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Operacidn estadistica tipo Censos, encuestas o muestreo

Se define como un conjunto de procesos y actividades que parten de la recoleccién
sistematica de datos y conducen a la produccion de resultados agregados. Estan basadas
en censos, encuestas por muestreo, registros administrativos y estadisticas derivadas.

PRESENTACION

Breve exposicion de la institucion, redactando el objetivo, mision y vision, ademds de
explicar la idoneidad de la entidad para estructurar e implementar la operacion estadistica
respectiva.

INTRODUCCION

Debe describir el contexto temdtico para todos los usuarios de la operacion estadistica. Es
un resumen claro y sencillo que debe contener los siguientes elementos de acuerdo con
(DANE, 2020):

e La descripcion y la ubicacion del contexto temdtico de la operacion estadistica e
incorporar los principales antecedentes tedricos y prdcticos.

e [ajustificacion y la importancia de la operacion estadistica donde se identifica tanto la
fuente de datos como las razones por las cuales se realiza. Junto a esto se describe su
importancia para el pais.

e El propdsito general de la operacion estadistica que se genera a partir del objetivo
general y un resumen de los objetivos especificos que se consideren mds relevantes.

e La presentacion del documento metodoldgico se debe realizar de forma organizada y
describir la estructura del documento; se aconseja realizar una descripcion minima de
todos los capitulos o las secciones que componen la metodologia.
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1. ANTECEDENTES

La documentacion de los antecedentes debe contener informacion que permita
contextualizar a los usuarios, presentar el inicio y la evolucion histérica de la
operacion estadistica. Debe evidenciar la experiencia acumulada e identificar las
caracteristicas de los estudios que abordan temdticas similares, ademds debe de
brindar la posibilidad de construir una vision comparativa acerca de los cambios
metodoldgicos que pueden incidir en la obtencion y el andlisis de los resultados.

2. DISENO DE LA OPERACION ESTADISTICA

El disefio determina los métodos y los procedimientos con los que se reunirdn, procesardn
y analizardan los datos para cumplir los objetivos y satisfacer las necesidades de
informacion.

La estructura corresponde al bosquejo, esquema o modelo de operacion de variables, las
estrategias que se plantean para el desarrollo de la operacion estadistica, y a la seleccion
de los métodos con los cuales se reunirdn, procesardn y analizardn los datos.

2.1 DISENO TEMATICO/METODOLOGICO

Se debe documentar las necesidades de informacidon que se han consultado y analizado, a
partir de las cuales se formulan los objetivos de la operacion estadistica e incluye el
alcance, la contextualizacion, y las delimitaciones o marcos desde el punto de vista teorico,
conceptual, normativo soportado con referentes nacionales e internacionales.

Adicionalmente incluye variables, indicadores, plan de resultados, estdndares estadisticos,
diseio de cuestionarios si es una operacion estadistica por muestreo y normas,
especificaciones o reglas de edicion e imputacion de datos.

Se deben documentar las siguientes tareas para esta fase del disefio:

2.1.1 Necesidades de informacion
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Se deben documentar las necesidades de informacion identificadas y confirmadas con los
usuarios que se van a satisfacer con la operacion estadistica. Se deben describir los
requerimientos sectoriales de informacion, de plan de desarrollo municipal o nacional, de
organismos internacionales, el aporte de la operacion para el disefio o sequimiento de
politicas publicas cuando sea caso y los criterios utilizados para la priorizacion de
necesidades.

2.1.2 Formulacidén de objetivos

a) Objetivo general

Se debe describir el propdsito por alcanzar con la operacion estadistica, realizando
una representacion global del resultado al que se quiere llegar acorde con la pregunta
central de investigacion planteada en términos de andlisis, objeto, la poblacion de
estudio, delimitacion geogrdfica y temporal.

b) Objetivos especificos

Se debe describir los propdsitos especificos que se quieren lograr con la operacion,
exponiendo los alcances y resultados en las diferentes etapas o fases del proceso
estadistico.

Los objetivos deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

e Serclarosy estar muy bien definidos de manera que no haya duda en aquellos que son
responsables de participar en su logro.

e Flexibles para ser modificados cuando las circunstancias de la operacion estadistica lo
requieran. Tener productos (intermedios y finales) asociados.

o (Coherentes y tener en cuenta que deben responder a las necesidades identificadas y
priorizadas.

