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NOTA PRELIMINAR

Este documento fue realizado con base en el Manual del Coordinador del Plan Estratégico
Nacional de Estadisticas- PENDES- que elaboré la Direccién de Regulacién, 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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PRESENTACION

El siguiente manual de coordinador busca aportar al proceso de elaboracién del Plan
Estadistico Territorial (PET) tomando en cuenta las condiciones propias del ejercicio de
cada secretaria, departamento y direccion de la Administracién Municipal. Este manual
tiene como objetivo basico proponer las herramientas de control de trabajo de campo
desarrollado por los encuestadores (monitores) en el diligenciamiento de los formularios F-
1 Existencias y Usos de Informacién Estadisticas y F-2 Demanda de Informacién
Estadisticas, con el proposito de lograr la obtenciéon de informacién con estandares de
calidad; para ello, es clave comprender en detalle y aplicar cada uno de los pasos e
instrucciones que aqui se indican. Este proceso ha sido acompainado de la revisién previa,
indagacion y estudio de todas las dependencias de la Administracién Municipal, con el
proposito de identificar los nichos de producciéon de informacién y elementos asociados a
este proceso, de manera que pueda identificarse aquello que las dependencias
regularmente trabajan, para ser documentado a través de la metodologia PET.

La capacidad de poder lograr una buena labor por parte del coordinador, depende del
dominio de los aspectos conceptuales y metodoldgicos del Plan Estadistico Territorial -
PET-, de la iniciativa para la solucion de los problemas que se presenten, del liderazgo que
logre dentro del grupo y de su capacidad para organizar el trabajo.

Para alcanzar lo anterior, se hace necesario el conocimiento y analisis de las herramientas
del PET, asi como el planteamiento oportuno de dudas e inquietudes ante la Coordinacion
del Proyecto. Este manual consigna las funciones, actividades y normas que debe observar
el coordinador en la realizacion del trabajo de campo, relacionado con el cargo.

OBJETIVO DEL FORMULARIO F-1 EXISTENCIAS Y USOS DE INFORMACION
ESTADISTICA

Registrar las existencias de informacidén estadistica, identificando aquella que es producida
por la entidad y la que es utilizada de otras entidades y/o oficinas. Ver Anexo 1.

OBJETIVO DEL FORMULARIO F-2 DEMANDA DE INFORMACION ESTADISTICA
Caracterizar la demanda satisfecha en materia de Operaciones Estadisticas, asi como la
demanda insatisfecha de informacion estadistica. Ver Anexo 2.
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2. ORGANIZACION DE TRABAJO DE CAMPO

El proceso de formulacién del Plan Estadistico Territorial - PET- para el Municipio de
Santiago de Cali, esta liderado por el DANE, bajo los lineamientos de la Direcciéon de
Regulacidn, Planeacién, Estandarizaciéon y Normalizaciéon (DIRPEN) y por el Departamento
Administrativo de Planeaciéon Municipal (DAPM) quienes dan las pautas a seguir durante el
desarrollo del PET y cuenta con un equipo multidisciplinario que apoya los aspectos
conceptuales, metodoldgicos, operativos y administrativos.

El grupo de personas que realiza el trabajo de campo es denominado equipo operativo.
Existe una Coordinacién Operativa PET y unos monitores, asi como un Equipo de Sistemas
que asiste al equipo.

El equipo de sistemas es el responsable del desarrollo de un conjunto de herramientas
informaticas que asistiran el proceso de recoleccidn, transmisién, procesamiento, analisis y
difusion de los datos e informacion recolectada. Estds herramientas son la base de futuros
desarrollos que sistematicen el proceso de documentacidn a través de las TICs.

2.1 PERSONAL DE CAMPO
2.1.1 Coordinacion Operativa

Tiene bajo su direccién el grupo de monitores 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
monitores acerca de la evolucion de las revisitas de los formularios regresados de critica,
del material que es entregado para captura y de la relaciéon de captura de la informacién.
Para llevar a cabo estos controles se manejan los siguientes formatos:

e fupervision y control diario de cobertura del monitor ( Ver Anexo 3)
e 8Control diario de critica ( Ver Anexo 4)
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2.1.2 Coordinador

Dentro de la organizacidn del trabajo de campo, el coordinador es el lider y responsable del
grupo y de las actividades encomendadas al mismo, tendientes a obtener la informacién
requerida, dentro de la mayor eficiencia, con calidad, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

La labor del coordinador, ademas de conocer al detalle las funciones y responsabilidades de
cada uno de los miembros del grupo, requiere el dominio del formulario y el manejo de los
conceptos, normas y procedimientos establecidos para el levantamiento, andlisis y
procesamiento de la informacién en campo.

