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INTRODUCCION 

 
El propósito de este manual es suministrar la información referente a la asignación de 
funciones y/o responsabilidades del grupo operativo de la Encuesta de Desempeño 
Institucional EDID 2010, quien está encargado de brindar asesoría a los funcionarios 
seleccionados en la muestra para el diligenciamiento de la encuesta. 
 
La información suministrada por los funcionarios servirá de base para promover la 
implementación de acciones que orienten la mejora continua de las entidades públicas, de 
esta forma para obtener información confiable y verídica de la situación actual de 
ambiente y desempeño institucional de cada entidad, el grupo operativo debe cumplir a 
cabalidad con todas las funciones consignadas en este manual.  
 
Así 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 recolección.  
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1. ORGANIZACIÓN DE LA ENCUESTA 
 
Para el desarrollo de la Encuesta de Desempeño Institucional, los aspectos 
metodológicos estarán a cargo del equipo técnico de las Encuestas de la Dirección de 
Regulación, Producción, Estandarización y Normalización – DIRPEN del DANE Central, 
quien tendrá la responsabilidad de definir, coordinar y orientar los aspectos conceptuales, 
metodológicos, muestrales, logísticos y estadísticos de la Encuesta.  
 
El operativo será descentralizado a las Direcciones Territoriales y subsedes quienes serán 
los responsables de ejecutar el trabajo de campo en sus diferentes fases. 

 
 
2. OBJETIVO GENERAL ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPEÑO 

INSTITUCIONAL  
 
 
Conocer la percepción de los funcionarios territoriales sobre el ambiente y el desempeño 
institucional  de las 32 Gobernaciones y el Distrito Capital a las que prestan sus servicios. 

 

2.1 Objetivos Específicos  

 
 Obtener información sobre la percepción 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 
políticas y frente a los recursos. 

 
 Recoger información sobre la percepción de los funcionarios territoriales respecto 

al desempeño institucional de las entidades, a través del conocimiento sobre los 
logros alcanzados en gestión por resultados, rendición de cuentas y prácticas 
irregulares. 

 
 Generar Indicadores de Desarrollo de la Administración Pública, que permitan 

clasificar las organizaciones en un momento dado y comparar su evolución a lo 
largo del tiempo.  

 
 Recoger información sobre la percepción de los funcionarios respecto al 

desempeño institucional de las entidades, a través del conocimiento sobre los 
logros alcanzados  en gestión por resultados, rendición de cuentas y prácticas 
irregulares. 

 
 Recoger información sobre la percepción de los funcionarios territoriales respecto 

a la participación ciudadana y planeación del desarrollo de los departamentos. 
. 
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3. COBERTURA DE LA ENCUESTA  
 
La encuesta se manejara con cobertura de las 32 gobernaciones, más el Distrito Capital. 
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C IUDAD NAC IO NAL

X

G obernación de Antioquía
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Univers idad de C órdoba

C orporación Autónoma R egional de los  valles  del S inú y S an J orge 
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C orporación para el Desarrollo S ostenible de L a Mojana y E l S an 
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G obernación de C órdoba

C orporacion para el Desarrollo S ostenible del Uraba - C orpouraba 
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G obernación del C esar (Valledupar)

C oropracion Autonoma R egional del C esar -C orpocesar 
(Valledupar)

C hocó- S ubsede C hoco

Atlántico S ede B arraquilla

G uajira . S ubsede R iohacha

S ubsede S an Andres

C ordoba S ubsede Montería
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G obernación de R isaralda

C orporación Autonoma R egionalde R isaralda -C arder

G obernación del Quindío

C orporación Autonoma R egional del Quindio - C R Q

T olima S ubsede Ibague

Univers idad S urcolombiana

G obernación de B oyacá

G obernación del Norte de S antander

C orporacion Autonoma R egional de la Macarena - C ormacarena

G obernación del C asanare (Y opal)

C orporacion Autonoma R egional de la orinoquía - C orporinoquía 
(Y opal)

G obernación de G uaviare (S an J osé del G uaviare)

G obernación de G uanía (P to Inirida)

G obernación de Vaupes  (Mitú)

 C orporacion Autonoma R egional de la F rontera Norte- C orponor

Univers idad de los  L lanos

C orporacion Autonoma regional de B oyaca - C orpoboyacá

C orporacion Autonoma R egional de C hivor - C orpochivor 
(G aragoa)

G obernación del Huila

C orporación Autonoma R egional del Alto Magdalena -C AM

G obernación del C aqueta

Univers idad de la Amazonía

Univers idad T ecnologica y P edagogica de C olombia - UP T C

G obernación del Meta

G obernación de S antander

C orporación Autonoma regional de la Meseta de B /manga -C DMB

C orporación Autónoma R egional del R io G rande de la Magdalena -
C ormagdalena (B arranca)

C orporación Autonoma R egional de S antander - C AS  (S an G il)

G obernación de Arauca (Arauca)
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C orporación para el Desarrollo S ostenible del norte y el oriente 
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C úcuta

DE P AR T AME NT O  S E DE  O  
S UB S E DE

C IUDAD NAC IO NAL

DE P AR T AME NT AL

DE P AR T AME NT O  S E DE  O  
S UB S E DE

C IUDAD NAC IO NAL DE P AR T AME NT AL

DE P AR T AME NT O  S E DE  O  
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C IUDAD NAC IO NAL DE P AR T AME NT AL
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C AJ A DE  P R E VIS IÓ N S O C IAL  DE  C O MUNIC AC IO NE S  - 
C AMAR A DE  R E P R E S E NT ANT E S
C E NT R O  DE R MAT O L Ó G IC O  "F E DE R IC O  L L E R AS  AC O S T A"

G obernación de Amazonas  -L eticia

Aeronáutica C ivil

INS T IT UT O  G E O G R ÁF IC O  AG US T ÍN C O DAZ Z I - IG AC

F O NDO  DE  P R E VIS IÓ N S O C IAL  DE L  C O NG R E S O  DE  L A 

C O MIS IÓ N DE  R E G UL AC IÓ N DE  T E L E C O MUNIC AC IO NE S - 

INS T IT UT O  C O L O MB IANO  DE L  DE P O R T E  -C O L DE P O R T E S
INS T IT UT O  C O L O MB IANO  P AR A E L  DE S AR R O L L O  DE  L A 

F UE R Z A AÉ R E A
C O MANDO  G E NE R AL  F UE R Z AS  MIL IT AR E S
C O MIS IÓ N DE  R E G UL AC IÓ N DE  AG UA P O T AB L E  Y  

G obernación de Nariño

INS T IT UT O  C O L O MB IANO  DE  B IE NE S T AR  F AMIL IAR  -IC B F

F O NDO  NAC IO NAL  DE L  AHO R R O

MINIS T E R IO  DE  AG R IC UL T UR A Y  DE S AR R O L L O  R UR AL

MINIS T E R IO  DE  E DUC AC IÓ N NAC IO NAL

MINIS T E R IO  DE  T E C NO L O G IAS  DE  L A INF O R MAC IÓ N Y  

INS T IT UT O  NAC IO NAL  DE  VIG IL ANC IA DE  ME DIC AME NT O S  -

INS T IT UT O  C O L O MB IANO  P AR A E L  F O ME NT O  DE  L A 
INS T IT UT O  DE  HIDR O L O G ÍA, ME T E O R O L O G ÍA Y  E S T UDIO S  
INS T IT UT O  C O L O MB IANO  DE  G E O L O G ÍA Y  MINE R ÍA -
INS T IT UT O  DE  S E G UR O S  S O C IAL E S   -IS S

INS T IT UT O  NAC IO NAL  DE  S AL UD -INS
INS T IT UT O  NAC IO NAL  DE  VÍAS  -INVIAS

HO S P IT AL  MIL IT AR  C E NT R AL

MINIS T E R IO  DE  DE F E NS A NAC IO NAL

INS T IT UT O  C O L O MB IANO  DE  C R É DIT O  E DUC AT IVO  Y  
INS T IT UT O  NAC IO NAL  P E NIT E NC IAR IO  Y  C AR C E L AR IO  -
INS T IT UT O  C O L O MB IANO  AG R O P E C UAR IO . - IC A -

