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1.INTRODUCCION

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica - DANE - es una entidad gubernamental de caracter técnico que tiene como objetivo principal el disefio e
implementacion del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y la produccion de indicadores socioeconémicos y demograficos basicos para el pais, asegurando con lo
anterior los maximos estandares de calidad y oportunidad de la informacion, su difusién y el fomento de la cultura estadistica a nivel nacional.

Dentro de este contexto el DANE viene realizando la Encuesta sobre Ambiente y Desempefio Institucional Nacional- EDI, con el objetivo de Conocer la percepcion de
los/as senidores/as territoriales sobre el ambiente y el desempefio institucional en las 200 entidades publicas del orden nacional pertenecientes a las ramas del poder
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, en los Organismos de control, la Organizacion Electoral y en las Corporaciones Auténomas Regionales.

El propdsito de este manual es brindar la informacion relacionada a la asignacion de obligaciones y/o responsabilidades del grupo operativo de las Encuesta sobre
Ambiente y Desempefio Institucional Nacional EDI, quien es el/la encargado/a de brindar los lineamientos necesarios para el 6ptimo diligenciamiento de la encuesta por
parte de los/as senidores/as seleccionados/as en la muestra.

La informacién suministrada por los senidores senira de base para promover la implementacion de acciones que orienten la mejora continua de las entidades publicas a
partir de la obtencion de informacién confiable y veridica de la situacion actual del ambiente y desempefio institucional de cada entidad. El grupo operativo debe cumplir
con todos los lineamientos establecidos en este documento con el propdsito de garantizar resultados de alta calidad.

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

Con el fin de enriquecer los conocimientos de la encuesta y comprender mejor el operativo, consulte el sistema documental del ISOLUCION.

isolucionpro.dane.gov.co/lsolucion40Dane/frmHome.aspx

2. OBJETIVO

Definir y suministrar la informacion necesaria para llevar a cabo las actividades recoleccion de informacion de la Encuesta sobre Ambiente y Desempefio Institucional
Nacional que se realiza a los/as senidores/as de las entidades del orden Nacional.

3. DEFINICIONES

Proceso de creacion, fusion, escision o supresion: El Congreso o el Gobierno Nacional, mediante facultades extraordinarias pueden modificar la estructura del Estado
creando nuevas entidades (creacién), separando las funciones o senicios de una entidad a otra (escision); uniendo entidades u organismos con objetos afines (fusién); o
suprimiendo entidades procediendo a su liquidacion.

FTP (FileZilla): Protocolo de Transferencia de Archivos. Instrumento utilizado para que ciudades envien a DANE Central los reportes operativos y también transmitan las
encuestas capturadas en el DMC.

Transporte urbano: Transporte publico de pasajeros utilizado dentro del perimetro urbano.

Transporte especial: Transporte privado terrestre, utilizado por horas principalmente para el desplazamiento a lugares de dificil acceso, con problemas de orden publico,
y para recoleccién en horas de la noche dentro del perimetro urbano. También se puede usar transporte especial por dia, para el desplazamiento hacia zonas rurales como
alternativa diferente al transporte intermunicipal.

Aplicativo: Software desarrollado y basado en la web que permite aplicar o ejecutar el formulario de la encuesta.

Novedades: corresponden a cualquier situacion que no permita lograr una encuesta efectiva. Por ejemplo: que el/la funcionario/a haya fallecido, esté de vacaciones o de
licencia de maternidad, entre otras.

SPGI: Sistema de Apoyo a la Gestion Institucional.

4, CONTENIDO

A continuacion se describiran los instrumentos de recoleccién, sus partes y contenidos.


 http://isolucionpro.dane.gov.co/Isolucion40Dane/frmHome.aspx

4.1. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION

La recoleccion de informacion de la Encuesta sobre Ambiente y Desempefio Institucional Nacional- EDI se lleva a cabo via formulario web o en caso de ser necesario,
mediante formularios fisicos. La siguiente manera:

e Por formulario via Web. (Computador con acceso a internet)
e Por formulario en papel (fisico)

4. 1. 1. Formulario

Para el proceso de captura de informacion se utiliza el formulario electrénico, el cual se encuentra disponible en la pagina de la encuesta (a la cual se accede a través de
la pagina web del DANE). Por medio de auto-diligenciamiento cada senidor/a de las entidades del orden Nacional suministra la informacién por capitulo de la encuesta,
esta informacién queda protegida y no se podran hacer correcciones o modificaciones a la misma. En caso que un senidor solicite modificar informacién ya diligenciada,
se debe enviar la solicitud al DANE central indicando: Entidad, nombre del senidores y la (s) pregunta (s) en donde se solicita la modificacion (ver Formato de Correccion
de Errores de Digitacion).

En caso de alguna duda o aclaracién, 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), donde se deben dar orientaciones y resolver las inquietudes que se
presenten.

Para asistir el proceso de auto diligenciamiento de informacion por parte de los senidores seleccionados en cada entidad de la muestra, para el caso de la ciudad de
Bogota y Villavicencio se ha programado la contrataciéon de encargados de monitoreo en campo, para el resto de ciudades que tiene muestra asignada esta labor sera
realizada por el asistente de encuesta, persona responsable del operativo en cada sede y subsede.

Formulario en Papel:

En el caso que los/as senidores/as de cualquier nivel que informen no tener acceso a Internet o tengan algun tipo de dificultad para realizar el diligenciamiento electrénico,
el diligenciamiento se debe llevar a cabo en papel; sin embargo, la informacion debe ser transcrita en la pagina Web por los responsables del monitoreo y/o supenision en
caso de no contar con este rol esta funcion debe ser cumplida por el asistente de encuesta, se recomienda realizar la transcripcién de informacién el mismo dia en que se
recolecta. Estos formularios diligenciados en papel deben ser enviados al DANE Central a la coordinacion Logistica de Encuestas Sociales, Culturales e Institucionales,
en donde se realiza un proceso de verificacion de informacion, se lleva a cabo una revisiéon de forma aleatoria para contrastarlos con la informacion que se consigné en el
aplicativo WEB.

