preliminares, el
municipio inicia el operativo de campo, que comprende: recuento de uni-
dades de vivienda y hogares (en la cabecera municipal) y aplicacion de las
encuestas y supervision (cabecera, centro poblado y rural disperso).
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4.1.1.1.1 Cabecera

o e

® a0

-

5 @

-

Para empezar el proceso de recolecciéon en la cabecera se deben seguir los
siguientes pasos:

Demarcacién cartogréfica de los barrios o zonas por incluir en la encuesta.
Delimitaciéon de areas, cargas de trabajo y alistamiento del material.
Acompafnamiento por parte de la comunidad.

Localizacién en terreno del personal y definicién de rutas.

Recepcion de formatos de recuento de unidades de vivienda y hogares.
Diligenciamiento de la “Ficha de clasificacién socioecon6mica”.
Supervision y verificacion de las “Fichas” en terreno.

Recepcion de las “Fichas” diligenciadas y formato de control de calidad.

Control general del operativo.

a. Demarcacion cartografica de los barrios o zonas por incluir en la encuesta

El administrador del Sisbén y el coordinador de campo tienen la respon-
sabilidad de hacer, en los municipios donde se requiera, la demarcacién
correspondiente en el plano cartografico, ubicando en él las zonas seleccio-
nadas para la realizacién de la encuesta.

Para la demarcacion cartografica es importante tener en cuenta algunos
conceptos relacionados con la cartografia.

Cartografia

La cartografia es la técnica que se ocupa de la representacion grafica de un
territorio; para ello elabora mapas y planos.

El plano es la representacion grafica de las manzanas de una ciudad; los
planos cumplen una funcién insustituible en la recoleccién, pues gracias
a ellos el personal se puede ubicar adecuadamente en el terreno. Por esta
razon es necesario que estén actualizados, es decir, que contengan todas
las manzanas numeradas, la nomenclatura de calles, carreras y avenidas; y
que tengan bien ubicados los referentes o convenciones: colegios, iglesias,
puestos de policia, entre otros.

La cartografia mas usada es la del Dane, aun cuando algunos municipios
cuentan con cartografia propia, actualizada recientemente. En uno y otro
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Manzana

Seccion

Sector

caso, antes de su utilizacién es necesario, con el concurso del personal
que conozca bien el municipio, ubicar en ella los asentamientos que no
contemple (nuevos barrios, invasiones), estableciendo, mediante recorri-

do de las zonas, las manzanas o dreas por encuestar.

Las delimitaciones y los referentes o convenciones de la cartografia (simbo-
los que expresan parques, iglesias, alcaldias, entre otras) permiten ubicarse
facilmente en el terreno (véanse los simbolos y las convenciones en el Ma-
nual del enumerador).

Para interpretarla correctamente tenga presente que sus divisiones o limites
cartograficos son:

Es la divisién cartografica menor establecida en las zonas urbanas. Corres-
ponde a un area delimitada por vias, calles, carreteras, avenidas, diagona-
les, transversales, peatonales, canos, quebradas, rios o accidentes geogra-
ficos. Se identifica en el plano con un nimero de dos digitos dentro de un
poligono que representa la manzana.

Es una division cartografica que corresponde a un nimero aproximado en-
tre 9 y 20 manzanas en la parte urbana. Se identifica con un nimero de dos
digitos encerrado en un circulo y sus limites se indican con lineas discon-
tinuas de trazos delgados: ----------

Es el area cartografica mayor, que comprende varias secciones contiguas.
Lo conforman uno, dos o més barrios o urbanizaciones. El sector se identifi-
ca en el plano con un niimero encerrado en un rectangulo. En las ciudades
capitales e intermedias este es de cuatro digitos. Los limites se indican con
trazos gruesos de lineas interrumpidas por puntos: .

Para orientarse correctamente en el plano siga las siguientes instrucciones:

Ubique el norte en el lugar donde esté (norte geografico).

Ubiquelo también en el plano: alli debe aparecer marcado con una
flecha. Si no la encuentra, el norte coincide con la parte superior del
plano (véase la ilustracion en la pagina 28).

Haga coincidir el norte del plano con el norte geografico.

Confréntelo con el terreno y busque algunas caracteristicas presentes
en uno y otro. Por ejemplo: calles o caminos, iglesias, puentes, parques
o plazas, escaleras, hospitales, bancos, etcétera.
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Mapal. Ejemplo de ubicacién

CONVENCIONES
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Cadigo del sector

Cadigo de seccion
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Oriente el plano alineando los elementos, los lugares o los sitios comunes
identificados en el terreno y en él, como calles, carreras, edificios, etcétera.

Localice en el plano un punto facil de identificar, como la intersecciéon
de dos calles, un colegio, una iglesia, etcétera.

Pérese en un lugar desde donde pueda observar los puntos de referen-
cia que aparecen en el plano. Cuando esté seguro de estar en el lugar
adecuado, es decir, en aquel en el que coincidan los puntos de referen-
cia que estan en el plano con los del terreno, usted esté ubicado.

Cuando necesite cambiar de direccién (voltear en una esquina), gire el
plano de tal forma que el sentido de la nueva calle coincida con la que
tiene en el terreno. Vuelva a orientarlo cada vez que gire una esquina.

La obtencién de la cartografia es responsabilidad de cada municipio, la cual debe
estar disponible para el inicio del recuento y de la recoleccién.

El municipio debe tener disponible también la lista oficial de barrios de la
cabecera y de corregimientos y veredas en la rural. En los municipios don-
de existan comunas o localidades se debe tener la relacién de ellas.
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b. Delimitacion de areas, cargas de trabajo y alistamiento del material

El administrador del Sisbén y el coordinador de campo tienen la responsabi-
lidad de delimitar las areas, definir las cargas de trabajo y alistar el material.

