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INTRODUCCION

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica — DANE, en el proceso de
generar estadisticas confiables y estratégicas que permiten realizar andlisis e
interpretar los distintos fendmenos econdmicos y sociales del pais, realiza el
censo de Educacion Formal, a través del formulario C600 con una periodicidad
anual.

El presente documento recoge las directrices o lineamientos a seguir para el
desarrollo del operativo de recoleccion en las Direcciones Territoriales sedes y
subsedes de la investigacion de Educacion Formal EDUC, a fin de garantizar los
estandares de calidad requeridos

La investigacion de Educacién Formal, inicia con el proceso pre operativo de
verificacion del directorio, notificacion a sedes educativas y a Secretarias de
Educacion, quienes apoyan en actividades relacionadas con el control de
cobertura, asignacion de novedades y en el seguimiento de las sedes educativas
gue rinden la informacion a través del formulario electrénico.
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1. ESQUEMA ORGANIZACIONAL

El operativo de recoleccion, validacion y andlisis de consistencia de la
Investigacion de Educacion Formal, esta a cargo de las Direcciones Territoriales
sedes y subsedes oficinas Territoriales DANE), con el apoyo de las Secretarias
de Educacion y funciona bajo el esquema organizativo que se presenta a
continuacion:

Diagrama 1. Esquema Operativo
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1.1. Equipos de trabajo

Segun el esquema operativo del diagrama 1 esta conformado por los siguientes
: 1
perfiles™:

Coordinador de campo - apoyo logistico — encuestador especializado.

Titulo de formacion tecnoldgica y 6 meses de experiencia profesional relacionada.
Equivalencia 1. Titulo de formacién técnica profesional y 9 meses de experiencia
relacionada. Equivalencia 2: Aprobacion de 4 semestres de educacion superiory 1
afio de experiencia relacionada.

Critico - Digitador?

Titulo de formacion tecnoldgica o técnica profesional y minimo 3 meses de
experiencia relacionada. Equivalencia: Titulo de bachiller y 18 meses de
experiencia relacionada.

1.2 Actividades

1.2.1 Coordinador de Campo - Apoyo Logistico — Encuestador Especializado.

A nivel territorial es el responsable de los procesos operativos (levantamiento de la
informacion, asesoria a sedes educativas y secretarias de educacion, captura y
validacion de la informacién). Igualmente ejerce la supervision de los diferentes
equipos de trabajo en el componente operativo y facilita la comunicacién
permanente requerida. Bajo su responsabilidad esta la implementacion de las
siguientes actividades:

Realizar los planes de trabajo para la implementacion del proceso operativo de
la Investigacion de Educacion Formal, para llegar a las sedes educativas de
calendario B, en cooperacion con el Asistente Técnico.

Confirmar las sedes educativas con la informacion del directorio
correspondiente al calendario B y establecer las cargas de trabajo para la
ejecucion del operativo.

! Segun la tabla de perfiles de DANE
2 En la tabla de perfiles DANE corresponde a encuestador basico, re cuentista, critico, digitador,
sensibilizador
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3. Establecer las cargas de trabajo correspondiente a la critica y captura de la
informacion de las sedes educativas de calendario A.

4. Monitorear de manera continua las actividades inherentes al desarrollo del
operativo de las sedes educativas de calendario B.

5. Realizar el seguimiento continuo al proceso de recoleccion, critica y captura de
Investigacion de Educacion Formal revisando y evaluando periédicamente las
labores adelantadas por el recolector.

6. Efectuar permanentemente los acompafiamientos requeridos para asesorar las
Secretarias de Educacion y se Sedes Educativas, verificando la calidad de la
informacion.

7. Efectuar control con el fin de garantizar la calidad, consistencia y cobertura de
la informacién en los diferentes procesos del operativo.