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

4. 1. 2. Partes del formulario

Formulario Via WEB:

El operativo de recoleccion de informacién contempla un primer componente por el método de auto-diligenciamiento libre de la encuesta, para senidores/as de nivel 1:
Directivos/Asesores/, de nivel 2: Profesionales/Técnicos y nivel 3: Asistenciales, mediante la utilizacion del aplicativo de captura web donde se accede a través de la
pagina del DANE.

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

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

Una vez inicie la recoleccion de informacion de acuerdo al cronograma de la encuesta, los senidores podran ingresar del sitio web del DANE en un tiempo destinado para
ello en cada entidad y acceder a la encuesta a través de un usuario asignado y cédigo, donde al ingresar al aplicativo se debe seleccionar la entidad para generar la clave
del diligenciamiento de la encuesta. Los senidores seleccionados podran guardar la informacion diligenciada y acceder al cuestionario las veces que sea necesario para
completar la encuesta de manera adecuada, sin embargo no podran hacer correcciones o modificaciones a la misma. En caso que un senidor solicite modificar
informacion ya diligenciada, se debe enviar la solicitud al DANE central indicando: Entidad, nombre del senidor/a/es/as y la/s pregunta/s en donde se solicita la
modificacion (ver Formato de Correccion de Errores de Digitacion).

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 deben ayudar a resolver las inquietudes.

Para asistir el proceso de auto diligenciamiento de informacién por parte de los/as senidores/as seleccionados en cada entidad de la muestra, se ha programado la
contratacion de personas para monitoreo en campo para cada sede y subsede.

Formulario en Papel:

En el evento que los senidores de cualquier nivel que informen no tener acceso a Internet o tengan algun tipo de dificultad para realizar el diligenciamiento electrénico, el
diligenciamiento se debe llevar a cabo en papel; sin embargo, la informacioén debe ser transcrita en la pagina Web por las personas responsables del monitoreo y/o
supenision, el mismo dia en que se recolecta. Estos formularios diligenciados en papel deben ser enviados al DANE Central a Logistica de Campo Entrevistas Directas,
en donde son revisados de forma aleatoria para contrastarlos con la informacién que se consigné en el aplicativo WEB.

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

Partes del formulario

El formulario de la Encuesta de Desempefio Institucional Nacional esta compuesto por los siguientes capitulos:



Capitulo A: Instrucciones Generales
Capitulo B: Ubicacién Laboral

Capitulo C: Ambiente Laboral

Capitulo D: Administracion de Recursos Fisicos
Capitulo E: Evaluacion y Control

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

Capitulo H: Evaluacién y Control

Capitulo I: Planeacion

Capitulo J: Presupuesto

Capitulo K: Planeacion del Desarrollo
Capitulo L: Participacion Ciudadana

4. 1. 3. Manuales y formatos a utilizar

Con el fin de garantizar un 6ptimo desarrollo del operativo de campo de la encuesta, se han elaborado los siguientes manuales y guias, estos pueden ser consultados en
ISOLUCION:

e Manual Operativo Encuesta sobre Ambiente y Desempeiio Institucional Nacional — EDI: En este se consignan los diferentes aspectos que se deben tener
en cuenta para el desarrollo del operativo de campo en materia de: procesos pre-operativos y operativos, recursos, instrumentos de recoleccion, entre otros.

e Manual de Diligenciamiento Encuesta sobre Ambiente y Desempefio Institucional Nacional — EDI: En este documento se detalla cada uno de los
componentes del operativo de recoleccion de la EDI, como son las técnicas para persuadir a los/las senidores/as para el diligenciamiento del formato web o fisico.
Asi mismo, se define la forma en cémo debe ser diligenciado el cuestionario en cada uno de sus capitulos. Para cada capitulo se especifican los objetivos y la
conceptualizacién de cada pregunta.

e Manual de Actualizacion de Directorios Encuesta sobre Ambiente y Desempefio Institucional Nacional — EDI: Proporcionar informacion necesaria para el
desarrollo de las actividades de actualizacion de directorios y sensibilizacién para el desarrollo de la recoleccién de informacién de la EDI.

e Manual Coordinaciéon en Campo Encuesta sobre Ambiente y Desempeiio Institucional Nacional — EDI: Proporcionar una referencia que permita asegurar el
cumplimiento de los objetos de la Encuesta sobre Ambiente y Desempefio Institucional Nacional en la cual se establecen las actividades que debe realizar el/la
responsable de la Coordinacion en Campo, con el fin de lograr una 6ptima ejecucion de las actividades del operativo de la encuesta.

e Manual de Supervision en campo Encuesta sobre Ambiente y Desempeiio Institucional Nacional — EDI: Suministra la informacién que el/la encargado/a
del proceso de la supenision de campo de la Encuesta sobre Ambiente y Desempefio Institucional (EDI) requiere, junto con las normas establecidas e
instrucciones necesarias que debera seguir y aplicar en el cumplimiento de los objetivos propuestos para este proyecto.

e Manual de diligenciamiento de formatos Encuesta sobre Ambiente y Desempeifio Institucional Nacional — EDI: En este manual se presenta de una
manera clara y precisa el diligenciamiento de los formatos tipo registro que deben ser utilizados por el personal de campo de la Encuesta sobre Ambiente y
Desempefio Institucional Nacional — EDI.

