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1. INTRODUCCION

El propésito de este manual es brindar la informacion relacionada a la asignacion de
funciones y/o responsabilidades del grupo operativo de las Encuestas sobre Ambiente y
Desempefio Institucional Departamental - EDID 2014, quien es el encargado de brindar
los lineamientos necesarios para el optimo diligenciamiento de la encuesta por parte de
los funcionarios seleccionados en la muestra.

La informacion suministrada por los funcionarios servira de base para promover la
implementacién de acciones que orienten la mejora continua de las entidades publicas a
partir de la obtencién de informacion confiable y veridica de la situacién actual del
ambiente y desempeifio institucional de cada entidad. El grupo operativo debe cumplir con
todas las funciones establecidas en este documento con el proposito de garantizar
resultados de alta calidad.

Por lo tanto, este manual, al igual que el manual de Diligenciamiento son las herramientas
fundamentales para el éxito del operativo de recoleccion.
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2. ASPECTOS GENERALES

2.1 EDID - Encuesta sobre Ambiente y Desempefio Institucional Departamental

Objetivo General

Conocer la percepcién de los funcionarios territoriales sobre el ambiente y el desempefio
institucional de las 32 Gobernaciones y el Distrito Capital, a las que prestan sus servicios.

Objetivos Especificos

Obtener informacion sobre la percepcion de los funcionarios territoriales respecto
al ambiente institucional de las Gobernaciones y el Distrito Capital, a partir del
conocimiento sobre el nivel existente de credibilidad en las reglas, en las politicas
y frente a la suficiencia de los recursos.

Recoger informacion sobre la percepcion de los funcionarios territoriales respecto
al desempenio institucional de las entidades, a través del conocimiento sobre los
logros alcanzados en gestion por resultados, rendicion de cuentas, bienestar
laboral y practicas irregulares.

Recoger informacion sobre la percepcion de los funcionarios de las gobernaciones
y el Distrito Capital respecto a la participacion ciudadana y planeacion del
desarrollo de los departamentos.

Generar indicadores de desarrollo institucional, que permitan clasificar las
organizaciones en un momento dado y comparar su evolucién a lo largo del
tiempo.

2.2 GENERALIDADES

Las Encuestas sobre Ambiente y Desempefio Institucional Departamental tienen en
cronograma como fecha de inicio para el trabajo de campo el 1 de septiembre, la
recoleccién durard un mes para todas las sedes y subsedes, con excepcion de la
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Territorial Central- Bogota, que tiene como fecha de inicio el 15 de agosto del presente
afo.

Es necesario tener presente que las inquietudes tematicas, muéstrales, sistemas u
operativas, deben ser remitidas al area de Logistica a Hogares en el DANE Central, la
cual, canalizara las inquietudes directamente al area responsable y oportunamente
enviara la aclaracién o instruccion correspondiente.

La Gobernacion del Amazonas se debe contactar desde el principio, con el proposito
de que la visita se realice en el momento en que la gran mayoria del personal de la
Gobernacion esté en Leticia.

Tanto los coordinadores como los supervisores deben estar atentos a que en el
momento de digitar las novedades, la opcién “otro cual’ no esté contenida en otra
opcién de novedad.

Es importante tener en cuenta que durante el entrenamiento y seleccion del personal
se debe cumplir con el registro de SGC (Sistema de Gestibn de Calidad), el
diligenciamiento de las planillas de asistencia del personal seleccionado, es obligatorio
y deben ser guardadas en cada territorial por un periodo de al menos un afio.

Es necesario que el Coordinador o el Responsable de la Encuesta esté realizando
continuamente y en ocasiones de manera sorpresiva acompafiamiento a los
supervisores y monitores, con el proposito de asegurarse que se estén llevando a
cabo los lineamientos impartidos en DANE Central, ademas se pueden corregir
errores que por malos entendidos 6 dudas se presenten.

Ilgualmente, es posible que aleatoriamente se programen supervisiones técnicas
desde DANE Central para hacer seguimiento al operativo en campo.

¢Para qué se hace la Encuesta?
Para obtener informacion acerca de la percepcion de los funcionarios sobre el
ambiente y desempenio institucional de las 32 Gobernaciones y las Secretarias del

Distrito Capital, a las que prestan sus servicios.

;Dénde se realiza?
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En las Gobernaciones de todo el pais, las Secretarias del Distrito Capital y la Alcaldia
Mayor de Bogota.

e (A quiénes se aplica la encuesta?

A los funcionarios publicos, que desempefien cargos en los niveles uno (1) los cuales
son Directivos y Asesores, el nivel dos (2) en donde se ubican los Profesionales y
Técnicos y el nivel tres (3) al que pertenecen los cargos Asistenciales, seleccionados
de manera probabilistica de las entidades publicas ya descritas.

e (Cudl es el periodo de referencia de la encuesta?

Para la encuesta de Desempefio sobre Ambiente y Desempefio Institucional
Departamental - EDID, la informacién solicitada a través del cuestionario hace
referencia al ambiente y al desempefio institucional de cada entidad durante los
ultimos doce (12) meses.

e En lo que respecta a Entidades recién creadas o modificadas recientemente, el
periodo de referencia de la encuesta es, desde la fecha de creacion/ modificacién de
la entidad 6 desde la fecha en que estéa vinculado el funcionario.

3. ORGANIZACION DE LA ENCUESTA

Para el desarrollo de las Encuestas sobre Ambiente y Desempefio Institucional, los
aspectos metodoldgicos estaran a cargo del equipo técnico de las Encuestas de la
Direccion de Metodologia y Produccién Estadistica — DIMPE del DANE Central, quien
tendra la responsabilidad de definir, coordinar y orientar los aspectos conceptuales,
metodoldgicos, muéstrales, logisticos y estadisticos de las mismas.

El operativo serd descentralizado a las Direcciones Territoriales y subsedes, quienes
seran los responsables de ejecutar el trabajo de campo en sus diferentes fases.

3.1 Equipo de Atencion en Linea al Usuario

Este equipo se encuentra conformado por un grupo de personas que estaran atentas a:

a. Resolver inquietudes telefonicamente.
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b. Tomar nota de las inquietudes que no puedan solucionar en el momento de la llamada
y solucionarlas telefénicamente o via correo electrénico.

c. Estar atentos a todas las inquietudes y observaciones que lleguen a través del correo
edi@dane.gov.co (esto Unicamente para la ciudad de Bogota)

Para el mismo efecto, en las territoriales se incluyeron en las cartas y plegables, las lineas
telefénicas de cada una con el fin de dar soluciéon a las dudas e inquietudes de los
funcionarios seleccionados para diligenciar via WEB.

4. COMPONENTES Y PROCESOS PRE-OPERATIVOS DE LAS ENCUESTAS
4.1 Seleccion de la muestra

La muestra esta compuesta de la siguiente manera:

EDID: 32 Gobernaciones, 12 Secretarias en la ciudad de Bogota, y la Alcaldia Mayor de
Bogota.

