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NOTA PRELIMINAR

Este documento fue realizado con base en el Plan Operativo del Plan Estratégico Nacional
de Estadisticas- PENDES- que elabor6 la Direccion de Regulaciéon, Planeacion,
Estandarizacion y Normalizacién -DIRPEN- del Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica DANE en el Afio 2009. Y ha sido realizado en el marco del convenio DANE-
Alcaldia de Cali - Departamento de Planeacién Municipal (DAPM). Los procesos de
adaptacion de este documento no han sido sometidos a revisiéon hasta el momento. En
proceso de revision.
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INTRODUCCION

La responsabilidad asumida por el DAPM implica la utilizacién de los mejores recursos
técnicos y humanos para alcanzar resultados acordes con los objetivos propuestos y
enmarcados dentro de parametros de calidad y oportunidad.

Por estas razones, el DANE, bajo los lineamientos de la Direccién de Regulacién, Planeacion,
Estandarizacion y Normalizacion (DIRPEN) requiere que el personal asignado al proyecto
realice su trabajo con responsabilidad, honestidad y calidad.

El desarrollo del operativo del PET se vera enmarcado en el ambito municipal. Mediante los
instrumentos de recoleccion se levantard la informacién en cada una de las 17
dependencias de la administracion municipal objeto del estudio, basado en el cronograma
propuesto por el equipo de Indicadores Sociales, el cual se encuentra evaluado por la
coordinacion del DIRPEN - DANE.

Este documento tiene como proposito orientar al personal que participa en la recoleccién
de la informacién sobre los aspectos organizacionales, operativos y logisticos a tener en
cuenta durante el desarrollo de la misma, con el fin de cumplir con la programacion
establecida y el logro de una optima cobertura.

En la presente herramienta se describen los procesos y aspectos mas relevantes a tener en
cuenta para la planeacién y realizaciéon del operativo de campo del PET que deben
realizarse en el marco del convenio DANE-Alcaldia de Cali, con miras a fortalecer los
procesos de produccion de informacién en cada una de la dependencias.

Dentro de los aspectos a tratar y que requieren especial atencion para la planeacion
logistica y del operativo, es fundamental conocer el tamafio del universo de estudio, los
instrumentos de recoleccion y la cobertura geografica y para este caso en particular los
resultados operativos de las encuestas aplicadas durante afios anteriores. A partir de estos
se plantearan los esquemas organizativos, sistemas de recoleccion, cargas de trabajo,
perfiles y en general lo requerido para el levantamiento de la informacién en el tiempo
previsto segiin cronogramas previamente establecidos.
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Objetivo General:

Establecer los lineamientos temadticos y operativos para el proceso de recoleccion a
realizarse en el marco del convenio DANE - Alcaldia de Cali que tiene como propdsito
generar un Plan Estadistico Territorial (PET), asi mismo, dar a conocer el cronograma de
actividades que permita la optimizacién de tiempos y buen uso de los recursos dentro del
operativo de levantamiento de informacion.

Objetivos Especificos:
Definir el grupo de trabajo que desarrollara la fase de recoleccién del operativo de campo.

1. Definir metodologias de recoleccién y difusién del operativo de recoleccién de
informacion.

2. Coordinar las actividades a realizar en el transcurso del operativo de recoleccion.

Establecer las metas a lograr durante las fases del operativo de recoleccion.

4. Presentar el cronograma de actividades a desarrollar dentro del operativo al equipo
técnico de las dependencias.

w

Palabras claves
Planificacién estadistica; Oferta de informacion estadistica; Demanda de informacion
estadistica; Operaciones estadisticas; Usuarios y productores; Produccion estadistica

2. GENERALIDADES DEL OPERATIVO
2.1 UNIVERSO DE ESTUDIO

Las Operaciones Estadisticas (OE) producidas en las 17 Dependencias de la Administracién
Municipal de Cali.