8. Entregar informes periddicos de avance del operativo requeridos por la
Direccion Territorial y el DANE Central.

9. Hacer seguimiento a las Sedes Educativas en deuda, de acuerdo al
cronograma de actividades y plazos de recoleccion establecidos.

10.Asistir a las Sedes Educativas que requieran asistencia sobre la informacion a
consignar en los respectivos formularios.

11.Controlar y verificar que las novedades establecidas, estén con los soportes
requeridos, garantizando, la consistencia y coherencia en la asignacion.

12.Controlar que se cumplan satisfactoriamente los estandares de rendimiento y
calidad, asi como el cumplimiento del cronograma para las etapas de
recoleccion, captura, critica, depuracion, envios de informacion al DANE
central.

13.Elaborar el informe final del operativo, de la Investigacion de Educacion
Formal, estableciendo los casos especiales y las acciones realizadas para la
recuperacion de las Sedes Educativas en deuda.

14.Conocer y aplicar los lineamientos del Sistema de Gestion de Calidad SGC, en
desarrollo de cada una de las actividades del contrato.
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15.Realizar los envios de informacion que se requieran, de acuerdo a la
metodologia y parametros establecidos por los Equipos Técnicos de la
Investigacion de Educacion Formal.

1.2.2 Critico - Digitador3

Es la persona encargada del contacto directo con las fuentes de informacion para
el seguimiento, y validacién de la informaciéon de acuerdo con las normas y
conceptos establecidos. Dependen directamente del responsable de la
investigacion con las siguientes obligaciones:

1 Conocer y aplicar la metodologia de la investigacion, las instrucciones de
Critica, y la aplicacion y verificacion de novedades.

2 Verificar que las novedades estén correctamente asignadas y con los
soportes requeridos.

3 Efectuar el loteo de los formularios conforme a las instrucciones impartidas a
fin de garantizar la calidad y busqueda de los formularios que registran
alguna inconsistencia antes de su captura.

4 Informar al asistente y/o apoyo técnico de la investigacion cualquier
inconveniente presentado durante todo el proceso de, critica y entrega de
informacion por parte de las secretarias de educacion.

5 Revisar la informacién recibida y/o, consultar y verificar con las secretarias
de educacion y sedes educativas las inconsistencias presentadas antes de
realizar cualquier ajuste a los datos y efectuar las observaciones pertinentes.

6 Realizar seguimiento al cumplimiento de las fechas de envio por parte de las
secretarias de educacion, verificando con el formato de control de cobertura
la recepcién del material faltante del Calendario A.

7 Para las ciudades de Bogota y Medellin iniciar el procesos de captura de la
informacion una vez se ponga en marcha el formulario electronico.

8 Utilizar las herramientas de analisis enviadas de DANE central para realizar
el proceso de critica y validacion de la informacién con los estandares
requeridos.

® En la tabla de perfiles DANE corresponde a encuestador bésico, re cuentista, critico, digitador,
sensibilizador.
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9 Cumplir con la cuota de rendimiento establecido.

10 Atender los requerimientos de DANE central sobre la cobertura y sobre la
informacion criticada, a fin de garantizar la calidad final de la misma.

2. PROCESOS PREOPERATIVOS

2.1 Alistamiento directorio estadistico

El directorio estadistico de educacion, que administra el DANE, es un sistema
donde se referencia todas las sedes educativas (unidad primaria de andlisis), que
prestan el servicio publico de educacién de basica formal en los niveles de
enseflanza desde preescolar hasta media incluso educacion por ciclos para
adultos (CLEI - Decreto3011/1994). Esta referenciacién contiene los datos de
identificacion, ubicacion, clasificacién y tamafio.