De acuerdo con la poblacién objetivo, el tiempo fijado para la realizacién
del operativo y el personal disponible, el administrador del Sisbén y el
coordinador de campo deben:

+ Establecer en las zonas definidas como objeto del barrido las secciones o ba-
rrios contiguos en donde se va a iniciar el diligenciamiento de la “Ficha”.

+ Estimar, con base en el recuento de unidades de vivienda y hogares, el ni-
mero de hogares por encuestar en cada manzana.

+ Asignar a cada supervisor y grupo de 4 encuestadores el area de trabajo,
que debe cubrir en una semana (manzanas por encuestar).

o Para evitar que en un mismo municipio aparezcan fichas con igual numera-
cion es preciso, antes de iniciar la recoleccion de la informacion, tomar en
consideracién el nimero total de encuestas y el ntimero de supervisores, a
fin de establecer un rango determinado para cada uno de ellos, en miilti-
plos de mil y con la suficiente amplitud, que elimine cualquier posibilidad
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de traslapo. Asi, por ejemplo, en un municipio en donde se van a hacer
10.000 encuestas y se cuenta con 5 supervisores, al primero de ellos se le
asigna el rango de 1 a 2.500; al segundo de 2.501 a 5.000; al tercero de 5.001
a 7.500; al cuarto de 7.501 a 10.000; y al quinto de 10.001 a 12.500.

Actividades de alistamiento

1.

5.

Organizacion de grupos de trabajo: asignacion de cédigos para supervisores, encuestadores,

criticos y digitadores.
Asignacién de rangos para la numeracion de las “Fichas” a cada uno de los supervisores.
Asignacién de dreas de trabajo para los supervisores.
Entrega de material para los supervisores:
Listado de codigos de comunas o localidades, barrios, corregimientos y veredas.

Entrega de cartografia, fichas, carnés, tablas, esferos, bolsas de manila y de pldstico a los

supervisores, para que ellos los distribuyan a sus encuestadores.

Entrega de formatos de recuento diligenciados de acuerdo con el drea asignada.

Definicién de las dreas por donde se iniciard la realizacion de las encuestas.
Entrega de material a los criticos:

Ldpices, sacapuntas y borradores.

Las encuestas que se hagan en el dia deben ser entregadas por los encuesta-
dores al supervisor correspondiente, para ser numeradas y organizadas en
bolsas de manila. El supervisor debe diligenciar correctamente el formato:
“Control de material” y pegarlo a la bolsa. Por lo general, estos sobres co-
rresponden a una manzana. Las instrucciones correspondientes al diligen-
ciamiento de este formato se encuentran en los Manuales del supervisor, del
critico y del usuario.

Acompanamiento por parte de la comunidad

El coordinador de campo o el administrador del Sisbén deben promover la par-
ticipacion de la comunidad, particularmente en las zonas donde se considere
que el personal encargado del operativo puede correr algin tipo de riesgo.

Se deben establecer acuerdos con la comunidad, en especial con las juntas de
accion comunal, para que con el concurso de las personas que ellas designen
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se informe a la comunidad del desarrollo del operativo y, si es necesario, se
acompaiie a los encuestadores en el diligenciamiento de la “Ficha de clasi-
ficacién socioeconémica”.

d. Localizacion en terreno del personal y definicion de rutas

El coordinador de campo o el administrador del Sisbén, con el concurso de
los supervisores, ubica en terreno las zonas que fueron identificadas en los
planos cartograficos.

En la definicién del area de trabajo correspondiente a cada uno de los super-
visores debe evitarse al maximo partir barrios o secciones cartograficas; los
limites de las areas seleccionadas para cada supervisor deben ser perfecta-
mente identificables. Para mayor claridad, estos limites deben colorearse en
el plano.

Para la asignacion de las areas, la localizacién del personal en el terreno y

la supervision se debe tener en cuenta:

+ Las areas de trabajo para cada grupo, compuesto por cuatro encuestadores y un
supervisor, se definen previamente sobre el plano cartogréfico actualizado.

+ El supervisor debe ubicar a todos los encuestadores en el mismo lado de la
manzana, y de esta manera la van cubriendo hasta llegar al punto en que
se inicio.

+ Cada encuestador es ubicado por el supervisor en las unidades de vivienda
correspondientes.

+ Hasta no terminar la manzana no se debe pasar a la siguiente.

+ El coordinador de campo y el supervisor deben verificar que todas las uni-
dades de vivienda de las manzanas seleccionadas en la cartografia hayan
sido visitadas.

e. Recepcion de formatos de recuento de unidades de vivienda y hogares

Una semana antes de iniciarse la aplicacién de la encuesta se hace el re-
cuento de unidades de vivienda y hogares, para definir la carga de trabajo
de los supervisores. Para tal fin el enumerador debe diligenciar el formato
“Recuento de unidades de vivienda y hogares”. El proceso esté descrito en
el Manual del enumerador.
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El recuento de unidades de vivienda y hogares s6lo se hace en la cabecera
municipal.

f. Diligenciamiento de la “Ficha de clasificaciéon socioeconémica”

Etapa en la cual el grupo de encuestadores, dirigidos por los supervisores y
el coordinador de campo, hacen la encuesta. Esta actividad requiere el uso
de los conceptos relacionados con cada una de las preguntas y las normas de
diligenciamiento incluidas en el Manual del encuestador.

Una vez en el terreno, el coordinador de campo o el supervisor ubica los gru-
pos en la zona de trabajo correspondiente. Luego, el supervisor localiza a los
encuestadores en las unidades de vivienda de la manzana asignada. Sélo cuan-
do se termine de diligenciar toda una manzana el supervisor puede localizar a

sus encuestadores en la manzana siguiente de su zona de trabajo.

g. Supervision y verificacion de las fichas en el terreno

Durante este proceso el coordinador de campo y el supervisor deben estar
pendientes de que la recolecciéon se cumpla debidamente, y prestar apoyo
siempre que sea necesario. La descripcién de los procesos, las tareas y las
funciones estan descritas en el Manual del supervisor.

h. Recepcion de las “Fichas” diligenciadas y formato “Control de material”

+ La organizacion adecuada de las “Fichas” garantiza su facil manejo.

o Cuando el trabajo diario termine, cada supervisor debe ordenar el mate-
rial, tal como se establece en el Manual del supervisor, y numerarlo. Los
supervisores deben tener la precaucién de no repetir niimeros. Si esto
sucede se generan problemas en el proceso de digitacion.