2.2 POBLACION OBJETIVO
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Dependencias del orden municipal.
2.3 COBERTURA GEOGRAFICA
Municipio de Santiago de Cali.

2.4 PERIODO DE RECOLECCION

El periodo de recoleccion de informaciéon para las dependencias municipales se llevara a
cabo entre el 1 de Noviembre y el 15 de Diciembre de 2013.

2.5 METODO DE RECOLECCION

La recoleccidn de la informacion se realizard mediante diligenciamiento asistido en medio
digital. Para el caso de la Administracion Municipal, el Departamento Administrativo de
Planeacién Municipal (DAPM) es el responsable de la recolecciéon y acopio de la
informacion; es decir, quien diligencia los Formularios F-1 y F-2.

2.6 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION

Para la recoleccion de la informacion se hara uso del Formulario F-1: Existencias y Usos
de Informacién Estadistica (Anexo 1), el cual contiene las preguntas que permiten
caracterizar las operaciones estadisticas propias en cada Dependencia de la Administracion,
y el Formulario F-2: Demanda de Informacién Estadistica (Anexo 2), que caracteriza la
demanda satisfecha en materia de Operacion Estadisticas, asi como la demanda insatisfecha
de estadistica.

Cada formulario estara acompanado del respectivo manual, lo cual facilitard la
interpretacion del instrumento, logrando de esta forma que la informacion recolectada en el
operativo sea de calidad. Para tal fin se brindan los manuales como herramienta para el
buen uso de los formularios, estos manuales son:

Manual del Monitor y de diligenciamiento F-1: Existencias y Usos de Informacion
Estadistica, que tiene como finalidad proporcionar conceptos, informacién vy
recomendaciones utiles para la interpretacién, manejo y diligenciamiento de la
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herramienta.

Manual de diligenciamiento F-2: Demanda de Informacién Estadistica, brinda una guia para
la interpretacién, manejo y diligenciamiento del instrumento.

3. ESQUEMA OPERATIVO

El esquema del proceso operativo se inicia con la actividad de sensibilizacién, realizado por
el equipo de Indicadores Sociales del DAPM con funcionarios de las 17 dependencias, cuyo
objetivo es lograr la motivacion, participacién activa y compromiso por parte de las
entidades seleccionadas para el desarrollo del operativo. Este proceso incentiva la oportuna
respuesta de las dependencias y conduce a la recolecciéon de la informacién siguiendo el
cronograma de actividades establecido.

Dentro de los aspectos relevantes para el desarrollo del operativo se debe tener en cuenta
el tamafio del universo de estudio el cual abarca el total de las Secretarias, Departamentos y
Direcciones administrativas municipales de Cali, igualmente el conocimiento del
instrumento de recolecciéon donde quedara registrada la informacién perteneciente a las
operaciones estadisticas que se producen en cada una de las dependencias y por ultimo
conocer el alcance que tendra el posterior andlisis de la informacion recolectada.

Dado el tamafio de las fuentes a visitar, se espera al final del operativo de campo una
cobertura del 100%, lo cual implica que la totalidad de las fuentes deben ser visitadas y por
lo tanto registrada su informacion.

La informacidn recolectada de las Secretarias, Departamentos y Direcciones administrativas
municipales sera validada directamente por el DAPM, para ser revisada y confirmada para
su respectivo analisis por el equipo de Indicadores sociales, con el fin de garantizar que se
cumpla con los lineamientos técnicos y metodologicos requeridos que aseguren la calidad
esperada.

La Coordinacion Operativa suministra los informes diarios de cobertura de recoleccién para
el conocimiento y control del proceso.

3.1 DEFINICION DE PERFILES
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El perfil requerido para formar parte del equipo operativo PET con funciones de supervisor
debera contar con titulo Profesional en Sociologia, Economia, Administracién de Empresas,
Ciencia Politica y/o Estadisticos, y tener como minimo 1 afio de experiencia laboral
relacionada con el levantamiento de informacion.