Para el control operativo, el equipo logistico, disefidé un conjunto de formatos que facilitan el seguimiento tanto de la etapa de recuento, como de la fase de sensibilizacion,
supenision y recoleccion de la informacion:

Nombre del formato Definicion Caddigo del formato
IAyuda a la Asistencia Técnica de la Encuesta y
responsables de Coordinacién y/o supervisién de campo de
sede/subsede a llevar un control de la asignacion de
Control de calidad proceso de recoleccidon. |[Entidades por cada actividad operativa, su objetivo es
hacer un seguimiento al trabajo en campo y al nimero de
errores surgidos durante la presentacion de la encuesta en
cada una de las Entidades visitadas. PES-EDI-MCC-001-r-00
IAyuda al Monitoreo y a la Supervisién a llevar un control
sobre los funcionarios que expresan su voluntad de
diligenciar la encuesta en papel y/o llevar un control de los
funcionarios/as que no han diligenciado la Encuesta por
una novedad transitoria, es decir la novedad dura menos

Formato de Control de Cobertura

de lo que dura el trabajo de campo. PES-EDI-MOP-001-r-002
Registrar las novedades por las cudles el/la servidor/a

Formato de Novedades publico/a estd impedido para diligenciar la Encuesta sobre
IAmbiente y Desempeifio Institucional Nacional PES-EDI-MOP-001-r-003

IAyuda al/la responsable de la Coordinacidon
(sede/subsede) y a la persona responsable de sistemas
Formato - Correccion errores de digitacion |(DANE Central) a llevar un control sobre los cambios de
respuestas que puedan solicitar los/las servidores/as
publicos/as. PES-EDI-MOP-001-r-005
IAyuda al/la responsable de la Coordinacién
(sede/subsede) y supervision a llevar un control de la
asignacion de Entidades a cada encargado/a de
Supervision y/o Monitoreo PES-EDI-MOP-001-r-006
Ayuda al/la responsable de la Coordinacion
Formato Control de Calidad, proceso de |[(sede/subsede) a realizar un control acerca de la calidad
digitacion de la informacidn que es digitada, cuando el formulario se
diligencia en papel. PES-EDI-MOP-001-r-007
IAyuda al/la responsable de la Coordinacidon
(sede/subsede) y supervision a llevar realizar el reporte,
descripcién y comentario correspondiente a varios aspectos PES-050-GU-001-r-001
referentes al desarrollo del operativo.

Formato Carga Diaria de Trabajo-EDI

Informe Final Operativo

Para consultas y diligenciamientos, los manuales y formatos se encuentran en ISOLUCION

4. 1. 4. Cartografia

Teniendo en cuenta que la muestra de la encuesta se realiza por marco de lista, no es necesaria la utilizacion de cartografia para la ubicacién en campo. Las personas
que realizan la supervision y el monitoreo pueden llegar a cada una de las instituciones con la direccion.

4. 1. 5. Otros instrumentos



Ademas de contar con el aplicativo web como instrumento principal de recoleccion, otro instrumento que se utiliza en el proceso de recoleccién, es el listado de
senidores/as de la entidad que fueron seleccionados/as para diligenciar la encuesta.

4.2. MUESTRA- DIRECTORIOS

La muestra esta compuesta por 200 entidades publicas del orden nacional pertenecientes a las ramas del poder Ejecutivo, Legislativo y Judicial, en los Organismos de
control, la Organizacion Electoral y en las Corporaciones Autébnomas Regionales, como se ve en el Anexo No.1

4.3. PERSONAL OPERATIVO

El personal operativo para la Encuesta sobre Ambiente y Desempefio Institucional Nacional — EDI, de acuerdo a las ciudades y con el fin de avanzar de manera eficiente
el operativo se conforma de acuerdo a la muestra, de la siguiente manera:

Para la ciudad de Bogota el equipo de trabajo esta conformado por: los/as responsables del Monitoreo, la supenision, la coordinacion en campo y el asistente técnico;
Villavicencio se conforma por responsable de monitoreo, supenisién en campo y asistente técnico; para el resto de pais se conforma por el asistente técnico de la
encuesta persona responsable de planta para realizar el monitoreo.

4. 3. 1. Carga de Trabajo — Rendimientos

Asistencia de Encuesta: (Senidor/a de planta responsable de la Encuesta)

En las ciudades que en 2018 no se realizd contratacion por recorte de recursos, el asistente de encuesta es la persona responsable de realizar el proceso de notificacion
y seguimiento al proceso de recoleccion de la encuesta. Adicionalmente, tiene la responsabilidad de coordinar el trabajo de campo en cada una de sus fases, actualizar
el directorio de contactos y la impresién y envio de las cartas a cada una de las entidades, la organizacion de todo el equipo operativo para que efectden los contactos y
visitas respectivas, y realizar el seguimiento a la cobertura real de la encuesta.

Coordinaciéon de Campo: (Para la ciudad de Bogotd, en las demas sedes/subsedes estas obligaciones las asume el asistente de encuesta).
Tiene la responsabilidad de la ejecucién 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, ademas de

garantizar la calidad de la informacion, entrega elementos necesarios para llevar a cabo el trabajo de campo.

Debe organizar la recoleccién de informacién ya sea via Web o formulario en papel, proyectando dia a dia las entidades y los equipos asignados con sus respectivos
grupos de monitoreo en las instituciones correspondientes, segun el cronograma establecido para tal fin.

En las ciudades donde por volumen en la recoleccion o presupuesto no se contrata las actividades de Coordinacion y/o Supenvision de campo, el asistente debe realizar
las actividades.

Todas las actividades realizadas por la persona encargada de la coordinacion tienen como finalidad asegurar una cobertura total de los senidores de todas las entidades
asignadas.

Las obligaciones de la Coordinacion de Campo se encuentran contenidas en el Manual de Coordinacion de Campo de la Encuesta sobre Ambiente y Desempefio
Institucional, el cual se encuentra disponible en ISOLUCION

Supervision: (Para las ciudades de Bogota y Villavicencio, en las demas ciudades estas actividades las asume el asistente de encuesta)

Es el proceso encargado 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, de tal manera que se cumplan correctamente y en los tiempos establecidos.

Tiene a su cargo dos grupos de monitoreo y debera distribuir a cada grupo en una entidad diferente; significa esto, que debera inspeccionar y controlar diariamente a por lo
menos dos entidades.

Es importante ademas que, como instancia superior, comunique a los grupos de monitoreo las decisiones que se tomen en el desarrollo del trabajo y asi mismo aclarar y
resolver 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.