+ La numeracion debe hacerla el supervisor en forma consecutiva y ascen-
dente de acuerdo con el rango de “Fichas” que se le ha asignado.

+ Adicionalmente, el supervisor diligencia el formato “Control de material”.

+ Las instrucciones para diligenciar este formato se encuentran en los Ma-
nuales del supervisor, del critico y del usuario.

¢ Cuando el supervisor termina de numerar las “Fichas” las guarda en un
sobre de manila, le pega el formato de “Control de material” y lo entrega al
coordinador de campo para que este lo entregue, a su vez, al coordinador
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de oficina o al administrador del Sisbén, quien los relaciona en el formato
“Recepcion y entrega de material” y lo remite al proceso de critica.

SISBEN — COLOMBIA
s .sbe’n SISTEMA DE IDENTIFICACION DE POTENCIALES BENEFICIARIOS

DE PROGRAMAS SOCIALES

CONTROL DE MATERIAL

DEPARTAMENTO MUNICIPIO
SECTOR SECCION MANZANA VEREDA
SUPERVISOR CRITICO DIGITADOR
No. N Fecha en que . Fecha de Fecha
Pendiente ':::'h:e de No. de Hogaz FechLa hngar F'f.h a recibe el acFeIc:]:da devoluciéon | rechazo
hogar | P f ' f digitador P (ficha) | definitivo
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
TOTAL HOGARES
SUPERVISOR CRITICO DIGITADOR

% =DNP

O DE PLANEACION
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El formato “Recepcién y entrega de material” se diligencia diariamente,
registrando en el espacio correspondiente la fecha del dia en que se recibe
el material (véase el formato en la pagina siguiente). Se diligencia de la

siguiente manera:

1. Registre el nombre del departamento y del municipio en donde se rea-
liza el operativo.

2. Escriba la fecha del dia en que se recibe el material.

3. Cadigo del supervisor: registre el cédigo del supervisor que le entrega el
material.

4. Sector, seccion, manzana o vereda: registre la informacién que viene
consignada en el formato “Control de material”, de acuerdo con la zona:
1 cabecera; 2 centro poblado; 3 rural disperso.

5. Hogares: corresponde al total de hogares relacionados en la columna 3
del formato “Control de material”.

Una vez recibido el material se pasa al proceso de critica y posterior-
mente al de digitacién, y se diligencian los espacios correspondientes:

6. Critico y fecha: codigo del critico al que se le entrega la manzana para
ser criticada y fecha de entrega.

7. Digitador y fecha: cédigo del digitador al que se le entrega la manzana
para ser digitada y fecha de entrega.

Cuando los criticos terminan cada manzana, relacionan las inconsistencias
en el formato “Relaciéon de inconsistencias”. Las “Fichas” que no presen-
taron inconsistencias se pasan por intermedio del coordinador de oficina
o del administrador del Sisbén al proceso de digitaciéon. Las que tuvieron
inconsistencias se devuelven al coordinador de campo o al administrador
del Sisbén, junto con el formato “Relacién de inconsistencias” para ser ve-
rificadas por el supervisor o encuestador respectivo.

Las “Fichas” devueltas de critica entran directamente a digitacion (no vuel-
ven al proceso de critica).

El critico debe registrar en el formato “Relacion de inconsistencias” el cé-
digo que le fue asignado.

Igualmente, cuando los digitadores terminan cada manzana, relacionan las in-
consistencias en el formato “Relacion de inconsistencias”. Las “Fichas” que no
presentaron inconsistencias pasan a histérico (proceso descrito en el Manual
del usuario) y entran a formar parte de la base del Sisbén del municipio. Las
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que tuvieron inconsistencias se devuelven al coordinador de campo o al admi-
nistrador del Sisbén, junto con el formato “Relacién de inconsistencias”.

En el formato “Relacién de inconsistencias” se debe marcar en el recuadro
correspondiente si las inconsistencias son de critica o de digitacién.

Las instrucciones para el diligenciamiento del formato “Relacién de incon-
sistencias” se presentan en los Manuales del critico y del usuario.

SISBEN — COLOMBIA
s ‘sbe’n SISTEMA DE IDENTIFICACION DE POTENCIALES BENEFICIARIOS
DE PROGRAMAS SOCIALES

RELACION DE INCONSISTENCIAS

criTicA [ ]
DIGITACION  []
DEPARTAMENTO MUNICIPIO
SECTOR SECCION MANZANA VEREDA
No. No. No.

Ficha hogar | pregunta Descripcion de la inconsistencia

Critico: Digitador:

% =DNP

Las fichas devueltas, tanto de critica como de digitacién, se relacionan en el
formato “Devolucion de material”. En este formato se registra: nombre del
departamento y municipio; en el recuadro correspondiente si son devuel-
tas de critica o de digitacién; cédigo del supervisor de la ficha devuelta y
nuamero de la ficha.
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+ Después de verificadas, el supervisor las entrega al coordinador de campo
para que relacione la fecha de entrega en el formato “Devolucion de mate-
rial” y las pase a digitacién. Las “Fichas” que en este formato aparecen sin
fecha de recibido se considera que estan atin en terreno.

