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INTRODUCCION

El propdsito de este manual es suministrar la informacion referente a la asignacion de
funciones y/o responsabilidades del grupo operativo de la Encuesta de Desempefio
Institucional EDI 2010, quien esta encargado de brindar asesoria a los funcionarios
seleccionados en la muestra para el diligenciamiento de la encuesta.

La informacion suministrada por los funcionarios servira de base para promover la
implementacién de acciones que orienten la mejora continua de las entidades publicas, de
esta forma para obtener informacién confiable y veridica de la situacion actual de
ambiente y desemperfio institucional de cada entidad, el grupo operativo debe cumplir a
cabalidad con todas las funciones consignadas en este manual.

Asi el conjunto entre el Manual Operativo de Campo, de Diligenciamiento, de Sistemas y
de Usuario son las herramientas fundamentales en el éxito del operativo de recoleccién.



DANE EDIN

MANUAL OPERATIVO DE CAMPO .
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPENO

INSTITUCIONAL NACIONAL - FECHA: 10-06-10

1.

ORGANIZACION DE LA ENCUESTA

Para el desarrollo de la Encuesta de Desempefio Institucional, los aspectos
metodoldgicos estaran a cargo del equipo técnico de las Encuestas de la Direccion de
Regulacion, Produccion, Estandarizacion y Normalizacion — DIRPEN del DANE Central,
quien tendré la responsabilidad de definir, coordinar y orientar los aspectos conceptuales,
metodoldgicos, muestrales, logisticos y estadisticos de la Encuesta.

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

2.

OBJETIVO GENERAL ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPENO

INSTITUCIONAL

Conocer la percepcion de los funcionarios territoriales sobre el ambiente y el desempefio
institucional de las entidades del orden nacional a las que prestan sus servicios.

2.1 Objetivos Especificos

>

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

Recoger informacién sobre la percepcion de los funcionarios territoriales respecto
al desempefio institucional de las entidades, a través del conocimiento sobre los
logros alcanzados en gestion por resultados, rendicién de cuentas y practicas
irregulares.

Generar Indicadores de Desarrollo de la Administracion Publica, que permitan
clasificar las organizaciones en un momento dado y comparar su evolucién a lo
largo del tiempo.

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

Recoger informacién sobre la percepcion de los funcionarios territoriales respecto
a la participacién ciudadana y planeacion del desarrollo de los departamentos.
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3. COBERTURA DE LA ENCUESTA

La encuesta se manejara con cobertura de las entidades publicas de orden Nacional
incluyendo las Corporaciones Auténomas Regionale.

DEPARTAMENTO SEDE O

SUBSEDE CIUDAD NACIONAL DEPARTAMENT
Antioquia S ede Medellin Gobernacién de Antioquia X
Corporacion autonoma Regional de Centro de Antioquia -
Corantioguia X
Corporacion para el Desarrollo S ostenible del Uraba - Corpouraba
- . . (Apartadd ) X
Antioquia S ede Medellin Corporacion Autonoma Regional Rionegro Nare Cornare
(S antuario) X
Gobernacion del Choco X
Coprporacién Autonoma Regional de Choco - Codechoco (Quibdo) X
Chocé- Subsede Choco
Universidad Tecnoldgica del Choco X
Gobernacién de Cérdoba X
Corporaciéon Auténoma Regional de los valles del Sindy San Jorge
Cordoba S ubsede Monteria [—CYS X
Universidad de Cérdoba X
Corporacion para el Desarrollo Sostenible de La Mojana y EI San
i an Marco X

DEPARTAMENTO SEDE O

SUBSEDE

Atlantico S ede Barraquilla

CIUDAD

Gobernacién del Atlantico

DEPARTAMENTAL

Corporacién Autonoma Regional del Atlantico -CRA

G uajira . Subsede Riohacha

Gobernaciéon de la Guajira (Rioacha)

Corporacion Autonoma Regional de la guajira - Corpoguajira
(Rioacha)

Subsede San Andres

Gobernacion de San Andres

Corporacion para el desarrollo Sostenible de San Andres - Coralina
(San Andres)

Subsede Sincelejo

Gobernacién de Sucre

Corporacién Autonoma Regional de Sucre -Carsucre

Subsede Santa Marta

Gobernacién del Magdalena

Corporacion Autonoma regional del Magdalena -Corpo Mag

Instituto de Investigaciones Marinas y Costeras -Invemar

Subsede Valledupar

Gobernaciéon del Cesar (Valledupar)

Coropracion Autonoma Regional del Cesar -Corpocesar
(Valledupar)

Universidad Popular del Cesar - Valledupar

Bolivar Subsede Cartagena

Gobernacién de Bolivar

Corporacion Autonoma Regional del Canal del Dique - Cardique

Corporacion Autonoma Regional del Sur de Bolivar -CBS
(Magangue)
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DEPARTAMENTO SEDE O

SUBSEDE CIUDAD NACIONAL DEPARTAMENTAL
Gobernacién de Caldas X
Caldas Sede Manizales Universidad de Caldas X
Corporacion Autonoma Regional de Caldas - Corpocaldas X
Gobernacién del Quindio X
Quindio Subsede Armenia
Corporaciéon Autonoma Regional del Quindio - CRQ X
Gobernacién de Risaralda X
Risaralda Subsede Pereira |[Universidad Tecnoldgica de Pereira X
Corporacion Autonoma Regionalde Risaralda -Carder X
Gobernacion del Tolima X
Tolima Subsede Ibague
Corporacién Autonoma Regional del Tolima - Cortolima X
DEPARTAMENTO SEDE O
SUBSEDE CIUDAD NACIONAL DEPARTAMENTAL
Gobernacién de Boyaca X
Corporacion Autonoma regional de Boyaca - Corpoboyaca X
Boyaca Subsede Tunja
Universidad Tecnologica y Pedagogica de Colombia - UPTC X
Corporacion Autonoma Regional de Chivor - Corpochivor
(Garagoa) X
Gobernacién del Huila X
Huila Subsede Neiva Universidad S urcolombiana X
Corporaciéon Autonoma Regional del Alto Magdalena -CAM X
Gobernacién del Caqueta X
Caqueta Subsede Florencia
Universidad de la Amazonia X
DEPARTAMENTO SEDE O
SUBSEDE CIUDAD NACIONAL DEPARTAMENTAL
Gobernacién del Meta X
Corporacion Autonoma Regional de la Macarena - Cormacarena X
Gobernaciéon del Casanare (Y opal) X
Corporacion Autonoma Regional de la orinoquia - Corporinoquia
(Yopal) X
Universidad de los Llanos X
Meta S ubsede Villavicencio
Gobernacién de Guania (Pto Inirida) X
Gobernacién de Vaupes (Mitd) X
Gobernacién de Guaviare (San José del Guaviare) X
Corporacion para el Desarrollo Sostenible del norte y el oriente
amazonico. CDA X
Gobernacion del Vichada X
DEPARTAMENTO SEDE O
SUBSEDE CIUDAD NACIONAL DEPARTAMENTAL
Gobernacion del Norte de Santander X
Norte de San’tander Subsede Corporacion Autonoma Regional de la Frontera Norte- Corponor
Cucuta X
Gobernacién de Santander X
Corporacidn Autonoma regional de la Meseta de B /manga -CDMB X
Corporaciéon Auténoma Regional del Rio Grande de la Magdalena-
Santander Sede Cormagdalena (Barranca) X
Bucaramanga Corporacién Autonoma Regional de Santander - CAS (San Gil) X

Gobernacién de Arauca (Arauca)
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DEPARTAMENTO SEDE O

SUBSEDE CIUDAD NACIONAL DEPARTAMENTAL
Gonernacién de Valle del Cuca X
Valle del Cauca Sede Cali |Universidad del Pacifico (Buenaventura) X
Corporacion Autonoma Regional del Valle del Cauca- CVC X |
Universidad del Cauca X
Cauca Sede Popayan Corporaciéon Autonoma Regional del Cauca - CRC X |
Gobernaciéon del Cauca X
Corporacién Autonoma Regional de Narifio - Corponariiio X
- Gobernacién de Putumayo (Mocoa) X
Narifio Subsede Pasto -Corporacion para el desarrollo sostenible del sur de la
Amazonia.Corpoamazonia (Mocoa) X
Gobernacién de Narifio X
Bogotd Gobernacién de Amazonas -Leticia X
Bogotd Aerondutica Civil
Bogotd CAJA DE PREVISION SOCIAL DE COMUNICACIONES - X
Bogota CAMARA DE REPRESENTANTES X
Bogota CENTRO DERMATOLOGICO "FEDERICO LLERAS ACOSTA" X
Bogotd ARMADA NACIONAL X
Bogotd FUERZA AEREA X
Bogota COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES X
Bogotd COMISION DE REGULACION DE AGUA POTABLE Y X
Bogotd COMISION DE REGULACION DE ENERGIA Y GAS -CREG X
Bogota COMISION DE REGULACION DE TELECOMUNICACIONES - X
Bogota COMISION NACIONAL DE TELEVISION X
Bogota CONTADURIA GENERAL DE LA NACION X
Bogota CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA X
Bogotd DEFENSORIA DEL PUEBLO X
Bogota DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA - X
Bogotd DAS X
Bogota DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE X
Bogota DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION -DNP X
Bogotd DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES - DIAN X
Bogota ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP X
Bogotd FISCALIA GENERAL DE LA NACION X
Bogotd FONDO DE PREVISION SOCIAL DEL CONGRESO DE LA X
Bogota FONDO NACIONAL DEL AHORRO X
Bogota HOSPITAL MILITAR CENTRAL X
Bogotd INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR -ICBF X
Bogota INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y X
Bogota INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - X
Bogotd INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO. - ICA - X
Bogota INSTITUTO COLOMBIANO DEL DEPORTE -COLDEPORTES X
Bogotd INSTITUTO COLOMBIANO PARA EL DESARROLLO DE LA X
Bogotd INSTITUTO COLOMBIANO PARA EL FOMENTO DE LA X
Bogota INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIAY ESTUDIOS X
Bogotd INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA - X
Bogota INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES -ISS X
Bogota INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI - IGAC X
Bogotd INSTITUTO NACIONAL DE SALUD -INS X
Bogota INSTITUTO NACIONAL DE VIiAS -INVIAS X
Bogota INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS - X
Bogotd MINISTERIO DE AGRICULTURA'Y DESARROLLO RURAL X
Bogota MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y X
Bogota MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL X
Bogotd MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL X
Bogota MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO X
Bogotd MINISTERIO DEL INTERIOR Y DE JUSTICIA X
Bogotd MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA X
Bogota MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES X
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DEPARTAMENTO SEDE O