DE P AR T AME NT O  ADMINIS T R AT IVO  NAC IO NAL  DE  
DE P AR T AME NT O  NAC IO NAL  DE  P L ANE AC IÓ N -DNP
DIR E C C IÓ N DE  IMP UE S T O S  Y  ADUANAS  NAC IO NAL E S - DIAN
E S C UE L A S UP E R IO R  DE  ADMINIS T R AC IÓ N P ÚB L IC A - E S AP
F IS C AL ÍA G E NE R AL  DE  L A NAC IÓ N

C O MIS IÓ N NAC IO NAL  DE  T E L E VIS IÓ N
C O NT ADUR ÍA G E NE R AL  DE  L A NAC IÓ N
C O NT R AL O R ÍA G E NE R AL  DE  L A R E P ÚB L IC A
DE F E NS O R ÍA DE L  P UE B L O
DE P AR T AME NT O  ADMINIS T R AT IVO  DE  L A P R E S IDE NC IA -
DAS
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Univers idad del P acífico (B uenaventura)

C orporación Autonoma R egional del Valle del C auca - C VC

C orporación Autonoma R egional del C auca - C R C

X

C auca S ede P opayan

Nariño S ubsede P asto

Univers idad del C auca

G obernación de P utumayo (Mocoa)

 -C orporación para el desarrollo sostenible del sur de la 
Amazonía.C orpoamazonía (Mocoa)

MINIS T E R IO  DE  HAC IE NDA Y  C R É DIT O  P UB L IC O
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MINIS T E R IO  DE  L A P R O T E C C IÓ N S O C IAL
MINIS T E R IO  DE  T R ANS P O R T E
P R O C UR ADUR ÍA G E NE R AL  DE  L A NAC IÓ N
R E G IS T R ADUR ÍA NAL  DE L  E S T ADO  C IVIL
S E NADO  DE  L A R E P ÚB L IC A
S E R VIC IO  NAC IO NAL  DE  AP R E NDIZ AJ E  S E NA
S UP E R INT E NDE NC IA DE  INDUS T R IA Y  C O ME R C IO
S UP E R INT E NDE NC IA DE  L A E C O NO MÍA S O L IDAR IA 
S UP E R INT E NDE NC IA DE  NO T AR IADO  Y  R E G IS T R O
S UP E R INT E NDE NC IA DE  P UE R T O S  Y  T R ANS P O R T E

MINIS T E R IO  DE  C O ME R C IO , INDUS T R IA Y  T UR IS MO
P O L IC ÍA NAC IO NAL

S UP E R INT E NDE NC IA DE L  S UB S IDIO  F AMIL IAR
UNIVE R S IDAD NAC IO NAL  AB IE R T A Y  A DIS T ANC IA -UNAD
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C O R T E  S UP R E MA DE  J US T IC IA
C O NS E J O  DE  E S T ADO
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INS T IT UT O  NAC IO NAL  DE  C ANC E R O L O G ÍA
MINIS T E R IO  DE  AMB IE NT E , VIVIE NDA Y  DE S AR R O L L O  

C AJ A DE  R E T IR O  DE  L AS  F UE R Z AS  MIL IT AR E S
MINIS T E R IO  DE  C UL T UR A

DIR E C C IÓ N NAC IO NAL  DE  S ANIDAD MIL IT AR
DIR E C C IÓ N G E NE R AL  MAR ÍT IMA -DIMAR
E MP R E S A T E R R IT O R IAL  P AR A L A S AL UD -E T E S A
S UP E R INT E NDE NC IA NAC IO NAL  DE  S AL UD
DIR E C C IÓ N NAC IO NAL  DE  E S T UP E F AC IE NT E S
F O NDO  P AR A E L  F INANC IAMIE NT O  DE L  S E C T O R  
F O G AF IN
INS T IT UT O  DE  P L ANIF IC AC IÓ N Y  P R O MO C IÓ N DE  
F O NDO  F INANC IE R O  DE  P R O Y E C T O S  DE  DE S AR R O L L O - 
F E N

AR C HIVO  G E NE R AL  DE  L A NAC IÓ N -AG N
INS T IT UT O  NAC IO NAL  DE  C O NC E S IO NE S

L A P R E VIS O R A C O MP AÑÍA DE   S E G UR O S
S UP E R INT E NDE NC IA DE  S E R VIC IO S  P ÚB L IC O S  
E MP R E S A C O L O MB IANA DE  P E T R Ó L E O S  -E C O P E T R O L  S  A
C O R P O R AC IÓ N AUT Ó NO MA R E G IO NAL  DE  C UNDINAMAR C A -
INS T IT UT O  AMAZ Ó NIC O  DE  INVE S T IG AC IO NE S  C IE NT ÍF IC AS  -
AUDIT O R IA G E NE R AL  DE  L A R E P ÚB L IC A
INS T IT UT O  NAL  DE  ME DIC INA L E G AL
INDUS T R IA MIL IT AR  -INDUMIL
F O NDO  NAC IO NAL  DE  G AR ANT ÍAS  S .A. F NG

UNIDAD DE  P L ANE AC IÓ N MINE R O  E NE R G É T IC A -UP ME
IMP R E NT A NAC IO NAL  DE  C O L O MB IA
C O R T E  C O NS T IT UC IO NAL
DE P AR T AME NT O  ADMINIS T R AT IVO  DE  L A F UNC IÓ N P UB L IC A -
UNIVE R S IDAD C O L E G IO  MAY O R  DE  C UNDINAMAR C A
UNIVE R S IDAD P E DAG Ó G IC A NAC IO NAL
E J E R C IT O  NAC IO NAL  DE  C O L O MB IA
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4. Generalidades de la Encuesta sobre Ambiente y Desempeño Institucional 
Departamental – EDID 2010. 

 

 4.1 ¿Para qué se hace? 

 
Para obtener información acerca de la percepción de los funcionarios sobre el 
ambiente y desempeño institucional de las 32 Gobernaciones y el Distrito Capital, a 
las que prestan sus servicios. 
 
 4.2 ¿Dónde se realiza? 

 
La encuesta se realiza en las  Gobernaciones de todo el país, además del Distrito 
Capital. 
 
  

  

 4.3 ¿A quiénes se aplica la encuesta? 
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A los funcionarios públicos con una antigüedad superior a (6) seis meses, que 
desempeñen 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 públicas ya 
descritas. 
 
 4.4 ¿Cuál es el periodo de referencia de la encuesta? 

 

La información solicitada a través del cuestionario hace referencia al ambiente y al 
desempeño de cada entidad durante el periodo transcurrido en el año en curso. 

 

5. Preparación de la Recolección. 

 
Es importante tener en cuenta que durante la capacitación y selección del personal se 
debe cumplir con el registro de SGC (Sistema de Gestión de Calidad), el diligenciamiento 
de las planillas de asistencia y las calificaciones del personal seleccionado, que deben ser 
guardadas en cada territorial por un período de tiempo de al menos un año.  
 
5.1 Actividades de Coordinación. 

 
Las Oficinas de Recursos Humanos de las entidades, deberán disponer de un salón para 
realizar mínimo tres jornadas diarias de 2 horas cada una, para la instrucción y 
diligenciamiento de la encuesta a los funcionarios de nivel 3 seleccionados, durante los 
días que le hayan sido programados para la recolección, es aconsejable un promedio de 
10 personas en cada salón por sesión. 
 
5.2 Notificación de los funcionarios seleccionados. 

 
Las Oficinas de Recursos Humanos de las entidades, recibirán el listado de funcionarios 
de nivel 1, 2 y 3 seleccionados, indicándoles el método por el cual diligenciaran la 
encuesta y los funcionarios seleccionados para diligenciamiento por DMC, se les 
comunicará la fecha con la hora indicada de las sesiones de instrucción 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 deberán registrar en la columna correspondiente del formato de 
control operativo EDID- E 001, la novedad de cada uno de ellos. Este formato deberá ser 
entregado posteriormente a los Supervisores o Coordinadores del DANE Territorial según 
sea el caso y a su vez ser enviados a DANE Central DIRPEN – Gladys Yolanda García G.  
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5.4 Recarga de las baterías de las DMC  

 
Previo a cada día de recolección en cada entidad, los Monitores del DANE en cada 
Dirección  Territorial deberán recargar las baterías de las máquinas DMC, utilizando los 
cargadores que le fueron entregados. 
 
 
5.5 Pre-diligenciamiento de las DMC  

  
Previamente a las sesiones de recolección de información en cada entidad, los Monitores 
del DANE Territorial, deberán pre-diligenciar para cada uno de los funcionarios que van a 
recibir la instrucción, las máquinas 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 Recolección 

 

El proceso de recolección 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 Capacitación a las Territoriales (Sedes y Subsedes). 