SISBEN - COLOMBIA
s .sbe’n SISTEMA DE IDENTIFICACION DE POTENCIALES BENEFICIARIOS
DE PROGRAMAS SOCIALES
DEVOLUCION DE MATERIAL

CRITICA |:|

DIGITACION |:|

DEPARTAMENTO MUNICIPIO

FECHA

Este formato lo diligencia el coordinador de oficina o el Administrador del Sisbén

Fecha de recibido
de la encuesta ya Observaciones
verificada

Codigo de No. de ficha
Supervisor devuelta

% =DNP

i. Control general del operativo

El administrador del Sisbén y los coordinadores de campo son los respon-
sables de llevar a cabo el seguimiento y el control del operativo.
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Las éreas criticas sobre las que es necesario hacer énfasis son:

+ Control de personal: asistencia, dedicacion y puntualidad.
¢ Organizacién del personal en el terreno.

+ Calidad de la supervision.

+ Rendimiento de los grupos de trabajo.

+ Cobertura geogréfica del operativo.

+ Recepcion, organizacion y seguridad del material.

Para llevar a cabo el seguimiento del operativo es imprescindible que el
administrador del Sisbén y los coordinadores de campo mantengan un con-
trol diario de los avances en la cobertura por manzanas, barrios o seccio-
nes, marcando en la cartografia del municipio las manzanas y las zonas que
se van cubriendo.

4.1.1.2 OPERATIVO DE CAMPO EN CENTROS POBLADOS Y RURAL DISPERSO

El operativo en los centros poblados y rural disperso es IGUAL al descrito para
la cabecera. Para su desarrollo es necesario tener en cuenta que algunos muni-
cipios no tienen cartografia de los centros poblados y el rural disperso.

Los aspectos principales contemplan:

¢ Determinar el namero de unidades de vivienda y hogares existentes en el
centro poblado y rural disperso.

+ Reconocer previamente la zona, ya sea centro poblado o rural disperso, con
el fin de conocer la distancia entre las unidades de vivienda y la situacién
de la zona: disponibilidad de servicios, si la zona corresponde a centro po-
blado o rural disperso y verificar con la Secretaria de Gobierno municipal si
la zona que se va a encuestar presenta problemas de orden ptblico.

+ Dado que ni en la zona rural dispersa ni en los centros poblados se hace
recuento de unidades de vivienda (véase el Manual del enumerador) es
necesario informar previamente a la comunidad los dias exactos en que va
a llevarse a cabo la aplicacion de la encuesta en cada vereda, con el fin de
que siempre haya un informante calificado. Esto se puede hacer mediante
los presidentes de Junta de Accién Comunal o los profesores de las escuelas
veredales.

+ Alapoblacion se le informa que tenga listos:
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Los documentos de identidad de los miembros del hogar; si por alguna
razon no es posible presentarlos fisicamente deben tener escrito en una
hoja el tipo y ntimero de documento, nombres completos y fecha de na-
cimiento, exactamente como aparecen registrados en el documento.

El carné de afiliacién a la seguridad social.
La fecha exacta de nacimiento de cada uno de los miembros del hogar.
El nivel educativo y los anos aprobados de cada uno de ellos.

El valor del ingreso de cada una de las personas que perciben ingresos
en el hogar.

+ Con lo anterior se busca asegurar que no se presenten “Fichas” incompletas
y que las visitas a la zona sean efectivas.

+ Es importante que la comunidad o sus representantes informen sobre las
condiciones de seguridad y que se comprometan a respaldar el proceso.

o En la delimitacién de é&reas y cargas de trabajo de cada supervisor debe
tenerse en cuenta el tiempo que se necesita para el desplazamiento a los
centros poblados o al rural disperso.

+ Los municipios con problemas de orden publico o en los que el territorio
es muy disperso deberan informarlo oficialmente al DNP y solicitar que la
realizacion de las encuestas tome un tiempo prudencial, con el fin de mo-
dificar el disefo del operativo.

+ Los encuestadores de la zona rural dispersa deben ser muy cuidadosos en
el diligenciamiento de la “Ficha”, dado que por las grandes distancias entre
las unidades de vivienda el supervisor no puede hacer verificacion directa
en los hogares, ni asistencia al diligenciamiento. Ademas, en la mayoria
de los casos, por los costos de desplazamiento es imposible hacer revisitas
para completar la informacién.

4.1.2 Procesos de actualizacién posteriores al barrido

Una vez conformada la base de datos, el administrador del Sisbén en el
municipio es el responsable del sistema en cuanto a su administraciéon y
actualizacion; dicha actualizacién se hace por demanda:

+ Demanda. Cuando se hace la encuesta por solicitud de los interesados: 1)
porque no quedaron registrados en la base de datos y consideran que tienen
derecho a estar en ella; 2) porque consideran que los resultados de la en-
cuesta no reflejan su situacién sociodemografica y econémica; 3) cambios
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en la familia (nacimiento de un nuevo miembro o defuncién de alguno)
que no demandan una nueva encuesta ni el desplazamiento a la unidad de
vivienda; se registran inmediatamente en la base, mediante la presentacion
de los certificados respectivos; 4) desvinculaciéon o ingreso de miembros
del hogar por razones diferentes a nacimientos o defunciones: estos casos
si requieren de visita al hogar.
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5. CRITICA DE LA INFORMACION

La critica es el proceso por medio del cual se detectan las inconsistencias y
los errores que se pueden cometer durante el trabajo de campo.

El personal de critica debe, por tanto, verificar la informacién contenida en
las “Fichas de clasificacién socioecondmica”. Si estas no se han diligencia-
do de acuerdo con las normas establecidas, el coordinador de campo o el
administrador del Sisbén las devolveran a campo, al supervisor respectivo,
para que el encuestador corrija los errores encontrados o complete las omi-
siones detectadas.

El personal de critica debe verificar foda la informacién. Cuando esta no cumpla con
las normas establecidas se devolverd el formulario para aclarar las inconsistencias
encontradas.

El proceso de critica tiene los siguientes objetivos:

Examinar y revisar las respuestas a cada una de las preguntas de la “Ficha
de clasificacion socioeconémica”, con el fin de rectificar o aclarar en el te-
rreno la informacién que por descuido o mala interpretacion del informan-
te o del encuestador se omiti6 o registré incorrectamente.