Para el caso de encuestadores, el perfil sea amplia a estudiantes o profesionales en
Administracién Publica, Gobierno, Derecho o Finanzas. Con 6 meses de experiencia general,
después de haber terminado materias de pregrado.

3.2 CARGAS DE TRABAJO

Se considera que en promedio diariamente un ENCUESTADOR podra realizar la aplicacion
del formulario F1 y F2 entre 4 y 5 operaciones estadisticas.

Para el operativo PET 2013, se tiene contemplado la distribucién de labores de la siguiente
manera, el grupo de Indicadores Sociales del DAPM (4 personas) serd un apoyo para el
grupo de encuestadores que se contrataran (4 personas). Se distribuiran de la siguiente
manera:

Encuestador 1. DAGMA; DAPM; Secretarias de Desarrollo Administrativo y Control Interno.

Encuestadora 2. Secretarias de Bienestar Social, Educacion; Secretaria General y de
Vivienda.

Encuestador 3. Secretarias de Transito, Valorizacion, Control Disciplinario y Juridica.
Encuestador 4. Secretarias de Hacienda, Salud, Gobierno y de Cultura y Turismo.

Cada una de estas personas debera responder de acuerdo a unos tiempos de trabajo por el
sector y/o entidades a la Coordinacion Operativa.

3.3 RECOLECCION DE INFORMACION
Para dar curso a la recoleccion, en la fase de disefio metodologico se realizd una

“Caracterizacion cualitativa sobre la produccién de informaciéon en las 17 dependencias de
la Alcaldia de Santiago de Cali”, a las cuales se considerd pertinente aplicar el instrumento
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F-1 Existencias y Usos de Informaciéon Estadistica y F-2 Demanda de Informacién
Estadistica.

Para realizar la recoleccidn en el orden municipal, se contrataran a 4 personas que cumplan
con la labor de encuestadores.

El operativo de captura de informacién tendra una duracién maxima de dos (2) meses.
Para realizar la seleccién de estos encuestadores, los encargados del equipo de Indicadores
Sociales del DAPM deben preseleccionar a cuatro (4) personas a contratar; posteriormente,
capacitarlos y acompafiar el proceso de recoleccidn para asegurar el conocimiento técnico
del proyecto.

Una vez terminada la etapa de recoleccion de la informacién y la revisién de la misma, se
analizara la pertinencia de efectuar una revisita por parte del equipo de Indicadores
Sociales, de ser necesario se realizara en dos partes:

1. Cuando hay informacién faltante: se programard una cita de acuerdo con las
circunstancias y el horario que le sea posible al encuestado.

2. Para aclarar situaciones inconsistentes detectadas en el proceso de critica, se efectiia
una llamada telefénica para aclarar con la persona responsable y se procede a la
correccion del formulario.

Finalizada la revisita programada se procede a iniciar el proceso de captura de informacién
en el software disefiado por el equipo de sistemas, para esta labor se tiene previsto hacer
“jornadas de trabajo”, donde el equipo de Indicadores Sociales trabajara exclusivamente
ingresando la informacion consignada en los formularios ya revisados y criticados. El
anterior proceso se ajusta al cronograma de actividades previsto para PET 2014.

3.4 ESTRATEGIAS PARA LA RECOLECCION
3.4.1 Sensibilizacion
El proceso inicia con el acercamiento ante los funcionarios competentes de las

dependencias y directivos de las entidades seleccionadas mediante la presentacion de los
objetivos y alcances del Plan Estadistico Territorial (PET).
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La sensibilizacion esta a cargo del equipo de Indicadores Sociales del DAPM y debera
realizarse como actividad previa a la realizacién de la encuesta. La fase de sensibilizacién se
realizara en un periodo maximo de mes y medio con todas las entidades que hacen parte de
la lista del operativo.

Como resultado de lo anterior se debe identificar en cada entidad a visitar, el responsable
de la informacién de las operaciones estadisticas este debera tener pleno conocimiento de
la operacidn.