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

a) Objetivos y antecedentes de la Encuesta de Ambiente y Desempeño Institucional 
b) Diseño temático de la Encuesta y cambios con respecto al año anterior. 
c) Aspectos sobre sistemas, manejo, operación, pre-diligenciamiento de las DMC, 

diligenciamiento de la encuesta mediante página WEB y DMC, sincronización de 
las DMC, back-up y descarga de las encuestas a la Base de Datos. 

d) Operativo de campo. 
e) Simulación de operativos. 

  
De esta forma las territoriales tienen la información 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 Sensibilización. 

 

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

 

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

 
 

 Comunicación de sensibilización del DANE a los Directores, Ministros o Jefes 
de las Entidades firmado por el Director ó Subdirector del DANE, 
informándoles sobre la realización de la encuesta y la coordinación operativa a 
través de las Oficinas de Recursos Humanos, Talento Humano o su 
equivalente en cada entidad 

 

 Comunicación de las Direcciones Territoriales del DANE a los Jefes de las 
Oficinas de Recursos Humanos de cada una de las entidades, informándoles 
sobre la realización de la encuesta y solicitándoles la colaboración para la 
logística de recolección.  

 

 Comunicación 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 
contraseñas para acceder al formulario electrónico desde cualquier punto de 
Internet. 

 

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

 Promoción, difusión 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 RECOLECCIÓN  

 

La recolección de información se puede llevar a cabo de la siguiente manera: 
 

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

 

 6.3.1 Web. el operativo de recolección de información 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 utilización de la página Web del DANE, 
quienes habiendo sido seleccionados en la muestra de cada una de las entidades, 
deben diligenciarla utilizando sus propios computadores con conexión a Internet en 
la entidad, o bien desde cualquier punto con servicio de Internet, desde el cual 
pueden acceder a la página Web del DANE dentro del periodo de recolección de la 
encuesta, y con las instrucciones indicadas en la carta personalizada, entregada 
con anterioridad, accederán a la encuesta y procederán a su auto-diligenciamiento, 
en forma individual y libre, hasta su conclusión. Las encuestas ingresarán 
directamente a la Base de Datos del DANE y estarán listas para su 

procesamiento. 

 
Una vez inicie el plazo de recolección programado para cada una de las entidades, 
los funcionarios podrán ingresar a la página Web del DANE en un tiempo 
destinado para ello en cada entidad y acceder a la encuesta a través de su código 
de usuario y clave. El funcionario podrá acceder a su encuesta a terminarla, las 
veces que sea necesario para cumplir con su diligenciamiento sin embargo no 
podrán hacer correcciones o modificaciones a la misma.  

 
En caso de alguna duda o aclaración, podrán consultar las ayudas incluidas en el 
cuestionario electrónico o bien comunicarse vía e-mail, o telefónica con el equipo 
operativo de cada territorial (datos incluidos en la comunicación personalizada que 
recibieron), quienes les ayudarán 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 ó 
con la persona que designe, la utilización de salones para efectuar las sesiones 
necesarias con el propósito 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 sesión y el comienzo de la otra, para dar tiempo a los monitores en caso de 
que la primera reunión se atrase.  

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

 

6.3.2.1   Presentación 

 
Antes de la presentación, solicite a cada participante un documento que lo identifique, 
para verificar el nombre. 
 
Los Monitores de salón realizarán una presentación corta, sobre los siguientes temas: 
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 Objetivos de la encuesta: Se hará una exposición sobre los objetivos de la 
encuesta, destacando que se trata de captar la percepción que tienen los 
funcionarios sobre el ambiente y el desempeño institucional de las 
Gobernaciones y el Distrito Capital. 
 

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

 

 Entidad responsable de la Encuesta: Se mencionará que se trata de un 
proyecto, que está realizando el DANE. 

 

 Confidencialidad y reserva estadística: Es indispensable indicar a los 
encuestados que los datos suministrados son de carácter confidencial, no 
tienen fines fiscales, ni pueden ser utilizados como prueba judicial. Así mismo 
que el DANE está obligado a mantener la reserva estadística de la información 
solicitada, fiel al cumplimiento del artículo 5º de la ley 79 de 1993.  

 

 Entrega de las DMC a cada funcionario. Enseguida se hará entrega a cada 
funcionario de la máquina DMC con su correspondiente lápiz óptico, de 
acuerdo al registro de identificación que se tiene en el formato de la asistencia. 

 

6.3.2.2      Instrucciones de manejo y operación de las DMC 

 

Estas instrucciones deben ser dadas al inicio de cada sesión por indicación 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 operación de las máquinas DMC, el otro estará prestando asesoría a los 
asistentes y resolviendo las consultas, hasta tener la plena seguridad de que todos están 
en condiciones de iniciar el auto-diligenciamiento correctamente.  
 
6.3.2.3      Mecánica para el Auto-diligenciamiento asistido  

 
A continuación el Monitor explicará la mecánica que se seguirá en el auto-diligenciamiento 
de la encuesta. Esta consiste en lo siguiente: 
 

 Explicación de que el formulario está diseñado y contenido en las DMC. 

 Lectura de las preguntas y de los literales que cada una de ellas contenga, por 
parte del Monitor 

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

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

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

 Esto indica que todos los asistentes (máximo 10 funcionarios por sesión), deberán 
ir a la par y todos terminarán el auto-diligenciamiento al mismo tiempo. 
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Antes de iniciar el auto-diligenciamiento, los funcionarios deberán contestar en la DMC, la 
pregunta de control sobre si entendió o no todas las instrucciones. Enseguida se inicia el 
auto-diligenciamiento asistido por parte de los Monitores, con la pregunta Nº B3 
“Antigüedad en la entidad” 
 
 

 6.3.3. Papel. En casos de contingencia estas sesiones de instrucción y 
diligenciamiento, se podrán llevar a cabo en papel, sin embargo la información 
debe ser capturada en DMC o por página Web, por los monitores y/o supervisores, 
para ser transmitida al DANE Central, estos formularios diligenciados deben ser 
guardados por un tiempo mínimo de un año en cada sede o subsede. 

 

 

6.4 SUPERVISION Y CONTROL 

 

La supervisión y el control sobre el avance en el operativo de recolección, se hará en 
forma directa, a través de un informe de cobertura que alimentará 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 permitirá observar el número y porcentaje y gráfica de 
cobertura con respecto al total de la muestra seleccionada para cada una de las 
entidades. 
 
Analizando este reporte cada día, 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 propósito de mejorar las coberturas. 
 
 

7.  PERSONAL DE CAMPO 

 
Se debe tener en cuenta que los grupos estarán conformados 1:3 ó 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 excepción de La ciudad de Bogota, que por el tamaño de la muestra se llevará 
a cabo entre el 1º de julio y el 15 de agosto del año en curso. 
 
Los honorarios mes para realizar la encuesta, son los siguientes: 
 

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

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

 Supervisores: $1.200.000 mensuales a partir del 15 de junio y hasta el 15 de 
agosto (2 meses) 

 Monitores:  $1.000.000 mensuales a partir del 1º de julio y hasta el 15 de agosto 
(1.5 meses) 
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7.1  CODIFICACION DEL PERSONAL DE CAMPO 

 
Es función del Coordinador General, asignar a cada uno de los integrantes de los  grupos 
de trabajo, el código con el que se identificará en el desarrollo de las actividades propias 
del cargo así: 

 

 Supervisor: El código comprende siete (7) dígitos (super01 hasta superxx), 
los cuales corresponden al código asignado por el cargo. 

 
 Monitor: El código de los monitores comprende siete (7) dígitos mEDIDd01 

hasta mEDIDdxx  
 

8.    Esquema Organizativo y Funciones. 

 

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

 

A. Del Coordinador Operativo  

 

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

 

B. Del Coordinador de Campo  

 
Tiene la responsabilidad de la ejecución del operativo en las entidades del nivel 
central, así como del seguimiento y control del proceso de recolección del equipo de 
trabajo, garantizando que los operativos se desarrollen de acuerdo con la 
planeación establecida y en las fechas programadas para cada una de ellas, 
entrega de los DMC a cada uno de los monitores y demás elementos necesarios 
para llevar a cabo el trabajo de campo. Sus tareas, funciones o 
responsabilidades no son delegables.  
 