CURREDE CIUDAD NACIONAL DEPARTAMENTAL

Bogotd MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL X
Bogota MINISTERIO DE TRANSPORTE X
Bogota PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION X
Bogotd REGISTRADURIA NAL DEL ESTADO CIVIL X
Bogotd SENADO DE LA REPUBLICA X
Bogota SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA X
Bogotad SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIAY COMERCIO X
Bogota SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA X
Bogotd SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO X
Bogotd SUPERINTENDENCIA DE PUERTOS Y TRANSPORTE X
Bogotad SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES X
Bogota SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIAY SEGURIDAD PRIVADA X
Bogota SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR X
Bogotd UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA -UNAD X
Bogotd UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA X
Bogota CORTE SUPREMA DE JUSTICIA X
Bogota CONSEJO DE ESTADO X
Bogotd CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA X
Bogotd BANCO DE LA REPUBLICA X
Bogotd BANCO DE COMERCIO EXTERIOR - BANCOLDEX X
Bogota INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA X
Bogota MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO X
Bogotd MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURIS MO X
Bogotd POLICIA NACIONAL X
Bogotd DIRECCION NACIONAL DE SANIDAD MILITAR X
Bogota DIRECCION GENERAL MARITIMA -DIMAR X
Bogota EMPRESA TERRITORIAL PARA LA SALUD -ETESA X
Bogotd SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD X
Bogotd DIRECCION NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES X
Bogotd FONDO PARA EL FINANCIAMIENTO DEL SECTOR X
Bogota FOGAFIN X
Bogota INSTITUTO DE PLANIFICACION Y PROMOCION DE X
Bogotd FONDO FINANCIERO DE PROYECTOS DE DESARROLLO- X
Bogotd FEN X
Bogotd CAJA DE RETIRO DE LAS FUERZAS MILITARES X
Bogota MINISTERIO DE CULTURA X
Bogota LA PREVISORA COMPARNIA DE SEGUROS X
Bogotd SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS X
Bogotd EMPRESA COLOMBIANA DE PETROLEOS -ECOPETROL S A X
Bogotad CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CUNDINAMARCA - X
Bogota INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS - X
Bogota AUDITORIA GENERAL DE LA REPUBLICA X
Bogotd INSTITUTO NAL DE MEDICINA LEGAL X
Bogotd INDUSTRIA MILITAR -INDUMIL X
Bogotad FONDO NACIONAL DE GARANTIAS S.A. FNG X
Bogota ARCHIVO GENERAL DE LA NACION -AGN X
Bogotd INSTITUTO NACIONAL DE CONCESIONES X
Bogotd UNIDAD DE PLANEACION MINERO ENERGETICA -UPME X
Bogotd IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA X
Bogota CORTE CONSTITUCIONAL X
Bogota DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA X
Bogotd UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA X
Bogotd UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL X

X

Bogota

EJERCITO NACIONAL DE COLOMBIA
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DEPARTAMENTO SEDE O CIUDAD NACIONAL DEPARTAMENTAL
SUBSEDE
Bogotd INSTITUTO CARO Y CUERVO X
Bogotd CAJAPROMOTORA DE VIVIENDA MILITAR Y DE POLICIA X
Bogotd UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL - DIRECCION NACIONAL X
Bogotd DEFENSA CIVIL COLOMBIANA X
Bogotd INSTITUTO COLOMBIANO DE DESARROLLO RURAL - X
Bogota FINANCIERA DE DESARROLLO TERRITORIAL -FINDETER X
Bogotd INSTITUTO DE CASAS FISCALES DEL EJERCITO X
Bogota DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE LA X
Bogotd CAJA DE SUELDOS DE RETIRO DE LA POLICIA NACIONAL X
Bogota INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS ¢ INSOR X
Bogotd INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS ¢ INCI X
Bogota INSTITUTO COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA X
Bogotd FIDUPREVISORA X
Bogota RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA ¢ RTVC X
Bogota ACCION SOCIAL X
Bogotd FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA X
Bogota SUPERINTENDENCIA FINANCIERA DE COLOMBIA X
Bogotd GOBERNACION DE CUNDINAMARCA X
Bogotd ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA X
Bogotad Secretaria Distrital de Ambiente X
Bogota Secretaria de cultura, recreacion y deporte X
Bogotd S ecretaria de Educacién X
Bogota Secretaria de Habitat X
Bogotd Secretaria Distrital de G obierno X
Bogota Secretaria Distrital de Hacienda X
Bogotd Secretaria de Integracién S ocial X
Bogota Secretaria Distrital de Movilidad X
Bogotd Secretaria de Planeacién Distrital X
Bogota Secretaria Distrital de Salud X
Bogotad S ecretaria de Habitat X
Bogota Corporacién Autonoma Regional del Guavio X

4. Generalidades de la Encuesta sobre Ambiente y Desempefio Institucional
Nacional y Departamental — EDI 2010.

4.1 ;Para qué se hace?

Para obtener informacion acerca de la percepcion de los funcionarios sobre el
ambiente y desempenio institucional de las entidades publicas a las que prestan sus
Servicios.

4.2 ;Dbénde se realiza?

En las entidades publicas del orden nacional pertenecientes a las ramas del poder
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, en los organismos de control ubicados en la ciudad de
Bogoté; ademas, se aplicara en las Corporaciones Autbnomas.

4.3 ¢ A quiénes se aplica la encuesta?



MANUAL OPERATIVO DE CAMPO .
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPENO

INSTITUCIONAL NACIONAL -
DANE EDIN

FECHA: 10-06-10

A los funcionarios publicos con una antigledad superior a (6) seis meses, que
desempeiien cargos en los niveles uno (1) los cuales son Directivos, Asesores y
Ejecutivos, el nivel (2) dos son los Profesionales y Técnicos y el nivel (3) tres son los
Administrativos y Operativos; seleccionado por muestra de las entidades publicas ya
descritas.

4.4 ;Cuédl es el periodo de referencia de la encuesta?

La informacién solicitada a través del cuestionario hace referencia al ambiente y al
desempenfio de cada entidad durante el periodo transcurrido en el afio en curso.

5. Preparacion de la Recoleccion.

Es importante tener en cuenta que durante la capacitacién y seleccion del personal se
debe cumplir con el registro de SGC (Sistema de Gestion de Calidad), el diligenciamiento
de las planillas de asistencia y las calificaciones del personal seleccionado, que deben ser
guardadas en cada territorial por un periodo de tiempo de al menos un afo.

5.1 Actividades de Coordinacion.

Las Oficinas de Recursos Humanos de las entidades, deberan disponer de un salén para
realizar minimo tres jornadas diarias de 2 horas cada una, para la instruccién y
diligenciamiento de la encuesta a los funcionarios de nivel 3 seleccionados, durante los
dias que le hayan sido programados para la recoleccion, es aconsejable un promedio de
10 personas en cada sal6n por sesion.

5.2 Notificacion de los funcionarios seleccionados.

Las Oficinas de Recursos Humanos de las entidades, recibirdn el listado de funcionarios
de nivel 1, 2 y 3 seleccionados, indicandoles el método por el cual diligenciaran la
encuesta y los funcionarios seleccionados para diligenciamiento por DMC, se les
comunicarad la fecha con la hora indicada de las sesiones de instruccion y auto-
diligenciamiento asistido.

5.3 Registro de las novedades de personal en el formato respectivo

Para aquellos funcionarios que habiendo sido seleccionados para diligenciar la encuesta
por DMC y no puedan diligenciarla por alguna novedad justificada, las Oficinas de
Recursos Humanos deberdn registrar en la columna correspondiente del formato de
control operativo EDI- E 001, la novedad de cada uno de ellos. Este formato debera ser
entregado posteriormente a los Supervisores o Coordinadores del DANE Territorial segin
sea el caso y a su vez ser enviados a DANE Central DIRPEN — Gladys Yolanda Garcia G.

5.4 Recarga de las baterias de las DMC



MANUAL OPERATIVO DE CAMPO .
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPENO

INSTITUCIONAL NACIONAL -
DANE EDIN

FECHA: 10-06-10

Previo a cada dia de recoleccidon en cada entidad, los Monitores del DANE en cada
Direccion

Territorial deberan recargar las baterias de las maquinas DMC, utilizando los cargadores
gue le fueron entregados.

5.5 Pre-diligenciamiento de las DMC

Previamente a las sesiones de recoleccion de informacion en cada entidad, los Monitores
del DANE Territorial, deberan pre-diligenciar para cada uno de los funcionarios que van a
recibir la instruccion, las maquinas DMC que van a utilizar, de tal manera, que éstas estén
listas y dispuestas convenientemente para que los funcionarios inicien en su momento
indicado, el auto-diligenciamiento de la encuesta.

6 Generalidades de la Recoleccion

El proceso de recoleccion lo podemos resumir con el siguiente diagrama, en donde se
visualizan las actividades de cada uno de los roles:
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6.1 Capacitacion a las Territoriales (Sedes y Subsedes).