4.1.1 Nuevas Entidades

Para la ciudad de Bogotd, se adicioné para este afio 1 entidad del orden departamental:

Bogota Secretaria Distrital de la Mujer (EDID)
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4.1.2 Directorio EDID 2014

CIUDAD ENTIDAD

Armenia Gobernacion del Quindio
Barranquilla  |Gobernacion del Atlantico
Secretaria Distrital de Ambiente
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte
Secretaria Distrital de Educacion
Secretaria de Gobierno de Bogota
Secretaria Distrital de Hacienda
Secretaria de Integracion Social de Bogota D.C
; Secretaria Distrital de Mowilidad
Bogota — —
(15) Secretarl'a D!str?tal de Planeacion i
Secretaria Distrital de Salud de Bogota D.C
Secretaria Distrital de Habitat
Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico
Secretaria Distrital de la Mujer
Gobernacion de Cundinamarca
Gobernacion del Amazonas
Alcadia de Bogota
Bucaramanga |Gobernacién de Arauca
(2) Gobernaciéon de Santander
Cali Gobernacion del Valle del Cauca
Cartagena Gobernacion de Bolivar
Cucuta Gobernaciéon de Norte de Santander
Florencia Gobernacion de Caqueta
Ibague Gobernacion del Tolima
Manizalez Gobernaciéon de Caldas
Medellin Gobernacion de Antioquia
Monteria Gobernacion de Cordoba
Neiva Gobernacion del Huila
Pasto Gobernacién de Putumayo
(2) Gobernacion de Narifio
Pereira Gobernacion de Risaralda
Popayan Gobernacion del Cauca
Quibdo Gobernacién del Choc6é
Riohacha Gobernacion del La Guajira
San Andrés Gobernacion deL Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina
Santa Marta |Gobernacion del Magdalena
Sincelejo Gobernacién de Sucre
Tunja Gobernacion de Boyacéa
Valledupar Gobernacion del Cesar

Villavicencio

(6)

Gobernaciéon del Casanare

Gobernacion del Guainia

Gobernacion del Guaviare

Gobernacion del Meta

Gobernacion del Vaupés

Gobernacion del Vichada

Fuente: DANE
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4.2 NOTIFICACION DE LOS FUNCIONARIOS SELECCIONADOS

Las Oficinas de Recursos Humanos o Talento Humano de las entidades, recibiran el
listado de funcionarios de nivel 1, 2 y 3' seleccionados, indicandoles el método por el cual
diligenciaran la encuesta (pagina Web 6 formulario analogo), se sugiere realizar el listado
de personas que diligenciaran la encuesta en formulario analogo, junto con el jefe de la
Oficina de Recursos Humanos o la persona encargada por él.

4.3 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION

La recoleccion de informacion se puede llevar a cabo de la siguiente manera:

1. Por formulario via Web
2. Por formulario en papel (fisico)

4.3.1 Formulario via Web.

El operativo de recoleccion de informacién contempla un primer componente por el
método de auto-diligenciamiento libre de la encuesta, para funcionarios de nivel 1
Directivos/Asesores/, de nivel 2 Profesionales/Técnicos y nivel 3 Asistenciales, mediante
la utilizacion de la pagina Web del DANE.

Los funcionarios seleccionados en la muestra de cada una de las entidades, deben
diligenciar la encuesta accediendo a la pagina Web del DANE dentro del periodo de
recolecciéon de la encuesta, utilizando computadores con conexién a Internet en la
entidad, o bien desde cualquier punto con servicio de Internet.

Al momento de acceder al aplicativo WEB disefiado para el diligenciamiento y con las
instrucciones indicadas en la carta personalizada entregada con anterioridad, accederan a
la encuesta y procederan a su auto-diligenciamiento, en forma individual y libre, hasta su
conclusion. Las encuestas en la medida en que se diligencian quedan almacenadas en la
Base de Datos del DANE y la informacion quedard lista para su procesamiento.

Una vez inicie el plazo de recoleccion programado para cada una de las entidades, los
funcionarios podréan ingresar a la pagina Web del DANE en un tiempo destinado para ello
en cada entidad y acceder a la encuesta a través de su cddigo de usuario y clave. El

! Recuerde que el nivel 1 est4 compuesto por los Directivos y Asesores; nivel 2 por los Profesionales y Técnicos; y el
nivel 3 estd compuesto por los cargos Asistenciales.
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DIMPE

funcionario seleccionado podra guardar la informacion diligenciada y acceder al
cuestionario las veces que sea nhecesario para completar la encuesta de manera
adecuada, sin embargo no podran hacer correcciones o modificaciones a la misma. En
caso que un funcionario solicite modificar informacion ya diligenciada, se debe enviar la
solicitud al DANE central indicando: Entidad, hombre del funcionario y la (s) pregunta (s)
en donde se solicita la modificacion.

En caso de alguna duda o aclaracién, podran consultar las ayudas incluidas en el
cuestionario electronico o bien comunicarse via e-mail, o telefénica con el equipo
operativo de cada territorial (datos incluidos en la comunicacién personalizada que
recibieron), quienes les ayudaran a resolver las inquietudes.

Para asistir el proceso de auto diligenciamiento de informacion por parte de los
funcionarios seleccionados en cada entidad de la muestra, se ha programado la
contratacion de monitores para cada sede y subsede,

4.3.2 Formulario en Papel.

En el caso de los funcionarios de cualquier nivel que informen no tener acceso a Internet
0 tengan algun tipo de dificultad para realizar el diligenciamiento electrénico, el
diligenciamiento se debe llevar a cabo en papel; sin embargo, la informaciéon debe ser
transcrita en la pagina Web por los monitores y/o supervisores, el mismo dia en que se
recolecta. Estos formularios diligenciados en papel deben ser enviados al DANE Central a
Logistica de Campo Entrevistas Directas, en donde seran revisados de forma aleatoria
para contrastarlos con la informacién que se consigné en el aplicativo WEB.

NOTA

Es necesario tener en cuenta que TODOS los formularios analogos, capturados en el
aplicativo WEB deben llevar en el espacio de observaciones finales, el cédigo 99, lo
que indica que dichos formularios fueron realizados en papel y proveera al DANE
Central con datos confiables sobre el nimero exacto de de formularios capturados por
sede y subsede.

4.3.2 Partes del Formulario:

El formulario de las Encuestas de Desempefio Institucional Departamental esta
compuesto por los siguientes capitulos:
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e Capitulo A: Instrucciones Generales

e Capitulo B:  Ubicacion Laboral

e Capitulo C: Ambiente Laboral

e Capitulo D:  Administracién de Recursos Fisicos
e Capitulo E:  Evaluacion y Control

e Capitulo F:  Directrices Internas a la Entidad
e Capitulo G: Politicas Externas

e Capitulo H:  Evaluacion y Control

e Capitulo I Planeacion

e Capitulo J:  Presupuesto

e Capitulo K Planeacion del Desarrollo

e Capitulo L Participacién ciudadana

4.3.4 Presentacioén: los Monitores realizaran una presentacion corta, sobre los siguientes
temas:

e Obijetivos de la encuesta: se hard una exposicion sobre los objetivos de la encuesta,
destacando que se trata de captar la percepcién que tienen los funcionarios sobre el
ambiente y el desempefio institucional de las Entidades Publicas del orden
departamental.

¢ Antecedentes de la encuesta. igualmente se debe ilustrar sobre los inicios de la misma
y la continuidad que el DANE le ha dado al proyecto anualmente.

¢ Entidad responsable de la encuesta: se mencionara que se trata de un proyecto, que
es realizado por el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica — DANE.

e Confidencialidad y reserva estadistica: es indispensable indicar a los encuestados que
los datos suministrados son de caracter confidencial, no tienen fines fiscales, ni
pueden ser utilizados como prueba judicial. Asi mismo que el DANE esta obligado a
mantener la reserva estadistica de la informacion solicitada, fiel al cumplimiento del
articulo 5° de laley 79 de 1993.

4.4 ESTRUCTURA DEL EQUIPO OPERATIVO
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El siguiente es el organigrama del equipo de trabajo, en cada una de las Direcciones
Territoriales:

Grafico 4. Organigrama equipo operativo

Director de la Territorial

Coordinador Operativo

Supervisor

v

4.5 ORGANIZACION DEL OPERATIVO
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A fin de adelantar de manera &gil y eficiente el operativo de la encuesta, se ha

conformado un equipo operativo que funcionara de la siguiente manera:

4.5.1 Coordinador de campo

Grafico 1. Obligaciones del coordinador de campo

Coordina
Operativo de
Campo

Coordina
Agendasde
trabajo con
oficinas RR.

HH.