Como resultado se obtiene el marco de lista que contiene la inclusién de todas las
sedes activas que en el afio de referencia anterior rindieron a la investigacién de
educacion formal y aquellas que se encontraban inactivas. Se incluyen las sedes
educativas que durante el afio de referencia actual se han creado (nacimientos o
altas). Se excluyen del alistamiento todas las sedes educativas que fueron
liquidadas en el afio de referencia anterior ( cierres definitivos o bajas) y todas las
sedes educativas que por su definicion misional no pertenecen al universo de la
investigacion (p.ej centros de atencion a primera infancia), y todas aquellas sedes
que presenten cierre definitivo producto de procesos de absorcién, fusion o
integracion institucional y que lleven a la desaparicién juridica y administrativa de
la fuente informante.

Con antelacion al inicio del operativo de recoleccion, el responsable de la
investigacién en cada sede y subsede DANE debe realizar el seguimiento a la
notificacion efectuada por el sistema a cada fuente informante para garantizar la
cobertura censal.

2.2 Convocatoriay seleccion de personal

Segun cronograma y programacion de la investigacion de Educacion Formal,
desde DANE Central, se procede a realizar los procesos para inicio de la
convocatoria publica y/o invitacion directa segun sea el caso, con el fin de que las
Direcciones Territoriales puedan cumplir con los procesos requeridos de acuerdo
con los lineamientos establecidos por DANE Central.
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La Direccion Territorial y/o subsedes, realizan los procesos para la invitacion
directa o convocatoria, las sedes y subsedes deberan impartir una capacitacion, y
aplicar una prueba al personal participante, la mejor calificacion en la prueba, sera
el personal elegido para la encuesta

2.3 Entrenamiento del personal

Antes de iniciar el entrenamiento al personal operativo de las sedes y subsedes
DANE, se realiza por medio de videoconferencia o en modo presencial el refuerzo
de los conocimientos conceptuales, logisticos, operativos, de sistemas, entre
otros, relacionados con la investigacion.

El entrenamiento del personal operativo esta a cargo de los asistentes técnicos
responsables de la investigacion de educacion en las sedes y sub —sedes de
DANE, para lo cual se envia desde DANE central el material definido para tal fin y
se realiza el acompafiamiento técnico necesario.

2.4 Contratacion

En DANE Central se preparan los estudios previos de oportunidad y conveniencia
y se cargaran en el sistema de contratacion SICO, donde se generara la
numeraciéon para cada estudio previo; posteriormente se envia la informacion a las
Direcciones Territoriales para que generen sus observaciones si a ello hubiere
lugar, las cuales son evaluadas y de ser procedentes se realizan los ajustes
correspondientes.

Finalmente se gestionan las firmas y aprobacion correspondiente y se verifica que
las sedes y subsedes tengan programados y asignados los recursos necesarios,
para que las Direcciones Territoriales elaboren los respectivos contratos.

2.5 Asignacién de cargas de trabajo

Para cumplir con el compromiso de entrega de cifras en las fechas establecidas y
de acuerdo con la asignacion de recursos, se ha previsto que un critico, gestione
la obtencién de la informacion en un promedio de 600 y 7000 sedes educativas al
mes.



E Manual General del Operativo e o PV MOT-0
DANE Investigacion de Educacién Formal - EDUC - PAGINA: 8
Para tomar decisiones 2014 FECHA: 03/08/2015
PROCESO: Produccién Estadistica | SUBPROCESQO: Investigacién Educacion Formal
ELABORO: Equipo EDUC REVISO: Secretario Técnico EDUC APROBO: Director Técnico DIMPE

2.6 Programacion de recursos

Los recursos establecidos para el desarrollo del operativo por Direccion Territorial,
Sede y Subsede se detallan en el Mddulo de Seguimiento Presupuestal que ha
sido enviado previamente a las Sedes y Subsedes por parte de DANE Central, los
cuales son asignados para cada periodo de recoleccion.

2.6.1 Recurso Humano

Teniendo en cuenta el numero de sedes educativas a recolectar por Direccion
Territorial, Sede y Subsede y la carga de trabajo asignada, el DANE Central
enviara previamente relacion del personal operativo requerido a través de los
estudios previos para cada operativo.