Entre sus funciones debe organizar la recolección de información vía DMC, 
coordinando día a día las entidades y los supervisores asignados con sus 
respectivos grupos de monitores en sus entidades correspondientes, según 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 móvil de captura de datos, del formulario electrónico de la página WEB 
del DANE, así como los conceptos, normas y procedimientos a observar en la 
recolección de la información. 

 

 Entregar los equipos y elementos al Supervisor: El coordinador operativo 
entrega a cada uno de los supervisores los materiales y equipos correspondientes 
para la recolección de la información. Se debe diligenciar y firmar el acta de 
entrega por cada uno, formato de control operativo EDID-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 
 

TECNOLÓGICO OPERATIVO CAPACITACIÓN 

DMC`S Escarapela o carné del 
DANE  

Manual de Diligenciamiento 

SD Porta Escarapelas Manual del Operativo de 
campo 

Baterías Programación de 
recolección por entidad a su 
cargo 

Manual para proceso de 
Sistemas dirigido al Monitor. 

Lápices ópticos Formatos de control y 
listado de Monitores a su 
cargo 

 

Cargadores de toma 10 Formularios de la 
encuesta en papel 

 

 

 Coordinar la logística de las jornadas de instrucción con los jefes de 
recursos humanos de cada entidad: En la visita realizará la sensibilización y a la 
vez coordinará la logística de las sesiones de instrucción para el auto-
diligenciamiento del cuestionario, de acuerdo con el cronograma de recolección, 
estableciendo mínimo tres sesiones por día para ello en las sedes y subsedes 
donde se requiera, contará con un vehículo a su disposición; 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 sesión la asistencia 
puntual de los monitores y el supervisor, asignados a cada entidad.  
En caso de: 

 Que falte un monitor, apóyese en el supervisor respectivo. 

 Que falten los dos monitores apóyese en el supervisor que le corresponde a la 
entidad y desplace a uno de los monitores de la entidad más próxima, con 
máximo 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 
situación que altere el proceso de recolección, incluyendo el desplazamiento de él 
mismo en los casos que lo requieran. 

 

 Servir de interlocutor permanente entre el equipo técnico de la investigación 
del DANE Central y el equipo operativo: debe mantener periódicamente 
informado al equipo técnico de la investigación 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. Así mismo mantener informado a su equipo 
operativo sobre las novedades y correctivos que se presenten para el correcto 
desarrollo de la recolección. 
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 Coordinar con los jefes de recursos humanos jornadas adicionales de 
recolección, en las entidades que lo requieran: Comentará 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 recolección con el DMC, con el fin de mejorar la cobertura. Con 
relación a los funcionarios del nivel 1 y 2 (vía WEB), coordinará 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 día, al final de la tarde debe verificar que los 
supervisores descarguen diariamente la información 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 recolección. 

 

 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, así mismo prestará 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 desempeño de los supervisores y monitores a lo largo de las 
sesiones de instrucción y auto-diligenciamiento asistido. 

 

Cualquier duda o problema que se presente en campo con los supervisores, monitores ó 
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 recolección de 
información por método de captura móvil y la gestión de hardware y software de las 
operaciones estadísticas desarrolladas en el marco de la encuesta, este rol únicamente 
se va a contratar en la ciudades de Bogotá y Villavicencio; en las demás ciudades nos 
va a colaborar el soporte técnico de la GEIH para realizar los envíos de información 
que deberá hacerse todos los días hábiles, durante el operativo, a primera hora de la 
mañana. 
 
 
D. Del Supervisor.  
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Es la persona encargada de la coordinación y control de las actividades programadas 
en el desarrollo de las sesiones de instrucción 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 deberá 
distribuir a cada grupo en una entidad diferente; significa esto, que cada supervisor 
deberá inspeccionar y controlar diariamente a dos entidades. 
 
Es importante además que, como instancia superior, comunique a sus monitores las 
decisiones que se tomen en el desarrollo del trabajo y así 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 
móvil de captura de datos, del formulario electrónico de la página WEB del DANE, 
así como los conceptos, normas y procedimientos a observar en la recolección de 
la información. 
 

 Recepción y verificación de equipos y elementos: El supervisor recibe del 
Coordinador Operativo el kit tecnológico, el kit operativo y el kit de capacitación 
(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. 

 Identificar los equipos de carácter devolutivo. 

 Informar al coordinador operativo cualquier anomalía que encuentre en la 
recepción de los mismos. 

 

 Distribución de equipos y elementos: El día anterior al primer día de la recolección, 
el supervisor hará entregar a cada uno de los monitores, los materiales y equipos 
que requieren para la asistencia al auto diligenciamiento, haciéndoles firmar las 
actas respectivas como se identifica en el formato operativo EDID-S-005. 

 

 Identificación y ubicación de las entidades: Con la programación de entidades que 
se le entregó, el supervisor debe organizar, con sus monitores, la metodología de 
recolección, recorridos, horarios de encuentro y demás actividades tendientes a 
optimizar la recolección teniendo en cuenta los cronogramas establecidos. 

 
 

 Actividades durante el auto diligenciamiento: 
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 Todos los días que dure la recolección: debe seguir con la siguiente rutina: 
 

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

 Que hayan hecho el pre diligenciamiento de cada una de las máquinas 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 salón dispuesto para la instrucción y recolección y 
resolverá con la oficina de Recursos Humanos los problemas de logísticos 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 desempeño 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 sesión. 

 

 Entregar diariamente al coordinador de campo el reporte de avance de la 
cobertura. 

 

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

 Debe reunirse con los monitores a evaluar el desarrollo de las sesiones, se 
harán las recomendaciones del caso para corregir posibles fallas que se hayan 
detectado y se responderán las consultas que ellos presenten. 

 

 Verificar que se haga la transcripción 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 sincronización de los DMC y registren el 
dato de avance de la recolección por entidad; seguidamente el supervisor debe 
totalizar para mantener un dato de avance de la recolección actualizada. 

 

 Comprobar que cada día los monitores hacen la transmisión vía 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 recolección vía DMC y página WEB, en 
cada una de las entidades que le corresponde supervisar y concertará 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 evaluación 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 recolección, para impartir las 
instrucciones de manejo y operación de los DMC y lograr el auto diligenciamiento 
asistido de la encuesta. 
 
Los monitores están organizados en grupo de dos personas, cada grupo asistirá a la 
entidad asignada, durante los días de recolección que hayan sido programadas. 
 
Su trabajo es uno de los más trascendentales y de su compromiso, su buen 
desempeño, su amplio sentido de responsabilidad y cooperación depende en gran 
medida que la información obtenida garantice la cobertura, calidad y precisión 
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 recolección. 
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EJEMPLO: 
Muy buenos días señores (as), mi nombre 
es Pedro Perez, soy monitor de la encuesta 
de ambiente y desempeño institucional 
que realiza el DANE, desde este momento 

empezaremos a diligenciar la encuesta. 

 

 

 
 Presentación personal: la apariencia física del encuestador es la primera y única 

imagen que queda en el funcionario sobre la seriedad de la investigación 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  

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

 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 características culturales y diferentes reacciones y actitudes. 
Muéstrese seguro sobre el conocimiento y la comprensión del cuestionario y de la 
investigación  
Utilice un tono de voz adecuado, ni muy alto ni muy bajo y manténgalo durante toda la 
asistencia. 

 Saludo: preséntese con amabilidad e informe que está trabajando como monitor de la 
encuesta sobre Ambiente y Desempeño Institucional, que realiza el Departamento 
Administrativo Nacional de Estadística – DANE.  

NORMAS QUE DEBE TENER EN CUENTA EL MONITOR 
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Ante todo guarde compostura: si alguna persona se niega a diligenciar el 
cuestionario, no discuta con ella por ningún motivo, utilice su capacidad de persuasión 
para obtener su cooperación, trate de encontrar los motivos de su negativa; según el 
caso utilice argumentos tales como: 
 

 Si este no es el momento adecuado, dígame cuándo nos puede atender. 

 La información que produce ésta investigación es útil para el país en general, 
para la entidad y para su beneficio particular. 

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

 Que el desarrollo de estas investigaciones no causa ningún 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 sesión de auto diligenciamiento, por 
razones de diligenciamiento en DMC, invite al funcionario a diligenciar la encuesta en 
papel, si aún el funcionario se niega a realizar la encuesta, comuníqueselo 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. 

RECOMENDACIONES ANTE UN RECHAZO  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
Las actividades a realizar son: 

 

 Actividades iníciales: 
 

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

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

 Verificar con anticipación el sitio donde se realizará la encuesta. 
 