Asignacién de
actividades
de campo

Revisa y
monitorea la

cobertura del
operativo

Fuente: DANE

Asistir
técnicamente
a su grupo de

trabajo

Tomar
correctivos que
garanticen
cumplimientoy
calidad

Coordinador de Campo

4.5.2 Supervisor de campo
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Gréfico 2. Obligaciones del supervisor de campo

Apoya las
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prepara
materiales
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L J

Acompanfia la
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Supervisor de Campo
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4.5.3 Monitor de campo
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En el rubro correspondiente a otros insumos esté el dinero para la compra de papel, téner

y fotocopias.

EDI DEPARTAMENTAL

Concepto > Descripcion « |Cantic o |Duraci + [Dedicaci Har;t)sr/%r; fv VALOR [, | UBICACION 71
RH6401 RECOLECTOR 2 30,0 50% 42.135 1.264.064; BARRANQUILLA
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, susi 1 30,0 100% 8.333 250.000{BARRANQUILLA
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE URBANO 2 20,0 50% 7.500 150.000; BARRANQUILLA
RH6401 RECOLECTOR 2 30,0 50% 42.135 1.264.064|Cartagena
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, sus§ 1 30,0 100% 3.333 100.000 Cartagena
Comunicaciones y Transporte { TRANSPORTE URBANO 2 20,0 50% 7.500 150.000Cartagena
RH6401 RECOLECTOR 2 30,0 50% 42.135 1.264.064 Riohacha
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, susi 1 30,0 100% 3.333 100.000;Riohacha
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE URBANO 2 20,0 50% 7.500 150.000Riohacha
RH6401 RECOLECTOR 2 30,0 50% 42.135 1.264.064}San Andres
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, susi 1 30,0 100% 1.667 50.000{San Andres
Comunicaciones y Transporte ; TRANSPORTE URBANO 2 20,0 50% 7.500 150.000;San Andres
RH6401 RECOLECTOR 2 30,0 50% 42.135 1.264.064|Santa Marta
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, sus§ 1 30,0 100% 3.333 100.000{Santa Marta
Comunicaciones y Transporte {TRANSPORTE URBANO 2 20,0 50% 7.500 150.000{Santa Marta
RH6401 RECOLECTOR 1 30,0 50% 42.135 632.032/Sincelejo
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, sus§ 1 30,0 100% 3.333 100.000 Sincelejo
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE URBANO 1 20,0 50% 7.500 75.000}Sincelejo
RH6401 RECOLECTOR 2 30,0 50% 42.135 1.264.064 Valledupar
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, susi 1 30,0 100% 3.333 100.000} Valledupar
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE URBANO 2 20,0 50% 7.500 150.000} Valledupar
Comunicaciones y Transporte {TRANSPORTE ESPECIAL POR HORAS 1 15,0 50% 15.000 112.5001 Valledupar
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Territorial Bogota — EDI Departamental

Concepto - Descripcion + |cantid & | Durac] « |Dedicaci & H&n:s'f[‘;;"; VALOR [~ | UBICACION .
RH6301 SUPERVISOR 6 60,0 50% 45.966 8.273.874{BOGOTA
RH6101 COORDINADOR DE CAMPO 2 75,0 50% 61.288 4.596.598{BOGOTA
RH6401 RECOLECTOR 23 45,0 50% 42.135 21.805.104{BOGOTA
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, susi 1 30,0 100% 13.333 400.000{BOGOTA
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE ESPECIAL POR HORAS 1 78,0 100% 15.000 1.174.200{BOGOTA
Comunicaciones y Transporte { TRANSPORTE URBANO 6 30,0 50% 7.500 675.000{BOGOTA
Comunicaciones y Transporte : TRANSPORTE URBANO 23 30,0 50% 7.500 2.587.500{BOGOTA
Vidticos y Gastos de Viaje viaticos amazonas 1 6,5 100% 112.415 730.698;BOGOTA
Viaticos y Gastos de Viaje pasaje amazonas Amazonas 1 1,0 100% 1.000.000 1.000.000}{BOGOTA
RH6401 RECOLECTOR 2 30,0 50% 42.135 1.264.064|Florencia
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, susi 1 30,0 100% 5.000 150.000¢ Florencia
Comunicaciones y Transporte ; TRANSPORTE URBANO 2 20,0 50% 7.500 150.000} Florencia
RH6401 RECOLECTOR 2 30,0 50% 42.135 1.264.064{Neiva
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, sus 1 30,0 100% 5.000 150.000{Neiva
Comunicaciones y Transporte ; TRANSPORTE URBANO 2 20,0 50% 7.500 150.000{Neiva
RH6401 RECOLECTOR 2 30,0 50% 42.135 1.264.064 Tunja
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, susi 1 30,0 100% 5.000 150.000{ Tunja
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE URBANO 2 20,0 50% 7.500 150.000 Tunja
RH6301 SUPERVISOR 1 45,0 50% 45.966 1.034.234 Villavicencio
RH6401 RECOLECTOR 5 30,0 50% 42,135 3.160.160 Villavicencio
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, sust 1 30,0 100% 5.000 150.000 Villavicencio
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE URBANO 6 20,0 50% 7.500 450.000 Villavicencio
Comunicaciones y Transporte :TRANSPORTE ESPECIAL POR HORAS 1 31,0 100% 15.000 463.500 Villavicencio
Comunicaciones y Transporte iOTROS TRANPORTES 1 1,0 100% 750.000 750.000 Villavicencio
Viaticos y Gastos de Viaje viaticos Guaviare 1 4,5 100% 92.208 414.936 Villavicencio
Vidticos y Gastos de Viaje Pasajes Guaviare 1 1,0 100% 1.000.000 1.000.000 Villavicencio
Vidticos y Gastos de Viaje viaticos Vaupes 1 4,5 100% 147.216 662.472 Villavicencio
Vidticos y Gastos de Viaje Pasajes Vaupes 1 1,0 100% 1.000.000 1.000.000 Villavicencio
Viaticos y Gastos de Viaje viaticos Vaupes 1 4,5 100% 92.208 414.936 Villavicencio
Vidticos y Gastos de Viaje Pasajes Vaupes 1 1,0 100% 1.000.000 1.000.000 Villavicencio
Viaticos y Gastos de Viaje viaticos Guainia 1 4,5 100% 147.216 662.472 Villavicencio
Vidticos y Gastos de Viaje Pasajes Guainia 1 1,0 100% 1.000.000 1.000.000 Villavicencio
Vidticos y Gastos de Viaje Sesibilizacion Guainia 1 4,5 100% 147.216 662.472 Villavicencio
Viaticos y Gastos de Viaje Pasajes Guainia 1 1,0 100% 1.000.000 1.000.000 Villavicencio
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Territorial Bucaramanga — EDI Departamental
L _ ; __ ~—Honorarip= -
Concepto - Descripcion + |Cantic & | Duraci 5 |Dedicact 4 [l VALOR | UBICACIORN +
RH6401 RECOLECTOR 3 30,0 50% 42.135 1.896.096;BUCARAMANGA
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE ESPECIAL POR HORAS 1 15,0 50% 15.000 112.500{BUCARAMANGA
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE URBANO 2 30,0 50% 7.500 225.000{BUCARAMANGA
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, sus¢ 1 30,0 100% 5.000 150.000;BUCARAMANGA
Vidticos y Gastos de Viaje viaticos 1 4,5 100% 169.048 760.716;BUCARAMANGA
Viaticos y Gastos de Viaje Pasajes Arauca 1 1,0 100% 1.000.000 1.000.000{BUCARAMANGA
RH6401 RECOLECTOR 2 30,0 50% 42.135 1.264.064 Cucuta
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE ESPECIAL POR HORAS 1 15,0 50% 15.000 112,500 Cucuta
Comunicaciones y Transporte { TRANSPORTE URBANO 2 20,0 50% 7.500 150.000 Clcuta
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, sus{ 1 30,0 100% 1.667 50.000 Clcuta
Territorial Cali — EDI Departamental
Concepto - Descripcién + |cantid + | uraci  |pedicaci - |10 VALOR J UBICACION