2.6.2 Transporte

Se asigna a cada Direccion Territorial (Sede y Subsede) el valor requerido para el
desplazamiento a los Municipios fuera de las Sedes y Subsedes, de igual manera
en este valor se incluyen los gastos de transporte para cubrir los desplazamientos
dentro de las &reas metropolitanas de acuerdo con resolucion vigente.

Los gastos de viaticos y gastos de viaje, se programan para asesorar a las sedes
educativas ubicadas en los municipios fuera del area de jurisdiccion de las sedes
y subsedes de DANE. Los topes se establecen segun segun la resolucion vigente.

2.5 Cronograma

La investigacion para su desarrollo cuenta con un cronograma que describe los
principales cortes de las actividades asociadas al desarrollo del operativo, este es
enviado a las direcciones territoriales y subsedes del DANE al iniciar el proceso
pres operativos y operativos.

3. PROCESOS OPERATIVOS

A continuacion se detallan las actividades que hacen parte del proceso operativo a
desarrollar en las Direcciones Territoriales (sedes y subsedes DANE).
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3.1 Notificacion sedes Educativas.

A la sede o subsede DANE, se envia el directorio de las sedes educativas, para
gue el asistente técnico a su vez les notifique sobre la apertura de la plataforma
de captura y diligenciamiento en forma electronica y distribucion de formularios
fisicos de la investigacion de educacion formal. La plataforma cuenta con un
mecanismo automatizado para la autenticacion de la fuente y seguidamente
ingreso al formulario.

3.2 Recoleccién

El proceso de recoleccion se efectda en dos fases:

1.
2.

Fase | Calendario A rinde a partir de mMayo. Formulario fisico.

Fase Il Calendario B, CLEI (decreto 3011) y sedes educativas adscritas a la
secretaria de educacion distrital Bogota, a partir de septiembre. Formulario
Electronico.

3.2.1 Instrumentos utilizados en el proceso de recoleccion

» Formulario Unico censal C600

El instrumento de recoleccién de la investigacion de educacion formal esta
conformado por los siguientes médulos

Médulo I, Caratula Unica sede educativa

Médulo Il. Organizacion institucional para la prestacién del servicio educativo
Médulo 1ll. Informacién sobre personal ocupado por la sede educativa

Moédulo IV. Informaciéon de matricula, niveles de ensefianza, CLEI y otros modelos
educativos para jovenes y adultos en la sede educativa.

Médulo V. Informacién sobre matricula y docentes por jornada

Médulo VI. Poblaciones especiales en la jornada (Ley 115, titulo I1) 4

Mdédulo VII. Promocion escolar del afio lectivo anterior

Mdédulo VIII. Informacién sobre tecnologias de la informacion y las comunicaciones
Médulo IX. Informacion sobre ingresos, costos y gastos de la sede educativa.
(Exclusivo sector no oficial)

* En la plataforma de captura, para el afio de referencia 2014, no se encuentra aun desarrollado
este maédulo.
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Par el reporte de la informacion, las fuentes pueden rendir la informacion a través
del formulario electrénico en linea o en formulario fisico en el caso de las fuentes
informantes que no tiene acceso a internet. Estos dos instrumentos se encuentran
disponibles en la pagina del DANE en la siguiente ruta:
(http://www.dane.gov.co/index.php/educacion-cultura-y-gobierno/poblacion-
escolarizada/89-sociales/educacion/3901-educacion-formal.)

Para garantizar la calidad y oportunidad en los resultados, la Investigacion de
Educacion Formal, lleva a cabo la recoleccion de la informacion en formulario
fisico para la fase | calendario A y en formulario electrénico para la fase Il
calendario B, CLEI (decreto 3011) y sedes educativas adscritas a la secretaria de
educacion distrital Bogota.