 Actividades previas al auto diligenciamiento: 
 

 Recepción y verificación 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, así mismo 
para identificar los de carácter devolutivo una vez concluya la recolección de la 
información. Si alguno de los equipos o elementos presentan cualquier anomalía, 
debe informarla al supervisor. 



 

 MANUAL OPERATIVO DE CAMPO 
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPEÑO 

INSTITUCIONAL DEPARTAMENTAL  
EDID  

FECHA: 10-06-10 

 

 

 
Para el caso de las Corporaciones Autónomas Regionales, las territoriales son las 
encargadas de suministrar los equipos y elementos necesarios para el desarrollo 
de su labor, así mismo debe rectificar el estado de los mismo y dar en 
conocimiento a la persona encargada de cualquier anomalía.  

 
 

 Recarga de las baterías de los DMC. Previo a cada día de recolección en cada 
entidad, los Monitores deben recargar las baterías de los DMC. 
 

 El primer día: de recolección en cada entidad, los monitores y supervisores 
(Coordinadores de campo) se encontrarán 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. 

 Ubicarse y organizar el salón 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 instrucción de auto diligenciamiento, 
así: 

 

 Asigne el AG de la entidad. 
 

 Asigne el punto para cada encuesta. 
 

 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 código del monitor, de acuerdo con el número asignado 
previamente. 
 

 Digite en el DMC el código asignado a cada funcionario, éste se encuentra 
relacionado en la columna 5 del formato “EDID M 002”. El sistema le 
solicitará ingresar nuevamente el código para verificar, digítelo. 
 

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

 Ubique la entidad en donde se hace la recolección y el sector económico al 
que pertenece (Pregunta No B1) 
 

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

 Confirme en el DMC la asistencia del funcionario seleccionado, marcando 
en la pregunta ¿El Encuestado asistió a la encuesta?, la opción 
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correspondiente si el funcionario se presenta o no para el auto 
diligenciamiento. 
 
Si el funcionario se presenta, entréguele el DMC asignado y asegúrese que 
los datos pre-diligenciados le correspondan; para tal efecto es importante 
llevar estricto control con el formato “EDID-M-002” dispuesto para tal fin. 
 

 Al entregar el DMC, el monitor debe asegurarse que el pantallazo del 
formulario se encuentre en el capítulo de “Instrucciones Generales”. Esta 
pantalla le permite al monitor enseñar a los funcionarios el manejo del 
formulario, el sistema de ayudas y el mecanismo de selección de 
respuesta. Al final de ésta, hay una pregunta que confirmará al monitor que 
los funcionarios encuestados han comprendido las indicaciones y están 
preparados para el diligenciamiento de la encuesta. 
 
Si alguna persona NO ha comprendido las instrucciones, presenta 
dificultades de alguna índole en el manejo y comprensión 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 

 
 
 
 
 
 

 Durante el auto diligenciamiento: 
 

 Ubíquese en el salón asignado para la sesión:  
 

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

 

 Dé un compás de espera de máximo 30 minutos hasta completar el grupo. 
 

 A quienes lleguen retardados, se les citará para una sesión posterior al final del 
día, o bien para una sesión extra o utilice el formulario en papel para que 
diligencien la encuesta. 

 

 Inicie la sesión de la siguiente forma: 
 

 Presente la encuesta, incluya el objetivo general de la misma, destacando que se 
trata de captar la percepción que tienen los funcionarios sobre el ambiente y el 
desempeño institucional de la Entidad donde laboran. Por otro lado, es 
conveniente que resalte el carácter de confidencialidad y reserva estadística de la 
información recolectada. 

SEÑOR 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 
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 Explique las instrucciones generales de la sesión, manejo de tiempos, la entrega 
de los DMC, entre otras. 

 

 Dé asistencia al auto diligenciamiento, así: 
 

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

 

 Se debe dar lectura del objetivo de cada capítulo, subcapítulo 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. 

 
 
 
 

 
 
 

 Después del auto diligenciamiento: 
 

Una vez haya terminado el proceso de recolección en cada una de las sesiones, los 
monitores deben realizar las siguientes actividades: 
 

 Recoger y revisar el estado de los DMC y verificar que contengan las tarjetas 
SD y los punteros suministrados. 

 Transcribir en los DMC la información 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 EDID-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 sesión. 
 

Al final de las sesiones de cada día, los monitores deben hacer las siguientes 
actividades: 
 

Recuerde: Todos los funcionarios deben diligenciar el cuestionario 
simultáneamente.  
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 Sincronizar los DMC. 

 Transmitir las encuestas diligenciadas durante el día, 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 recolección total de las entidades asignadas 
deben realizar las siguientes actividades: 
 

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

 Presentar un informe final sobre el trabajo desarrollado 
 

 
 
 
 
 

 

9. Equipo de la línea de atención al usuario 

 

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

a. Resolver inquietudes telefónicamente. 
b. Tomar nota de las inquietudes que no pueda solucionar en el momento de la 

llamada y solucionarlas telefónicamente o vía correo electrónico. 
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 líneas 
telefónicas de cada una con el fin de dar solución a las dudas e inquietudes de los 
funcionarios seleccionados para diligenciar vía WEB o DMC. 
 
En el DANE Central estarán atentos a sus inquietudes: 
 

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

- Alejandro Ramos raramosh@dane.gov.co Temático de la encuesta Ext. 2308 
- Ruth Elizabeth Orjuela reorjuelan@dane.gov.co Coordinadora Operativa Ext. 

2246 
 

 

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

mailto:EDI@dane.gov.co
mailto:alsoto@dane.gov.co
mailto:raramosh@dane.gov.co
mailto:reorjuelan@dane.gov.co
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SUPERVISIÓN TÈCNICA 
 
Es necesario que el Coordinador Operativo de la encuesta, esté realizando continuamente 
y en ocasiones de manera sorpresiva acompañamiento a los supervisores y monitores, 
con el propósito de asegurarse que se estén llevando a cabo los lineamientos impartidos 
en DANE Central, además se pueden corregir errores que por malos entendidos ó dudas 
se presenten. 
 

 

Formatos a diligenciar: 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADÍSTICA - DANE -

Código del departamento:

Codigo del Monitor:

Identificación

FECHA HORA DMC SI NO FECHA HORA

1

X   

EST

Observaciones
Asistió y termino la 

encuesta?
Programación

Código del 

funcionario NivelNombre del FuncionarioNº

Diligencio

ENCUESTA DE AMBIENTE Y DESEMPEÑO INSTITUCIONAL -EDI - 2009

FORMATO DE CONTROL OPERATIVO PARA EL MONITOR

Aceptar

 
 

Seleccione el departamento:

Muestra total: 94 X Indica que la encuesta se realizó

Encuestas completas: 0 X Indica que la encuesta NO se realizó

Encuestas Sin diligenciar:94

Identificación

FECHA HORA DMC SI NO FECHA HORA

X 1

Fecha 

de envioEST

Código 

del 

Monitor

Asistió y termino 

la encuesta?

Programación

Código del 

funcionario NivelNombre del FuncionarioNº

Diligencio

Observaciones

FORMATO DE CONTROL OPERATIVO PARA EL TECNICO EN SISTEMAS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADÍSTICA - DANE -
ENCUESTA DE AMBIENTE Y DESEMPEÑO INSTITUCIONAL -EDI - 2009

Aceptar

 



 

 MANUAL OPERATIVO DE CAMPO 
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPEÑO 

INSTITUCIONAL DEPARTAMENTAL  
EDID  

FECHA: 10-06-10 

 

 

Código del departamento:

Codigo del Monitor:

Identificación

FECHA HORA DMC SI NO FECHA HORA

X 1

Observaciones

Nota: los códigos 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 realizó dicho cambio.

#N/A

Diligencio

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADÍSTICA - DANE -

FORMATO DE CONTROL OPERATIVO PARA EL MONITOR

ENCUESTA DE AMBIENTE Y DESEMPEÑO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTAL -EDID - 2010

EST Asistió y termino la encuesta?

Prediligenciamiento 

DMC
Código del 

funcionario
Nivel

Nombre del Funcionario Id puntoNº

Aceptar

 
 

 

 

Seleccione el departamento: #N/A

Muestra total: 94 X Indica que la encuesta se realizó

Encuestas completas: 0 X Indica que la encuesta NO se realizó

Encuestas Sin diligenciar: 94

Identificación

FECHA HORA DMC SI NO FECHA HORA

X 1

Observaciones
Fecha de 

envio
EST

Código del 

Monitor

Asistió y termino la 

encuesta?