Monitoreo en campo:

Se realiza con el fin de garantizar la cobertura y completitud del proceso de recoleccion, cada monitor/a asistira a la entidad asignada durante los dias de recoleccién que
hayan sido programadas y debera realizar revisitas las veces que se requiera hasta que la cobertura real esté al 100%.

4. 3. 2. Equipos de Trabajo - Organigrama

Los aspectos metodolégicos y muestrales estan a cargo de los equipos de Tematica y Disefios Muestrales respectivamente; asi mismo, los aspectos logisticos,
operativos y de produccion, le corresponden al grupo de Logistica de Encuestas Sociales, Culturales e Institucionales. El desarrollo del operativo es responsabilidad de
cada Direccion Territorial; y las actividades de procesamiento de datos las realiza el area de Sistemas de Informacién Técnica del DANE Central.

A fin de adelantar de manera &gil y eficiente el operativo de la encuesta, esta conformado un equipo operativo que se distribuye de la siguiente manera:
ASISTENCIA DE ENCUESTA.

En las sedes y subsedes es el/la responsable de la encuesta en todos sus aspectos, de este proceso dependen los equipos de trabajo adscritos a su sede o subsede,
con quienes debe mantener comunicacion permanente.

Para el caso de las ciudades donde no se realizara contratacién del personal el asistente debe cumplir las siguientes responsabilidades:

e Desarrolla la agenda de trabajo para cada una de las Entidades
e Coordina con los jefes de Gestion Humana la notificacion de los funcionarios seleccionados en la muestra.



Indagar por la manera de enviar las correspondencia (via web-papel)

Coordina la organizacion de la recoleccion con las oficinas de Gestion Humana.

Realiza la combinacién de correspondencia para el envio de las comunicaciones a los senidores.

Revisa diariamente en la pagina web los informes de cobertura

Orientar a los senidores/as de cada entidad, sobre las Instrucciones de diligenciamiento de la encuesta EDI.

Revisar, organizar y alistar los materiales necesarios para la notificacién de cada una de las entidades y senidores/as asignados en la muestra para la encuesta
Nacional.

Realizar el monitoreo y verificacion del levantamiento de la informacién, durante el desarrollo de las Encuestas de Ambiente y Desempefio Institucional EDI
Nacional, en la ciudad asignada.

Brindar asistencia y asesoria técnica oportuna a los senidores/as en el diligenciamiento de la encuesta EDI.

Digitar en Web las encuestas que por razones especiales debieron ser diligenciadas en formularios en papel.

Preparar informes operativos y de justificacion, para analisis del desarrollo del Operativo.

COORDINACION DE CAMPO

En coordinacién con la Asistencia de la Encuesta o con el/la profesional encargado/a de la encuesta, es responsable de las actividades operativas de la encuesta y la
supenision a los equipos de trabajo en campo, en las sedes y en las subsedes, tiene a su cargo el control de calidad de la informacién y el manejo de la encuesta;
asegurar que toda la informacion operativa requerida por el DANE Central llegue oportunamente.

Debera tener en cuenta entre otras las siguientes obligaciones que estan establecidas en el contrato de prestaciéon de senicios:

Asistir al curso de entrenamiento y tener conocimiento y dominio completo de los conceptos, formularios y manuales de la encuesta EDI que se encuentran en la
pagina Web del DANE, asi como de las normas y procedimientos a observar durante la recoleccion de la informacion.

Contar con la disponibilidad de tiempo necesaria para ejecutar el objeto y las obligaciones establecidas en el contrato de prestacion de senicios, con el fin de
garantizar los estandares de rendimiento, calidad y oportunidad requeridos para el cumplimiento del cronograma operativo.

* Distribuir equitativamente las cargas de trabajo del grupo de monitoreo de acuerdo con la muestra asignada- y velar por su cumplimiento.

e Efectuar el control de fechas establecidas para cada proceso y hacer el seguimiento de las mismas.

e Apoyar al Asistente de la Encuesta en el cubrimiento total de la muestra asignada para cada una de la encuesta, garantizando cobertura y calidad.

e Realizar el acercamiento mediante desplazamiento y/o contacto telefénico con los Jefes de Recursos Humanos de las diferentes entidades objeto de la muestra.

e Coordinar con los Jefes de Recursos Humanos de las entidades la organizacion de jornadas adicionales de recoleccién en papel o via Web, que lo requieran, de
acuerdo al reporte de cobertura de los/as supenisores/as.

e Asistir puntualmente a las reuniones programadas con las Entidades.

e Asistir las reuniones o re inducciones operativas que se requieran para tratar aspectos metodolégicos, tecnoldgicos y técnicos de la investigacion con el fin
socializar y mejorar los procesos que en el desarrollo del operativo se requieran.

o Asistir técnicamente a los/las responsables de la supenision y el monitoreo, asi como resolver todas las dudas, presentar alternativas de solucion a los problemas
que se presenten en campo que tengan relacién con el desarrollo de las actividades del operativo.

e Verificar el cronograma y ruta establecido para el grupo de monitoreo.

e Verificar el cronograma y ruta establecido para los monitores para el grupo de monitoreo.

e Garantizar que diariamente se diligencien en campo los formatos de control de recoleccién para su remision al DANE Central, asegurando la calidad de los
mismos.

e Llevar a cabo la recuperacion de novedades transitorias que se presenten durante el operativo.

e Controlar y supenisar el correcto desarrollo de los operativos en las entidades, de acuerdo con la muestra seleccionada y los lineamientos impartidos por DANE
Central.

e Revisar diariamente en la pagina Web, los reportes de cobertura de supenisores/as y monitores/as, con el fin de tomar los correctivos necesarios que garanticen el
cumplimiento de la cobertura establecida para la encuesta.

e Controlar las actividades del grupo de monitoreo que realizan la revision y transcripcion de los formularios fisicos en el aplicativo Web y que realizan la asistencia
telefénica a los/las senidores/as de las entidades que hacen parte de la muestra.

e Tener un trato respetuoso con la fuente, los/as demas contratistas y senidores/as de la entidad en la ejecucién del contrato.

e Presentar un informe final sobre el trabajo desarrollado, evaluando técnica y operativamente cada una de la encuesta.

e Desarrollar las demas actividades relacionadas con el objeto contractual, designadas por el encargado del control y vigilancia del contrato.