2.1.3 Alcance

En esta fase del disefio se debe documentar la delimitacion temdtica, geogrdfica y
temporal de la operacion estadistica. Se debe justificar la exclusion de aquellos temas que
no serdn tenidos en cuenta.
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2.1.4 Marco de referencia

Representa el marco de andlisis bajo el que se desarrolla la investigacion. Su construccion
se realiza a partir de la revision de literatura existente sobre el tema tratado.

a) Marco tedrico

Resumen de la revision realizada a la literatura sobre el tema que trata la operacion
estadistica, describe el estado del arte y los aportes que se realizan en el campo temdtico.

b) Marco conceptual

Contiene una descripcion de los principales conceptos o términos técnicos que
contextualizan la operacion estadistica. Es importante que los conceptos que se utilicen
estén estandarizados por el DANE para garantizar la comparabilidad, la integracion y la
interoperabilidad de la informacion estadistica.

c) Marco legal

Describe la normatividad (acuerdos, constitucion, sentencias de las cortes, leyes, decretos,
resoluciones u otros actos administrativos) en la que se circunscribe la operacion
estadistica.

a) Referentes internacionales

Se debe describir los principales trabajos realizados por entidades u organizaciones
nacionales e internacionales que brinden aportes temdticos, metodoldgicos y de
aseguramiento de la calidad. Estas organizaciones pueden ser: las Naciones Unidas, los
Institutos Nacionales de Estadistica, la Organizacidon Internacional de Migraciones, la
Organizacion Mundial de la Salud, la Organizacion Internacional del Trabajo, el Fondo
Monetario Internacional, entre otras. Con esta descripcion se busca reflejar las principales
recomendaciones adoptadas y/o adaptadas en las operaciones estadisticas.

b) Referentes nacionales

Aqui se describen los principales trabajos realizados por entidades u organizaciones
nacionales que han adelantado proyectos similares y que brindan aportes temdticos,
metodoldgicos y de aseguramiento de la calidad.
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2.1.5 Definicion de variables y construccion de indicadores

Enuncie y describa las principales variables a medir con la operacion estadistica y a
emplear en el disefio de los indicadores estadisticos y de la operacion, teniendo en cuenta
que las categorias definidas correspondan con las utilizadas en operaciones similares para
permitir la integracion de datos y la comparabilidad de las estadisticas.

Se debe documentar la metodologia definida para obtener los indicadores que se calculan
o estiman para la operacion estadistica, porque constituyen la base para definir las
variables necesarias que permiten su propio cdlculo; inciden ademds en el disefio del
formulario y de los cuadros de resultados.

Tabla. Construccién de indicadores de las operaciones estadisticas

INDICADOR DEFINICION VARIABLES DEL FORMULA DEL
INDICADOR CALcuLO
Se debe citar el | Se describe | Se presenta una |Se  muestra la
nombre del | detalladamente a | definicion breve de | descripcion
indicador, el cual | qué corresponde el | las variables | algebraica utilizada
debe ser Unico indicador y cudl es | asociadas al | para calcular el
su objetivo indicador indicador.

2.1.6 Plan de resultados

Describe de manera general el plan de resultados propuesto para la operacion estadistica,
los resultados esperados, el tipo de reportes o de informes, cuadros de salida, grdficos,
mapas temdticos, sistemas geoespaciales, atlas estadisticos y otros instrumentos que se
van a generar de acuerdo con los objetivos de la operacion estadistica, los cuales deben
describir los requerimientos de los usuarios de la informacion. También debe identificarse
las fechas o la periodicidad que se establezca para la presentacion de resultados, de
acuerdo con el calendario de publicacion de la entidad que ejecuta la operacion estadistica

2.1.7 Estandares estadisticos utilizados
Es necesario describir los estdndares estadisticos que se usan en las diferentes fases de la
operacion estadistica y que permiten la integracion, la comparabilidad y Ila

interoperabilidad de la informacion estadistica como:

a- Estandarizacion y armonizaciéon de conceptos:
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La operacion estadistica debe evidenciar y referenciar el uso de los conceptos
estandarizados, emitidos por el DANE, por los referentes nacionales o internacionales con
amplio reconocimiento en la temdtica2, con el objetivo de garantizar la comparabilidad e
integracion de la informacion en el dmbito nacional e internacional, asi mismo,
proporcionando los elementos necesarios para la construccion de marcos conceptuales,
fundamental para la integracion y armonizacion estadistica.

b- Nomenclaturas v clasificaciones utilizadas

Es necesario identificar las clasificaciones utilizadas por las operaciones estadisticas,
indicando los niveles de desagregacion con que se presentan los resultados. Los términos
«nomenclatura» y «clasificacion» son empleados con frecuencia de manera indistinta, a
pesar que la definicion de «clasificacién» es mds amplia que la de «nomenclatura®». Una
nomenclatura es esencialmente una convencion para describir observaciones, en tanto
que una clasificacion, ademds de describirlas, las estructura y codifica.

Al igual que los conceptos, las nomenclaturas y clasificaciones que utilizan las operaciones
estadisticas deben corresponder a versiones actualizadas para Colombia; teniendo en
cuenta los referentes internacionales para garantizar la comparabilidad e integracion de
la informacion estadistica que se genere.

c- Variables:

Determinar las variables estadisticas a ser recolectadas y los indicadores estadisticos a
generar, con respecto a el fendmeno de estudio, y los objetivos de la operacion estadistica.
2.1.8 Diseio del instrumento de recoleccion

Describa la estructura del cuestionario definido para la operacion estadistica (aplica para
aquellas operaciones estadisticas que obtienen los datos mediante este instrumento).