Prediligenciamiento 

DMC
Código del 

funcionario

FORMATO DE CONTROL OPERATIVO PARA EL TECNICO EN SISTEMAS

ENCUESTA DE AMBIENTE Y DESEMPEÑO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTAL -EDID- 2010

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADÍSTICA - DANE -

Nivel Id puntoNº
Diligencio

Nombre del Funcionario

Nota: los códigos 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 realizó dicho cambio.

Aceptar

 
 

 

 

 

 



 

 MANUAL OPERATIVO DE CAMPO 
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPEÑO 

INSTITUCIONAL DEPARTAMENTAL  
EDID  

FECHA: 10-06-10 

 

 

 

Formato EDI - E - 001 (Para ser diligenciado por la oficina de Recurso Humano de la entidad.)

ENTIDAD: RESPONSABLE:

1 2 3 4 5 6

FECHA HORA

01 Trabajo fuera de la ciudad 09 Menos de una año de vinculación

02 Comisión 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 escisión 14 Licencia de maternidad

07 vacaciones 15 Comunicado entregado tarde

08 secuestrado 16 Otra causa (especificar)

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 comunicación del DANE, debe registrar en la columna cuatro (4) la fecha de recibo, y enb la cinco (5), firmará el recibido.

Si algún servidor seleccionado no puede diligenciar la encuesta por alguna de las causas de novedades indicadas; se deberá registrar para él en la columna seis (6) el código respectivo. Ej. 07

En la columna 7 y 8 está la programación del día y la hora cuando cada servidor debe asistir al salón destinado para el diligenciamiento de la encuesta.

Utilice el espacio Observaciones de la columna nueve (9), si desea hacer una aclaración sobre algún servidor en particular.

Formato E - 001 

CAUSAS DE NOVEDADES

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

FIRMA DEL 

SERVIDOR

CÓDIGO 

NOVEDAD OBSERVACIONES

PROGRAMACIÓN

No.

SERVIDORES 

SELECCIONADOS

MÉTODO DE 

RECOLECCIÓN

FECHA RECIBO 

DE LA 

COMUNICACIÓN

87

FORMATO DE NOVEDADES

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADÍSTICA 

DANE

ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPEÑO INSTITUCIONAL NACIONAL - EDI - 2010

CONTROL DE ENTREGA Y RECIBO DE LA COMUNICACIÓN DEL DANE A LOS SERVIDORES SELECCIONADOS IMPORTANTE: Los datos que el DANE solicita en 

este formato son estrictamente confidenciales y en 

ningún caso tienen fines fiscales ni pueden utilizarse 

como prueba judicial (Art. 5, Ley 79/93

 
 
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, viáticos, etc. 
 



 

 MANUAL OPERATIVO DE CAMPO 
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPEÑO 

INSTITUCIONAL DEPARTAMENTAL  
EDID  

FECHA: 10-06-10 

 

 

 
 
TERRITORIAL BARRANQUILLA 
 
 

R E S P ONS AB L E

R E S P ONS AB L E

R E S P ONS AB L E

Dis p 026_09 0 Dis p 026_10 -    

C OD
S ede Doc .

F ec ha C onc epto Des c ripc ión C antidad Durac ión Dedic ac ión
Honorarios  

Mes /Día
VAL OR

B AR R ANQUIL L A 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000

B AR R ANQUIL L A 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porteT rans porte Urbano 2 20,0 6.000 240.000

B AR R ANQUIL L A 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porteT rans porte E s pecial 20,0 13.063 261.260

B AR R ANQUIL L A 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iajeC apacitaciòn-B ogotà 1 2,5 124.202 310.505

B AR R ANQUIL L A 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iajeT iquetes  aéreos  capacitación B ogotá 880.000

B AR R ANQUIL L A 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iajeC apacitaciòn S incelejo dede B /quilla 1 2,5 124.202 310.505

B AR R ANQUIL L A 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porteT rans porte Intermunicipal S incelejo 100.000

B AR R ANQUIL L A 29/04/2010 Impres os  y P ublicacionesF otocopias  200.000

B AR R ANQUIL L A 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G eneralesMateriales  y s uminis tros 500.000

B AR R ANQUIL L A 29/04/2010 C ompra de E quipoC ompra de S D 30 40.000 1.200.000

C artagena 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 1.000.000 2.000.000

C artagena 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porteT rans porte Urbano 2 20,0 6.000 240.000

C artagena 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iajeC apacitaciòn- B ogotà 1 2,5 124.202 310.505

C artagena 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iajeT iquetes  aéreos  capacitación B ogotá 840.000

C artagena 29/04/2010 Impres os  y P ublicacionesF otocopias  100.000

C artagena 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G eneralesMateriales  y s uminis tros 200.000

C artagena 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porteT rans porte E s pecial 20,0 13.063 261.260

C artagena 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iajeMonitoreo y s ens ibilizaciòn Maganguè 2 3,5 88.890 622.230

C artagena 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porteT rans porte Intermunicipal Magangue 50.000

R iohacha 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000

R iohacha 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porteT rans porte Urbano 2 10,0 6.000 120.000

R iohacha 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iajeC apacitaciòn- B ogotà 1 3,5 88.890 311.115

R iohacha 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iajeT iquetes  aéreos  capacitación B ogotá 1.040.000

R iohacha 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G eneralesMateriales  y s uminis tros 200.000

R iohacha 29/04/2010 Impres os  y P ublicacionesF otocopias  100.000

S an Andrés 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000

S an Andrés 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iajeC apacitaciòn- B ogotà 1 3,5 88.890 311.115

S an Andrés 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porteT rans porte Urbano 2 10,0 6.000 120.000

S an Andrés 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iajeT iquetes  aéreos  capacitación B ogotá 1.040.000

S an Andrés 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G eneralesMateriales  y s uminis tros 200.000

S an Andrés 29/04/2010 Impres os  y P ublicacionesF otocopias  100.000

S anta Marta 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000

S anta Marta 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porteT rans porte Urbano 2 20,0 6.000 240.000

S anta Marta 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porteT rans porte E s pecial 20,0 13.063 261.260

S anta Marta 29/04/2010 Impres os  y P ublicacionesF otocopias  100.000

S anta Marta 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G eneralesMateriales  y s uminis tros 200.000

S anta Marta 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iajeC apacitaciòn-B ogotà 1 2,5 124.202 310.505

S anta Marta 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iajeT iquetes  aéreos  capacitación B ogotá 880.000

S incelejo 29/04/2010 R H6301 Monitores 1 1,0 100% 1.000.000 1.000.000

S incelejo 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porteT rans porte Urbano 1 20,0 6.000 120.000

S incelejo 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G eneralesMateriales  y s uminis tros 200.000

S incelejo 29/04/2010 Impres os  y P ublicacionesF otocopias  100.000

Valledupar 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000

Valledupar 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porteT rans porte Urbano 2 20,0 6.000 240.000

Valledupar 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iajeC apacitaciòn- B ogotà 1 3,5 88.890 311.115

Valledupar 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iajeT iquetes  aéreos  capacitación B ogotá 1.040.000

Valledupar 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G eneralesMateriales  y s uminis tros 200.000

Valledupar 29/04/2010 Impres os  y P ublicacionesF otocopias  100.000

0 0

P R OG R AMAC ION INIC IAL

562.164.020                         

P R OY E C TO
L evantamiento R ecopilación y Actualización de la Información R elacionada con As pectos C ulturales y

P olíticos  a Nivel Nacional.

INVE S TIG AC IÓN E ncues ta de Des arrollo Ins titucional

T O T AL  R E C UR S O S  DIS P O NIB L E S  

DIR E C C IÓN TÉ C NIC A DIR E C C IÓN DE  R E G UL AC IÓN, P L ANE AC IÓN, E S T ANDAR IZ AC IÓN Y  NOR MAL IZ AC IÓN - DIR P E N

 



 

 MANUAL OPERATIVO DE CAMPO 
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPEÑO 

INSTITUCIONAL DEPARTAMENTAL  
EDID  

FECHA: 10-06-10 

 

 

TERRITORIAL BOGOTA 
 

 
R E S P ONS AB L E

R E S P ONS AB L E

R E S P ONS AB L E

Dis p 026_09 0 Dis p 026_10 -    

C OD
S ede Doc .