» Manual de Diligenciamiento

Este instrumento estad dispuesto para para facilitar a las fuentes informantes la
rendicion de informacion. Contiene especificaciones técnicas para el
diligenciamiento vy registro de los datos en cada uno de los modulos, item y
preguntas del instrumento de recoleccién, los conceptos que enmarcan la
investigacién vy las variables asociadas en el formulario y ejemplos ilustrativos
sobre la forma correcta de ingresar la informacion requerida.

Este instrumento se encuentra disponibles en la pagina del DANE en la siguiente
ruta:  (http://www.dane.gov.co/index.php/educacion-cultura-y-gobierno/poblacion-
escolarizada/89-sociales/educacion/3901-educacion-formal. Asi mismo es enviado
impreso desde DANE central a sus Direcciones Territoriales, y éstas a su vez
realizan la distribucién a las secretarias de educacién. La distribucion de este
material se realiza cuando la fuente informante no puede acceder al manual a
través de los medios electronicos disponibles.

> Manual de critica

Para el desarrollo del proceso de critica, el critico cuenta con un manual que
contiene los lineamientos metodoldgicos para verificar la consistencia y realizar el
analisis de la informacion reportada por las sedes educativas. El trabajo de critica
se efectia en dos momentos: i) durante el andlisis de la informacion que se
transcribe desde el formulario fisico al formulario electronico; ii) revision de la
informacion ingresada directamente por la fuente a través del formulario
electronico y vy iii) a través de un analisis mediante el cual se controla las
variaciones interanual y los 6rdenes de magnitud y tendencia de la informacion
reportada (micro dato).



http://www.dane.gov.co/index.php/educacion-cultura-y-gobierno/poblacion-escolarizada/89-sociales/educacion/3901-educacion-formal
http://www.dane.gov.co/index.php/educacion-cultura-y-gobierno/poblacion-escolarizada/89-sociales/educacion/3901-educacion-formal
http://www.dane.gov.co/index.php/educacion-cultura-y-gobierno/poblacion-escolarizada/89-sociales/educacion/3901-educacion-formal
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3.2.2 Recolecciéon de lainformacién

La informacion de la Investigacion de Educacion formal, se recolecta en 2 fases
Fase | Formularios fisicos para calendario A y Fase Il Calendario B, CLEI (decreto
3011) y sedes educativas adscritas a la secretaria de educacion distrital Bogota,
en formulario electrénico.

Para la fase | que rinde en formulario fisico, el encargado de la investigacion
recepciona la informacién, verifica su inclusién en el formato de cobertura, realiza
el recuento de los formularios entregados confirma las novedades asignadas.
Todos los formularios fisicos recibidos son objeto de critica y verificacion de
consistencia antes de que la informacion se ingrese por transcripcion al formulario
electronico.

Una vez se cuenta con la informacion reportada por la fuente informante, ya sea a
través de formularios fisicos o a través del formulario electrénico, el critico inicio al
proceso de critica, validacion y consistencia de la informacion.

3.2.3Verificacion de la informacion

Una vez se ha ingresado la informacion a través del formulario electrénico (que
reporta directamente la fuente o que es transcrita a partir del formulario fisico
recibido en las sedes y subsedes DANE), se continda con las actividades de
critica, que tiene por objeto validar la informacion utilizando para ello una matriz
de control en Excel que muestra las variaciones fuera de rango al comparar afio
actual vs afio anterior (variaciones interanuales). Para sustentar los hallazgos
detectados el critico debe realizar consultas directas a la fuente informante,
apoyandose para ello en llamadas telefonicas, correos electrénicos y otros.
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Es posible realizar correcciones de la informacion so6lo después de confirmar con
las sedes educativas con las cuales se confirma el proceso de ajuste segun las
inconsistencias y variaciones detectadas con respecto a la informacion registrada
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en periodos de referencia anteriores, y después de realizar la revision exhaustiva
de los datos y la informacién recibida y/o capturada para el periodo estadistico en
referencia. En estos eventos (correcciones a los micro datos), el critico debe dejar
registro del procedimiento efectuado en el campo de observaciones

El critico debe realizar las verificaciones y cumplir con los envios de informacion
programados por el DANE Central. En este proceso, las solicitudes de verificacion
se deben realizar en los tiempos programados para la investigacién, en todos los
casos se debe enviar la informacién con las observaciones técnicas, que permitan
aclarar y justificar la informacion reportada. En la medida que avanza la
recoleccion el seguimiento y monitoreo del proceso se realiza en linea.