2 El uso de los referentes nacionales o internacionales aplica cuando el DANE no disponga del concepto estandarizado.

3 Se debe tener en cuenta que las nomenclaturas son convenciones para describir observaciones, reglas y anotaciones que identifiquen las categorias de una clasifi-
cacion sobre un tema de interés especifico. Por su parte, las clasificaciones son un sistema lingtistico mediante el cual se ordena y se agrupan fenémenos econémicos,
culturales o sociales, de manera sistematica; incluyendo todas las modalidades nominales o intervalos numéricos admitidos por una variable, y en funcién del uso

que tendra la clasificacidn. Estas se emplean en la codiﬁcacién de las variables de estudio.
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El contenido del cuestionario se define de acuerdo con los objetivos del estudio,
traduciendo estos objetivos y necesidades de informacion en indicadores, cuadros de
salida y variables para llegar finalmente a las preguntas. La cantidad de preguntas se
reduce a las estrictamente necesarias para cumplir con el plan de resultados, y para
obtener la informacion estadistica requerida que serd plasmada en los cuadros de
resultados.

El disefio del cuestionario debe basarse en los indicadores en los que se busca expresar los
resultados y la forma cémo va a ser recolectada la informacion. El cuestionario se
estructura generalmente en bloques temdticos o capitulos conformados por grupos de
preguntas que tienen una secuencia l6gica. Es necesario conocer y documentar los
objetivos de cada uno de los mddulos o capitulos que lo componen, asi como de las
preguntas. El cuestionario debe hacer parte de los anexos.

Otro aspecto esencial es la definicion de pruebas pre-test y piloto sobre el formulario o
cuestionario.

2.1.9 Normas, especificaciones o reglas de edicion e imputacion de datos

Es fundamental documentar las reglas que se aplicardn durante la recoleccion y el
procesamiento del conjunto de datos para su depuracion con el fin de garantizar su
completitud, correccion y consistencia, de acuerdo con (DANE, 2020):

En general las reglas se refieren a: los valores que en forma individual pueden asumir las
variables (proceso de validacion); las relaciones que existen entre unas variables y otras
(proceso de consistencia); la estructura global que se espera de un conjunto de datos, y la
forma como se asigna el valor de un dato faltante o inconsistente (proceso de imputacion).

Las reglas deben ser exhaustivas para garantizar los criterios mencionados anteriormente,
puesto que cualquier omision en alguna situacion implicaria inconsistencias en la base de
datos final e induciria a errores en los resultados y en las decisiones o las acciones.

En el documento metodoldgico se describen, de forma general, las reglas o las
especificaciones establecidas para la edicion y la imputacion de los datos, y en un
documento especifico se registra con todo detalle el conjunto de reglas o especificaciones.
De igual manera se deben relacionar dentro del documento metodoldgico los manuales
de validacion y consistencia y los manuales de imputacion (cuando apliquen).

2.2 DISENO ESTADISTICO
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Son elementos bdsicos que cada operacion estadistica debe contener en su disefio
estadistico:

Q
1

Universo de estudio: establecer el conjunto de unidades o individuos que se van

estudiar, los cuales conforman un grupo o colectivo de interés y que por lo tanto
se pueden integrar dentro de una misma definicion. El universo de estudio suele
describir las unidades, espacio y tiempo. Se debe argumentar y justificar la
exclusion o inclusion de grupos en el universo.

Poblacion objetivo: La poblacion objetivo presenta las unidades del universo sobre
las cuales se va hacer inferencia, las cuales pueden integrar una caracteristica
comun dentro del mismo universo.

En la documentacidn se puede justificar por qué esta fue la poblacion
seleccionada, es decir las razones por las que se llega a limitar el estudio a esta
poblacion, razones que pueden ser presupuestales, operativas, politicas,
econdémicas o sociales.

Es necesario especificar las unidades y sus caracteristicas, asi como delimitarlas
geogrdfica y temporalmente.

Cobertura geografica: hace relacidon a la extensidn territorial sobre la que se
ejecuta una operacién estadistica; puede ser nacional, regional, departamental,
etc.

Desagregacion Geografica: Se debe documentar a nivel de detalle la cobertura
geogrdfica por parte del encargado de la planeacion de la operacion estadistica.
En el caso del Distrito de Medellin esta puede ser total, por comunas, barrios,
corregimientos, entre otros.

Desagregacion Tematica: hace referencia al nivel de detalle del tema de estudio
con que se requiere difundir la informacion, igualmente se establece en la
planeacion de la operacion estadistica.
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Fuentes de datos: describe las fuente mediante la cual se obtendrd informacion
estadistica requerida, que puede ser: censo, encuesta por muestreo, operacion
estadistica basada en registros administrativos o estadistica derivada.