Verificar que la informacién sea consistente, que en la recoleccién no se
omita nada. Cuando no se cumplan algunas de las condiciones anteriores
o se detecten inconsistencias en la informacién recolectada pero no sea
necesaria la devolucién de la “Ficha” a terreno, el critico podra hacer las
correcciones en la oficina.
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6. CAPTURA DE LA INFORMACION

La captura de la informacién corresponde al proceso final en la conforma-
cion de la base de datos del Sisbén de cada entidad territorial (municipal,
departamental y nacional).

Para el proceso de captura y deteccion de inconsistencias (mallas de valida-
cién), procedimiento descrito en el Manual del usuario, el coordinador de
campo entrega al administrador del Sisbén la siguiente informacion:

+ Las “Fichas” completas obtenidas en la cabecera, los centros poblados y
rural disperso que ya fueron objeto del proceso de critica y no presentaron
inconsistencias.

+ Las devueltas a terreno por presentar inconsistencias en critica.

+ Las “Fichas” devueltas a terreno por presentar inconsistencias en el proce-
so de mallas de validacion.

+ Las que estaban pendientes por ser incompletas o ausentes.

Todos los procesos relacionados con el manejo de la base y la captura de la
informacioén estan relacionados en el Manual del usuario.
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7. CONFORMACION DE LA BASE NACIONAL

Con el fin de conformar la base nacional del Sishén 111 a partir de las ba-
ses municipales, el ADMINISTRADOR DEL SISBEN generard y enviara sema-
nalmente al DNP toda la informacién digitada y que pas6 por el proceso de
mallas de validacion sin ningiin problema, de la siguiente manera:

Mediante el aplicativo Sisben3, generar un archivo DBF a diario de la informa-
cion que se ha digitado o modificado; estos archivos se deben enviar al DNP los
dias miércoles de cada semana, al correo barridosisben3@dnp.gov.co

Comprimir diariamente la carpeta DATOS. Estas carpetas comprimidas se
deben enviar al DNP los dias miércoles de cada semana, al correo barrido-
sisben3@dnp.gov.co

Cuando el DNP recibe la informacién de cada uno de los municipios realiza
los procesos de calidad y verificacion a la base, para encontrar situaciones
que se salen de lo establecido.

Con el fin de que el municipio aclare estas situaciones, le seran notificadas
mediante correo electrénico una vez a la semana (a la misma cuenta desde
la que se envian los archivos de transmision semanal), para que se hagan
las correcciones pertinentes o se justifiquen las situaciones notificadas.

Cuando el municipio aclara la situacién de las fichas inconsistentes, estas
serdn incorporadas en la base; de lo contrario, no podran formar parte de la
base final del municipio.

Las explicaciones puntuales sobre el proceso de transmisién de informa-
cion se presentan en el Manual del usuario.

En dicho manual se encuentra también la descripcion de la utilizacion del
fomato “Envio de bases de datos”.
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8. CALIDAD DE LA INFORMACION

Para garantizar la calidad de la informacién de la base del Sisbén III se
adoptaron los siguientes procesos, descritos en los manuales correspon-
dientes.

8.1 En el terreno

+ Recuento de unidades de vivienda y hogares, previo a la recoleccién, con el
fin de garantizar que los hogares a los que se les esta haciendo la encuesta
del Sisbén existan realmente.

+ Tres tipos de supervision, descritos en el Manual del supervisor.

+ Ubicacién en terreno de todos los encuestadores por lado de manzana, con
el fin de facilitar la supervision.

¢ Cuatro encuestadores por supervisor, para llevar a cabo una supervisiéon
mas estricta.

8.2 En la oficina

o Critica de la informacion, descrita en el Manual del critico.

¢ Proceso de mallas de validacién y control de calidad realizado por el DNP,
descrito en el Manual del usuario.
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9. ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA
POR PARTE DEL NIVEL DEPARTAMENTAL Y CENTRAL

Si en el municipio surgen problemas con la utilizacién del aplicativo, los
coordinadores departamentales o los funcionarios del DNP atenderan la so-
licitud lo méas pronto posible. Para el efecto debe seguirse el siguiente pro-
cedimiento:

+ Manifestarlo claramente al coordinador departamental. En general, gran
nuimero de los problemas en el manejo del aplicativo puede solucionarse
telefénicamente.

+ Si el problema no puede resolverse por via telefénica, el coordinador de-
partamental, si considera que puede solucionarlo, debera desplazarse al
municipio para efectuar los correctivos necesarios.

+ Si el problema no puede ser resuelto por el coordinador departamental,
hara la respectiva consulta al DNP, que tomaré las medidas del caso para

solucionarlo.
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ANEXO 1

FUNCIONES DEL PERSONAL QUE INTERVIENE EN EL OPERATIVO
DE RECOLECCION Y CAPTURA DE LA INFORMACION

Coordinador departamental

Es el responsable de prestar asistencia técnica y de apoyar la implantacién
del Sisbén en los municipios.

Sus funciones especificas son:

+ Establecer una comunicacién efectiva con sus municipios.

+ Sensibilizar a la poblacion, a las autoridades municipales y a los organis-
mos de control y vigilancia sobre el Sisbén.

+ Apoyar el montaje y el desarrollo del operativo en cada uno de los municipios.
+ Transferir conocimiento administrativo del Sisbén a los municipios.
+ Capacitar a los municipios en el manejo del aplicativo.

+ Controlar el uso de la base en los programas sociales que involucran subsi-
dios del orden departamental.

+ Hacer auditorias a las labores operativas que desarrollan sus municipios.

+ Recolectar las bases de datos de los municipios en las fechas establecidas
por el DNP.

+ Consolidar la base con todos los municipios de su departamento.

+ Enviar al DNP, en las fechas establecidas, las bases de los municipios.