El DANE Central por medio del equipo tematico, operativo y de sistemas realizara en
las instalaciones del DANE Central la capacitacion a los encargados por los Directores
Territoriales del DANE, con un curso de dos y medio dias (2.5) para el personal de
planta que ya ha participado en este proyecto y tres dias y medio (3.5) para el personal
gue no ha recibido capacitacion al respecto; sobre cinco aspectos fundamentales:

a) Objetivos y antecedentes de la Encuesta de Ambiente y Desempefio Institucional

b) Disefio teméatico de la Encuesta y cambios con respecto al afio anterior.

c) Aspectos sobre sistemas, manejo, operacion, pre-diligenciamiento de las DMC,
diligenciamiento de la encuesta mediante pagina WEB y DMC, sincronizacion de
las DMC, back-up y descarga de las encuestas a la Base de Datos.

d) Operativo de campo.

e) Simulacién de operativos.

De esta forma las territoriales tienen la informacion suficiente para capacitar a sus
monitores, supervisores y a su coordinador para el manejo del operativo desde cada
una de ellas, de acuerdo con el personal asignado a cada sede o subsede.
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6.2 Proceso de Sensibilizacion.

=N

General: Es el proceso del primer acercamiento a las entidades objeto de estudio,
el cual se llevo a cabo durante los meses de marzo y abril de 2010 y fue liderado
por DANE Central a través de su grupo tematico y operativo, en el cual se llevo a
cabo la renovacion y actualizacion de la base de datos de la ndémina de cada
entidad.

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

Comunicaciéon de sensibilizacion del DANE a los Directores, Ministros o Jefes
de las Entidades firmado por el Director 6 Subdirector del DANE,
informandoles sobre la realizacién de la encuesta y la coordinacion operativa a
través de las Oficinas de Recursos Humanos, Talento Humano o su

equivalente en cada entidad

Comunicacion de las Direcciones Territoriales del DANE a los Jefes de las
Oficinas de Recursos Humanos de cada una de las entidades, informandoles
sobre la realizacién de la encuesta y solicitAndoles la colaboracién para la
logistica de recoleccion.

Comunicacion de las Direcciones Territoriales del DANE a los funcionarios de
nivel 1 y 2, con los objetivos de la encuesta y los respectivos usuarios y
contrasefas para acceder al formulario electrénico desde cualquier punto de
Internet.

Para los funcionarios de nivel 3 se organizara junto con el jefe de la Oficina de
Recursos Humanos una sala para que estas personas diligencien la encuesta
por DMC, mediante diligenciamiento asistido.

Promocién, difusion y propaganda de la encuesta al interior de cada una de
las entidades, mediante la entrega de afiches y plegables alusivos a la
encuesta.

6.3 RECOLECCION

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

1. Por formulario Via Web
2. Por formulario en DMC
3. Por formulario en papel

= 6.3.1 Web. el operativo de recoleccion de informacion contempla un primer

componente por el método de auto-diligenciamiento libre de la encuesta, para
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funcionarios de nivel 1 Directivos/Asesores/Ejecutivos y de nivel 2
Profesionales/Técnicos, mediante la utilizacion de la pagina Web del DANE,
quienes habiendo sido seleccionados en la muestra de cada una de las entidades,
deben diligenciarla utilizando sus propios computadores con conexion a Internet en
la entidad, o bien desde cualquier punto con servicio de Internet, desde el cual
pueden acceder a la pagina Web del DANE dentro del periodo de recoleccion de la
encuesta, 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 conclusién. Las encuestas ingresaran
directamente a la Base de Datos del DANE y estardn listas para su

procesamiento.

Una vez inicie el plazo de recoleccion programado para cada una de las entidades,
los funcionarios podran 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 codigo
de usuario y clave. El funcionario podra acceder a su encuesta a terminarla, las
veces que sea necesario para cumplir con su diligenciamiento sin embargo no
podran hacer correcciones o modificaciones a la misma.

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

6.3.2. DMC. para llevar a cabo este proceso, es necesario haber contactado
previamente a la fuente (jefe de recursos humanos) y haber coordinado con él 6
con la persona que designe, la utilizacién de salones para efectuar las sesiones
necesarias con el proposito de cumplir con el 100% de la cobertura, estas
sesiones deben ser asistidas por los monitores y/o supervisores contratados para
tal fin, en lo posible se deben programar dejando por lo menos una hora entre el fin
de una sesioén y el comienzo de la otra, para dar tiempo a los monitores en caso de
gue la primera reunion se atrase.

Durante la sesién se deben registrar las novedades de aquellos funcionarios que
habiendo sido seleccionados para diligenciar el cuestionario, por algin suceso
justificado no pudieron asistir, por lo que deben ser registrados en la columna
correspondiente del formato EDI — E — 001, y ser reprogramados para otra sesion.
Este formato debera ser entregado con anterioridad a los Supervisores/Monitores
del DANE.

6.3.2.1 Presentacién

Antes de la presentacion, solicite a cada participante un documento que lo identifique,

para verificar el nombre.

Los Monitores de salon realizardn una presentacion corta, sobre los siguientes temas:
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¢ Objetivos de la encuesta: Se hara una exposicién sobre los objetivos de la
encuesta, destacando que se trata de captar la percepcion que tienen los
funcionarios sobre el ambiente y el desempefio institucional de las Entidades
Publicas del poder ejecutivo, legislativo, judicial y Organismos de Control,
ubicadas en Bogota y las Corporaciones Autonomas Regionales, con sede en
otros municipios.

o 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.

e Entidad responsable de la Encuesta: Se mencionard que se trata de un
proyecto, que esta realizando el 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
gue el DANE esta obligado a mantener la reserva estadistica de la informacion
solicitada, fiel al cumplimiento del articulo 5° de la ley 79 de 1993.

e Entrega de las DMC a cada funcionario. Enseguida se hara entrega a cada
funcionario de la maquina DMC con su correspondiente lapiz Optico, de
acuerdo al registro de identificacion que se tiene en el formato de la asistencia.

6.3.2.2 Instrucciones de manejo y operacion de las DMC

Estas instrucciones deben ser dadas al inicio de cada sesién por indicacion del monitor a
cada grupo de funcionarios. Cuando las sesiones puedan ser realizadas por dos
monitores lo ideal es que mientras que uno de los Monitores da las instrucciones sobre el
manejo y operacion de las maquinas DMC, el otro estar4 prestando asesoria a los
asistentes y resolviendo las consultas, hasta tener la plena seguridad de que todos estan
en condiciones de iniciar el auto-diligenciamiento correctamente.

6.3.2.3 Mecanica para el Auto-diligenciamiento asistido

A continuacion el Monitor explicaré la mecéanica que se seguira en el auto-diligenciamiento
de la encuesta. Esta consiste en lo siguiente:

e Explicacion de que el formulario esta disefiado y contenido en las DMC.
Lectura de las preguntas y de los literales que cada una de ellas contenga, por
parte del Monitor

e Aclaraciones que considere convenientes sobre los contenidos de las preguntas
y/o literales de las mismas por parte del Monitor.

e Aclaraciones sobre conceptos y términos incluidos en la encuesta y que aparecen
como ayudas en el texto de las preguntas,

e Tiempo para que los funcionarios incluyan su respuesta a cada pregunta, en
forma libre e individual, antes de continuar con la siguiente.

e Esto indica que todos los asistentes (méaximo 10 funcionarios por sesion), deberan
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ir a la par y todos terminaran el auto-diligenciamiento al mismo tiempo.

Antes de iniciar el auto-diligenciamiento, los funcionarios deberan contestar en la DMC, la
pregunta de control sobre si entendié 0 no todas las instrucciones. Enseguida se inicia el
auto-diligenciamiento asistido por parte de los Monitores, con la pregunta N° B3
“Antigliedad en la entidad”

= 6.3.3. Papel. En casos de contingencia estas sesiones de instrucciéon vy
diligenciamiento, se podran llevar a cabo en papel, sin embargo la informacién
debe ser capturada en DMC o por pagina Web, por los monitores y/o supervisores,
para ser transmitida al DANE Central, estos formularios diligenciados deben ser
guardados por un tiempo minimo de un afio en cada sede o subsede.

6.4 SUPERVISION Y CONTROL

La supervision y el control sobre el avance en el operativo de recoleccion, se har4 en
forma directa, a través de un informe de cobertura que alimentara la Unidad de Sistemas
del DANE Central, y que debe ser revisado por cada uno de los responsables de sedes y
subsedes diariamente, el cual permitirA observar el nimero y porcentaje y gréfica de
cobertura con respecto al total de la muestra seleccionada para cada una de las
entidades.

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 mejorar las coberturas.

7. PERSONAL DE CAMPO

Se debe tener en cuenta que los grupos estaran conformados 1:3 6 1:4 (un supervisor y
tres o cuatro monitores) de acuerdo con la muestra asignada.

El trabajo de campo esta programado para que se realice entre el 1 y el 31 de julio a nivel
nacional, a excepcion de La ciudad de Bogota, que por el tamafio de la muestra se llevara
a cabo entre el 1° de julio y el 15 de agosto del afio en curso.

Los honorarios mes para realizar la encuesta, son los siguientes:

e Coordinador de campo: $1.600.000 mensuales a partir del 15 de junio y hasta el
31 de agosto (2.5 meses)

e Soporte de Sistemas: $1.400.000 mensuales a partir a partir del 15 de junio y
hasta el 31 de agosto (2.5 meses)

e Supervisores: $1.200.000 mensuales a partir del 15 de junio y hasta el 15 de
agosto (2 meses)
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e Monitores: $1.000.000 mensuales a partir del 1° de julio y hasta el 15 de agosto
(1.5 meses)

7.1 CODIFICACION DEL PERSONAL DE CAMPO

Es funcion del Coordinador General, asignar a cada uno de los integrantes de los grupos
de trabajo, el cddigo con el que se identificara en el desarrollo de las actividades propias
del cargo asi:

e Supervisor: El cddigo comprende siete (7) digitos (superO1 hasta superxx),
los cuales corresponden al cddigo asignado por el cargo.

e Monitor: El codigo de los monitores comprende siete (7) digitos medid01
hasta medidxx

8. Esquema Organizativo y Funciones.

El siguiente es el organigrama del equipo de trabajo, en cada una de las Direcciones
Territoriales:

DIRECTORDE LA
TERRITORIAL

COORDINADOR
OPERATIVO

i
COORDINADOR SOPORTE DE
DE CAMPO SISTEMAS

SUPERVISOR

MONITOR
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8.1 Funciones del Equipo Operativo

A. Del Coordinador Operativo

Tiene la responsabilidad de coordinar la impresion y envio de las cartas a cada una
de las entidades, la organizacion de todo el equipo operativo para que realicen los
contactos vy visitas respectivas, y realizar el seguimiento a la cobertura real de la
encuesta.