RH6401 RECOLECTOR 4 30,0 50% 42.135 2.528.128 CALL

RH6301 SUPERVISOR 1 45,0 50% 45.966 1.034.234 CALL

Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, sus 1 30,0 100% 5.000 150.000 CALL

Comunicaciones y Transporte :TRANSPORTE ESPECIAL POR HORAS 1 15,0 50% 15.000 112.500 CAU

Comunicaciones y Transporte : TRANSPORTE URBANO 6 20,0 50% 7.500 450.000 CALI

RH6401 RECOLECTOR 2 30,0 50% 42.135 1.264.064 Pasto

Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, sus 1 30,0 100% 1.667 50.000 Pasto

Comunicaciones y Transporte :TRANSPORTE ESPECIAL POR HORAS 1 15,0 50% 15.000 112.500 Pasto

Comunicaciones y Transporte : TRANSPORTE URBANO 2 20,0 50% 7.500 150.000 Pasto

Vidticos y Gastos de Viaje viaticos Mocoa 1 5,5 100% 195.358 1.074.469 Pasto

Vidticos y Gastos de Viaje viaticos Mocoa 1 5,5 100% 106.758 587.169 Pasto

Comunicaciones y Transporte :Inteermunicipal 2 1,0 100% 200.000 400.000 Pasto

Comunicaciones y Transporte :OTROS TRANPORTES Mocoa 1 1,0 100% 400.000 400.000 Pasto

RH6401 RECOLECTOR 2 30,0 50% 42.135 1.264.064 Popayan

Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, sus 1 30,0 100% 1.667 50.000 Popayan

Comunicaciones y Transporte {TRANSPORTE URBANO 2 20,0 50% 7.500 150.000 Popayan
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Territorial Manizales — EDI Departamental
Concepto - Descripcion + |cantid | purac(, |pedicaci H&”eos;;r;: VALOR .| UBICACION |
RH6401 RECOLECTOR 2 45,0 50% 42.135 1.896.096 MANIZALES
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, susi 1 30,0 100% 5.000 150.000 MANIZALES
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE URBANO 2 30,0 50% 7.500 225.000 MANIZALES
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE ESPECIAL POR HORAS 1 30,0 50% 15.000 225.000 MANIZALES
RH6401 RECOLECTOR 2 30,0 50% 42,135 1.264.064 Armenia
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, susi 1 30,0 100% 1.667 50.000 Armenia
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE URBANO 2 20,0 50% 7.500 150.000 Armenia
RH6401 RECOLECTOR 2 30,0 50% 42.135 1.264.064 Ibague
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, susi 1 30,0 100% 1.667 50.000 Ibague
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE URBANO 2 20,0 50% 7.500 150.000 Ibague
RH6401 RECOLECTOR 2 30,0 50% 42.135 1.264.064 Pereira
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, susi 1 30,0 100% 1.667 50.000 Pereira
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE URBANO 2 20,0 50% 7.500 150.000 Pereira
Territorial Medellin — EDI Departamental
Concepto [+ Descripcion + cantid < | puracl - |pedicacl . | "o "0r A2 VALOR || UBICACION.)
RH6301 SUPERVISOR 1 450 | 50% 45,966 1.034.234 MEDELLIN
RH6401 RECOLECTOR 4 30,0 50% 42.135 2.528.128 MEDELLIN
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, sust 1 30,0 50% 3.333 50.000 MEDELLIN
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE ESPECIAL POR HORAS 1 25,0 50% 15.000 191.125 MEDELLIN
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE URBANO 5 20,0 50% 7.500 375.000 MEDELLIN
RH6401 RECOLECTOR 2 30,0 50% 42.135 1.264.064 Monteria
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, sus¢ 1 30,0 100% 1.667 50.000 Monteria
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE ESPECIAL POR HORAS 1 15,0 50% 15.000 115.875 Monteria
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE URBANO 2 20,0 50% 7.500 150.000 Monteria
Otros Comunicaciones y Transp; Comunicaciones 1 1,0 100% 500.000 500.000 Monteria
RH6401 RECOLECTOR 2 45,0 50% 42.135 1.896.096 | Quibdd
Materiales y Suministros Impresos y Publicaciones (Fotocopias, sus 1 30,0 100% 1.667 50.000Quibdd
Comunicaciones y Transporte i TRANSPORTE URBANO 2 30,0 50% 7.500 225.000{Quibdd
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4.7 TRANSPORTE

+ Transporte Urbano: los Supervisores y Monitores tienen asignado transporte urbano
por 20 dias al mes o su equivalente, el valor diario es de $7.500. Para las ciudades de
Bogota, Manizales y Quibdd son 30 los dias asignados para transporte Urbano.

+ Transporte Especial: debido a que hay entidades que se encuentran ubicadas muy
lejos de la sede/subsede, 6 como en el caso de Bogota cuyo funcionamiento es por
turnos (incluidas las horas de la noche); teniendo en cuenta los anterior, para las
ciudades de Bogotd, Villavicencio, Medellin, Monteria Cali, Pasto, Bucaramanga y
Cdcuta, se asigné horas de transporte especial, de la siguiente manera:

Sede/Subsede Ng. De [Tiempo Contratacion Valor
Vehiculos Hora/mes
Valledupar 1 15 112.500
Bogota 1 109 1.174.200
Villavicencio 1 56 463.500
Bucaramanga 1 15 112.500
Clcuta 1 15 112.500
Cali 1 30 112.500
Pasto 1 30 112.500
Manizales 1 30 225.000
Medellin 1 25 191.125
Monteria 1 15 115.875

4.8 EQUIPOS EN ARRENDAMIENTO

Para todas las sedes y subsedes se presupuesté la contratacion de un computador por
coordinador, por un mes.

Para la Territorial Central - Bogota, se presupuesto la contratacion de un computador por
cada coordinador y por cada supervisor a contratar, por 2 meses.

4.9 CRONOGRAMA
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Version ajustada 25/06/14- LOGISTICA

ACTIVIDAD RESPONSABLE jul-14 ago-14 sep-14 oct-14
2[3fala]2]3]a]s]a]2]s]a]1]2]3]af2]2]3]4

OPERATIVO EN BOGOTA
Convocatoria para supervisores y monitores (28-30 julio) ig'
Preseleccion (31 de julio al 01 de agosto) 31|01
Entrenamiento (04 - 05 de agosto) g;
Elaboracién de contratos de coordinadores (31 de julio - 01 agosto) 31
Elaboracion de contratos de supervisores y monitores (06 - 15 agosto) 8|15
Duracién de contratos de coordinadores (01 ago - 15 oct) 1 15
Duracién de contratos desupervisores (08 ago-07 oct) 8 7
Duracién de contratos de monitores (15 ago- 30 sep) 15 30
Operativo de recoleccion (15 ago- 30 sep) 15 30

OPERATIVO EN QUIBDO Y MANIZALES _EDI NACIONL

Convocatoria para supervisores y monitores (28-30 julio) 22'

Preseleccion (31 julio al 01 de Agosto) 3101

Induccion por Videoconferencia a responsables de la Encuesta en Sedes y subsedes 08

Entrenamiento (11 al 12 de agosto) E

Elaboracién de contratos de monitores (13 - 14 agosto) ﬁ

Duracion de contratos de monitores (15 ago- 30 sep) 15 30

Operativo de recoleccion (15 ago- 30 sep) 15 30

OPERATIVO EN 21 CIUDADES_EDI NACIONAL

28-

Convocatoria de todos los roles operativos (28-30 julio) -

Preseleccion (31 julio al 01 de Agosto) 31jo1

Induccion por Videoconferencia a responsables de la Encuesta en Sedes y subsedes (1)2

Entrenamiento (15 al 16 de Agosto) fg

Elaboracion de contratos de supervisores y monitores (19 - 22 agosto) ;2

Duracién de contratos de supervisores (25 ago- 10 oct) 25 10
Duracién de contratos de monitores (01 - 30 sep) 1 30

Operativo de recoleccion (01 - 30 sep) 1 30
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4.10 CONVOCATORIA ENTRENAMIENTO Y CONTRATACION DE PERSONAL DE
CAMPO

4.10.1 Seleccion

Para llevar a cabo la recolecciébn de informacién de la Encuesta de Desempefio
Institucional Departamental en la mayoria de las ciudades se necesitaran Unicamente dos
(2) monitores, quienes podran vincularse por invitacion directa; las ciudades de Bogota,
Villavicencio, Cali y Medellin, quienes necesitan mas de tres monitores deben realizar
convocatoria publica.