Administrador del Sisbén

Es el principal responsable de que todas las actividades se desarrollen de
acuerdo con la metodologia diseniada por el DNP. Las funciones relaciona-
das corresponden al proceso de barrido y al de actualizacién permanente
de la base, posterior al barrido.
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1.

Sus funciones especificas son:

Barrido

Preparar los recursos necesarios e indispensables para la programa-
cion de las actividades relacionadas con la implantacién del Sisbén.

Preparar y dirigir el operativo de implantacién del Sisbén segiin las
orientaciones del DNP.

Seleccionar y capacitar al personal que se vinculara en las diferentes
etapas: recuento, recoleccion, supervisién, critica y digitacion.

Operar y administrar el Sisbén de acuerdo con la metodologia estable-
cida en cada uno de los manuales.

Colaborar en la realizacién de los contratos por parte de la administra-
ci6on municipal para el proceso de implantacion y actualizacién de la
informacion.

Inicializar archivos para el proceso de digitacion.

Recibir las fichas devueltas de digitacién y entregarlas a los digitado-
res respectivos.

Consolidar diariamente la informacion y enviarla al DNP en las fechas
establecidas.

Generar el archivo DBF con la informacion digitada diariamente y en-
viarlo al DNP en las fechas establecidas.

Dar soporte técnico.
Administrativas y de actualizacién
Actualizar, operar y administrar la base del Sisbén.
Colaborar en la creacion del comité técnico del Sisbén.
Cumplir los procedimientos determinados por el comité técnico del Sisbén.
Convocar el comité técnico del Sisbén cuando sea necesario.

Propiciar la participacién de los organismos de control y vigilancia y de la
comunidad.

Controlar el uso de la base en los programas sociales que involucran subsi-
dios del orden municipal.

Entregar las bases al departamento.

Hacer la labor administrativa que demanda el Sisbén:
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Elaborar comunicaciones.
Atender oficios.
Gestionar recursos.

Colaborar en los procesos de contratacion.

Coordinador de campo

El coordinador de campo depende del administrador del Sisbén y tiene
como funciones:

+ Planear con el administrador del Sisbén cada una de las actividades rela-
cionadas con el proceso de implantacién del Sisbén, de manera que todo
esté debidamente previsto y el trabajo se desarrolle en el tiempo fijado.

+ Recorrer y conocer el area donde se desarrollara el operativo.

+ Recibir del administrador del Sisbén la cartografia correspondiente a su
area de trabajo.

¢ Delimitar el area de trabajo de los enumeradores segtin los grupos de tra-
bajo.

+ Delimitar el area de trabajo de cada grupo de recoleccion (supervisores/
encuestadores).

+ Entregar y recibir el material de trabajo de los enumeradores.

+ Organizar los formatos de recuento para entregarlos a los supervisores co-
rrespondientes.

+ Entregar el material de trabajo a los supervisores y llevar un registro de
todo lo que entrega.

+ Garantizar que la recoleccion comience en la fecha y hora programadas.

+ Entregar a los supervisores los c6digos de comunas, corregimientos, vere-
das y barrios correspondientes a la zona donde se hara el operativo.

o Ubicar a cada grupo de trabajo a su cargo en la zona correspondiente.

« Vigilar que los supervisores y los encuestadores hagan el trabajo que les
corresponde de acuerdo con las instrucciones impartidas.

+ Cerciorarse de que los supervisores revisen y verifiquen el contenido de las
“Fichas de clasificacién socioeconémica” diligenciadas.

+ Vigilar que los errores de recoleccién se corrijan oportunamente sobre el
terreno.
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Estar atento a las dudas metodolégicas o conceptuales que se presenten en
terreno, solucionarlas y convocar a reuniones de supervisores para unificar
criterios de trabajo.

Recibir diariamente de los supervisores las “Fichas” diligenciadas, nume-
radas y organizadas por manzana con el formato “Control de material” de-
bidamente diligenciado.

Entregar al administrador del Sisbén o al coordinador de oficina el material
organizado para ser remitido al proceso de critica.

Controlar la cobertura del operativo y marcar o colorear en el plano las
manzanas terminadas.

Informar permanentemente al administrador del Sisbén sobre el estado en
que se encuentra la recoleccion.

Coordinador de oficina

Recibir del administrador del Sisbén o del coordinador de campo el mate-
rial para criticar, entregarlo al personal de critica y relacionarlo en el forma-
to “Recepcion y entrega de material”.

Verificar durante el proceso de implantacién del Sisbén el cumplimiento
de las cargas de trabajo asignadas a criticos y digitadores.

Recibir de los criticos y de los digitadores las “Fichas” con inconsistencias
y los formatos “Relacién de inconsistencias”.

Relacionar las “Fichas” devueltas por los criticos y los digitadores en el

formato “Devolucion de material”.
Recibir el material criticado y entregarlo a los digitadores.

Ordenar y entregar los paquetes completos de “Fichas” digitadas al admi-
nistrador del Sisbén, para la organizacién del archivo fisico.

Las funciones del supervisor, el critico y el enumerador estdn relacionadas en los manua-
les correspondientes.
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ANEXO 2
OBSERVACIONES GENERALES

A partir de octubre de 2008 y hasta 2010 se llevara a cabo el proceso de
implantacion del Sisbén 111 en todo el territorio nacional.

Para desarrollar este trabajo, el DNP enviara a cada uno de los coordinadores
departamentales el material requerido para la capacitacién y el barrido, con
el fin de que lo entreguen a los alcaldes, secretarios de planeacién munici-
pal o administradores del Sisbén. Cada coordinador departamental maneja-
ra una planilla en la cual debe registrar el municipio, el material entregado,
la persona que recibe y la fecha de entrega.

El material enviado por el DNP comprende:

“Fichas de clasificacién socioeconémica”.

Manuales metodoldgicos de apoyo para cada proceso.

Aplicativo.

Plegables.

Cada municipio es responsable de la reproduccion del material que se re-
quiere para la capacitacién y para el proceso de barrido, de los carnés para
cada una de las personas que intervienen en el proceso.