F ec ha C onc epto Des c ripc ión C antidad Durac ión Dedic ac ión
Honorarios  

Mes /Día
VAL OR

B OG OT A 29/04/2010 R H6101 C oordinador    2 2,5 100% 1.600.000 8.000.000

B OG OT A 29/04/2010 R H6201 S upervis ores 6 2,0 100% 1.200.000 14.400.000

B OG OT A 29/04/2010 R H6301 Monitores 22 1,5 100% 1.000.000 33.000.000

B OG OT A 29/04/2010 R H4211 S oporte de S is temas 1 2,5 100% 1.400.000 3.500.000

B OG OT A 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano recolecciòn 22 32,0 100% 6.000 4.224.000

B OG OT A 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano s upervis iòn 8 40,0 200% 6.000 1.920.000

B OG OT A 29/04/2010 Impres os  y P ublicaciones F otocopias  600.000

B OG OT A 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G enerales Materiales  y S uminis tros 1.200.000

B OG OT A 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte E s pecial 6 85,0 13.063 6.662.130

B OG OT A 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje S ens ibilizaciòn y monitoreo G achala 2 1,5 88.890 266.670

B OG OT A 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Intermunicipal G achala 100.000

B OG OT A 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G enerales T elefono 4.000.000

B OG OT A 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje S ens ibilizaciòn y monitoreo Amazonas 1 5,5 88.890 488.895

B OG OT A 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje P as ajes  Amazonas 1.080.000

B OG OT A 29/04/2010 C ompra de E quipo C ompra de S D 50 40.000 2.000.000

F lorencia 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000

F lorencia 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano 2 10,0 100% 6.000 120.000

F lorencia 29/04/2010 Impres os  y P ublicaciones F otocopias  100.000

F lorencia 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G enerales Materiales  y S uminis tros 200.000

Neiva 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000

Neiva 29/04/2010 R H6201 S upervis ores 1 52,0 40.000 2.080.000

Neiva 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano 2 20,0 100% 6.000 240.000

Neiva 29/04/2010 Impres os  y P ublicaciones F otocopias  100.000

Neiva 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G enerales Materiales  y S uminis tros 200.000

Neiva 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje C apacitaciòn- B ogotà 1 2,5 88.890 222.225

Neiva 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  B ogotá 880.000

T unja 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000

T unja 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano 2 10,0 100% 6.000 120.000

T unja 29/04/2010 Impres os  y P ublicaciones F otocopias  100.000

T unja 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G enerales Materiales  y S uminis tros 200.000

T unja 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje S ens ibilizaciòn y monitoreo G aragoa 2 1,5 88.890 266.670

T unja 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Intermunicipal G aragoa 100.000

T unja 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje C apacitaciòn- B ogotà 1 2,5 124.202 310.505

T unja 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Intermunicipal B ogotà 40.000

Villavicencio 29/04/2010 R H6201 S upervis ores 1 1,5 100% 1.200.000 1.800.000

Villavicencio 29/04/2010 R H6301 Monitores 5 1,0 100% 1.000.000 5.000.000

Villavicencio 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano 6 10,0 100% 6.000 360.000

Villavicencio 29/04/2010 Impres os  y P ublicaciones F otocopias  200.000

Villavicencio 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G enerales Materiales  y S uminis tros 500.000

Villavicencio 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte E s pecial 1 30,0 13.063 391.890

Villavicencio 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje S ens ibilizaciòn y monitoreo Y opal 2 4,5 88.890 800.010

Villavicencio 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Intermunicipal Y opal 300.000

Villavicencio 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje S ens ibilizaciòn y monitoreo V ichada 2 4,5 88.890 800.010

Villavicencio 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  V ichada 840.000

Villavicencio 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje S ens ibilizaciòn y monitoreo G uaviare 2 4,5 88.890 800.010

Villavicencio 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  G uaviare 840.000

Villavicencio 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje S ens ibilizaciòn y monitoreo G uainia 2 4,5 88.890 800.010

Villavicencio 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  G uainia 840.000

Villavicencio 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje S ens ibilizaciòn y monitoreo Vaupes 2 4,5 88.890 800.010

Villavicencio 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  Vaupes 840.000

Villavicencio 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje C apacitaciòn- B ogotà 1 2,5 88.890 222.225

Villavicencio 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  B ogotá 880.000

Villavicencio 29/04/2010 R H4211 S oporte de S is temas 1 1,5 100% 1.400.000 2.100.000

E ncues ta de Des arrollo Ins titucional

DIR E C C IÓN DE  R E G UL AC IÓN, P L ANE AC IÓN, E S T ANDAR IZ AC IÓN Y  NOR MAL IZ AC IÓN - DIR P E N

P R OG R AMAC ION INIC IAL

DIR E C C IÓN TÉ C NIC A

T O T AL  R E C UR S O S  DIS P O NIB L E S  

P R OY E C TO
L evantamiento R ecopilación y Actualización de la Información R elacionada con As pectos C ulturales y

P olíticos  a Nivel Nacional.

INVE S TIG AC IÓN

478.992.455                                      

 
 

 

 

 



 

 MANUAL OPERATIVO DE CAMPO 
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPEÑO 

INSTITUCIONAL DEPARTAMENTAL  
EDID  

FECHA: 10-06-10 

 

 

 

 
TERRITORIAL BUCARAMANGA 
 

 
R E S P ONS AB L E

R E S P ONS AB L E

R E S P ONS AB L E

Dis p 026_09 0 Dis p 026_10 -    

C OD
S ede Doc .

F ec ha C onc epto Des c ripc ión C antidad Durac ión Dedic ac ión
Honorarios  

Mes /Día
VAL OR

B UC AR AMANG A 29/04/2010 R H6301 Monitores 4 1,0 100% 1.000.000 4.000.000

B UC AR AMANG A 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano 4 10,0 6.000 240.000

B UC AR AMANG A 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte E s pecial 1 20,0 13.063 261.260

B UC AR AMANG A 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje C apacitaciòn B ogota 1 2,5 124.202 310.505

B UC AR AMANG A 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  B ogotà 880.000

B UC AR AMANG A 29/04/2010 Impres os  y P ublicaciones F otocopias 200.000

B UC AR AMANG A 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G enerales Materiales  y S uminis tros 500.000

B UC AR AMANG A 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje S ens ibilizaciòn y Monitoreo  S an G il 2 3,5 88.890 622.230

B UC AR AMANG A 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte ins termunicipal S an G il 80.000

B UC AR AMANG A 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje s ens ibilizaciòn y monitoreo  B arranca 2 3,5 88.890 622.230

B UC AR AMANG A 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte ins termunicipal B arrancaber 100.000

B UC AR AMANG A 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje S ens ibilizaciòn y monitoreo  Arauca 2 4,5 664.846

B UC AR AMANG A 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  Arauca 840.000

B UC AR AMANG A 29/04/2010 C ompra de E quipo C ompra de S D 10 40.000 400.000

C úcuta 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000

C úcuta 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano 2 20,0 6.000 240.000

C úcuta 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G enerales Materiales  y S uminis tros 200.000

C úcuta 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte E s pecial 1 20,0 13.063 261.260

C úcuta 29/04/2010 Impres os  y P ublicaciones F otocopias  100.000

C úcuta 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje C apacitaciòn B ogota 1 2,5 124.202 310.505

C úcuta 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  B ogotà 0 840.000

0 0

0 0

DIR E C C IÓN TÉ C NIC A DIR E C C IÓN DE  R E G UL AC IÓN, P L ANE AC IÓN, E S T ANDAR IZ AC IÓN Y  NOR MAL IZ AC IÓN - DIR P E N

P R OG R AMAC ION INIC IAL

P R OY E C TO
L evantamiento R ecopilación y Actualización de la Información R elacionada con As pectos C ulturales y P olíticos a

Nivel Nacional.

T O T AL  R E C UR S O S  DIS P O NIB L E S  576.246.384                                         

INVE S TIG AC IÓN E ncues ta de Des arrollo Ins titucional

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 MANUAL OPERATIVO DE CAMPO 
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPEÑO 

INSTITUCIONAL DEPARTAMENTAL  
EDID  

FECHA: 10-06-10 

 

 

 

 

TERRITORIAL CALI 
 

 

R E S P ONS AB L E

R E S P ONS AB L E

R E S P ONS AB L E

Dis p 026_09 0 Dis p 026_10 -    

C OD
S ede Doc .