B. Del Coordinador de Campo

Tiene la responsabilidad de la ejecucion del operativo en las entidades del nivel
central, asi como del seguimiento y control del proceso de recoleccion del equipo de
trabajo, garantizando que los operativos se desarrollen de acuerdo con la
planeacion establecida y en las fechas programadas para cada una de ellas,
entrega de los DMC a cada uno de los monitores y demas elementos necesarios
para llevar a cabo el trabajo de campo. Sus tareas, funciones o
responsabilidades no son delegables.

Entre sus funciones debe organizar la recolecciéon de informacion via DMC,
coordinando dia a dia las entidades y los supervisores asignados con sus
respectivos grupos de monitores en sus entidades 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.

Es muy importante que deba:

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

— Entregar los equipos y elementos al Supervisor: El coordinador operativo
entrega a cada uno de los supervisores los materiales y equipos correspondientes
para la recoleccion de la informacion. Se debe diligenciar y firmar el acta de
entrega por cada uno, formato de control operativo EDI-S-005.

En la tabla No 1 se especifican los materiales que debe distribuir entre los
supervisores, conservando los de su uso, verificando su buen estado.
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Tabla 1. Elementos que conforman el KIT del Supervisor

TECNOLOGICO OPERATIVO CAPACITACION

DMC'S Escarapela o carné del Manual de Diligenciamiento
DANE

SD Porta Escarapelas Manual del Operativo de

campo

Baterias Programacion de Manual para proceso de
recoleccion por entidad a su | Sistemas dirigido al Monitor.
cargo

Lépices opticos Formatos de control y
listado de Monitores a su
cargo

Cargadores de toma 10 Formularios de la
encuesta en papel

Coordinar la logistica de las jornadas de instruccion con los jefes de
recursos humanos de cada entidad: En la visita realizara la sensibilizaciéon y a la
vez coordinar4 la logistica de las sesiones de instrucciébn para el auto-
diligenciamiento del cuestionario, de acuerdo con el cronograma de recoleccién,
estableciendo minimo tres sesiones por dia para ello en las sedes y subsedes
donde se requiera, contara con un vehiculo a su disposicién; sin embargo en caso
de que la carga laboral sea excesiva en este momento.

Verificar diariamente la presencia oportuna de su equipo de trabajo en cada

una de las entidades programadas: debe confirmar en cada sesion la asistencia

puntual de los monitores y el supervisor, asignados a cada entidad.

En caso de:

= Que falte un monitor, apoyese en el supervisor respectivo.

= Que falten los dos monitores apoyese en el supervisor que le corresponde a la
entidad y desplace a uno de los monitores de la entidad mas préxima, con
méaximo 3 DMC y formularios en papel,

= para atender la emergencia. Si no es posible tener las DMC pre diligenciadas,
opte por el diligenciamiento con formularios de papel.

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

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

— Coordinar con los jefes de recursos humanos jornadas adicionales de
recoleccion, en las entidades que lo requieran: Comentara con los supervisores
los reportes de cobertura, comparando 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 con el DMC, con el fin de mejorar la cobertura. Con
relacion a los funcionarios del nivel 1y 2 (via WEB), coordinara también con el jefe
de recursos humanos, estrategias para mejorar la cobertura.

— 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 descarguen diariamente la informacion diligenciada mediante DMC, a
la base de datos de la encuesta, de acuerdo con las instrucciones del equipo
técnico y de sistemas.

— Coordinar con el equipo de sistemas los reportes de cobertura: junto al equipo
de sistemas del DANE central deben producir diariamente el consolidado del
avance del operativo de recoleccion.

— Servir de interlocutor permanente entre equipo operativo y la persona que
supervisa los contratos: de esta forma la persona que debe supervisar los
contratos de cada uno de los monitores y supervisores, esta directamente
relacionado con cada uno de los coordinadores de campo, asi mismo prestara el
apoyo necesario para revisar cada una de las cuentas de cobro de los
supervisores y monitores y canalizar las cuentas para sus respectivos pagos.

— Observar el desempefio de los supervisores y monitores a lo largo de las
sesiones de instruccidn y auto-diligenciamiento asistido.

Cualquier duda o problema que se presente en campo con los supervisores, monitores 6
funcionario que haya sido elegido en la muestra, este debe ser transmitido al Coordinador
Operativo para que se tomen los correctivos pertinentes.

C. Del Soporte de Sistemas.

Es la persona encargada de brindar soporte técnico al proceso de recoleccién de
informacion por método de captura mavil y la gestion de hardware y software de las
operaciones estadisticas desarrolladas en el marco de la encuesta, este rol Gnicamente
se va a contratar en la ciudades de Bogota y Villavicencio; en las demas ciudades nos
va a colaborar el soporte técnico de la GEIH para realizar los envios de informacion
gue debera hacerse todos los dias hébiles, durante el operativo, a primera hora de la
mafiana.
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D. Del Supervisor.

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 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 son:
— Actividades previas al inicio de auto diligenciamiento:

= Conocer y dominar completamente el formulario: de la encuesta, del dispositivo
moévil de captura de datos, del formulario electrénico de la pagina WEB del DANE,
asi como los conceptos, normas y procedimientos a observar en la recoleccion de
la informacion.

= Recepcion y verificacion de equipos y elementos: El supervisor recibe del
Coordinador Operativo el kit tecnoldgico, el kit operativo y el kit de capacitacién
(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.

— ldentificar los equipos de caracter devolutivo.

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

= Distribucién de equipos y elementos: El dia anterior al primer dia de la recoleccion,
el supervisor hara entregar a cada uno de los monitores, los materiales y equipos
gue requieren para la asistencia al auto diligenciamiento, haciéndoles firmar las
actas respectivas como se identifica en el formato operativo EDI-S-005.

= ldentificacion y ubicacion de las entidades: Con la programacion de entidades que
se le entreg0, el supervisor debe organizar, con sus monitores, la metodologia de
recoleccioén, recorridos, horarios de encuentro y demas actividades tendientes a
optimizar la recoleccion teniendo en cuenta los cronogramas establecidos.
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— Actividades durante el auto diligenciamiento:

= Todos los dias que dure la recoleccion: debe seguir con la siguiente rutina:

Verificar que los monitores hayan hecho la recarga completa de las baterias
para cada DMC.

Que hayan hecho el pre diligenciamiento de cada una de las maquinas DMC,
de acuerdo con lo establecido.

Tramitar ante la oficina de Recursos Humanos, el ingreso de ellos y los
materiales y equipos, para realizar su trabajo.

Observar la conveniencia del salon dispuesto para la instruccién y recoleccion y
resolvera con la oficina de Recursos Humanos los problemas de logisticos que
se presenten.

Ubicar a los monitores en los salones destinados para las sesiones.

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 u el de control de entre de las notificaciones a los funcionarios.

Observar el desempefio de los monitores a lo largo de las sesiones.

Verificar que los monitores hagan el pre diligenciamiento de los cuestionarios en
los DMC para los funcionarios de la siguiente sesion.

Entregar diariamente al coordinador de campo 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 a evaluar el desarrollo de las sesiones, se
haran las recomendaciones del caso para corregir posibles fallas que se hayan
detectado y se responderan las consultas que ellos presenten.

Verificar que se haga la transcripcion de los formularios de papel utilizados, al
DMC y que se produzcan los back up en las tarjetas SD.

Verificar que los monitores hagan la sincronizacion de los DMC y registren el
dato de avance de la recoleccion por entidad; seguidamente el supervisor debe
totalizar para mantener un dato de avance de la recoleccién actualizada.

Comprobar que cada dia los monitores hacen la transmision via internet a la
base de datos del DANE Central, de las encuestas diligenciadas.
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— Recibir del Coordinador Operativo, el reporte de cobertura que se produce en el
DANE Central y analizar el avance de la recoleccion via DMC y pagina WEB, en
cada una de las entidades que le corresponde supervisar y concertara con el
Jefe de Recursos Humanos, las acciones a seguir para mejorar la cobertura.

= Al finalizar el operativo de campo:

— Revisar que cada una de las cuentas de cobro de los monitores estén
correctamente diligenciadas y contengan todos los documentos y copias
exigidas.

— Presentar al coordinador de campo la evaluacion técnico-operativa de la
encuesta.

— Presentar un informe final sobre el trabajo desarrollado

E. Del Monitor.

El Monitor es la persona que tiene la gran responsabilidad de llevar a cabo las
sesiones que se hayan programado y las adicionales que sean necesarias, en las
entidades que le son asignadas durante el periodo de recoleccién, para impartir las
instrucciones de manejo y operacién de los DMC vy lograr el auto diligenciamiento
asistido de la encuesta.

Los monitores estan organizados en grupo de dos personas, cada grupo asistira a la
entidad asignada, durante los dias de recoleccién que hayan sido programadas.

Su trabajo es uno de los mas trascendentales y de su compromiso, su buen
desempenfio, su amplio sentido de responsabilidad y cooperacion depende en gran
medida que la informaciéon obtenida garantice la cobertura, calidad y precision
requeridas, por parte de todos los funcionarios del nivel tres (3) que fueron
seleccionados en cada entidad. Por lo tanto sus tareas, funciones o responsabilidades
no son delegables.

La actitud del Monitor durante la recoleccion.
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NORMAS QUE DEBE TENER EN CUENTA EL MONITOR

e Presentacion personal: la apariencia fisica del encuestador es la primera y Unica
imagen que queda en el funcionario sobre la seriedad de la investigacion 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, no 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
investigacién
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, que realiza el Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica — DANE.