Dentro del esquema organizativo establecido, el coordinador depende directamente del
Coordinador del PET y es el interlocutor entre éste y el equipo de campo (monitores).

Dentro de las etapas del proceso, la supervisiéon hace parte del control de calidad de los
datos recopilados. En la etapa de captura se aplican controles a través del formato de
control diario de critica (Ver Anexo 4).

2.1.2.1 Funciones del Coordinador

Es importante mencionar las actividades que tendra el coordinador dentro del operativo:

Planear, organizar y distribuir el trabajo que debe realizar el monitor.
Coordinar y organizar las dependencias a visitar dependiendo del tiempo requerido
para desplazamiento y recoleccion.

e Vigilar y aprobar los estandares de rendimiento y calidad del trabajo de cada uno de
los monitores, realizando los correctivos necesarios cuando la calidad del trabajo o
el rendimiento no sea el esperado.

e Asumir la responsabilidad del flujo de materiales entre los monitores y el
responsable de la critica y la captura.

Dar solucidn a los conflictos que surjan.
Diligenciar y mantener actualizado diariamente el tablero de control de cubrimiento
de operaciones estadisticas por dependencia.

e Detectar oportunamente los errores y/o inconsistencias generadas en el proceso de
recoleccion.
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3.LOGISTICA

ePurante el operativo, tanto el coordinador como el monitor, deben constatar que cuentan
con los materiales necesarios para el desarrollo del proyecto.

3.1 ELEMENTOS E INSTRUMENTOS PARA EFECTUAR LA RECOLECCION

Para efectuar la recoleccién de la informacion en los formularios Fle y F2e, se debe contar
con los siguientes elementos e instrumentos:

Carta de presentacion

Formulario Fle Existencias y Usos de Informacion Estadistica
Formulario F2e Demanda de Informacién Estadistica

Formatos de Control de Diario de Cobertura.

Formato de Control de asistencia (Ver Anexo 8)

Otros elementos: portatil, extensiones de corriente y regleta de tomas.

3.2 CONTROL DE TAREAS DIARIAS
3.2.1 Coordinador

e Al iniciar el dia de trabajo se debe cerciorar que los monitores se desplacen a las
dependencias y lleven los elementos indispensables para el desarrollo de su labor.

e Es necesario llamar a las dependencias donde se tiene prevista la cita a confirmar la
asistencia del monitor PET.

e Al final del dia se deben recibir los formularios diligenciados, se debe efectuar una
pre critica con el monitor.

4. FLUJO DE MATERIAL

El Coordinador PET entrega al Coordinador del grupo de monitores, los manuales,
formularios, formatos de control y demas elementos a utilizar en el trabajo de campo; este a
su vez entrega de manera equitativa. Al finalizar el dia de trabajo, el monitor debera
devolver al coordinador los formularios diligenciados.
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Para efectos del uso de los formularios en Excel, una diligenciado el material, debe subirse
una copia del material producido a una carpeta de almacénamiento en la nube, sobre la que
se llevara el control de cambios cuando se realice la critica de la informacion.

5. PRODUCCION ESTADISTICA
5.1 ACOPIO DE INFORMACION

En la siguiente parte de este documento se encontraran algunos elementos que resumen los
procesos operativos en la producciéon de informaciéon, fundamentales para la identificacion
y caracterizacion de una operacion estadistica.

Para la identificaciéon y caracterizacion de los nichos de producciéon y generacion de
informacién en las dependencias de la Administracién Municipal, se deben tener en cuenta
los siguientes aspectos que permiten la documentacion y la definicion de una Operacion
Estadistica o potencial proceso de produccién de informacién, que a través del PET podria
llegar a convertirse en una Operacion Estadistica.

Para efectos de la identificacién se plantearan criterios que se basan en los procesos que
componen el modelo de produccion de informacion:

e Deteccion y analisis de requerimientos: Determina las necesidades de
informacion. Concibe la operacion estadistica segin los requerimientos.
Disefio: Realiza los preparativos técnicos y se disefian las metodologias pertinentes
Produccion: Aplica acciones metodolégicas, procedimientos y herramientas,
previamente disefiados, relacionados con la recoleccién y el procesamiento de los
datos
Analisis: Resume e interpreta los datos obtenidos en la operacidn.
Difusion: Divulga la informacidon generada, atendiendo los requerimientos de los
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usuarios y la utilidad que pueda tener.