Unidades estadisticas:

Comprenden: la unidad de observacion, la unidad de andlisis y la unidad de muestreo que
es utilizada para operaciones por muestreo.

h-

Unidad de observacidon, La unidad de observacion, representa Elemento o
conjunto de elementos sobre los que se hace medicion de las diferentes variables
en una operacion estadistica, que se obtiene la informacion sobre sus
caracteristicas dependiendo de la operacion estadistica. Estas pueden ser:
personas, hogares, viviendas, cultivos, empresas establecimientos, parcelas o
predios agricolas, dreas administrativas, entre otras; pueden existir varias
unidades de observacion en la misma operacion estadistica.

Unidad de anadlisis, corresponde al elemento de estudio en una medicion y sobre
la que se presentan los resultados o las conclusiones de la operacion estadistica y
puede la operacion estadistica puede tener varias unidades de andlisis. Por
ejemplo, en la operacion estadistica “Estadisticas Vitales” la unidad de andlisis son
los nacidos vivos y los fallecidos, mientras que para las encuestas agropecuarias
pueden ser el predio, la finca y la unidad productora. Por ejemplo, en las encuestas
agropecuarias pueden ser el predio, la finca y la unidad productora agropecuaria;
en las encuestas sociales las personas, los hogares y las viviendas.

Unidad de muestreo, Esta documentacion solo aplica para las operaciones
estadisticas por muestreo, de acuerdo con (DANE, 2020) “describe el elemento o
el conjunto de elementos definidos o establecidos a ser seleccionados en la
muestra. Una operacion estadistica puede tener varias unidades de muestreo y es
necesario describir sus caracteristicas”.

Periodo de referencia, se debe documentar el intervalo de tiempo al que hace
referencia el conjunto de informacion de la operacion estadistica (afo, semestre,
trimestre mes, semana o dia). Igualmente, precisa el intervalo de tiempo al que
van referidas las variables, dado que una operacion estadistica puede tener
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diferentes periodos de referencia por la variedad de temas o la frecuencia de
ocurrencia de los hechos objeto de estudio. (DANE, 2020)

m- Periodo de recoleccién/acopio, En esta seccion del documento debe describirse el
intervalo de tiempo de manera detallada que se va a utilizar para recolectar o
acopiar los datos. Para el caso de operaciones estadisticas por muestreo o censo
este es el tiempo que dure el trabajo de campo y para operaciones a partir de
registros administrativos o derivadas, es el intervalo de tiempo establecido para el
acopio de las bases de datos.

n- Marco estadistico, (para operaciones estadisticas censo o muestra), Es el
conjunto de unidades de observacion a partir de las cuales se obtienen los datos,
de acuerdo con las variables definidas. Para el caso de las encuestas por muestreo
recibe el nombre de marco muestral; para el caso de censos se denomina marco
censal.

Su disefio debe contener:

- las variables definidas que permiten caracterizar
- identificar y ubicar las unidades de observacion
- la metodologia de construccion y actualizacion del marco.

Es necesario documentar las especificaciones, los criterios y los procedimientos a
que hace referencia la informacion contenida e indicar el medio en que se encuentra
el marco (listado en papel, cartografia, medios magnéticos, entre otros).

n- Disefo muestral (para operaciones estadisticas censo o muestra), Se debe
documentar una definicion del disefio, es decir, detallar las ventajas de ese disefio en
particular, documentar la seleccion de la muestra y la estimacion de los resultados,
es necesario especificar las etapas, fases y algoritmos empleados en los procesos de
seleccion. Para definirlo es de utilidad contar con elementos conceptuales bdsicos
como los son: universo, poblacion, marco muestral, muestra y unidades estadisticas,
forman parte de un grupo de conceptos bdsicos que ayudan a definir el disefio
muestral.

Se debe tener en cuenta todo lo que menciona (DANE, 2020):
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Tipo de muestreo: Describe el método de seleccion de la muestra. Justifica el disefio
teniendo en cuenta las caracteristicas de las variables, el marco muestral, los
supuestos acerca de la distribucion poblacional, el tipo de estudio, la poblacion, etc.
Es decir, define el disefio muestral empleado para lograr los objetivos de la operacion
estadistica.

Detalla las ventajas de ese disefio en particular, argumentando, en los casos en que
aplique, las etapas, las fases, los criterios de conformacion, fijacion y tamario de los
estratos o de los conglomerados y, los mecanismos de seleccion de la muestra (tales
como: Algoritmo Coordinado Negativo, Algoritmo FanMuller & Rezucha, entre otros).

Cdlculo del tamafio de la muestra: Documenta la prelacion de los pardmetros que se
van a estudiar, pardmetro base para la estimacion, la metodologia para el cdlculo de
los tamanos de muestra del estudio por etapas, estratos, niveles o dreas, segun
corresponda, determinando aspectos como: los elementos que intervienen; los costos
de la operacion estadistica; los mecanismos de afijacion, precision y confiabilidad;
efectos de disefio, asi como la metodologia para el mantenimiento de la muestra,
cuando se requiera, de acuerdo con el tipo de medicion. Describe los procedimientos
utilizados y la frecuencia con que se aplican. Igualmente, la documentacion
metodoldgica debe presentar los algoritmos elaborados para la seleccion de la
muestra.