EJEMPLO:
Muy buenos dias sefiores (as), mi nombre
es Pedro Perez, soy monitor de la encuesta
de ambiente y desempefio institucional
que realiza el DANE, desde este momento
empezaremos a diligenciar la encuesta.

'y - 3

Ity Jott
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RECOMENDACIONES ANTE UN RECHAZO

Ante todo guarde compostura: si alguna persona se niega a diligenciar el
cuestionario, no discuta con ella por ningtin 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.
¢ La informacién 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
ningun caso el DANE publica resultados individuales, toda la informacion es
agregada. Se puede mencionar que el DANE recoge informaciéon de todo
tipo y que a lo largo de su historia no se ha presentado ningln caso en que
se haya incumplido con el compromiso de guardar la reserva estadistica.
Que el desarrollo de estas investigaciones no causa ningln perjuicio, ni va en
detrimento del encuestado, ni puede ser utilizada con fines fiscales ni como
pruebas judiciales.

Si la negativa persiste y se presenta al iniciar la sesién de auto diligenciamiento, por
razones de diligenciamiento en DMC, invite al funcionario a diligenciar la encuesta en
papel, si aun el funcionario se niega a realizar la encuesta, comuniqueselo al
supervisor.

Si la negativa persiste y se presenta durante el auto diligenciamiento, reciba la DMC y
despida cordialmente a la persona e informe al supervisor.

.

Las actividades a realizar son:

=

=

Actividades iniciales:

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

Tener conocimiento y dominio completo del formulario de la encuesta, del
Dispositivo Movil de Captura (DMC) y de los conceptos, normas y procedimientos
a observar en la recoleccion de la informacion.

Verificar con anticipacion el sitio donde se realizara la encuesta.

Actividades previas al auto diligenciamiento:

= Recepcion y verificacion de equipos y elementos: El monitor recibe del Supervisor,

los equipos y elementos para el desarrollo de su labor, los cuales debe verificar
para conocer el estado de los mismos y la cantidad que debe manejar, asi mismo
para identificar los de caracter devolutivo una vez concluya la recoleccion de la
informacion. Si alguno de los equipos o0 elementos presentan cualquier anomalia,
debe informarla al supervisor.
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Para el caso de las Corporaciones Autbnomas Regionales, las territoriales son las
encargadas de suministrar los equipos y elementos necesarios para el desarrollo
de su labor, asi mismo debe rectificar el estado de los mismo y dar en
conocimiento a la persona encargada de cualquier anomalia.

Recarga de las baterias de los DMC. Previo a cada dia de recoleccion en cada
entidad, los Monitores deben recargar las baterias de los DMC.

El primer dia: de recoleccion en cada entidad, los monitores y supervisores
(Coordinadores de campo) se encontraran antes de las 8:00 a.m. en la entrada
principal para cumplir con las siguiente rutina:
¢ Tramitar ante la oficina de Recursos Humanos, el ingreso de ellos y los
materiales y equipos, para realizar su trabajo.
e Ubicarse y organizar el salon destinado para las sesiones.

Pre diligenciamiento de la DMC: cada monitor debe realizar el alistamiento del
DMC para cada funcionario que va a recibir la instruccion de auto diligenciamiento,
asi:

e Asigne el AG de la entidad.
e Asigne el punto para cada encuesta.

o Registre la fecha y hora de la encuesta; el formato de la hora es de 24
horas, es decir si la encuesta se realiza a las 2:00 de la tarde, digite 14:00.

¢ Digite en el DMC el cédigo del monitor, de acuerdo con el nUmero asignado
previamente.

¢ Digite en el DMC el codigo asignado a cada funcionario, éste se encuentra
relacionado en la columna 5 del formato “EDI M 002”. El sistema le
solicitara ingresar nuevamente el cédigo para verificar, digitelo.

¢ Digite los cédigos de Departamento y Municipio donde se desarrolla la
encuesta.

¢ Ubique la entidad en donde se hace la recoleccién y el sector econémico al
que pertenece (Pregunta No B1)

e Asigne en el DMC el cargo que desempeifia el funcionario dentro de la
entidad (Pregunta No B2), de acuerdo con el nivel en el cual esta
clasificado. Teniendo en cuenta las definiciones de niveles anteriormente
mencionados

e Confirme en el DMC la asistencia del funcionario seleccionado, marcando
en la pregunta ¢El Encuestado asisti6 a la encuesta?, la opcion
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correspondiente si el funcionario se presenta o0 no para el auto
diligenciamiento.

Si el funcionario se presenta, entréguele el DMC asighado y asegurese que
los datos pre-diligenciados le correspondan; para tal efecto es importante
llevar estricto control con el formato “EDI-M-002” dispuesto para tal fin.

Al entregar el DMC, el monitor debe asegurarse que el pantallazo del
formulario se encuentre en el capitulo de “Instrucciones Generales”. Esta
pantalla le permite al monitor ensefiar a los funcionarios el manejo del
formulario, el sistema de ayudas y el mecanismo de seleccion de
respuesta. Al final de ésta, hay una pregunta que confirmara al monitor que
los funcionarios encuestados han comprendido las indicaciones y estan
preparados para el diligenciamiento de la encuesta.

Si alguna persona NO ha comprendido las instrucciones, presenta
dificultades de alguna indole en el manejo y comprension del DMC, o tiene
limitaciones que le impidan utilizar la maquina, entréguele un formulario en
papel para que diligencie la encuesta.

Al responder esta pregunta, se da por comenzado el auto diligenciamiento
de la encuesta

SENOR MONITOR: Recuerde que de la claridad de sus indicaciones
acerca del funcionamiento del DMC y del formulario, depende el éxito
del proceso de auto diligenciamiento asistido

= Durante el auto diligenciamiento:

— Ubiquese en el saldn asignado para la sesion:

e Espere al ingreso de los funcionarios programados (maximo 10 por sesion),
solicitandoles que se identifiquen con un documento de identidad, registrando la
asistencia de éstos en el formato respectivo.

e Dé un compas de espera de maximo 30 minutos hasta completar el grupo.

e A quienes lleguen retardados, se les citar4 para una sesion posterior al final del
dia, o bien para una sesion extra o utilice el formulario en papel para que
diligencien la encuesta.

— Inicie la sesién de la siguiente forma:

e Presente la encuesta, incluya el objetivo general de la misma, destacando que se
trata de captar la percepcion que tienen los funcionarios sobre el ambiente y el
desempefio institucional de la Entidad donde laboran. Por otro lado, es
conveniente que resalte el caracter de confidencialidad y reserva estadistica de la
informacion recolectada.
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Explique las instrucciones generales de la sesion, manejo de tiempos, la entrega
de los DMC, entre otras.

— Dé asistencia al auto diligenciamiento, asi:

Exponga las instrucciones generales, acerca del manejo y operaciéon de los DMC
y del auto diligenciamiento del cuestionario, para ello, uno de los monitores da las
instrucciones sobre el manejo y operacion de los DMC y el otro, asesora a los
asistentes y resuelve inquietudes.

Se debe dar lectura del objetivo de cada capitulo, subcapitulo si es el caso, de
cada pregunta y sus respectivos literales, aclarando las dudas que se vayan
presentando, de esta forma el monitor se debe apoyar en el manual de
diligenciamiento y en los conceptos de apoyo que estén consignados en éste.

Todos los asistentes deben iniciar al tiempo el auto diligenciamiento del
cuestionario.

Dé el tiempo suficiente, para que cada uno de los funcionarios responda cada
una de las preguntas, antes de continuar con la siguiente.

Recuerde: Todos los funcionarios deben diligenciar el cuestionario
simultaneamente.

2 De

Una V
monitq

los

— ROy eSS AT e e S U U TOS DV Y VT e O e O T T TS tarjetas
SD y los punteros suministrados.

— Transcribir en los DMC la informacion de los cuestionarios que han sido
diligenciados en papel.

— Crear el back up respectivo de las encuestas diligenciadas, en las tarjetas SD
suministradas.

— Generar los registros de avance en el formato EDI-M-002 correspondiente y
reportarlos al supervisor.

— Evaluar con el supervisor (Coordinador de campo) el desarrollo de trabajo,
para corregir posibles fallas que se hayan detectado.

— Alistar los DMC para los funcionarios de la siguiente sesion.

Al final de las sesiones de cada dia, los monitores deben hacer las siguientes
actividades:
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e Sincronizar los DMC.
e Transmitir las encuestas diligenciadas durante el dia, a la base de datos del
DANE, utilizando un servicio de internet.

e) Al finalizar el operativo de campo:

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

= Participar en la evaluacién técnico-operativa en conjunto con los supervisores y
coordinadores.
= Presentar un informe final sobre el trabajo desarrollado

Sefior(a) Monitor(a):
Esta prohibido cualquier software (mdusica, videos, juegos, entre
otros.) al DMC, diferente de la encuesta.

9. Equipo delalinea de atencion al usuario

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

a. Resolver inquietudes telefonicamente.

b. Tomar nota de las inquietudes que no pueda 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

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

En el DANE Central estaran atentos a sus inquietudes:

- Amanda Lucia Soto alsoto@dane.gov.co Coordinadora estudios estadisticos Ext.
2704.

- Alejandro Ramos raramosh@dane.gov.co Tematico de la encuesta Ext. 2308

- Ruth Elizabeth Orjuela reorjuelan@dane.gov.co Coordinadora Operativa Ext.
2246
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CRONOGR A OPERATIVO DE REOLECCION EDIMAL % DEPTAL - 2010

Junio Julia
DIRPER Capacitacion Territoriales 13
Territoriales Convocataria Persanal 14
Territoriales Capacitacion v seleccidn de personal a-11
Territoriales Cantratacian 2123
Territoriales Operativos de campo EDI Mal vy Deptal i k]|
Territarial
Bogota Cperativos de campo EDI Mal vy Deptal 1 15
Territoriales Transmision de informacion 1 20
Cansolidacian v andlisis de informacian
DIRFPER DEPTAL
Consolidacion v analisis de informacion
DIRFPER AL

SUPERVISION TECNICA

Es necesario que el Coordinador Operativo de la encuesta, esté realizando continuamente
y en ocasiones de manera sorpresiva acompafiamiento a los supervisores y monitores,
con el propésito 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.