Criterios para la identificacion de Operaciones Estadisticas con base en registros
administrativos

1. Para hablar de la existencia de un proceso de produccion de informacién se requiere
que exista un mecanismo que produzca un registro estandarizado, es decir, que
recoge siempre los mismos datos. Podemos estar hablando de un formato
estandarizado o un conjunto de ellos e.g formularios de solicitud de servicios,
encuestas de satisfaccion, solicitud de licencias; o un sensor e.g. una estacién
meteorolodgica, tarjetas de proximidad, contadores de energia, dispositivos moviles
de captura(DMC).

2. Debe existir un procedimiento claro para la aplicacién y uso del instrumento de
captura/recoleccion de los datos. Debe existir un documento que plasme las
circunstancias y motivos de la recoleccion, por ejemplo una ley, un manual, un
tramite o un servicio, una caracterizacion de proceso, un requerimiento de ley, una
peticién de una instancia directiva, un requerimiento técnico.

Estos dos productos sugieren actividades relacionadas con el proceso de diseiio, y de ellos
se desprende motivacion, intencionalidad y objetivos de la recoleccion de datos, que
corresponde al proceso de deteccion y analisis de requerimientos.

3. Este instrumento debe estar aplicindose, y debe ser acopiado de forma organizada
usando algun sistema de archivo que permita hacer una busqueda y recuperacion de
los registros almacenados. Esto no implica contar con un sistema informatico para
esta labor, pero esta claro que si no se dispone de alguna forma de sistematizacion
de la informacidén, captura de algunas variables en excel, archivo digital de la
documentacion recolectada, bases de datos o sistemas de informaciéon para su
almacenamiento, no se obtendra un conjunto de datos que se pueden procesar,
visualizar, analizar o publicar.

Debe documentarse procesos de recoleccion de datos e informaciéon que cumplan con las 3
condiciones expuestas.

Con el propdsito hacer de hacer uso razonado de los recursos de tiempo y personal
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dedicado al operativo de recoleccién se hard la documentacién de aquellos procesos que
cuenten al menos con un archivo de excel para la organizacion de los registros.

Los registros que sean almacenados a través del sistema de gestion documental o un
sistema de archivo fisico seran documentados parcialmente, enfocandose en Ia
identificaciéon del formato usado, la documentacion del proceso de recoleccion, la
normatividad y las variables del registro, como se explica en la seccion A de este apartado.

A.Proceso de produccion registros fisicos

Corresponde a los casos en los que la dependencia o area cuenta con un registro
administrativo (que aplica en la ejecucién de un tramite, servicio o procedimiento) pero que
no cuenta con ningiin proceso de sistematizacién informatica, es decir que su archivo es en
medio fisico.

Un aspecto fundamental para clasificarlo como registro de informacion valiosa es que se
recopile continuamente para el apoyo de la gestion y que contenga informacién relevante
para la planeacion del area o dependencia, de esta manera se puede constituir como un
insumo prioritario de informacién que puede y debe ser mejorado para fines estadisticos de
la Administracién Municipal.

El area o grupo que es responsable del registro administrativo, debe describir de manera
general cudl es el objetivo de éste, las variables que recoge y su proceso de validacién o el
resultado final que se obtiene cuando se finaliza el proceso. Es importante en este acapite
indagar y consignar de manera clara con qué fin se realiza este proceso, las variables que se
podrian recopilar y los controles de calidad en los procesos de critica y digitacion de la
informacion si esta existe; ademas se debe registrar el nombre y cargo de la persona que
realiza el control de calidad en los procesos: el nombre y cargo de la(s) persona(s)
encargada(s) de coordinar el diligenciamiento y archivo del formato o registro
administrativo.

Para este efecto se diligenciaran en el Fle los siguientes modulos con sus preguntas:
o Al

A2

A3

B2
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e Bl

e B3

e (C1:9

e (2:13,19,20,22,22.1,23
e H

Cuando se trate de la documentacion de un proceso de recoleccion de informacion de este
tipo, el médulo H pregunta 46 tiene una casilla para indicar que el formulario representa
una operacion estadistica que no genera productos de informacion, sélo el acopio de
registros.

B. Proceso de produccion de bases de datos

El escenario ideal es contar con un proceso bien documentado, con metodologias de
recoleccion, un sistema de apoyo para el almacenamiento y procesamiento de los datos, y
con difusion de productos de informacién usando canales apropiados para los usuarios, y
métodos de realimentacion de la calidad y usos de la informacién suministrada.