En las capacitaciones a los administradores del Sisbén el DNP entrega un CD con:

Formatos (6):
Control de material.
Relacién de inconsistencias.
Devolucion de material.
Recepcién y entrega de material.
Recuento de unidades de vivienda y hogares.

Envio de base de datos.
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+ Ejercicios de evaluacién.

+ Presentaciones para cada una de las capacitaciones: operativo, enumera-
dor, encuestador, supervisor y critica.

+ Archivos PDF con Manuales de cada proceso.

+ Normas: documento Conpes 117, ley 1176 de 2007 y decreto 4816 de di-
ciembre de 2008.

+ Aplicativo Sisbén3.

Informacién sobre financiamiento

El DNP informara a todas las administraciones municipales y distritales el
nuimero de encuestas que deben hacer, el personal por contratar, el tiempo
estimado para realizar el proceso y los costos.

Fechas de aplicacion de la “Ficha de clasificacion socioecondmica”

Este proceso se desarrolla entre octubre de 2008 y 2010, de acuerdo con el
cronograma establecido por departamentos.

Capacitacién de personal municipal y personal nuevo

El DNP capacitaréd a los administradores municipales y a los coordinadores
departamentales, de acuerdo con el cronograma por departamentos.

A su vez, los administradores municipales, con el apoyo de los coordinado-
res departamentales, capacitardn en cada municipio al personal requerido
para el desarrollo del proceso.

El DNP informara el cronograma de actividades y los municipios sede en
donde se haran las capacitaciones.

Cuando se presenten cambios de administradores municipales, los nue-
vos administradores deben ser capacitados por los coordinadores depar-

tamentales.
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En campo

ANEXO 3

PROCESOS QUE SE DEBEN SEGUIR DIARIAMENTE

El COORDINADOR DE CAMPO y el ADMINISTRADOR DEL SISBEN deben tener, co-
nocer y manejar muy bien el plano del municipio para poder asignar las
zonas de trabajo. Igualmente, deben contar con la lista de c6digos de comu-
nas, barrios, veredas y corregimientos del municipio.

Una semana antes de iniciar el proceso de recoleccion se realiza el recuento
de unidades de vivienda y hogares. Para tal fin, el COORDINADOR DE CAMPO o
el ADMINISTRADOR DEL SISBEN asigna a cada uno de los ENUMERADORES todas
las manzanas en las que debe hacer el recuento y entregar los plegables de
notificacién de la fecha de realizacion de la encuesta.

El ENUMERADOR hace el recuento y diligencia el formato “RECUENTO DE UNI-
DADES DE VIVIENDA Y HOGARES”, de acuerdo con las instrucciones dadas en
el Manual del enumerador.

El ENUMERADOR entrega los resultados del recuento al COORDINADOR DE
CAMPO o el ADMINISTRADOR DEL SISBEN, para que con base en él se asigne el
trabajo a los SUPERVISORES.

Para iniciar la recoleccién, el COORDINADOR DE CAMPO o el ADMINISTRADOR
DEL SISBEN, con base en los formatos de recuento diligenciados, selecciona
las 4reas de trabajo correspondiente a cada SUPERVISOR, las demarca en el
plano cartografico y las asigna, siguiendo las normas establecidas en este
Manual operativo.

El SUPERVISOR recibe del COORDINADOR DE CAMPO o del ADMINISTRADOR DEL
SISBEN las secciones cartograficas en las que debe hacer su trabajo, material
de los encuestadores, el cual consiste bdsicamente en fichas, tablas, carnés
y formatos de recuento diligenciados por manzanas asignadas.
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10.

11.

12.

13.

14.

El SUPERVISOR entrega el material respectivo a cada uno de los ENCUESTADO-
RES a su cargo.

Cada SUPERVISOR entrega a sus ENCUESTADORES los c6digos de departamen-
to, municipio, zona, sector, seccién, manzana, comuna o localidad (en caso
de que exista esta desagregacion), de barrio o corregimiento y de vereda,
dependiendo de la zona. Es decir, los datos de las preguntas 2 a 10 del Ca-
pitulo I. Identificacién, de la “Ficha de clasificacion socioeconémica”.

En terreno, el SUPERVISOR asigna a cada uno de los ENCUESTADORES a su
cargo las unidades de vivienda en las que deben hacer las encuestas, si-
guiendo la metodologia de ubicacién de personal.

Los ENCUESTADORES hacen las encuestas siguiendo lo establecido en el Ma-
nual del encuestador.

El SUPERVISOR recibe de sus ENCUESTADORES, en terreno, las “Fichas” que
van terminando, para hacer las verificaciones y revisiones establecidas en
el Manual del supervisor.

Al final del dia, el SUPERVISOR organiza todas las “Fichas” (completas, recha-
zadas y ausentes definitivas) que le entregan los ENCUESTADORES a su cargo;
las numera y diligencia por manzana el formato “Control de material”.

El SUPERVISOR entrega todo el material en sobres de manila al COORDINADOR
DE CAMPO o al ADMINISTRADOR DEL SISBEN, junto con el formato “CONTROL
DE MATERIAL” para que sean remitidas al proceso de critica.

El SUPERVISOR se queda con las pendientes y se las devuelve al ENCUESTA-
DOR, el dia en que esta programada la revisita.

Cuando el encuestador diligencia completamente las “Fichas” pendientes o
definitivamente no pudo conseguir la informacion que faltaba se pueden pre-
sentar dos situaciones:

a) Sila manzana a la que pertenece la “Ficha” pendiente de revisita (la cual
quedo6 marcada con una X en la columna 1 del formato “Control de ma-
terial”) no ha pasado al proceso de digitacion, el supervisor la entrega al
coordinador de campo y este al coordinador de oficina para que la guarde
en el sobre correspondiente. El coordinador de oficina tacha el registro de
pendiente, le anota ok y la entrega a critica.

b) Sila manzana ya pasé a digitacion, la “Ficha” se entrega al administrador
del Sisbén o al coordinador de oficina para que sea digitada y se incorpore
en el sobre de la manzana correspondiente.
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En oficina

15.