Seleccion de la muestra: Documenta la aplicacion de la estrategia de seleccion de las
unidades de muestreo de acuerdo con el método establecido garantizando que la
seleccion sea aleatoria y que la probabilidad de seleccion de las unidades sea la que
establece el método elegido. Todo ello a partir del marco muestral (actualizado) que
permite acceder a la poblacion objetivo y una vez determinado el disefio muestral.

En esta parte se aplican las formulas a utilizar en el cdlculo del tamafio de muestra de
la operacion estadistica, bien sea por etapas, estratos, niveles o dreas; determinando
los elementos que intervienen y siguiendo el disefio muestral establecido. Es necesario
anexar a la metodologia del disefio los algoritmos desarrollados.

Ponderadores: Describe los criterios aplicados para la generacion de los ponderadores
y/o factores de expansion y para determinar el tratamiento informdtico necesario. De
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igual forma se requiere la presentacion de los tipos de ajustes que se llevan a cabo y
su tratamiento informadtico.

Metodologia de estimacion: Este procedimiento tiene las siguientes caracteristicas:
a) describe el procedimiento estadistico establecido para estimar los valores de cada
uno de los pardmetros a considerar en la poblacion objetivo, b) presenta las formulas
de los estimadores que se utilizan para obtener los pardmetros, c) define y justifica la
metodologia elegida, la formula y sus componentes, d) indica como se realiza el
cdlculo de los factores de expansion y los elementos que alli intervienen, y e) describe
los métodos de ajuste al factor de expansion, bien sea por no-respuesta total o ajustes
por variables exdgenas de alta calidad que captan la dindmica de la poblacion
objetivo.

Cdlculo de precision de los resultados: Describe la metodologia utilizada para estimar
los errores de muestreo y su presentacion para determinar el nivel de confianza.
Resefia el disefio del método de estimacion de la varianza. Da a conocer las formulas
para calcular el error estdndar y/o el coeficiente de variacion de todos los
estimadores.

2.3 DISENO DE LA RECOLECCION/ ACOPIO

Consiste en la descripcion de la forma como se obtienen los datos necesarios en una
operacion estadistica, aqui se establecen aspectos de conformacion de los equipos de
trabajo, la cantidad de personal, los perfiles y los roles que se emplean para la recoleccion
o acopio y el método. Adicionalmente se determinan los medios necesarios para la captura
o el acopio y los mecanismos para la transmision de los datos; también se establecen los
mecanismos de sequimiento y control y se asegura la conformacion de la base de datos
originales de la operacion estadistica.

Si la operacion estadistica utiliza instrumentos tecnoldgicos de medicion (por ejemplo:
sensores remotos, pluviometros, hidrometros, sicrometros, anemodmetros, etc.) la
documentacion metodoldgica debe describir:

v El uso de instrumentos tecnoldgicos de medicion.
v Los procedimientos para la calibracidn de los instrumentos y para las pruebas con
el fin de verificar su funcionamiento.
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v' El mecanismo para la consecucidon de imagenes satelitales y la identificacion de los
poligonos de interés (cuando aplique).

v' El procedimiento de medicidon correspondiente de las variables establecidas
metodoldgicamente y para la generaciéon del archivo de datos originales

2.3.1 Métodos y estrategias de recoleccién o acopio de datos:

Se documenta el método (o métodos) a utilizar para la recoleccion o el acopio de
los datos de las unidades de observacion y se define la estrategia para el operativo
de campo, si aplica, teniendo en cuenta que en el desarrollo de una misma
operacion se pueden utilizar diferentes técnicas dependiendo de las necesidades y
los alcances definidos.

Implica ser explicito el mecanismo de coordinacion, supervision y control del
operativo de campo, la duracion de las entrevistas, las rutas de recoleccion, la
organizacion y distribucion del material (planos, cuestionarios, formatos,
manuales, etc.), el transporte y la capacitacion de personal.

2.3.2 Estructura organizacional del operativo y conformacién del equipo

Se debe documentar las estructuras establecidas geogrdfica y operativamente para el
desarrollo del trabajo cuando se lleva a cabo en campo la logistica para la distribucion de
materiales y el flujo de las comunicaciones, teniendo en cuenta el tipo de fuente de datos;
el método de recoleccion; el tipo de entrevista, y la cobertura geogrdfica definida. Asi
mismo, se debe documentar los mecanismos o estrategias establecidas para el
alistamiento y organizacion de los materiales y equipos, envio y transporte de estos
elementos y su disposicion en los puntos de uso.