La estrategia de sensibilizacion tiene como objetivo principal generar el interés y el
compromiso de las entidades productoras y usuarias de informacién estadistica a participar
en el PET, asf como dar a conocer los beneficios de vincularse a este proyecto:

Identificar los vacios en la informacidn.

Detectar las duplicidades en la produccion

Caracterizar la informacidn estadistica estratégica.

Disponer del inventario de la informacion

Estadistica estratégica para apoyar la toma de decisiones.

Generar cultura estadistica en las dependencias de la administraciéon en materia de
produccion, uso y difusién de informacion estadistica.

e Propiciar la comunicacidn entre las entidades productoras y usuarias de informacion
estadistica estratégicas.

Alguna de las actividades sugeridas para lograr el acercamiento con las entidades son:

e (arta Formal de presentacion del Plan Estadistico Territorial - PET, dirigida a
Secretarios y Directores de dependencias del municipio.
e C(Contacto por medio de llamadas telefonicas a las dependencias.

3.4.2 Capacitacion

Como en todos los operativos de campo, la capacitacién constituye un elemento
fundamental para el éxito del operativo, para el caso puntual del PET es necesario lograr la
estandarizacion e interpretacion de los conceptos y el manejo adecuado del instrumento
por parte del grupo de encuestadores que se seleccione para el levantamiento de la
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informacién de las Operaciones Estadisticas.

Teniendo en cuenta la organizacién de este operativo la capacitaciéon se realizara de la
siguiente manera:

1. Capacitacion a responsables de produccién de informacién en las dependencias: el
funcionario designado para el equipo técnico apoyara este proceso en cada
dependencia, ademas recibird la capacitacion que les permita retroalimentar al
personal que serd encuestado para llevar a cabo el levantamiento de la informacion.

2. Capacitacion para Operativo: después de efectuado el proceso de seleccion de
personal competente mediante convocatoria abierta publicada en la pagina Web de
la Alcaldia, se citaron al proceso de capacitacion en las instalaciones del DAPM los
profesionales seleccionados, los cuales seran contratados para la ejecucién del
operativo de campo. El proceso de capacitaciéon esta a cargo del Equipo de
Indicadores Sociales quienes cuentan con el conocimiento pertinente para explicar
de manera clara los conceptos tratados en cada uno de los temas.

Tematica de Capacitacion

. Qué es PET?

. (Por qué se necesita?

. Objetivo del PENDES

. Objetivos Especificos

. Fases

. Importancia

. Beneficios

. Resultados Esperados

. Operativo de Campo

. Generalidades Administrativas
. Funciones del Encuestador

. Conceptualizaciéon Tematica
. Instrumentos de Recoleccién

4. ORGANIZACION DEL OPERATIVO DE CAMPO
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El Plan Estadistico Territorial - PET, esta liderado por el Coordinador, Guido Escobar
Morales, quien da las pautas a seguir durante el desarrollo del proyecto y cuenta con un
equipo multidisciplinario que apoya los aspectos conceptuales, metodoldgicos, operativos y
administrativos.

El proceso de recoleccion planteado por el operativo PET, tiene previsto abordar todas las
dependencias municipales de la Alcaldia de Cali.

4.1 FUNCIONES GENERALES DEL GRUPO

Coordinador del Proyecto: Sera el responsable de la direccién tematica y operativa del
proyecto.

Equipo PET: cumple las funciones de sensibilizacién con las entidades, bajo los
lineamientos del Coordinador PET. Igualmente cumple con las labores de critica y
validaciéon de la informacion recolectada. Disefio de documentos de evaluaciéon de los
procesos y resultados de cada una de las etapas del proyecto. Elaboracién de informes del
proceso de capacitacién tematica y operativa al personal contratado para el levantamiento
de las operaciones estadisticas del PET.