16.

17.

Los ENCUESTADORES no pueden pasarse a otra manzana hasta que el SUPER-
VISOR lo autorice.

El COORDINADOR DE CAMPO debe ir coloreando en el plano las dreas que va
cubriendo y controlar de esta manera la cobertura.

Cada SUPERVISOR debe ir coloreando en el plano las manzanas que van cu-
briendo sus ENCUESTADORES y controlar de esta manera la cobertura.

El COORDINADOR DE CAMPO 0 el ADMINISTRADOR DEL SISBEN reciben de los
SUPERVISORES las “Fichas” organizadas por manzana con el formato “CON-
TROL DE MATERIAL” diligenciado, y lo entregan al COORDINADOR DE OFICINA.

El ADMINISTRADOR DEL SISBEN 0 el COORDINADOR DE OFICINA lo relaciona en
el formato “RECEPCION Y ENTREGA DE MATERIAL”, y entrega a cada uno de los
CRITICOS los sobres de manila organizados por manzana.

Los CRITICOS inician su tarea y van relacionando en el formato “RELACION
DE INCONSISTENCIAS” todos los errores que encuentren.

Cuando los CRITICOS terminan de revisar cada sobre de manzana, diligen-
cian la parte correspondiente a critica en el formato “CONTROL DE MATERIAL”,
y registran en el espacio correspondiente el codigo que se les asigné.

Los CRITICOS entregan al ADMINISTRADOR DEL SISBEN o al COORDINADOR DE
OFICINA las “Fichas” rechazadas con el formato “RELACION DE INCONSISTEN-
CIAS”, para que las devuelva al COORDINADOR DE CAMPO, este al SUPERVISOR
y este al ENCUESTADOR correspondiente, si es necesario.

El ADMINISTRADOR DEL SISBEN 0 el COORDINADOR DE OFICINA relacionan en
el formato “DEVOLUCION DE MATERIAL” las “Fichas” rechazadas en el proceso
de critica.

De la misma manera, los CRITICOS entregan al ADMINISTRADOR DEL SISBEN 0
al COORDINADOR DE OFICINA las “Fichas” completas con el formato “CONTROL
DE MATERIAL”, para que se remita a digitacion.

El ADMINISTRADOR DEL SISBEN o el COORDINADOR DE OFICINA entregan los
sobres de manila, por manzana, a cada uno de los DIGITADORES para iniciar
el proceso de captura.

Los DIGITADORES cuentan el material recibido y lo revisan. Si encuentra
“Fichas” con problemas las separa y las devuelve inmediatamente al ADMI-
NISTRADOR DEL SISBEN 0 al COORDINADOR DE OFICINA, para que las entreguen
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

al SUPERVISOR respectivo, con el fin de que sean verificadas y corregidas en
terreno, si es necesario. Igualmente, si falta alguna “Ficha” de las relaciona-
das como aceptadas en el formato “CONTROL DE MATERIAL” lo debe reportar
inmediatamente.

Los DIGITADORES ingresan las “Fichas” al aplicativo Sisbén3.

Cuando los DIGITADORES terminan la captura de las “Fichas”, las que pasa-
ron a histérico se entregan FISICAMENTE al ADMINISTRADOR DEL SISBEN, para
que se organicen en los archivos destinados para su conservacion.

Las “Fichas” que no pasaron por mallas de validacién las relacionan los
DIGITADORES en el formato “RELACION DE INCONSISTENCIAS”, y se devuelven
al COORDINADOR DE OFICINA 0 al ADMINISTRADOR DEL SISBEN, para ser remi-
tidas a los SUPERVISORES respectivos.

El ADMINISTRADOR DEL SISBEN 0 el COORDINADOR DE OFICINA relacionan en
el formato “DEVOLUCION DE MATERIAL”, las fichas rechazadas en el proceso
de digitacion.

Una vez los SUPERVISORES verifican la informacién reportada por los DI-
GITADORES como inconsistente, las “Fichas” se entregan solamente al AD-
MINISTRADOR DEL SISBEN, para que realice los procesos descritos en el Ma-
nual del usuario.

De esta manera se cumplen todos los procesos y se va conformando diaria-
mente la base municipal, tanto en medio magnético como fisicamente.

Digitadas todas las “Fichas” y terminado el proceso de implantacién del
Sisbén en el municipio, el ADMINISTRADOR DEL SISBEN debe organizar todo
el material en un lugar seguro.

Las “Fichas” se organizan por niimeros consecutivamente y no por manza-

na, ni por sector ni por barrio.

Los formatos de Recuento, Control de material, Inconsistencias, Devolu-
cion de material, Recepcion y Entrega, deben estar perfectamente organi-
zados en carpetas identificadas.

Observaciones

Los ENCUESTADORES no deben llevar material a sus casas. Si lo hacen debe
ser en coordinacion con los SUPERVISORES respectivos y el COORDINADOR DE
CAMPO. Esto debe suceder s6lo cuando se haya programado una revisita en
horario diferente a la jornada laboral establecida.
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Las “Fichas” devueltas de digitacion deberdan entregarse directamente al
COORDINADOR DE OFICINA, para que €l las entregue al COORDINADOR DE CAM-
PO 0 a los SUPERVISORES. Estas “Fichas” no vuelven a critica sino a digita-
cién y son entregadas iinicamente al ADMINISTRADOR DEL SISBEN.

Las fichas devueltas de CRITICA o de DIGITACION deben verificarse inmedia-
tamente.

REPASAR constantemente los manuales. Por medio de su lectura es posible
solucionar muchas dudas.

S6lo el ADMINISTRADOR DEL SISBEN debera hacer diariamente las copias de
respaldo y hacer los envios al DNP, de acuerdo con las instrucciones dadas
en el Manual del usuario.