SUPERVISION

Controla directamente la recoleccion del trabajo de campo en las areas seleccionadas asignadas y tiene a su cargo minimo 2 y maximo 4 monitores/as.

Los/as encargados/as/as de la supenisién en campo deben tener en cuenta entre otras las siguientes actividades:

Asistir al curso de entrenamiento, dominar los conceptos tematicos y operativos impartidos en el curso.

Preparar los materiales necesarios para cada uno de los grupos de Monitoreo objeto de supenision en las encuesta EDI.

Apoyar la coordinacién operativa de la encuesta de Ambiente y Desempefio Institucional Nacional.

Realizar la supenision al operativo de campo, durante el desarrollo de la Encuesta EDI.

Verificar con los Jefes de las Oficinas de Recursos Humanos o Talento Humano de las entidades, el conocimiento de las fechas en que se realizara el operativo en
cada entidad, correspondiente a la EDI.

Tener conocimiento y dominio completo de los formularios de la encuesta EDI que se encuentran en la pagina Web del DANE, asi como de los conceptos, normas
y procedimientos a observar durante la recoleccién de la informacion.

Supenvisar y controlar el desarrollo de la instruccién a los funcionarios encuestados en cada entidad, sobre el diligenciamiento de la encuesta EDI.

Resolver todas las dudas de caracter técnico que se presenten durante la recoleccién de la informacién.

Revisar diariamente en la pagina Web del DANE los reportes de cobertura, para observar el avance del operativo, con el fin de supenvsar con las areas de Recursos
Humanos de las diferentes entidades, las acciones que motiven a los funcionarios seleccionados a diligenciar la encuesta, ya sea en el formulario andlogo o a
través de la pagina Web del DANE.

Entregar diariamente al encargado de la coordinacion de campo, la evaluacién técnico-operativa y reporte de avance de la encuesta.

Controlar las actividades monitores del grupo de monitoreo que realizan asistencia telefonica y de soporte email a los/as senidores/as de las diferentes entidades
que hacen parte de la muestra.

Seguir los lineamientos establecidos por el equipo técnico del DANE Central.

Garantizar que diariamente se diligencien en campo los formatos de control de recoleccion para su remision al DANE Central.

Llevar a cabo la recuperacion de novedades transitorias que se presenten durante el operativo.

Asistir a las reuniones o re inducciones operativas que se requieran para tratar aspectos metodolégicos, tecnolégicos y técnicos de la investigacion con el fin de
mejorar o socializar procesos que en el desarrollo del operativo se requieran.

Tener un trato respetuoso con la fuente, los/as demas contratistas y senidores/as de la entidad en la ejecucion del contrato.

Presentar un informe final sobre el trabajo desarrollado, evaluando técnica y operativamente cada una de la encuesta.

MONITOREO EN CAMPO



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

e Asistir al entrenamiento para el desarrollo del operativo y recolecciéon de informacién de la Encuesta de Ambiente y Desempefio Institucional Nacional con el fin de
tener domino de los conceptos, normas y procedimientos formularios y manuales.

e Orientar a los/as senidores/as de cada entidad, sobre las Instrucciones de diligenciamiento de la encuesta EDI.

e Revisar, organizar y alistar los materiales necesarios para la notificacion de cada una de las entidades y senidores asignados en la muestra para la encuesta EDI.

e Realizar el monitoreo, acompafiamiento y verificacién del levantamiento de la informacion, durante el desarrollo de la encuesta de Ambiente y Desempefio
Institucional Nacional, en la ciudad asignada.

e Brindar asistencia técnica a los/as senidores/as en el diligenciamiento de la encuesta EDI.

e Ofrecer asesoria telefénica oportuna a los/as senidores/as seleccionados/as para diligenciar via WEB la encuesta, con el fin de dar solucién a las dudas e
inquietudes e implementar jornadas adicionales de recoleccion para el levantamiento de la informacién las entidades que lo requieran, teniendo en cuenta el reporte
diario de cobertura.

o Digitar en Web la encuesta que por razones especiales debieron ser diligenciadas en formularios en papel.

e Seguir los lineamientos dados por el equipo técnico del DANE Central

o Diligenciar diariamente en campo los formatos de control de recoleccién para su oportuna entrega al/a la supenisor/a.

e Llevar a cabo la recuperacion de novedades transitorias que se presenten durante el operativo.

e Asistir a las reuniones o re inducciones operativas que se requieran para tratar aspectos metodolégicos, tecnolégicos y técnicos de la investigacion con el fin de
mejorar o socializar procesos que en el desarrollo del operativo se requieran.

e Preparar informes operativos y de justificacion, para analisis del desarrollo del Operativo

e Informar al/a la Supenisor/a y/o Coordinador/a del operativo los problemas que se le presenten para la realizacion de su trabajo, con el fin de tomar oportunamente

los correctivos
e Tener un trato respetuoso con la fuente, los/as demas contratistas y senidores/as de la entidad en la ejecucién del contrato.
Presentar un informe final sobre el trabajo desarrollado, evaluando técnica y operativamente cada una de la encuesta.

El siguiente es el organigrama para el equipo de trabajo aplicado a Bogota y Villavicencio, en cada una de las Direcciones Territoriales:
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Figura. 1. Estructura del equipo operativo Encuesta sobre Ambiente y Desempeiio Institucional Nacional -EDI

Esta estructura del operativo se maneja unicamente en la ciudad de Bogota y Villavicencio. En Barranquilla, Cartagena, Riohacha, San Andres, Santa Marta, Sincelejo,
Valledupar, Florencia, Neiva, Tunja, Bucaramanga, Cucuta, Cali, Pasto, Popayan, Manizales, Armenia, Ibagué, Pereira, Medellin, Monteria y Quibdd; la recoleccién la
realizara el asistente de encuesta.