4.10.2 Entrenamiento

El entrenamiento es un proceso mediante el cual el personal que participara en la
recoleccién de informacion se prepara y aprende los conceptos necesarios para realizar
las actividades y ejercer las funciones de acuerdo con su rol.

Para llevar a cabo esta actividad tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Cumplir con las fechas establecidas en el cronograma

¢ No descuidar el llamado a lista

¢ Desarrollar actividades con un alto contenido practico.

e Hacer uso de los manuales.

e Realizar retroalimentacion de cada uno de los talleres, resolviendo dudas y
aclarando conceptos.

e Evaluar por escrito los temas profundizados durante el entrenamiento, a través de
un examen técnico.

¢ Calificar cada uno de los examenes de manera clara y objetiva.

e Enviar los resultados de los examenes al area de Logistica del DANE Central.

Para la Encuesta de Desempeiio Institucional Departamental, el proceso de
entrenamiento se hara utilizando el método cascada, este proceso se realizara en 2
niveles:

Primer nivel: dirigido a los responsables de las Encuestas en las sedes y subsedes,
asumido por el equipo responsable de DANE Central y se realizard por medio de una

videoconferencia.

Segundo nivel: dirigido a los coordinadores y al personal de campo que se realizara
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inicialmente en Bogot4, Quibddé y Manizales. Posteriormente, en Cali, Medellin y
Villavicencio, asi como en las demas sedes y subsedes. En este nivel se aplicara un
examen de conocimientos que respalde el aprendizaje adquirido para la investigacion.

4.10.3 Contratacion del Personal

Para la contratacion del personal, las territoriales seguiran los lineamientos que la parte
administrativa del DANE Central establezca.

Los grupos estaran conformados por equipos 1:2, 1:3 6 1:4 (un supervisor y dos, tres o
cuatro monitores) de acuerdo con la muestra asignada.

El trabajo de campo esta programado para que se realice entre el 1 de septiembre y 30 de
septiembre en todas las sedes y subsedes. En el caso de Bogota, Manizales y Quibdé,
debido el tamafio de la muestra, se llevara a cabo entre el 15 de agosto y el 30 de
septiembre del afio en curso.

Los honorarios mes para el equipo operativo que va a participar en la realizacién de la
encuesta, de acuerdo con cada uno de los roles, es el siguiente:

e Coordinador de campo: $1.838.639 mensuales?®
e Supervisores: $1.378.979 mensuales
e Monitores: $1.264.064 mensuales

Terminacion de materias en educacion universitaria y seis (6) meses

de experiencia relacionada.

ALTERNATIVAS: aprobacién de ocho (8) semestres de educacion
universitaria y minimo un (1) afo de experiencia relacionada

Titulo de formacién técnica, técnica profesional, tecnolégica 6 tecnolégica
profesional y minimo seis (6) meses de experiencia relacionada

Segun requerimiento para cada operativo, aprobacién de cinco (5) semestres
de educacion universitaria, titulo de formacién técnica, técnica profesional
Supenvisor | tecnolégica 6 tecnolégica profesional y minimo seis (6) meses de
experiencia relacionada.

ALTERNATIVA: titulo de bachiller y dos (2) afios de experiencia relacionada
Segun el requerimiento para cada operativo, cuatro (4) semestres de
educacion universitaria, titulo de formacién técnica, técnica profesional
Encuestador Il tecnolégica, o tecnolégica profesional y minimo seis (6) meses de
experiencia relacionada.

ALTERNATIVA: titulo de bachiller y un (1) afio de experiencia relacionada

Coordinador de Campo

? Los honorarios se han establecido, de acuerdo con la resolucién 107 del 1° de febrero de 2013, por la cual se
adopta la tabla de perfiles y honorarios méximos para contratista DANE-FONDANE
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5 COMPONENTES Y PROCESOS DEL OPERATIVO DE CAMPO

El trabajo de campo es la fase de la encuesta que abarca todas las acciones
encaminadas a la consecucion de la informacion requerida por la investigacion, esta
informaciéon debe ser suministrada por auto diligenciamiento directamente por las
personas previamente seleccionadas en la muestra.

5.1. OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE CAMPO
5.1.1 Del Asistente técnico (Funcionario de planta responsable de la Encuesta)

Tiene la responsabilidad de coordinar el trabajo de campo en cada una de sus fases, la
impresién y envio de las cartas a cada una de las entidades, la organizacién de todo el
equipo operativo para que efectlen los contactos y visitas respectivas, y realizar el
seguimiento a la cobertura real de la encuesta.

5.1.2 Del Coordinador de Campo

(Para la ciudad de Bogota, en las demas sedes/subsedes estas obligaciones las asume el
responsable de planta de la encuesta).

Tiene la responsabilidad de la ejecucién del operativo en las entidades del nivel central,
asi como del seguimiento y control del proceso de recoleccién del equipo de trabajo,
garantizando que los operativos se desarrollen de acuerdo con la planeacién establecida
y en las fechas programadas para cada una de ellas, ademas de garantizar la calidad de
la informacion, entrega elementos necesarios para llevar a cabo el trabajo de campo. Sus
tareas, obligaciones o responsabilidades no son delegables.

Entre sus labores estd: organizar la recoleccion de informacion ya sea via Web o
formulario en papel, coordinando dia a dia las entidades y los supervisores asignados con
sus respectivos grupos de monitores en sus instituciones correspondientes, segun el
cronograma establecido para tal fin.

Todas las actividades realizadas por el coordinador tienen como finalidad asegurar una
cobertura total de los funcionarios de todas las entidades asignadas.
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informacion.

NOTA: Es muy importante que deba:

e Conocer y dominar completamente el formulario: de la encuesta, del formulario
electronico de la pagina WEB del DANE, asi como los conceptos, normas y
procedimientos a observar en la recoleccion de la informacion.

o Entregar los elementos al Supervisor: El coordinador operativo entrega a cada
uno de los supervisores los materiales correspondientes para la recoleccion de la

o Coordinar la logistica de las jornadas de instruccion con los jefes de recursos
humanos de cada entidad: En la visita realizara la sensibilizacion y a la vez
coordinara la logistica de acuerdo con el cronograma de recoleccion.

¢ Verificar diariamente la presencia oportuna de su equipo de trabajo en cada una
de las entidades programadas: debe confirmar la asistencia puntual de los
monitores y del supervisor, asignados a cada entidad.

En la Cuadro No 2 se especifican los materiales que debe distribuir entre los supervisores,
conservando los de su uso y verificando su buen estado.