Se debe documentar los roles definidos para Illevar a cabo la recoleccion o acopio,
precisando:

- Las cantidades de personal

- Los perfiles acordes para cada rol

- Las responsabilidades de cada uno de ellos

2.3.3 Convocatoria, seleccion, entrenamiento y sensibilizacidn del personal
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a- Esquema de entrenamiento del personal

Se describe los métodos, modalidades de capacitacion y la metodologia para realizar el
entrenamiento del personal operativo que recolectard los datos, se requiere precisar,
entre otros aspectos, los procesos o subprocesos que la componen, los medios y ayudas
audiovisuales, los perfiles de instructores o formadores y demds exigencias que deben
cumplirse para llevar a cabo el proceso de entrenamiento.

b- Convocatoria y seleccidn del personal: Documenta Los procedimientos generales
establecidos para el proceso de seleccion y contratacion del personal, los perfiles
generales requeridos, tales como analistas, asistentes o profesionales.

c- Sensibilizacion del personal: describe de manera general el proceso utilizado para
difundir las actividades estadisticas a desarrollar. Con el fin de facilitar la
recoleccion de los datos, este proceso debe contemplar los canales formales de
comunicacion tales como: la prensa hablada o escrita, la television o los diferentes
medios de difusion, como son los folletos, revistas, boletines, cartas, vallas,
volantes, visita, etc.

2.3.4 Elaboracion de manuales

En esta seccidn se deben documentar los manuales, guias o instructivos elaborados para
cada rol o instrumento. Estos manuales deben realizarse de manera detallada con el fin
de reducir la posibilidad de dudas del personal técnico, se deben programar talleres de
capacitacion sean virtuales o presenciales para el correcto funcionamiento de los
instrumentos.

Por ejemplo, en la operacion estadistica gran encuesta integrada de hogares (GEIH) se
tienen los siguientes manuales:

e Manual de recoleccidn y conceptos bdsicos (Instructivo de diligenciamiento)
e Manual de supervision

e Manual para la sincronizacion envio de la informacion

e Manual de diligenciamiento de formatos
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Dentro de la documentacion metodoldgica se pueden relacionar y explicar brevemente
estos instrumentos y presentarse como parte de los anexos.

2.3.5 Diseio de la estrategia de seguimiento y control

Se debe especificar la estrategia y los mecanismos que permitan asegurar el cumplimiento
de las metas de la fase de recoleccion o acopio, es fundamental definir el sequimiento y
control del desempeno.

2.3.6 Diseio de sistemas de captura de datos

Documenta los sistemas de captura que se establezcan y desarrollen, teniendo en cuenta
el método de recoleccion o acopio definido, los desarrollos tecnolégicos a emplear, los
tiempos y recursos financieros disponibles, pueden ser aplicaciones bdsicas, como hojas
de cdlculo, o herramientas sofisticadas que llevan a capturas en linea (digitacion,
dispositivos moviles de captura, cuestionario electrénico, entre otros)

e Sise utilizan medios magnéticos, se debe establecer el proceso de digitacion o el
proceso de captura, y si para ello se utiliza un formulario electrénico, la recoleccion
de los datos serd mediante la Web.

Si para este proceso se disefia el sistema de reconocimiento automdtico de datos y
caracteres (tales como: reconocimiento de imdgenes y caracteres dpticos, lecturas de
marcos Opticos, entre otros) se debe describir las caracteristicas del proceso. Si el proceso
de recoleccion de los datos de la Operacion estadistica se desarrolla solamente en papel,
se deben incluir los procedimientos de captura, critica, andlisis y demds etapas definidas
para una investigacion estadistica.

2.3.7 Transmision de datos

Documenta el procedimiento para organizar los archivos de datos recolectados y
revisados en campo, como enviarlos a la base de datos central donde se almacenardn y el
mecanismo de verificacion para corroborar que la totalidad de registros enviados se ha
almacenado.

e Formularios en papel: realiza un recuento de los pasos y de la forma de organizar
y clasificar los formularios, y los criterios a tener en cuenta para la numeracion y

Centro Administrativo Distrital CAD

Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015

Linea de Atencion a la Ciudadania: (604) 44 44 144
Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia




Alcaldia de Medellin

———— Distrito d¢ ——m™—
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

conformacion de lotes. Si el proceso de recoleccion de la operacion estadistica se
desarrolla solamente en papel se debe incorporar el procedimiento de captura,
critica, etc.

Dispositivos Moviles de Captura - DMC: cuando la recoleccion se realiza
empleando DMC o medios electronicos similares se debe realizar una breve
explicacion sobre la toma de copias de sequridad, la estructura de archivos y el
medio de transmision de los datos.

Formularios electronicos en entorno web: explica el proceso de almacenamiento
en linea de los datos, de acuerdo con los roles de usuario, su consolidacion y
depuracion.

Control de cobertura: es necesario documentar el procedimiento de seguimiento
y evaluacion de la cobertura de las unidades de informacion definidas para el
proceso operativo, asi como los mecanismos definidos para controlar la pérdida de
informacion. Estos pueden ser las revisitas durante la recoleccion y la critica
estadistica de la informacion por parte de los supervisores y coordinadores. Hay
que incluir ademds los mecanismos o procesos establecidos para minimizar el
desgaste y la carga de las unidades de informacion.