4. 3. 3. Duracion del operativo

El periodo de recoleccion de la informacion para la Encuesta sobre ambiente y desempefio institucional Nacional EDI puede variar entre 1 y 2 meses dependiendo de la
muestra. Para la ciudad de Bogota, por tener el mayor nimero de Entidades asignadas el trabajo de campo durara 2 meses, para el resto del pais el tiempo de
recoleccion es de 1 mes.

4.4. CRONOGRAMA

En el cronograma (ver anexo 2) se encuentra las fechas de cada uno de los procesos operativos, el cudl inicia en la convocatoria del personal hasta el envio de
documentacion final a DANE Central.

4.5. PROCESOS PREOPERATIVOS

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

Es necesario tener presente que las inquietudes tematicas, muéstrales, sistemas u operativas, deben ser remitidas al area de Logistica Sociales, Culturales e
Institucionales en el DANE Central, la cual, debe canalizar las inquietudes directamente al area responsable y oportunamente debe enviar la aclaracién o instruccion



correspondiente.

Tanto los/as encargados/as de la coordinacién como de la supenvision deben estar atentos a que en el momento de digitar las novedades, la opcion “otro cudl” no esté
contenida en otra opcién de novedad.

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

4. 5. 1. Proceso de Seleccion

La seleccion y entrenamiento del personal se realiza siguiendo los lineamientos establecidos desde la Secretaria General del DANE Central. El proceso de seleccion se
compone de convocatoria abierta, verificacion de requisitos minimos, matriculas (innovacién y aprendizaje), entrenamiento presencial y aplicacién de pruebas de
conocimientos a través de la plataforma virtual. El siguiente enlace remite al Banco de Hojas de Vida que se encuentra en la pagina web de la entidad:

dane.gov.co/index.php/convocatorias-y-contratacion/informacion-laboral/banco-de-hojas-de-vida
4. 5. 2. Entrenamiento

Aprendizaje presencial con responsables de planta y personal de campo.

Se realizara a través de videoconferencia el aprendizaje dirigido a las personas responsables de planta de cada sede/subsede (asistente de encuesta) y personal
convocado en las ciudades de Bogota y Villavicencio, los cuales recibiran el proceso de aprendizaje impartido por DANE Central, en temas relacionados con muestras,
logistica, sistemas y tematica.

Prueba de conocimientos

Luego de estos espacios de aprendizaje, los/as candidatos/as, deben presentar una prueba de conocimientos de manera virtual. Estas pruebas arrojan el resultado de la
calificacion total. Los candidatos que aprueben con el porcentaje minimo establecido y con el mejor resultado de las pruebas son seleccionados y contratados.

4. 5. 3. Recuento

Para la encuesta no se maneja el proceso de recuento, porque va dirigida a instituciones; por lo tanto, el proceso que se adelanta previo a la encuesta, es una
actualizacion de directorios de la encuesta.

4. 5. 4. Sensibilizacién y Notificacion

Es el proceso del primer acercamiento a las entidades objeto de estudio, y es liderado por DANE Central a través de su grupo tematico y operativo, con la colaboracion de
las sedes y subsedes, en el cual se desarrolla la renovacion y actualizacion de la base de datos del directorio de contactos institucionales y de némina de cada entidad
segun las actividades que se encuentran descritas en el Manual de Actualizacién de Directorios EDI el cual se encuentra ubicado en el la plataforma de ISOLUCION.

Se debe tener en cuenta la guia elaborada por el area logistica para llevar a cabo el proceso de combinacién de correspondencia.

La combinacién de correspondencia se usa para crear varios documentos a la vez. Estos documentos tienen un disefio, formato, texto y graficos idénticos. Solo varian
secciones especificas del documento, que se personalizan. Entre los documentos que Word puede crear con la combinaciéon de correspondencia se incluyen cartas y
mensajes de correo. Existen tres documentos relacionados con el proceso de combinacion de correspondencia:

e Su documento principal
e Su origen de datos (Excel)
e El documento combinado

El procedimiento para llevar a cabo la combinacion de correspondencia consta de 4 pasos que se describen a continuacion

1. Preparar los
datos en Excel

4. Obtener una
2. Iniciarla 3. Insertar un vista previa y
combinacién de campo de finalizarla
correspondencia combinacién combinacién de
cerrespendencia

parala
combinacién de
correspendencia

Fuente: Dane-EDI
Figura. 2. Combinacién de correspondencia

N

Preparar los datos en Excel para la combinacién de correspondencia: Definir la estructura de la base de datos, teniendo en cuenta que los nombres de columna en
la hoja de calculo coinciden con los nombres de campo que desea insertar en la combinacion de correspondencia.

2. Iniciar Combinacion de Correspondencia: Abrir el documento principal e iniciar la combinacién de correspondencia, eligiendo el tipo de documento a crear,
seguidamente importar la base de datos creada en el paso anterior.

3. Insertar un campo de combinacion: Insertar cada uno de los campos de combinacién, ubicandolos de acuerdo con la estructura de la carta modelo.

4. Obtener una vista previa y finalizar la combinacion de correspondencia: Finalmente obtenga una \ista previa del resultado y luego genere el documento combinado
con todos los registros definidos en la base de datos.

A nivel territorial el segundo acercamiento a las entidades dirigido por la coordinacién del operativo, en el cual se contemplan los siguientes pasos:

Comunicacion de las Direcciones Territoriales del DANE a los/as Jefes de las Oficinas de Recursos Humanos de cada una de las entidades, informandoles sobre la


 http://www.dane.gov.co/index.php/convocatorias-y-contratacion/informacion-laboral/banco-de-hojas-de-vida

realizacion de la encuesta y solicitandoles la colaboracién para la logistica de recoleccion.(Carta de Sensibilizacion)

Comunicacion de las Direcciones Territoriales del DANE a los senidores/as de nivel 1, 2 y 3 con los objetivos de la encuesta y los respectivos usuarios y
contrasefias para acceder al formulario electrénico desde cualquier punto de Internet. (Carta de notificacion)

Para los/las senidores/as que por algun motivo no puedan realizar el diligenciamiento en el formulario electronico, se debe coordinar junto con el/la jefe de la Oficina de
Recursos Humanos una visita con formulario andlogo para tomar la informacién (el formulario lo diligencia el/la senidor/a publico/a, no puede ser entrevista). Esta
posibilidad se plantea como medida de contingencia y solo debe emplearse una vez agotada la posibilidad de diligenciamiento electrénico.