Cuadro 2. Elementos que conforman el KIT del Supervisor

OPERATIVO

CAPACITACION

Escarapela o carné del DANE

Manual de Diligenciamiento

Programacion de recoleccién por entidad a su cargo

Manual del Operativo de campo

Formatos de control y listado de Monitores a su cargo

Formularios de la encuesta en papel

En caso de:

= Que falte un monitor, apdyese en el supervisor respectivo.
= Que falten los dos monitores apdyese en el supervisor que le corresponde a la entidad
y desplace a uno de los monitores de la entidad méas proxima para atender la

emergencia.

e Verificar el correcto desarrollo de las visitas en las entidades programadas:
debe estar siempre atento a resolver cualquier inconveniente y/o situacion que
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altere el proceso de recoleccion, incluyendo el desplazamiento del mismo en los
casos que lo requieran.

e Servir de interlocutor permanente entre el equipo técnico de la investigacién
del DANE Central y el equipo operativo: debe mantener periédicamente
informado al equipo técnico de la investigacion del DANE Central- logistica de
campo (Entrevistas Directas), sobre el desarrollo del operativo de campo y sobre
las inquietudes y situaciones que se pueden presentar durante el proceso, para
garantizar el apoyo de la entidad, en el momento en que se requiera. Asi mismo,
mantener informado a su equipo de campo sobre las novedades y correctivos que
se presenten para el buen desarrollo de la recoleccion.

e Coordinar con los jefes de recursos humanos jornadas adicionales de
recoleccién, en las entidades que lo requieran: confrontard con los supervisores
los reportes de cobertura, comparandolos con los datos de avance que maneja
constantemente. De acuerdo con el reporte de cobertura, coordinar y programar
con los jefes de recursos humanos de las entidades que lo requieran, jornadas
adicionales de recoleccion en papel con el fin de mejorar la cobertura. Con relacion
a los funcionarios del nivel 1, 2 y 3 (via WEB), coordinara también con el jefe de
recursos humanos, estrategias para aumentar la cobertura.

e Realizar el seguimiento y control al reporte diario que deben hacer los
monitores y supervisores: cada dia, al final de la tarde debe verificar que los
supervisores y/o monitores transcriban la informacion diligenciada en los
formularios anéalogos.

e Servir de interlocutor permanente entre equipo operativo y el interventor: de
esta forma la persona que debe supervisar los contratos de cada uno de los
monitores y supervisores, estd directamente relacionado con cada uno de los
coordinadores de campo.

e En supervisiones técnicas seguidas (3 6 4 veces por semana al comienzo)
observar el desempefio de los supervisores y monitores y el auto-
diligenciamiento asistido. Cualquier duda o problema que se presente en campo
con los supervisores, monitores 6 funcionarios que hayan sido elegidos en la
muestra, debe ser transmitida al Coordinador de Campo y Coordinador Operativo
para que se tomen los correctivos pertinentes.
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5.1.3 Del Supervisor.

(Para las ciudades de Bogota, Cali, Medellin y Villavicencio, en las demas ciudades estas
funciones las asume el monitor)

Es la persona encargada de la coordinacion y control de las actividades programadas en
el desarrollo de las sesiones de instruccion y auto-diligenciamiento de la encuesta, en las
entidades asignadas a sus monitores, de tal manera que se cumplan correctamente y en
los tiempos establecidos.

Cada supervisor (donde los hay) tiene a su cargo dos grupos de monitores y debera
distribuir a cada grupo en una entidad diferente; significa esto, que cada supervisor
debera inspeccionar y controlar diariamente a por lo menos dos entidades.

Es importante ademas que, como instancia superior, comunique a sus monitores las
decisiones que se tomen en el desarrollo del trabajo y asi mismo aclare y resuelva las
inquietudes e inconvenientes que se puedan presentar, asumiendo una actitud mediadora
que propicie un ambiente de cordialidad y respeto donde se favorezca los intereses
colectivos sobre los individuales.

Las actividades a realizar por el supervisor son:
A. Actividades previas al inicio de auto diligenciamiento

e Conocer y dominar completamente el formulario: de la encuesta y del formulario
electréonico de la pagina WEB del DANE, asi como los conceptos, normas y
procedimientos a observar en la recoleccion de la informacion.

e Recepcion y verificacion de elementos: el supervisor recibe del Coordinador de
Campo el kit operativo y el kit de capacitacion (Ver Tabla No 1), necesarios para el
desarrollo de su labor y la de su equipo de trabajo, de los cuales debe:

— Verificar las condiciones y la cantidad que debe manejar.

— Informar al coordinador operativo cualquier anomalia que encuentre en la
recepcion de los mismos.

e |dentificacion y ubicacion de las entidades: con la programaciéon de entidades que se
le entregd, el supervisor debe organizar, con sus monitores, la metodologia de
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recoleccién, recorridos, horarios de encuentro y demdas actividades tendientes a
optimizar la recoleccion teniendo en cuenta los cronogramas establecidos.

B. Actividades durante el auto diligenciamiento:

Todos los dias que dure la recoleccién, debe seguir con la siguiente rutina:

Hacer seguimiento a la asistencia y puntualidad de los monitores en las entidades.

Solicitar a los monitores los formatos diligenciados, correspondientes al reporte de
novedades y el de control de cobertura.

Observar el desempefio de los monitores a lo largo de las visitas al personal que
compone la muestra.

Revisar diariamente con el coordinador de campo, supervisor 0 monitores el reporte de
avance de la cobertura.

Al finalizar las sesiones de cada dia, debe seguir con la siguiente rutina:

Debe reunirse con los monitores para evaluar el desarrollo del trabajo, y una vez por
semana, convocar el grupo completo con el propdsito de realizar una retro-
alimentacién con las recomendaciones del caso para corregir posibles fallas que se
hayan detectado, ademas se responderan las consultas que ellos presenten.

Verificar que el monitor responsable realice la trascripcion de los formularios de papel
utilizados, a la pagina Web.

Recibir del Asistente Técnico (o del Coordinador Operativo en las sedes donde no haya
AT), el reporte de cobertura que se produce en el DANE Central y analizar el avance
de la recoleccién via pagina WEB, en cada una de las entidades que le corresponde
supervisar y concertard con el Jefe de Recursos Humanos, las acciones a seguir para
mejorar la cobertura.

Prestar asesoria telefonica en la sede/subsede cuando se requiera.

En la ciudad de Bogotd, asistir a las reuniones programadas con el equipo de DANE
Central.
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D. Al finalizar el operativo de campo:
e Presentar al coordinador de campo la evaluacion técnico-operativa de la encuesta.

¢ Presentar un informe final sobre el trabajo desarrollado.

3.1.4 Del Monitor

En las ciudades donde no hay Coordinadores de Campo ni Supervisores, el Monitor es la
persona que tiene la gran responsabilidad de llevar a cabo la sensibilizacion necesaria en
las entidades que le son asignadas durante el periodo de recoleccion.

Teniendo en cuenta que el trabajo en cada entidad lo deben realizar minimo 2 monitores
(excepcion de las ciudades de Sincelejo y Bucaramanga), cada grupo asistira a la entidad
asignada, durante los dias de recoleccién que hayan sido programadas y debera realizar
revisitas las veces que se requiera hasta que la cobertura real esté al 100%.

Su trabajo es uno de los mas trascendentales y de su compromiso, su buen desempefio,
su amplio sentido de responsabilidad y cooperacion depende en gran medida que la
informacion obtenida garantice la cobertura, calidad y precision requeridas. Por lo tanto
sus tareas o responsabilidades no son delegables.

La actitud del Monitor durante la recoleccion.