Con el control de cobertura se calcula directamente desde el sistema y a partir del
el proceso de validacion que realiza el critico desde la ficha de analisis, es posible
detectar con oportunidad posibles inconsistencias, y activando los procesos de
correccién correspondientes, garantizando la calidad de la informacion.

Realizado el primer filtro de validacion de la informacién por el critico, la
investigacion establece un segundo nivel, el cual es realizado en DANE Central.
El grupo de Logistica monitorea permanentemente el operativo, revisa las fuentes
codificadas con novedades y el indicador de cobertura, genera las tablas de
resumen para el andlisis, generando las variaciones por fuera de rango, valida las
observaciones y realiza las consultas con la fuente cuando se requiera.
Adicionalmente, evalta el cumplimiento de las fechas establecidas en el
cronograma y toma decisiones en caso de evidenciarse posibles retrasos; se
valida la calidad de la informacién, mediante la utilizacion en los aplicativos
dispuestos en el sistema (Control de cobertura, seguimiento de novedades y ficha
de analisis).

Una vez culminado el tiempo establecido en el cronograma de actividades para
este proceso, el grupo de logistica verifica el cumplimiento de la cobertura, para
cerrar el segundo filtro del operativo y proceder a realizar las actividades de
analisis, verificacion y depuracién de las bases de datos para la publicacion de
resultados.

3.3 Control y Seguimiento Operativo

Se ejecuta a través de las diferentes aplicaciones que provee el sistema y de
acuerdo con las directrices y lineamientos operativos que se envian en las fases
pre -operativas a cada una de las sedes y subsedes del DANE.
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3.3.1 Reporte de Cobertura.

El sistema de informacion de la investigacion de Educacién Formal, cuente con un
aplicativo que permite monitorear los estados en los que se encuentra la fuente
informante (sedes educativas), con respecto al reporte o ingreso de la informacion
o diligenciamiento del formulario:

» reporte operativo por territorial
Muestra por sedes y subsedes DANE el total directorio del afio de referencia

segun los estados de las sedes educativas (fuentes informantes), con respecto al
diligenciamiento del formulario, como se indica en la siguiente imagen:

Secretaria Sede

Codigo DANE FASE | SUBSEDE Periodo | Estado | Novedad | Observacion

Educacién | /Subsede

[v)
Sede/Subsede - Fase Novedad Total %
general Alcanzado
Secretaria d Novedad Total %
Educacién general Alcanzado

3.3.2 Cierre de operativo y entrega de la base de datos

El cierre de operativo se realiza una vez culmina el proceso de verificacion y
consistencia de la base (total directorio), y la revision de informacién reportada en
el formulario electrénico C600 mediante , asi como las novedades asignadas por
las Secretarias de Educacion. Adicionalmente, las Sedes y Subsede (Oficinas
territoriales DANE), en el proceso de cierre, deben enviar un informe con el
registro de hallazgos durante el operativo (inconvenientes con el sistema,
Manuales diligenciamiento y critica, entrenamiento personal y supervision técnica
entre otros), asi como las sugerencias y propuestas que contribuyan a mejorar el
mismo.
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Una vez culminado los procesos por parte del componente logistico, se hace
entrega formal de la base definitiva a los componentes que intervienen en la fase
de alistamiento para publicacién de resultados de la Investigacién de Educacion
Formal.