Los procesos que contemplan el uso de sistemas informaticos o bases de datos que
almacenan los datos recopilados, permiten establecer los mecanismos de captura y de
actualizacion de la informaciéon empleados para procesar el registro administrativo, por lo
que es necesario indagar sobre qué infraestructura poseen para este fin. Es importante
documentar de manera general su proceso para después pasar al formulario F1: Existencias
y Usos de Informacion Estadistica, el cual contiene las preguntas que permiten caracterizar
las operaciones estadisticas propias en cada dependencia de la Administracion.

Formulario F-2: Demanda de Informacién Estadistica caracteriza la demanda satisfecha en
materia de Operaciones Estadisticas, asi como la demanda insatisfecha.

Critica y codificacion

Otro aspecto relevante a identificar en los procesos de produccion de informacién es saber
si cuentan con proceso de critica y codificacion de los datos. La entrevista debe indagar las
actividades orientadas al ingreso de los datos a los sistemas de informacion y de su revision
por parte de la persona encargada de la calidad de la informaciéon. En estos procesos, los
encargados detectan inconsistencias y errores que pueden cometerse debido a un mal
diligenciamiento o emision de un mal concepto de la informacidon por parte dede quien
diligencie los registros u oriente la captura de datos.
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Los principales aspectos a identificar en este procedimiento de critica son:

e Si el proceso esta enfocado en mejorar la calidad de la informacién y facilitar la
grabacidén y construccion de la base de datos.

e Especificar si se revisan los datos consignados por la fuente informante para
completar la informacién faltante, hasta donde la deduccion logica lo permita, a
partir de las variables diligenciadas.

e Indagar si existe una codificacién para el procesamiento de la informacién de
acuerdo con los valores asignados a cada variable para facilitar el proceso de
sistematizacidn.

e Detectar y eliminar la informacién duplicada (mas de una casilla marcada o
certificados duplicados).

e Detectar y corregir inconsistencias obvias en las respuestas.

5.2 TRANSMISION Y PROCESAMIENTO DE DATOS
5.2.1 Captura y consolidacion de datos

Para este proceso es importante tener en cuenta el conjunto de actividades que se ejecutan
para ingresar al sistema los datos contenidos en los registros administrativos, cuando el
proceso esta sistematizado. Se debe indagar si este proceso se hace mediante el uso de
diferentes aplicaciones informaticas disefiadas para tal fin, es decir es importante
identificar cual es el objetivo de la sistematizacion de los datos.

1) Control de calidad: Para contar con informacion general del proceso se debe
asegurar que se cumplan los aspectos claves de un proceso de control de calidad.
Estos son algunos de los elementos a tener presente al momento de la entrevista: El
control de calidad debe generar un reporte con las inconsistencias encontradas,
después de identificadas deben ser analizadas, para que posteriormente puedan ser
corregidas en la base de datos.

2) Exportacion de tabla de datos: Se debe indagar sobre qué reportes genera la base
de datos o el sistema que fue disefiado para la captura de datos del registro
administrativo. Adicionalmente, se realizan preguntas que den una idea del para qué
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de esa informacion en bases de datos.
5.2.2 Transmision de datos:

Una vez realizada la indagacion sobre la captura y consolidacién de datos, se indaga sobre
qué proceso realiza en términos de la transmisidon de datos, es decir qué pasos se deben
realizar para que los datos consolidados, cumplan con los estdndares de seguridad que debe
tener este tipo de informacién y en qué momento la informacién queda a disposicién de la
dependencia para realizar analisis de la informacion.

5.3 MECANISMOS PARA CONTROL DE LA CALIDAD

Para esta parte de la entrevista es importante conocer qué se realiza como un mecanismo
de control, ya que se reiteran nuevamente aspectos relacionados con el control de la calidad
de la informacién capturada. Se debe precisar si este proceso cuenta con manuales de
control de calidad, qué pasos estan estipulados para esta verificacién, como son el caso del
cruce de variables, la identificacion de duplicidad de informacién que permite detectar las
inconsistencias u omisiéon de informacién en las variables. Es decir que mediante este
proceso, se realiza la revision de consistencia y calidad de la informacién consolidada
mediante cruces de informacion, analisis y evaluacion de acuerdo con los protocolos
establecidos por la dependencia.

5.5 DIFUSION
5.5.1 Aspectos Generales de la Difusion

En esta parte de la entrevista se busca sintetizar los siguientes aspectos: afios, periodos
disponibles de los datos, periodos de difusién y publicaciéon de la informacién, de qué
manera la Administracion puede acceder a la informacion; es decir si la base de datos esta
disponible para los usuarios de informacion y a qué documentos es posible acceder para la
certificacién del proceso: Pagina Web, Ficha Metodologica del Registro Administrativo y
Metodologia de la Operacion Estadistica.