Notificacion de los servidores seleccionados: Las Oficinas de Recursos Humanos o Talento Humano de las entidades, recibiran el listado de senidores/as de nivel 1, 2
y 3 seleccionados, indicandoles el método por el cual se debe diligenciar la encuesta (pagina Web o formulario andlogo), se sugiere realizar el listado de personas que
van a diligenciar la encuesta en formulario andlogo, junto con el/la jefe de la Oficina de Recursos Humanos o la persona encargada por él.

Presentacién

Quienes realizan las actividades de monitoreo deben hacer una presentacion corta, sobre los siguientes temas:

Objetivos de la encuesta: Se debe hacer una exposicién sobre los objetivos de la encuesta, destacando que se trata de captar la percepcion que tienen los/las
senidores/as sobre el ambiente y el desempefio institucional de las Entidades Publicas del orden Nacional en el caso de la EDI.

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 debe mencionar que se trata de un proyecto, que es realizado por el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica —
DANE.

Confidencialidad y reserva estadistica: Es indispensable indicar a los encuestados que los datos suministrados son de caracter confidencial, no tienen fines fiscales, ni

pueden ser utilizados como prueba judicial. Asi mismo que el DANE esta obligado a mantener la reserva estadistica de la informacion solicitada, fiel al cumplimiento del
articulo 5° de la ley 79 de 1993.

4.6. PROCESOS OPERATIVOS

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

4. 6. 1. Re-entrenamiento

Se programan y realizan videoconferencias periddicas, para la solucion de diferentes inquietudes y el fortalecimiento de conceptos. Asi mismo, dependiendo de la
disponibilidad presupuestal se programan comisiones de asistencia técnica por parte de DANE Central a aquellas ciudades que hayan presentado inconvenientes durante
la recoleccion o falencias operativas.

4. 6. 2. Recoleccién de la informacion

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

A fin de adelantar de manera agil y eficiente el operativo de la encuesta, el equipo operativo debe realizar las siguientes actividades durante la recolecciéon de la
informacién segun su proceso asi:

Monitoreo en campo:

Este proceso es responsable de la comunicacion directa con los funcionarios que tengan dudas o inconvenientes con el auto-diligenciamiento de la encuesta. Para la
obtencioén de los datos correspondientes en las entidades las personas responsables de realizar el monitoreo deben llevar a cabo el seguimiento para la completitud de
las encuestas con el fin de garantizar la cobertura esperada en el operativo, se realizaran las Visitas que sean necesarias para lograr las encuestas completas de los
senidores en las entidades asignadas.

La recoleccion de informacion se lleva a cabo via formulario web o en caso de ser necesario, mediante formularios fisicos. Para ello el supenisor asigna carga de trabajo a
los/as monitores/as quienes realizan el acompafiamiento y seguimiento a los/as senidores/as seleccionados/as para el diligenciamiento de la encuesta.

Equipo de Atencion en Linea al Usuario:

Este equipo se encuentra conformado por un grupo de personas que deben realizar las siguientes actividades:

a. Resolver inquietudes telefénicamente.

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

c. Estar atentos a todas las inquietudes y observaciones que lleguen a través del correo edi@dane.gov.co (esto Unicamente para la ciudad de Bogotd)
Para el mismo efecto, en las territoriales se incluyeron en las cartas, las lineas telefénicas de cada una con el fin de dar solucién a las dudas e inquietudes de los/las
senidores/as seleccionados para diligenciar via WEB.
Coordinacion en campo:
Este proceso es responsable de las actividades operativas de la encuesta y la supenision a los equipos de trabajo en campo, tiene a su cargo el manejo de la encuesta
en todos sus aspectos operativos.Es necesario que el/la Responsable de la Encuesta esté realizando continuamente y en ocasiones de manera sorpresiva
acompafiamiento a los/as encargados/as de la supenision y monitoreo en campo, con el propdsito 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.

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

Supervision en campo:



Comprende el 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. El proceso de supenision (donde lo hay) tiene a su cargo dos grupos de
monitoreo y debera distribuir a cada grupo en una entidad diferente; significa esto, que debera inspeccionar y controlar diariamente a por lo menos dos entidades.

Es importante ademas que, como instancia superior, comunique al grupo 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.

(Aplica para las ciudades de Bogota y Villavicencio)
4. 6. 3. Supervision en campo

La supenvision y el control sobre el avance en el operativo de recoleccion se debe hacer en forma directa, a través del informe de cobertura del aplicativo web que debe ser
revisado diariamente por cada uno de los responsables de las sedes y subsedes, el cual permitird observar el nimero, porcentaje y grafica de cobertura con respecto al
total de la muestra seleccionada para cada una de las entidades y personas.

Analizando este reporte cada dia, los responsables del trabajo en campo se deben contactar 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 propésito de aumentar la cobertura.

4. 6. 4. Critica de la informacion

En caso de presentarse en sedes/subsedes formularios diligenciados en papel se realiza critica de informacion; de lo contrario, si los formularios se diligencian de manera
electronica, no es necesario llevar a cabo critica de informacion puesto que el aplicativo de captura trae consigo validaciones que reemplazarian el proceso.