Formatos a diligenciar:
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DANE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE -
a5 ENCUESTA DE AMBIENTE Y DESEMPENO INSTITUCIONAL -EDI - 2009 o~ X
DR i
FORMATO DE CONTROL OPERATIVO PARA EL MONITOR - Lt el s ‘
Caodigo del departamento: (ROEFET
Codigo del Monitor: |
Programacion
Codigo del Identificacion
EST| N° funcionario Nombre del Funcionario Nivel | FECHA HORA DMC
1
X
DAN:S DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA - * =~
. _ ) 7% Emcuesta Sobre Ambionie ¥
ENCUESTA DE AMBIENTE Y DESEMPENO INSTITUCIONAL -EDI - 2009 (| 1 lm e S et
FORMATO DE CONTROL OPERATIVO PARA EL TECNICO EN SISTEMAS D
[Seleccione el departamento: |
Muestra total: 94 PGEET Indica que la encuesta se realizé
Encuestas com| 0 P! X Indica que la encuesta NO se realiz6
Encuestas Sin ¢ 94
Programacion
codigo Identificacién
Fecha del Codigo del
EST| N° |[de envio] Monitor | funcionario Nombre del Funcionario Nivel | FECHA HORA DMC
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BRIt Selre Ambents ¥

DANE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE - 2 svpsiy Instivconsl ‘
EX] ENCUESTA DE AMBIENTE Y DESEMPENO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTAL -EDID - 2010

FORMATO DE CONTROL OPERATIVO PARA EL MONITOR

Codigo del departamento: #NIA | Aceptar

Codigo del Monitor: |

Nota: los cddigos de los funcionarios que realicen cambios de WEB a DMC deben ingresarse manualmente debido a que este formato solo contempla la muestra de los que inicialmente Diligencian por DMC,
ademas de registrar en las observaciones que se realizé dicho cambio.

Cédigo del Prediligenciamiento Diligencio
EST| N° funcignario Nombre del Funcionario DMC ificacis (ILITIG)  Asisti6 y termino la encuesta? 9 Observaciones
Nivel| FECHA HORA DMC FECHA HORA
X 1

o
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE - (| | R e tenmiteste ¥
ENCUESTA DE AMBIENTE Y DESEMPERNO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTAL -EDID- 2010 ST ‘

FORMATO DE CONTROL OPERATIVO PARA EL TECNICO EN SISTEMAS

[Seleccione el departamento: | | #NIA

Muestra total: 94 X Indica que la encuesta se realizé
Encuestas completas: 0 el X Indica que la encuesta NO se realiz6
Encuestas Sin diligenciar: 94

Nota: los cddigos de los funcionarios que realicen cambios de WEB a DMC deben ingresarse manualmente debido a que este formato solo contempla la muestra de los que inicialmente
Diligencian por DMC, ademas de registrar en las observaciones que se realizé dicho cambio.

Prediligenciamiento Asisti6 y termino la Diligencio
Nombre del Funcionario Nivel DMC Identificacion | Id punto encuesta? Observaciones
FECHA |HORA DMC FECHA HORA

Fechade Cédigo del | Cédigo del

EST| N° . R . .
envio Monitor funcionario




MANUAL OPERATIVO DE CAMPO .
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPENO

INSTITUCIONAL NACIONAL -
DANE EDIN

FECHA: 10-06-10

DANE

E DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA il “. Enweite s.’.;a':»um'n ]
LU sempein Instituoenn ‘

FORMATO DE NOVEDADES
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPERNO INSTITUCIONAL NACIONAL - EDI - 2010
CONTROL DE ENTREGA Y RECIBO DE LA COMUNICACION DEL DANE A LOS SERVIDORES SELECCIONADOS  [[MPORTANTE: Los datos que el DANE solicita en

este formato son estrictamente confidenciales y en

Formato EDI - E - 001 (Para ser diligenciado por la oficina de Recurso Humano de la entidad.) ningtin caso tienen fines fiscales ni pueden utiizarse
ENTIDAD: RESPONSABLE: lcomo prueba judicial (Art. 5, Ley 79/93
1 2 3 4 5 6 7 8

PROGRAMACION

FECHA RECIBO
SERVIDORES METODO DE DE LA FIRMA DEL CcODIGO
No. | SELECCIONADOS | RECOLECCION| COMUNICACION SERVIDOR NOVEDAD | FECHA | HORA OBSERVACIONES

CAUSAS DE NOVEDADES

01 Trabajo fuera de la ciudad 09 Menos de una afio de vinculacién
02  Comisi6n 10 Reuniones en otra entidad

03 Retirado, Pensionado, Jubilado 11 Descanso compensatorio

04 Incapacidad médica 12 Licencia no remunerada

05 Fallecido 13 Permiso remunerado

06  Decreto escision 14 Licencia de maternidad

07 vacaciones 15 Comunicado entregado tarde

08  secuestrado 16 Otra causa (especificar)

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:
En la oficina de Recurso Humano de cada entidad se debe diligenciar este formato y entregarlo al Supervisor del DANE.
Escriba el nombre de la Entidad y el nombre de la persona responsable de entregar las comunicaciones a los servidopres.
Cada servidor seleccionado al recibir la comunicacion del DANE, debe registrar en la columna cuatro (4) la fecha de recibo, y enb la cinco (5), firmara el recibido.
Si algtin servidor seleccionado no puede diligenciar la encuesta por alguna de las causas de novedades indicadas; se debera registrar para él en la columna seis (6) el codigo respectivo. Ej. 07
En la columna 7 y 8 esta la programacion del dia y la hora cuando cada servidor debe asistir al salén destinado para el diligenciamiento de la encuesta.
Utilice el espacio Observaciones de la columna nueve (9), si desea hacer una aclaracién sobre algtin servidor en particular.

Formato E - 001

El siguiente es el presupuesto autorizado para cada una de las sedes y subsedes en
cuanto a personal a contratar, el tiempo, los honorarios, gastos de transporte urbano y
transporte especial, viaticos, etc.
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TERRITORIAL BARRANQUILLA

DIRECCION TECNICA DIRECCION DE REGULACION, PLANEACION, ESTANDARIZACION Y NORMALIZACION - DIRPEN RESPONSABLE
PROYECTO :;i‘;;i:t;:;ie,\;];)e|T\le:c(?:::fién y Actualizaciéon de la Informacién Relacionada con Aspectos Culturales vyj RESPONSABLE
INVESTIGACION Encuesta de Desarrollo Institucional RESPONSABLE
OTAL RECURSOS DISPONIBLEJ 562.164.020 | oicp 026 09 | 0] oispozs 10 | -
PROGRAMACION INICIAL
coD Sede Doc. Fecha Concepto Descripcion Cantidad Duracién Dedicacién H:;;r;;ii:s VALOR
BARRANQUILLA 29/04/2010 RH6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000
BARRANQUILLA 29/04/2010 Comunicaciones |Transporte Urbano 2 20,0 6.000 240.000
BARRANQUILLA 29/04/2010 Comunicaciones |Transporte Especial 20,0 13.063 261.260
BARRANQUILLA 29/04/2010 Viaticos y Gastos|Capacitacion-Bogota 1 2,5 124.202 310.505
BARRANQUILLA 29/04/2010 Viaticos y Gastos|Tiquetes aéreos capacitacién Bogota 880.000
BARRANQUILLA 29/04/2010 Viaticos y Gastos|Capacitacion Sincelejo dede B/quilla 1 2,5 124.202 310.505
BARRANQUILLA 29/04/2010 Comunicaciones |Transporte Intermunicipal Sincelejo 100.000
BARRANQUILLA 29/04/2010 Impresos y Publi(F otocopias 200.000
BARRANQUILLA 29/04/2010 OTROS Gastos (Materiales y suministros 500.000
BARRANQUILLA 29/04/2010 Compra de Equif[Compra de SD 30 40.000 1.200.000
Cartagena 29/04/2010 RH6301 Monitores 2 1,0 1.000.000 2.000.000
Cartagena 29/04/2010 Comunicaciones |Transporte Urbano 2 20,0 6.000 240.000
Cartagena 29/04/2010 Viadticos y Gastos|Capacitacion- Bogota 1 2,5 124.202 310.505
Cartagena 29/04/2010 Viaticos y Gastos|Tiquetes aéreos capacitacion Bogotd 840.000
Cartagena 29/04/2010 Impresos y Publi(F otocopias 100.000
Cartagena 29/04/2010 OTROS Gastos ((Materiales y suministros 200.000
Cartagena 29/04/2010 Comunicaciones |Transporte Especial 20,0 13.063 261.260
Cartagena 29/04/2010 Viaticos y Gastos|Monitoreo y sensibilizacion Magangue 2 3,5 88.890 622.230
Cartagena 29/04/2010 Comunicaciones |Transporte Intermunicipal Magangue 50.000
Riohacha 29/04/2010 RH6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000
Riohacha 29/04/2010 Comunicaciones |Transporte Urbano 2 10,0 6.000 120.000
Riohacha 29/04/2010 Viaticos y Gastos|Capacitacion- Bogota 1 3,5 88.890 311.115
Riohacha 29/04/2010 Viaticos y Gastos|Tiquetes aéreos capacitacion Bogota 1.040.000
Riohacha 29/04/2010 OTROS Gastos ((Materiales y suministros 200.000
Riohacha 29/04/2010 Impresos y Publi(F otocopias 100.000
San Andrés 29/04/2010 RH6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000
San Andrés 29/04/2010 Viaticos y Gastos|Capacitacion- Bogota 1 3,5 88.890 311.115
San Andrés 29/04/2010 Comunicaciones |Transporte Urbano 2 10,0 6.000 120.000
San Andrés 29/04/2010 Viaticos y Gastos|Tiquetes aéreos capacitacién Bogota 1.040.000
San Andrés 29/04/2010 OTROS Gastos ((Materiales y suministros 200.000
San Andrés 29/04/2010 Impresos y Publi(F otocopias 100.000
Santa Marta 29/04/2010 RH6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000
Santa Marta 29/04/2010 Comunicaciones |Transporte Urbano 2 20,0 6.000 240.000
Santa Marta 29/04/2010 Comunicaciones |Transporte Especial 20,0 13.063 261.260
Santa Marta 29/04/2010 Impresos y Publi(F otocopias 100.000
Santa Marta 29/04/2010 OTROS Gastos (Materiales y suministros 200.000
Santa Marta 29/04/2010 Viadticos y Gastos|Capacitacion-Bogota 1 2,5 124.202 310.505
Santa Marta 29/04/2010 Viaticos y Gastos|Tiquetes aéreos capacitaciéon Bogotd 880.000
Sincelejo 29/04/2010 RH6301 Monitores 1 1,0 100% 1.000.000 1.000.000
Sincelejo 29/04/2010 Comunicaciones |Transporte Urbano 1 20,0 6.000 120.000
Sincelejo 29/04/2010 OTROS Gastos ((Materiales y suministros 200.000
Sincelejo 29/04/2010 Impresos y Publi(F otocopias 100.000
Valledupar 29/04/2010 RH6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000
Valledupar 29/04/2010 Comunicaciones |Transporte Urbano 2 20,0 6.000 240.000
Valledupar 29/04/2010 |Viaticos y Gastos|Capacitacidon- Bogota 1 3,5 88.890 311.115
Valledupar 29/04/2010 |Viaticos y Gastos|Tiquetes aéreos capacitaciéon Bogotd 1.040.000
Valledupar 29/04/2010 OTROS Gastos ((Materiales y suministros 200.000
Valledupar 29/04/2010 Impresos y Publi(F otocopias 100.000
0 0