Grupo de Sistemas: responsable del desarrollo del software de captura, ajustar el
formulario electrénico a implementar para la recoleccién de informacién. Administracion
de la base de datos y aplicativos de validacion.

Coordinacion Operativa PET: tiene bajo su direccion el grupo de encuestadores para el
manejo del operativo y debe garantizar el control de cargas de trabajo para alcanzar el
cubrimiento total y por lo tanto el éxito del operativo. Es quien permanentemente debe
estar informado por parte los encuestadores de la evolucion de las revisitas de los
formularios regresados de critica, del material que es entregado para captura y de la
relacién de captura de la informacién.

Encuestadores: revisar y organizar los materiales y equipos necesarios para la recoleccion
de informacidn de cada una de las dependencias asignadas. Tener conocimiento y dominio
completo de los formularios DANE (F-1 Y F-2), asi como de los conceptos, normas y
procedimientos a observar en la recoleccion de la informacién. Presentar los informes de
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las operaciones estadisticas recolectadas de cada una de las dependencias asignadas. Cada
encuestador debera entregar los formularios debidamente diligenciados el mismo dia de la
recoleccion a la Coordinacion Operativa; asi como llevar diariamente el formato de
supervision y control de cobertura.

Labores de supervision y seguimiento: estan a cargo de la Coordinaciéon Operativa y del
supervisor, se llevara cabo una supervision continua a cada uno de los monitores, revisando
permanentemente el avance de recoleccién en cada una de las dependencias asignadas, asi
mismo se hara seguimiento a la cobertura planeada, a la asistencia de los monitores a cada
entrevista; asi como control acerca del estado en el que se encuentran los formularios F-1y
F-2. (Anexo 4, 5 ,6)

4.2 RESULTADOS ESPERADOS

Dar a conocer a las entidades que se vinculan al ejercicio del PET por primera vez, el
contexto, objetivos, fases, importancia, beneficios, participantes y resultados esperados. Del
mismo modo a las dependencias que participaron en las pruebas anteriores, se espera
reiterar la utilidad que tiene el PET y la importancia de la actualizacién de la informacion
suministrada anteriormente. Dentro de los resultados esperados del operativo estan:

Directorio de entidades productoras de informacidn.

Directorio de oferta de operaciones estadisticas estratégicas.

Informe de operaciones estadisticas por dependencia.

Identificacion de los desequilibrios en materia de informacion estadistica estratégica
Sistema de consulta para las operaciones estadisticas estratégicas

Formulacion Plan Estadistico Territorial

En conclusién, del operativo se espera cumplir con el levantamiento de la totalidad de las
operaciones estadisticas, es decir, con el 100% de entidades objeto de estudio dentro de lo
planeado, y asi concluir con una cobertura que permita mostrar los mejores resultados
encaminados al objetivo general del PET.

4.3 LOGISTICA PARA SALIR A CAMPO

El personal de campo (encuestadores y el responsable de la Direccion Operativa) debera
disponer de los elementos necesarios que garanticen su trabajo entre los cuales podemos
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mencionar:
e Carnet que lo identifique como contratista del DAPM.
e Inventario de procesos de la Alcaldia de Santiago de Cali.
e Ficharesumen de las 17 Dependencias.
e Manual del encuestador y de diligenciamiento de F-1 Existencias y Usos de

Informacion Estadistica

e Manual del Monitor y de diligenciamiento de F-2 Demanda de Informacién
Estadistica.

e Formatos de Control de Asistencia.

5. CRONOGRAMA DEL OPERATIVO

El equipo de Indicadores Sociales del DAPM disefi6 el cronograma de actividades a seguir
durante todo el desarrollo del Plan Estadistico Territorial - PET. En este se ven reflejadas
las actividades y responsabilidades para cada uno de los miembros integrantes del equipo y
del operativo de campo.

En el Anexo 5, se puede observar el Cronograma de Actividades PET 2013 - 2014 de manera
detallada.