F ec ha C onc epto Des c ripc ión C antidad Durac ión Dedic ac ión
Honorarios  

Mes /Día
VAL OR

C AL I 29/04/2010 R H6301 Monitores 5 1,0 100% 1.000.000 5.000.000

C AL I 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano 5 20,0 6.000 600.000

C AL I 29/04/2010 O T R OS  G as tos  G enerales Materiales  y S uminis tros 500.000

C AL I 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte E s pecial 1 30,0 13.063 391.890

C AL I 29/04/2010 Impres os  y P ublicaciones F otocopias  200.000

C AL I 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje C apacitaciòn B ogota 1 3,5 124.202 434.707

C AL I 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  B ogotá 880.000

C AL I 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje S ens ibilizaciòn y Monitoreo B uenaventura2 1,5 319.638

C AL I 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Intermunicipal B uenaventura 60.000

C AL I 29/04/2010 C ompra de E quipo C ompra de S D 18 40.000 720.000

P as to 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000

P as to 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano 2 10,0 6.000 120.000

P as to 29/04/2010 Impres os  y P ublicaciones F otocopias  100.000

P as to 29/04/2010 O T R OS  G as tos  G enerales Materiales  y S uminis tros 200.000

P as to 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje C apacitaciòn B ogota 1 3,5 143.685 502.898

P as to 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  B ogotá 880.000

P as to 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje S ens ibilizaciòn y monitoreo Mocoa 2 4,5 1.046.588

P as to 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Intermunicipal Mocoa 100.000

P opayán 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000

P opayán 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano 2 15,0 6.000 180.000

P opayán 29/04/2010 Impres os  y P ublicaciones F otocopias  100.000

P opayán 29/04/2010 O T R OS  G as tos  G enerales Materiales  y S uminis tros 200.000

P opayán 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje C apacitaciòn B ogota 1 2,5 124.202 310.505

P opayán 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  B ogotá 840.000

P R OG R AMAC ION INIC IAL

T O T AL  R E C UR S O S  DIS P O NIB L E S  572.330.740                                

INVE S TIG AC IÓN E ncues ta de Des arrollo Ins titucional

P R OY E C TO
L evantamiento R ecopilación y Actualización de la Información R elacionada con As pectos C ulturales

y P olíticos  a Nivel Nacional.

DIR E C C IÓN TÉ C NIC A
DIR E C C IÓN DE R E G UL AC IÓN, P L ANE AC IÓN, E S T ANDAR IZ AC IÓN Y NOR MAL IZ AC IÓ N -

DIR P E N

 
 

 



 

 MANUAL OPERATIVO DE CAMPO 
ENCUESTA SOBRE AMBIENTE Y DESEMPEÑO 

INSTITUCIONAL DEPARTAMENTAL  
EDID  

FECHA: 10-06-10 

 

 

 

TERRITORIAL MEDELLIN 
 

 

R E S P ONS AB L E

R E S P ONS AB L E

R E S P ONS AB L E

C OD S ede Doc . F ec ha C onc epto Des c ripc ión C antidad Durac ión Dedic ac ión Honorarios  Mes /Día VAL OR

ME DE L L IN 29/04/2010 R H6201 S upervis ores 1 1,5 100% 1.200.000 1.800.000

ME DE L L IN 29/04/2010 R H6301 Monitores 4 1,0 100% 1.000.000 4.000.000

ME DE L L IN 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano 5 15,0 6.000 450.000

ME DE L L IN 29/04/2010 Impres os  y P ublicaciones F otocopias  300.000

ME DE L L IN 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G enerales Materiales  y S uminis tros 500.000

ME DE L L IN 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte E s pecial 1 40,0 13.900 556.000

ME DE L L IN 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje C apacitaciòn- B ogotà 1 2,5 124.202 310.505

ME DE L L IN 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  B ogotà 880.000

ME DE L L IN 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje S ens ibilizaciòn y monitoreo C orpouraba 2 4,5 1.917.828

ME DE L L IN 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  Uraba 1.000.000

ME DE L L IN 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje S ens ibilizaciòn y monitoreo C ornare 2 4,5 1.917.828

ME DE L L IN 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Intermunicipal 120.000

ME DE L L IN 29/04/2010 C ompra de E quipo C ompra de S D 10 40.000 400.000

Montería 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000

Montería 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano 2 15,0 6.000 180.000

Montería 29/04/2010 Impres os  y P ublicaciones F otocopias  100.000

Montería 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G enerales Materiales  y S uminis tros 200.000

Montería 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte E s pecial 1 15,0 17.000 255.000

Montería 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje C apacitaciòn- B ogotà 1 2,5 124.202 310.505

Montería 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  B ogotà 880.000

Montería 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje S ens ibilizaciòn y monitoreo  C orpomojana 2 1,5 266.670

Montería 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Intermunicipal 50.000

Quibdó 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000

Quibdó 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano 2 15,0 6.000 180.000

Quibdó 29/04/2010 Impres os  y P ublicaciones F otocopias  100.000

Quibdó 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G enerales Materiales  y S uminis tros 200.000

Quibdó 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje C apacitaciòn- B ogotà 1 3,5 65.754 230.139

Quibdó 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  B ogotà 880.000

0 0

DIR E C C IÓN TÉ C NIC A DIR E C C IÓN DE  R E G UL AC IÓN, P L ANE AC IÓN, E S T ANDAR IZ AC IÓN Y  NOR MAL IZ AC IÓN - DIR P E N

P R OY E C TO
L evantamiento R ecopilación y Actualización de la Información R elacionada con As pectos C ulturales y P olíticos a Nivel

Nacional.

INVE S TIG AC IÓN E ncues ta de Des arrollo Ins titucional

P R OG R AMAC ION INIC IAL
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R E S P ONS AB L E

R E S P ONS AB L E

R E S P ONS AB L E

C OD S ede Doc . F ec ha C onc epto Des c ripc ión C antidad Durac ión Dedic ac ión
Honorarios  

Mes /Día
VAL OR

MANIZ AL E S 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000

MANIZ AL E S 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano 2 22,0 6.000 264.000

MANIZ AL E S 29/04/2010 Impres os  y P ublicaciones F otocopias  200.000

MANIZ AL E S 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G enerales Materiales  y S uminis tros 500.000

MANIZ AL E S 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje C apacitaciòn- B ogotà 1 2,5 124.202 310.505

MANIZ AL E S 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  B ogotá 880.000

MANIZ AL E S 29/04/2010 C ompra de E quipo C ompra de S D 8 40.000 320.000

 Armenia 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000

 Armenia 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano 2 15,0 6.000 180.000

 Armenia 29/04/2010 Impres os  y P ublicaciones F otocopias  100.000

 Armenia 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G enerales Materiales  y S uminis tros 200.000

 Armenia 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje C apacitaciòn- B ogotà 1 2,5 124.202 310.505

 Armenia 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  B ogotá 880.000

 Ibagué 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000

 Ibagué 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano 2 15,0 6.000 180.000

 Ibagué 29/04/2010 Impres os  y P ublicaciones F otocopias  100.000

 Ibagué 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G enerales Materiales  y S uminis tros 200.000

 Ibagué 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje C apacitaciòn- B ogotà 1 2,5 124.202 310.505

 Ibagué 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  B ogotá 880.000

 P ereira 29/04/2010 R H6301 Monitores 2 1,0 100% 1.000.000 2.000.000

 P ereira 29/04/2010 C omunicaciones  y T rans porte T rans porte Urbano 2 15,0 6.000 180.000

 P ereira 29/04/2010 Impres os  y P ublicaciones F otocopias  100.000

 P ereira 29/04/2010 OT R OS  G as tos  G enerales Materiales  y S uminis tros 200.000

 P ereira 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje C apacitaciòn- B ogotà 1 2,5 124.202 310.505

 P ereira 29/04/2010 Viáticos  y G as tos  de V iaje T iquetes  aéreos  B ogotá 840.000

0 0

DIR E C C IÓN TÉ C NIC A DIR E C C IÓN DE  R E G UL AC IÓN, P L ANE AC IÓN, E S T ANDAR IZ AC IÓN Y  NOR MAL IZ AC IÓN - DIR P E N

P R OY E C TO
L evantamiento R ecopilación y Actualización de la Información R elacionada con As pectos C ulturales y P olíticos

a Nivel Nacional.

INVE S TIG AC IÓN E ncues ta de Des arrollo Ins titucional

P R OG R AMAC ION INIC IAL

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