NORMAS QUE DEBE TENER EN CUENTA EL MONITOR

e Presentacion personal: la apariencia fisica del Monitor es la primera y Unica imagen que queda en el
funcionario sobre la seriedad de la investigacién y de la entidad que la realiza, el DANE. En consecuencia
su apariencia debe ser pulcra, sin descuidos ni excesos. Para ello debe portar siempre los elementos que
lo identifican como monitor del DANE

e Forma de expresarse: la terminologia que utilice debe ser la mas comprensible para el funcionario; es
decir, que no sea presuntuosa, sofisticada, saturada de dichos o términos incompresibles.

e Actitud: mantenga un comportamiento amable, nunca se muestre autoritario ni agresivo, ho demuestre
timidez durante la asistencia. Tenga en cuenta que las personas poseen distintas caracteristicas culturales
y diferentes reacciones y actitudes. Muéstrese seguro sobre el conocimiento y la comprension del
cuestionario y de la investigacion
Utilice un tono de voz adecuado, ni muy alto ni muy bajo y manténgalo durante toda la asistencia.

e Saludo: preséntese con amabilidad e informe que esta trabajando como monitor de la encuesta sobre
Ambiente y Desempefio Institucional, gue realiza el — DANE.
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EJEMPLO:

Muy buenos dias sefiores (as), mi nombre
es Juan Rodriguez, soy monitor de la
encuesta de ambiente y desempefio
institucional que realiza el DANE, desde
este momento puede comenzar a
diligenciar la encuesta.

RECOMENDACIONES ANTE UN RECHAZO

Ante todo guarde compostura: si alguna persona se niega a diligenciar el
cuestionario, no discuta con ella por ningdn motivo, utilice su capacidad de persuasion
para obtener su cooperacion, trate de encontrar los motivos de su negativa; segun el
caso utilice argumentos tales como:

e Sieste no es el momento adecuado, digame cuando nos puede atender.

e Lainformacion que produce ésta investigacion es (til para el pais en general,
para la entidad y para su beneficio particular.

e Toda la informacion suministrada es confidencial (Articulo 5°, Ley 79/93); en
ningln caso el DANE publica resultados individuales, toda la informacion es
agregada. Se puede mencionar que el DANE recoge informacion de todo tipo
y que a lo largo de su historia no se ha presentado ninglin caso en que se
haya incumplido con el compromiso de guardar la reserva estadistica.

e Que el desarrollo de estas investigaciones no causa ningun perjuicio, ni va en
detrimento del encuestado, ni puede ser utilizada con fines fiscales ni como
pruebas judiciales.

Si la negativa persiste, invite al funcionario a diligenciar la encuesta en papel, si aun el
funcionario se niega a realizar la encuesta, comuniqueselo al supervisor o al
responsable de la encuesta.
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Las actividades a realizar por el monitor son:
A. Actividades iniciales:

o Asistir al curso de entrenamiento sobre los aspectos técnicos, operativos, de sistemas,
de supervisién y control indispensable para el desarrollo de su labor.

e Tener conocimiento y dominio completo del formulario de la encuesta, y de los
conceptos, normas y procedimientos a observar en la recoleccion de la informacion.

¢ Verificar con anticipacion el sitio que debe visitar para realizar la encuesta.

e Prestar asesoria telefénica en la sede/subsede cuando se requiera

B. Actividades previas al auto diligenciamiento:
Conocer los formatos y la manera de diligenciarlos.
C. Alfinalizar el operativo de campo:

Una vez haya terminado el proceso de recoleccién total de las entidades asignadas deben
realizar las siguientes actividades:

e Participar en la evaluacion técnico-operativa en conjunto con los supervisores
y coordinadores.

e Presentar un informe final sobre el trabajo desarrollado.

e Los Monitores deben diligenciar los siguientes formatos (ver anexo 1), los
cuales le ayudaran en el control de su cobertura.

3.1.5 Del Revisor (Unicamente para la ciudad de Bogota)

El Revisor es la persona encargada de realizar la comprobacién de que la informacion
consignada en el formulario haya sido registrada correctamente en la pagina web por el
supervisor y/o monitor. Esta tarea se debe realizar de la siguiente manera:

1. Debe revisar por lo menos un formulario por cada monitor diariamente.

2. Simultaneamente ira diligenciando el formato E-003 (ver anexo 1) “Control de calidad
al proceso de recoleccion”.

3. Siencuentra errores, proceda de la siguiente manera:
e Menos de 3 errores por monitor coméntelo al monitor y supervisor.
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e Entre 3y 6 errores por monitor, informelo al supervisor y coordinador.

e Mas de 6 errores revise por lo menos 3 formularios diarios de ese monitor y lleve la
estadistica informando al Coordinador y al Supervisor respectivo, para que se
tomen las medidas respectivas.

Para cambiar un dato que se ha detectado fue capturado erréneamente por un monitor o
supervisor, se debe proceder de la siguiente manera:

El equipo de sistemas elaborara un formato en el que se solicita la informacién pertinente,
este formato debe ser diligenciado por el revisor y aprobado por el Coordinador Operativo
antes de ser enviado a DANE Central todos los viernes a nombre de la Ingeniera Liliana
Ramirez Pedraza, ext. 2308.

5.2 PROCESO DE SENSIBILIZACION.
5.2.1 General

Es el proceso del primer acercamiento a las entidades objeto de estudio, el cual se llevé a
cabo durante los meses de marzo y abril de 2014 y fue liderado por DANE Central a
través de su grupo tematico y operativo, con la colaboracion de las sedes y subsedes, en
el cual se desarroll6 la renovacion y actualizacién de la base de datos de la némina de
cada entidad.

5.2.2 Territorial

Es el segundo acercamiento a las entidades dirigido por la coordinacion del operativo, en
el cual se contemplan los siguientes pasos:

A. Comunicacién de sensibilizacion del DANE a los Directores, Ministros,
Gobernadores, Gerentes o Jefes de las Entidades firmada por el Director 6
Subdirector del DANE, informéandoles sobre la realizacion de la encuesta y la
coordinacion operativa a través de las Oficinas de Recursos Humanos, Talento
Humano o su equivalente en cada entidad.

B. Comunicacién de las Direcciones Territoriales del DANE a los Jefes de las
Oficinas de Recursos Humanos de cada una de las entidades, informandoles sobre la
realizacion de la encuesta y solicitandoles la colaboracién para la logistica de
recoleccion.
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C. Comunicacion de las Direcciones Territoriales del DANE a los funcionarios de
nivel 1, 2 y 3 con los objetivos de la encuesta y los respectivos usuarios y contrasefias
para acceder al formulario electrénico desde cualquier punto de Internet.

D. Para los funcionarios que por algin motivo no puedan realizar el diligenciamiento en el
formulario electronico, se coordinara junto con el jefe de la Oficina de Recursos
Humanos una visita con formulario analogo para tomar la informacién (el formulario lo
diligencia el servidor publico, no puede ser entrevista). Esta posibilidad se plantea
como medida de contingencia y solo debe emplearse una vez agotada la posibilidad
de diligenciamiento electrénico.

E. Promocion y difusién de la encuesta al interior de cada una de las entidades, mediante
la entrega de afiches y plegables alusivos a la encuesta.

6 SUPERVISION Y CONTROL

La supervision y el control sobre el avance en el operativo de recoleccién se hara en
forma directa, a través de un informe de cobertura que alimentara la Unidad de Sistemas
del DANE Central, y que debe ser revisado diariamente por cada uno de los responsables
de las sedes y subsedes, el cual permitird observar el nUmero, porcentaje y gréafica de
cobertura con respecto al total de la muestra seleccionada para cada una de las entidades
y personas.

Analizando este reporte cada dia, los Supervisores y Monitores se contactaran con las
oficinas de Recursos Humanos para convocar o invitar a quienes no hayan ingresado a
diligenciar la encuesta, para que lo hagan, con el propdsito de aumentar la cobertura.

7 ENTREGA DE INFORMACION

La informacion para estas encuestas no se entrega, ni envia, debido a que las encuestas
diligenciadas via web, van haciendo parte de la base de datos del DANE Central; de ahi la
importancia de estar revisando los reportes de cobertura (por entidad y departamento) a
diario.