DANE

MANUAL OPERATIVO DE CAMPO .
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPENO
INSTITUCIONAL NACIONAL -

FECHA: 10-06-10

EDIN

TERRITORIAL BOGOTA

DIRECCION TECNICA DIRECCION DE REGULACION, PLANEACION, ESTANDARIZACION Y NORMALIZACION - DIRPEN RESPONSABLE

PROYECTO ;Z‘;;i:toasmaieﬁse|RNeaccoig:Z(|:_ién y Actualizacién de la Informacién Relacionada con Aspectos Culturales yj| RESPONSABLE

INVESTIGACION Encuesta de Desarrollo Institucional RESPONSABLE

TAL RECURSOS DISPONIBLE 478.992.455 I Disp 026_09 I 0] pbispozs_10 | -
PROGRAMACION INICIAL
cobp Sede Doc Fecha Concepto Descripcién Cantidad Duracién Dedicacién H‘;‘;’;'::S VALOR

BOGOTA 29/04/2010 |RH6101 Coordinador 2 2,5 100% 1.600.000 8.000.000
BOGOTA 29/04/2010 |RH6201 S upervisores 6 2,0 100% 1.200.000 14.400.000
BOGOTA 29/04/2010 RH6301 Monitores 22 1,5 100% 1.000.000 33.000.000
BOGOTA 29/04/2010 |RH4211 Soporte de Sistemas 1 2,5 100% 1.400.000 3.500.000
BOGOTA 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Urbano recoleccion 22 32,0 100% 6.000 4.224.000
BOGOTA 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Urbano supervision 8 40,0 200% 6.000 1.920.000
BOGOTA 29/04/2010 |Impresos y Publicaciones F otocopias 600.000
BOGOTA 29/04/2010 OTROS Gastos Generales Materiales y S uministros 1.200.000
BOGOTA 29/04/2010 Comunicaciones y Transporte Transporte Especial 6 85,0 13.063 6.662.130
BOGOTA 29/04/2010 Viaticos y Gastos de Viaje Sensibilizacion y monitoreo Gachala 2 1,5 88.890 266.670
BOGOTA 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Intermunicipal Gachala 100.000
BOGOTA 29/04/2010 |OTROS Gastos Generales Telefono 4.000.000
BOGOTA 29/04/2010 |Viaticos y Gastos de Viaje Sensibilizacion y monitoreo Amazonaj 1 5,5 88.890 488.895
BOGOTA 29/04/2010 |Viaticos y Gastos de Viaje Pasajes Amazonas 1.080.000
BOGOTA 29/04/2010 |Compra de E quipo Compra de SD 50 40.000 2.000.000
Florencia 29/04/2010 |RH6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000
Florencia 29/04/2010 Comunicaciones y Transporte Transporte Urbano 2 10,0 100% 6.000 120.000
Florencia 29/04/2010 |Impresos y Publicaciones F otocopias 100.000
Florencia 29/04/2010 |OTROS Gastos Generales Materiales y S uministros 200.000
Neiva 29/04/2010 |RH6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000
Neiva 29/04/2010 RH6201 Supervisores 1 52,0 40.000 2.080.000
Neiva 29/04/2010 Comunicaciones y Transporte Transporte Urbano 2 20,0 100% 6.000 240.000
Neiva 29/04/2010 Impresos y Publicaciones Fotocopias 100.000
Neiva 29/04/2010 OTROS Gastos Generales Materiales y S uministros 200.000
Neiva 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Capacitacion- Bogota 1 2,5 88.890 222.225
Neiva 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Bogotd 880.000
Tunja 29/04/2010 |RH6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000
Tunja 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Urbano 2 10,0 100% 6.000 120.000
Tunja 29/04/2010 |Impresos y Publicaciones Fotocopias 100.000
Tunja 29/04/2010 OTROS Gastos Generales Materiales y S uministros 200.000
Tunja 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Sensibilizacion y monitoreo Garagoa 2 1,5 88.890 266.670
Tunja 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Intermunicipal Garagoa 100.000
Tunja 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Capacitacion- Bogota 1 2,5 124.202 310.505
Tunja 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Intermunicipal Bogota 40.000
Villavicencio 29/04/2010 RH6201 Supervisores 1 1,5 100% 1.200.000 1.800.000
Villavicencio 29/04/2010 |RH6301 Monitores 5 1,0 100% 1.000.000 5.000.000
Villavicencio 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Urbano 6 10,0 100% 6.000 360.000
Villavicencio 29/04/2010 |Impresos y Publicaciones F otocopias 200.000
Villavicencio 29/04/2010 OTROS Gastos Generales Materiales y S uministros 500.000
Villavicencio 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Especial 1 30,0 13.063 391.890
Villavicencio 29/04/2010 |Viaticos y Gastos de Viaje Sensibilizacion y monitoreo Y opal 2 4,5 88.890 800.010
Villavicencio 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Intermunicipal Y opal 300.000
Villavicencio 29/04/2010 |Viaticos y Gastos de Viaje Sensibilizacion y monitoreo Vichada 2 4,5 88.890 800.010
Villavicencio 29/04/2010 |Viaticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Vichada 840.000
Villavicencio 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Sensibilizacion y monitoreo G uaviare 2 4,5 88.890 800.010
Villavicencio 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Guaviare 840.000
Villavicencio 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Sensibilizacion y monitoreo G uainia 2 4,5 88.890 800.010
Villavicencio 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Guainia 840.000
Villavicencio 29/04/2010 |Viaticos y Gastos de Viaje Sensibilizacion y monitoreo Vaupes 2 4,5 88.890 800.010
Villavicencio 29/04/2010 |Viaticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Vaupes 840.000
Villavicencio 29/04/2010 |Viaticos y Gastos de Viaje Capacitacion- Bogota 1 2,5 88.890 222.225
Villavicencio 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Bogota 880.000
Villavicencio 29/04/2010 |RH4211 Soporte de Sistemas 1 1,5 100% 1.400.000 2.100.000




DANE

MANUAL OPERATIVO DE CAMPO .
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPENO
INSTITUCIONAL NACIONAL -

FECHA: 10-06-10

EDIN

TERRITORIAL BUCARAMANGA
DIRECCION TECNICA DIRECCION DE REGULACION, PLANEACION, ESTANDARIZACION Y NORMALIZACION - DIRPEN |REsp0N5ABLE
PROYECTO L?van’:ar:ils:;(l) Recopiacion y Actualzacion de 1a Informacion Relacionada con Aspectos Culturales y P ontcos alRESPONSABLE
INVESTIGACION Encuesta de Desarrollo Institucional IRESPONSABLE

TOTAL RECURSOS DISPONIBLES | 576.246.384 Disp 026,09 | Of oispozeso | -
PROGRAMACION INICIAL
cob Sede Doc. Fecha Concepto Descripcion Cantidad Duracién Dedicacién H::r;::s VALOR

BUCARAMANGA 29/04/2010 |RH6301 Monitores 4 1,0 100% 1.000.000 4.000.000
BUCARAMANGA 29/04/2010  |Comunicaciones y Transporte  |Transporte Urbano 4 10,0 6.000 240.000
BUCARAMANGA 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte |Transporte Especial 1 20,0 13.063 261.260
BUCARAMANGA 29/04/2010 |Viaticos y Gastos de Viaje Capacitacion Bogota 1 2,5 124.202 310.505
BUCARAMANGA 29/04/2010  |Vidticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Bogota 880.000
BUCARAMANGA 29/04/2010  |Impresos y Publicaciones Fotocopias 200.000
BUCARAMANGA 29/04/2010 |OTROS Gastos Generales Materiales y S uministros 500.000
BUCARAMANGA 29/04/2010  |Vidticos y Gastos de Viaje Sensibilizacion y Monitoreo San Gil 2 3,5 88.890 622.230
BUCARAMANGA 29/04/2010  |Comunicaciones y Transporte  |Transporte instermunicipal San Gil 80.000
BUCARAMANGA 29/04/2010  |Vidticos y Gastos de Viaje sensibilizacion y monitoreo Barranca 2 35 88.890 622.230
BUCARAMANGA 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte  |Transporte instermunicipal Barrancaber 100.000
BUCARAMANGA 29/04/2010  |Vidticos y Gastos de Viaje Sensibilizacion y monitoreo Arauca 2 4,5 664.846
BUCARAMANGA 29/04/2010  |Vidticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Arauca 840.000
BUCARAMANGA 29/04/2010 |Compra de E quipo Compra de SD 10 40.000 400.000
Clcuta 29/04/2010  |RH6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000
Clcuta 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte |Transporte Urbano 2 20,0 6.000 240.000
Clcuta 29/04/2010 |OTROS Gastos Generales Materiales y S uministros 200.000
Clcuta 29/04/2010  |Comunicaciones y Transporte  |Transporte Especial 1 20,0 13.063 261.260
Clcuta 29/04/2010 |Impresos y Publicaciones Fotocopias 100.000
Clcuta 29/04/2010 |Viaticos y Gastos de Viaje Capacitacion Bogota 1 2,5 124.202 310.505
Clcuta 29/04/2010  |Vidticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Bogota 0 840.000
0 0
0 0