2.4 DISENO DEL PROCESAMIENTO

Se debe describe el disefio de las herramientas tecnoldgicas, de software y hardware, que
va a implementar para el procesamiento de los datos, los programas requeridos para la
grabacion, la consolidacion y el almacenamiento

a-

Consolidacion de archivos de datos y codificacion

Describe como se llevardn a cabo la organizacion de los datos, la debida codificacion
donde se establece las correspondencias entre las respuestas de variables abiertas y
las categorias predefinidas para las variables establecidas en el cuestionario, para ello
se debe emplear las clasificaciones y nomenclaturas.

b-

Diccionario de datos
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Asi mismo se debe documentar las caracteristicas de las variables que son (o serdn)
utilizadas en la operacion estadistica, en el diccionario se definen todos los datos que
serdn incluidos en el procesamiento (codigo de la variable, tipo, extension, valores
vdlidos, especificacion de obligatoriedad o no de la presencia del valor de la variable).

c- Diseno de instrumentos de edicion (validacidn y consistencia) e imputacion de
datos

Documentar el disefio de instrumentos de edicion (validacion y consistencia) e
imputacion de datos, describiendo los programas o aplicativos informdticos
desarrollados para la edicion e imputacion automatizada, acompafiada de los
respectivos manuales del sistema y del usuario, para asegurar el correcto uso y
manejo de las herramientas informdticas.

d- Disefo para la generacion de cuadros de resultados

Documente las nuevas variables o unidades que se puedan requerir para el cdlculo de
indicadores (que se generan con las demds variables existentes en el archivo o base
de datos) y las especificaciones para el llenado de los cuadros de salida (o de
resultados), teniendo en cuenta el disefio de los cuadros, las ponderaciones (factores
de expansion y/o factores de ajuste), con lo cual se desarrollardn los programas
informdticos apropiados.

2.5 DISENO DEL ANALISIS

Definir y documentar los métodos, las técnicas y los procedimientos que permitan verificar
la coherencia y calidad de la informacion estadistica, generar los cuadros de resultados y
determinar los métodos de andlisis a aplicar para interpretar adecuadamente dichos
resultados

Se debe dejar claro cudles son los métodos, técnicas, software, hardware o si se van a
realizar comités de expertos para realizar el andlisis.

2.5.1 Analisis de coherencia

De acuerdo con (DANE, 2020) se deben documentar:
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Los métodos, técnicas o procedimientos definidos para identificar tendencias bdsicas,
presencia de valores vdlidos, atipicos, la consistencia entre variables, aplicando técnicas
estadisticas para llevar a cabo andlisis de distribucion, posibles correlaciones o
formulacion de hipdtesis, andlisis multivariados, entre otros. Estos andlisis utilizan
técnicas estadisticas que permiten tener una vision mds amplia y robusta del
comportamiento del fendmeno estudiado.

2.5.2 Analisis estadistico

Se debe documentar los andlisis estadisticos a realizar a los datos que se han recolectado,
segun (DANE, 2020):

El andlisis implica organizar, procesar, validar, resumir e interpretar un conjunto de datos,
con el propdsito de producir conocimiento, tomar decisiones y evaluar programas o
politicas implementadas, en esta fase del proceso estadistico se define y documenta los
métodos o los procedimientos que permiten organizar los datos recolectados/acopiados
con el fin de explicar e interpretar las posibles relaciones existentes entre las variables
estudiadas, dependiendo de la cantidad de variables que se analizan y se aplican técnicas
de andlisis que pueden ser univariadas, bivariadas o multivariadas.

2.5.3 Anonimizacion de microdatos

Describir los protocolos de seguridad de la informacion que contribuyen a salvaguardar la
identidad de las fuentes, documentando los procedimientos para el acceso a las bases de
datos, los acuerdos o clausulas de confidencialidad que suscribe el personal encargado del
tratamiento de las bases, los procedimientos de almacenamiento de las bases, entre otros
aspectos. De igual manera es importante definir, disefiar, desarrollar, implementar y
documentar las técnicas de anonimizacion pertinentes de acuerdo con el tipo de variables
que contiene la base de datos. (DANE, 2020)

Las variables que son objeto de anonimizacion son:

=  Nombres.

= fecha de nacimiento.

= fecha de constitucion en Cdmara de Comercio.

=  Ndmeros de teléfono y fax.

=  Numeros de identificacion: cédula de ciudadania, pasaporte, tarjeta de identidad,
numeros asociados a la sequridad social, licencias de conduccion, NIT, RUT, RUP,
RUE, etc.
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= Direcciones de correo electrdnico.

= Numeros de cuentas bancarias.

= |dentificadores del vehiculo, placa, etc.

= |dentificadores de dispositivos moviles y numeros de serie.
= Direcciones de IP.

= |dentificadores biométricos.

= fotografias e imdgenes similares.

= Cualquier otro numero unico de identificacion.

= Direccion de domicilio.