Los Monitores deben diligenciar los siguientes formatos (ver anexo 1), los cuales le
ayudaran en el control de su cobertura:
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e Formato E-001 Formato de Novedades, en el formato se registran las novedades
por las cuales el funcionario esta impedido para diligenciar la Encuesta, este formato
debe ser diligenciado por el Monitor durante su estadia en la Entidad (se diligencia
uno por entidad) y al terminar debe ser firmado por el Jefe de Recursos Humanos,
quien avala estas novedades; se entregard al supervisor y este al Coordinador de
Campo quien lo debe enviar al DANE Central — Logistica a la Dra. Liliana Ibeth Avila
Robles al finalizar el trabajo de campo.

e Formato E-002 Formato de Control de Cobertura, le ayuda al Monitor y Supervisor
a llevar un control sobre los funcionarios que expresan su voluntad de diligenciar la
encuesta en papel, en la columna No. registre el consecutivo de acuerdo con el
namero de personas que haya. Para el diligenciamiento de este formulario tenga en
cuenta:

a. Columna 2 Estado: registre 0 = si la encuesta esta sin diligenciar, 1 = si la
encuesta ya fue diligenciada totalmente y 9 si la encuesta fue diligenciada, pero
aun falta informacién por registrar, es decir esta incompleta.

b. Columna 3 Cdédigo del Funcionario: registre el codigo del entrevistado que parece
en la muestra.

c. Columna 4 Nombre del Funcionario diligencie el nombre completo del funcionario

d. Columna 5 Nivel: transcriba el nivel al que pertenece el funcionario

e. Columna 6 Diligencia (fecha y hora) esta columna utilicela en caso de que el
entrevistado fije una cita para responder la encuesta.

f. Columna 7 Método de Recoleccion diligencie esta columna en caso de que el
funcionario cambie de opinién y prefiera responder el cuestionario en la pagina
Web.

g. Columna 8 Observaciones: registre cualquier aclaracion que pueda servir para
procesos anteriores o posteriores.

e Formato E 003 Formato de Control de Calidad Proceso Digitacion; le ayuda al
supervisor a llevar un control sobre los errores detectados en el proceso de
digitacion del formulario fisico a la Web por parte del Monitor y de esta manera
tomar los correctivos necesarios para evitar este tipo de circunstancias.

e Formato: Formato de Correccidon de Errores de Digitacién; en este formato se
digitan las solicitudes realizadas por los funcionario, quienes cometieron algun
error involuntario al momento de contestar la encuesta, esta solicitud sera enviada
al DANE Central por la sede y/o subsede, solo cuando hayan recibido solicitud
escrita del funcionario.
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Para el diligenciamiento de este formulario tenga en cuenta:

Columna 2, Cadigo del funcionario, registre el cédigo del entrevistado que
parece en la muestra.

Columna 3, Usuario, diligencie el usuario asignado por el DANE Central para el
ingreso al aplicativo.

Columna 4, Clave, diligencie la contrasefia asignada por el DANE Central para
el ingreso al aplicativo.

Columna 5, Capitulo No, reporte el nimero del capitulo en el cual se va a
realizar la correccion pertinente.

Columna 6, Pregunta No, reporte el nimero de la pregunta en la cual se va a
realizar la correccion solicitada.

Columna 7, Respuesta digitada, en esta casilla se registra la respuesta que se
digito inicialmente, por parte del funcionario.

Columna 8, Respuesta correcta,en esta casilla se registra la respuesta que
guedara definitiva, segun solicitud expresa por parte del funcionario

Columna 9, Observaciones, registre cualquier aclaracién que pueda servir para
procesos anteriores 0 posteriores.
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Anexo 1 Formatos a diligenciar.

FORMATO E-001 Formato de Novedades

PROSPERIDAD DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA- DANE () I beceesemtmsannt ',Q
PARA TODOS FORMATO DE NOVEDADES _
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPERNO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTAL - EDID - 2014
CONTROL DE ENTREGA Y RECIBO DE LA COMUNICACION DEL DANE A LOS SERVIDORES SELECCIONADOS

Formato EDI - E - 001 (Para ser diligenciado por la oficina de Recurso Humano de la entidad.) IMPORTANTE: Los datos que el DANE solicitaen
este formato son estrictamente confidenciales y en
ENTIDAD: Monitor/Supervisor' ninguin caso tienen fines fiscales ni pueden
1 2 3 4 5 6 7

FECHA RECIBO A
NIVEL DEL CODIGO ENCUESTA
No. SERVIDORES SELECCIONADOS CARGO DE LA ) NOVEDAD | RECUPERADA OBSERVACIONES
COMUNICACION

CAUSAS DE NOVEDADES

01 Trabajo fuera de la ciudad " 09 Reuniones en otra entidad
02 Comisién " 10 Descanso compensatorio
03 Retirado, Pensionado, Jubilado " 11 Licencia no remunerada

04 Incapacidad médica " 12 Permiso remunerado

05 Fallecido 4 13 Licencia de maternidad

06 Proceso de liquidacion, fusién, escision " 14 Comunicado entregado tarde
07 Vacaciones " 15 Otra causa (especificar)

08 Secuestrado

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:
En la oficina de Recurso Humano de cada entidad se debe diligenciar este formato y entregarlo al Coodinador, para ser enviado a DANE Central
Escriba el nombre de la Entidad y el nombre de la persona responsable de entregar las comunicaciones a los servidores.
La columna 6 se diligencia cuando luego de firmado el formato por Recursos Humanos, se logra recuperar la encuesta que estaba con novedad
Utilice el espacio Observaciones de la columna ocho (8), si desea hacer una aclaracion sobre algtin servidor en particular.

Frma del Coordinador de Campo FHrma Jefe de Recursos Humanos Formato E- 001

Fuente: DANE
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Formato E-002 Formato Control de Cobertura

PROSPERIDAD
§PARA TODOS

EE=DANE £O

i Secasns ANOS

Entidad:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE -
ENCUESTA DE AMBIENTE Y DESEMPERNO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTAL - EDID - 2014

FORMATO DE CONTROL COBERTURA

Cdédigo de Departamento: |:||:|

.m Encvesta Sobre Ambiente y
Desempeiio Institucional /‘g

1

Estado 0 = Sin diligenciar 1 =Completa

Fuente: DANE

9 = Incompleta

Formato E-002
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FORMATO E 003 Formato de Control de Calidad Proceso Digitacion

g

EE=DANE L0 ’"“ln Encuesta Sobre Ambiente Y
ENCUESTA DE DESEMPENO INS TITUCIONAL NACIONAL Y DEPARTAMENTAL - 2013 W/ ”"*"“"“"‘"““'_',--'5
Control de Calidad del Proceso de Digitacién

Fecha Codigo | Codigo Mo. de errores detectados en revision de formularios
Dia/MesAfio| Supervisor | Monitor Entidad sin | Observaciones

@ PROSPERIDAD DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE
PARA TODOS

BIC|JODJE]|F]G]H] I]JJK] L] W] Errores

B: Ubicacidr C: Ambiente Laboral D:Admoén de Recursos fisicos  E: Evaluacidn y (Directrices Inter G: Poiti ca< Exter H- Evaluacion y Control
Planeacidn  J:Presupuesto  K:Ewaluacidn y Control L: Planeacidn para el Desarrollo M: Participacion Ciudadana Fomato E-03

Fuente: DANE
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FORMATO: Formato de Correccion de Errores de Digitacion

ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPENO INSTITUCIONAL NACIONAL-EDI - 2014

EDEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE -

FORMATO DE CORRECCION DE ERRORES DE DIGITACION

' Encuesta Sobre Ambiente y
Desempeiio Institucional .

DANE

Para tomar decisiones

Cédigo de Departamento: |:| |:|

Cédigo del Funcionario: Corresponde al c6gido que genera en el estado de mi operativo.

Fuente: DANE

Los anteriores formatos, debidamente diligenciados, deben ser enviados al finalizar el
trabajo de campo (los originales) a DANE Central, Logistica de Campo a nombre de
Liliana Ibeth Avila Robles, y durante el operativo mantenerlos al dia, pues en las
supervisiones técnicas seran objeto de revision.