MANUAL OPERATIVO DE CAMPO

ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPERNO
INSTITUCIONAL NACIONAL -

FECHA: 10-06-10

DANE EDIN

TERRITORIAL CALI

DIRECCION TECNICA g:iEEEION DE REGULACION, PLANEACION, ESTANDARIZACION Y NORMALIZACION TresponsasLe

PROYECTO l—,ZV;?:;(r;izn:\fivzr,c\,(;zi:z;i;h y Actualizacién de la Informacion Relacionada con Aspectos cmturaleisESPONSABLE

INVESTIGACION Encuesta de Desarrollo Institucional IRESPONSABLE

TALRECURSOS DISPONIBL] 572.330.740 | oispozs 00 | 0f vispozeso | -

PROGRAMACION INICIAL
cob sede Doc. Fecha Concepto Descripcidn Cantidad Duracién Dedicacion Hz::r;r::s VALOR

CALI 29/04/2010 |RH6301 Monitores 5 1,0 100% 1.000.000 5.000.000
CALI 29/04/2010  |Comunicaciones y Transporte Transporte Urbano 5 20,0 6.000 600.000
CALI 29/042010 |OTROS Gastos Generales Materiales y S uministros 500.000
CALI 29/04/2010  |Comunicaciones y Transporte Transporte Especial 1 30,0 13.063 391.890
CALI 29/04/2010  |Impresos y Publicaciones Fotocopias 200.000
CALI 29/04/2010  |Vidticos y Gastos de Viaje Capacitacion Bogota 1 3,5 124.202 434.707
CALI 29/04/2010  |Vidticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Bogotd 880.000
CALI 29/04/2010  |Viaticos y Gastos de Viaje Sensibilizacion y Monitoreo B 2 1,5 319.638
CALI 29/04/2010  |Comunicaciones y Transporte Transporte Intermunicipal Buenaventura 60.000
CALI 29/04/2010 |Compra de E quipo Compra de SD 18 40.000 720.000
Pasto 29/04/2010 |RH6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000
Pasto 29/04/2010  |Comunicaciones y Transporte Transporte Urbano 2 10,0 6.000 120.000
Pasto 29/04/2010  |Impresos y Publicaciones Fotocopias 100.000
Pasto 29/042010 |OTROS Gastos Generales Materiales y S uministros 200.000
Pasto 29/04/2010  |Viaticos y Gastos de Viaje Capacitacion Bogota 1 3,5 143.685 502.898
Pasto 29/04/2010  |Viaticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Bogota 880.000
Pasto 29/04/2010  |Vidticos y Gastos de Viaje Sensibilizacion y monitoreo M 2 4,5 1.046.588
Pasto 29/04/2010  |Comunicaciones y Transporte Transporte Intermunicipal Mocoa 100.000
Popayan 29/04/2010  |RH6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000
Popayan 29/04/2010  |Comunicaciones y Transporte Transporte Urbano 2 15,0 6.000 180.000
Popayén 29/04/2010 |Impresos y Publicaciones Fotocopias 100.000
Popayén 29/04/2010 |OTROS Gastos Generales Materiales y S uministros 200.000
Popayan 29/04/2010  |Viaticos y Gastos de Viaje Capacitacion Bogota 1 2,5 124.202 310.505
Popayan 29/04/2010  |Vidticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Bogotd 840.000




DANE

MANUAL OPERATIVO DE CAMPO .
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPENO
INSTITUCIONAL NACIONAL -

FECHA: 10-06-10

TERRITORIAL MEDELLIN

DIRECCION TECNICA DIRECCION DE REGULACION, PLANEACION, ESTANDARIZACION Y NORMALIZACION - DIRPEN |Rgsp0N5ABLE

PROYECTO ;Z\/cai;:.:?iento Recopilacion y Actualizacion de la Informacion Relacionada con Aspectos Culturales y Politicos a Nive‘lRESPONSABLE

INVESTIGACION Encuesta de Desarrollo Institucional IRESPONSABLE

PROGRAMACION INICIAL
cob Sede Doc Fecha Concepto Descripcion Cantidad Duracién Dedicacion Honorarios Mes Dia VALOR

MEDELLIN 29/04/2010 |RH6201 Supervisores 1 15 100% 1.200.000 1.800.000
MEDELLIN 29/04/2010 |RH6301 Monitores 4 1,0 100% 1.000.000 4.000.000
MEDELLIN 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Urbano 5 15,0 6.000 450.000
MEDELLIN 29/04/2010 |Impresos y Publicaciones Fotocopias 300.000
MEDELLIN 29/042010 |OTROS Gastos Generales Materiales y Suministros 500.000
MEDELLIN 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Especial 1 40,0 13.900 556.000
MEDELLIN 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Capacitacion- Bogota 1 2,5 124.202 310.505
MEDELLIN 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Bogota 880.000
MEDELLIN 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Sensibilizacion y monitoreo Corpouraba 2 4,5 1.917.828
MEDELLIN 29/04/2010 |Viticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Uraba 1.000.000
MEDELLIN 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Sensibilizacion y monitoreo Cornare 2 4,5 1.917.828
MEDELLIN 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Intermunicipal 120.000
MEDELLIN 29/04/2010 |Compra de Equipo Compra de SD 10 40.000 400.000
Monteria 29/04/2010 |RH6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000
Monteria 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Urbano 2 15,0 6.000 180.000
Monteria 29/04/2010 |Impresos y Publicaciones Fotocopias 100.000
Monteria 29/04/2010 |OTROS Gastos Generales Materiales y S uministros 200.000
Monteria 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Especial 1 15,0 17.000 255.000
Monteria 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Capacitacion- Bogota 1 2,5 124.202 310.505
Monteria 29/04/2010 |Viaticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Bogota 880.000
Monteria 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Sensibilizacion y monitoreo Corpomojan 2 1,5 266.670
Monteria 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Intermunicipal 50.000
Quibdd 29/04/2010 |RH6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000
Quibdd 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Urbano 2 15,0 6.000 180.000
Quibdd 29/04/2010 |Impresos y Publicaciones Fotocopias 100.000
Quibdd 29/04/2010 |OTROS Gastos Generales Materiales y S uministros 200.000
Quibdd 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Capacitacion- Bogota 1 3,5 65.754 230.139
Quibdd 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Bogota 880.000
0 0




DANE

MANUAL OPERATIVO DE CAMPO

ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPERNO

INSTITUCIONAL NACIONAL -

FECHA: 10-06-10

EDIN

TERRITORIAL MANIZALES
DIRECCION TECNICA DIRECCION DE REGULACION, PLANEACION, ESTANDARIZACION Y NORMALIZACION - DIRPEN |R55p0N5A5L5
PROYECTO :e’:‘/i;:/r;tla’\r‘r;i:;t:aiecopilac'\én y Actualizacion de la Informacion Relacionada con Aspectos Culturales y PO“ﬁCOSlRESPDNSABLE
INVESTIGACION Encuesta de Desarrollo Institucional IRESPDNSABLE

PROGRAMACION INICIAL
€oD Sede Doc. Fecha Concepto Descripcion Cantidad Duracién Dedicacion H:ﬂ“;’;’:‘ VALOR

MANIZALES 29/04/2010 |RH6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000
MANIZALES 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Urbano 2 22,0 6.000 264.000
MANIZALES 29/04/2010 |Impresos y Publicaciones Fotocopias 200.000
MANIZALES 29/04/2010 |OTROS Gastos Generales Materiales y Suministros 500.000
MANIZALES 29/04/2010 |Viaticos y Gastos de Viaje Capacitacion- Bogota 1 2,5 124.202 310.505
MANIZALES 29/04/2010 |Viaticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Bogotd 880.000
MANIZALES 29/04/2010 |Compra de E quipo Compra de SD 8 40.000 320.000
Armenia 29/04/2010 |RH6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000
Armenia 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Urbano 2 15,0 6.000 180.000
Armenia 29/04/2010 |Impresos y Publicaciones Fotocopias 100.000
Armenia 29/04/2010 |OTROS Gastos Generales Materiales y S uministros 200.000
Armenia 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Capacitacion- Bogota 1 2,5 124.202 310.505
Armenia 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Bogotd 880.000
Ibagué 29/04/2010 |RH6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000
Ibagué 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Urbano 2 15,0 6.000 180.000
Ibagué 29/04/2010 |Impresos y Publicaciones Fotocopias 100.000
Ibagué 29/04/2010 |OTROS Gastos Generales Materiales y Suministros 200.000
Ibagué 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Capacitacion- Bogota 1 2,5 124.202 310.505
Ibagué 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Bogotd 880.000
Pereira 29/04/2010 |RH6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000
Pereira 29/04/2010 |Comunicaciones y Transporte Transporte Urbano 2 15,0 6.000 180.000
Pereira 29/04/2010 |Impresos y Publicaciones Fotocopias 100.000
Pereira 29/04/2010 |OTROS Gastos Generales Materiales y S uministros 200.000
Pereira 29/04/2010 |Vidticos y Gastos de Viaje Capacitacion- Bogota 1 2,5 124.202 310.505
Pereira 29/04/2010 |Viaticos y Gastos de Viaje Tiquetes aéreos Bogotd 840.000
0 0