2.6 DISENO DE LA DIFUSION Y COMUNICACION

Se deben disenar todas las actividades, mecanismos, canales y medios previstos para la
difusion y el acceso a la informacion producida por la operacion estadistica. en esta etapa
del disefio se debe definir los productos estadisticos que se van a difundir, como se van a
difundir y cudles son los requisitos para la difusion.

2.6.1 Diseio de los productos a difundir

Se debe documentar cuales van a ser los productos que serdn puestos a disposicion de los
usuarios, los cuales pueden ser cuadros de salida, informes, tableros, grdficos, mapas,
indicadores, metadatos o microdatos.

Esta documentacion incluird las disposiciones que se definan frente a la difusion de
microdatos anonimizados, para garantizar la confidencialidad de las fuentes de
informacion. Igualmente, se requiere que los datos que se publiquen estén acompafiados
de metadatos, es decir, de la informacion necesaria que permita conocer como se
generaron y que garanticen el uso correcto de los mismos.

2.6.2 Diseno de los mecanismos y medios para la difusion

Se debe disefar cuales van a ser los métodos a utilizar para la difusion y sus medios. La
difusion de la informacion estadistica puede hacerse a través de medios fisicos o impresos,
como también puede hacerse de manera virtual a través de la pdgina web del Distrito o el
repositorio de datos (Medata).

2.6.3 Diseno de los requisitos para la difusion
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Se debe documentar cuales van a ser los requisitos para la difusion de acuerdo con los
productos que se desea difundir, los principales requisitos son elaborar metadatos que
permitan conocer las caracteristicas de la informacion que se estd difundiendo, afio
(DANE, 2014) anonimizar microdatos y demds protocolos aplicables para la difusion de
informacion.

2.7 DISENO DE LA EVALUACION DE LAS FASES DEL PROCESO

En esta etapa del disefio se debe documentar como se va a realizar la evaluacion al
desarrollo de toda la operacion y su resultado final como lo menciona (DANE, 2020).
Formalmente se realiza al final del proceso estadistico utilizando los insumos recogidos
durante las evaluaciones parciales en cada una de las fases del proceso permitiendo
determinar las mejoras o ajustes que deben aplicarse en versiones futuras.

En desarrollo de las fases se puede optar por preparar listas de chequeo para verificar el
cumplimiento de criterios, de objetivos o la exhaustividad de los aspectos a incluir, de la
documentacion a elaborar, entre otros.

El material de evaluacion puede ser de muchas formas, incluyendo comentarios
(realimentacion) de los usuarios, metadatos del proceso, mediciones del sistema,
resultados de supervisiones y sugerencias del personal.

Los criterios pueden incluir aspectos como, por ejemplo, el uso, la funcionalidad, la
descripcion documental, la claridad, la calidad de los insumos, facilidad de acceso,
aplicabilidad, exhaustividad, entre otros aspectos y dependiendo el elemento de
evaluacion. En desarrollo de las fases se puede optar por preparar listas de chequeo para
verificar el cumplimiento de criterios, de objetivos o la exhaustividad de los aspectos a
incluir, de la documentacion a elaborar, entre otros.

Los hallazgos de la evaluacion deben verse reflejados en un plan de mejora que
establecerd las acciones a implementar en las siguientes iteraciones de la operacion
estadistica

3. DOCUMENTACION RELACIONADA

Consiste en presentar un listado de los documentos técnicos y metodoldgicos utilizados en
la generacion de las estadisticas, como pueden ser: manuales, instructivos, cuestionarios,
metodologia de cdlculo de los indicadores, etc., cédigo de los programas tanto de
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recoleccion como de procesamiento y su documentacion, asi como la descripcion de sus
contenidos y utilidad. Debe relacionarse el sitio donde pueden consultarse en caso
necesario.

GLOSARIO

Corresponde a la relacion de los conceptos estandarizados utilizados en una operacion
estadistica con el fin de garantizar la comparabilidad de la de la misma. (DANE, 2020).

Las metodologias pueden contener dos glosarios, uno de cardcter obligatorio sobre
términos y conceptos estandarizados y otro opcional sobre siglas. Se recomienda
relacionar ambos glosarios en orden alfabético, incluyendo los conceptos estandarizados
y siglas de la investigacion, sus definiciones o explicaciones necesarias para la
comprension del documento. Cuando aparezca un término nuevo se recomienda explicar
su contenido.

BIBLIOGRAFIA

Presentar la totalidad del material bibliogrdfico consultado durante el desarrollo de la
investigacion para documentar el trabajo. La bibliografia se organiza por orden alfabético,
segun el apellido del autor. Para los casos en los cuales no se cuenta con informacion sobre
el autor o es andnima se organiza de acuerdo al titulo del documento.

ANEXOS

Se muestra la informacion adicional a la presentada en el cuerpo del documento con el fin
de soportar, sustentar o ampliar dicha informacion como, por ejemplo: tablas, grdficos,
formatos, cuestionarios, cuadros, esquemas funcionales, etc. (DANE, 2020)
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