4. 6. 5. Asistencia Técnica

En caso del afio 2018, el asistente de encuesta es la persona responsable de llevar a cabo el proceso de monitoreo, por lo anterior se debe garantizar el cumplimiento y
seguimiento de los lineamientos operativos descritos en el presente manual. En Bogota y Villavicencio tanto el/la responsable de la Coordinacion como el Asistente de
Encuesta, son los/as encargados/as de efectuar la supenision técnica de la encuesta, para ello es importante tener en cuenta:

Verificar el cumplimiento de metas diariamente

Hacer las debidas verificaciones telefénicas en caso de presentarse personas con algun inconveniente, como rechazos, encuestas incompletas, entre otros.
Hacer el acompafiamiento al equipo operativo en campo.

Llevar a cabo el seguimiento y la recuperacion de las novedades transitorias presentadas durante el operativo.

Verificar presentacién personal, la no-induccion de respuestas, el registro adecuado de los datos por parte de funcionarios/as y el manejo de conceptos.

4. 6. 6. Verificacion y consistencia de la Informacion

Cuando se diligencian formularios en papel, esta informacion debe ser digitada en el aplicativo el mismo dia, el/la encargado/a de la coordinacién de campo debe realizar
la revision de la digitacion, al existir inconsistencias y/o errores, debe dirigirse a la persona responsable del formulario y realizar las debidas recomendaciones para que no
se presenten dichas inconsistencias y si es necesario desplazarse junto con ella a la Entidad para la correspondiente correccion; si persiste el problema se debe informar
al/la encargado/a de la coordinacion para realizar un reentrenamiento y asegurar la calidad de las respuestas.

Diariamente se generan reportes de cobertura, los cuales son enviados al asistente técnico para que verifique el estado de cobertura del operativo, ademas de observar los
avances en la cobertura estimada.

4. 6. 7. Control y seguimiento del operativo (oportunidad, cobertura y calidad)

Para el control del operativo se disefiaron una serie de formatos y reportes (los cuales se controlan en tiempo real por el aplicativo en la opcion Estado de mi Operativo
que permitiran llevar una revisién de la informacién transmitida. Estos controles efectuaran seguimiento al trabajo realizado en las distintas ciudades para tomar
oportunamente los correctivos necesarios ante los eventuales problemas que se presenten.

Cada encargado/a de la coordinacion en campo debe controlar la cobertura diaria de sus grupos de trabajo a fin de detectar aquellos grupos cuya cobertura es baja e
igualmente aquellos que terminan su trabajo muy rapido, esto con el fin de revisar su forma de trabajo y las cargas que cada uno maneja para ajustarlas.

Recordar que las cargas de trabajo se terminan solo al finalizar el periodo de recoleccidn, si uno o mas grupos terminan antes, deben apoyar aquellos grupos que adn no
han podido finalizar su labor, bien sea por la dificultad de conseguir a las personas en la Entidad, que deben rendir la informacién, o porque no se encuentran en
determinados dias, porque son renuentes en dar informacion, etc.

Es necesario prestar especial atencion a aquellas personas que reportan muchos casos de no respuesta (rechazos, ocupados, ausentes temporales, etc.); posiblemente
se trate de personas poco eficientes o con falta de compromiso en el trabajo, o que su técnica de presentacién no sea la mas adecuada. De persistir esta situacion, se
debe recurrir oportunamente al/la encargado/a de la Coordinaciéon en Campo para resolverla.

Es importante entender que el formato control de cobertura, se diligencia Unicamente cuando la entidad tiene formularios fisicos, en caso de no tenerlos este formato no
es necesario tenerlo dentro de la documentacion del operativo.

4. 6. 8. Flujo de la informacion

La informacién recolectada en la encuesta EDI es enviada directamente a la base de datos del DANE central, debido a que la encuesta diligenciadas via web, van
haciendo parte de la base de datos del DANE Central; de ahi la importancia de estar revisando los reportes de cobertura (por entidad y departamento) a diario.

Quienes monitorean deben ingresar en el aplicativo web la informacién para el control de cobertura asi:

¢ Informacion de Novedades: se registra la novedad por la cual el/la senidor/a esta impedido para diligenciar la Encuesta, debe ser diligenciado por el responsable
del Monitoreo durante su estadia en la Entidad (se diligencia uno por entidad) y debe ser de conocimiento por el/la Jefe de Recursos Humanos, quien avala estas



novedades; se debe entregar al/la responsable de la supenision y este al/la encargado/a de la Coordinacién en Campo quien lo enviara a DANE Central al finalizar
el trabajo de campo.

e Control de Cobertura: le ayuda a los/as encargados/as del Monitoreo y Supenision a llevar un control sobre los/las senidores/as que expresan su voluntad de
diligenciar la encuesta en papel, se debe tener en cuenta que este formato se asimila a una agenda diaria de actividades, la cual debe ser diligenciada cada vez
que la persona responsable del monitoreo y/o supenision adquiera un compromiso con un senidor publico.

Nombre del formato Codigo del formato FRECUENCIA DIA DE ENTREGA
Contrql de cal|da’d proceso de_ PES-EDI-MCC-001-r-001 Semanalmente Lunes antes de las 2:00 p.m.
recoleccion. (Bogotd y Villavicencio)
PES-EDI-MOP-001-r-002 Se diligencia Unicamente cuando la entidad tiene formularios
Formato de Control de Cobertura Cuando se requiera fisicos, en caso de no tenerlos este formato no es necesario
tenerlo dentro de la documentacion del operativo
Formato de Novedades-EDI PES-EDI-MOP-001-r-003 1 vez al finalizar el operativo 07 de Noviembre- 6 de Diciembre
Formato - %?gn;te:gg: errores de PES-EDI-MOP-001-r-005 Cuando se requiera Enviar por correo electrénico cuando se presente el caso.
Formato Carga Diaria de Trabajo-EDI PES-EDI-MOP-001-r-006 .
(Bogotd y Villavicencio) Semanalmente Martes antes de las 2:00 p.m.
Formato Control de Calidad, proceso de PES-EDI-MOP-001-r-007 _ S,e_dlllgencna Unicamente cuando la entidad tiene formulanc_)s
A P N T " Cuando se requiera fisicos, en caso de no tenerlos este formato no es necesario
digitacién (Bogotd y Villavicencio) - .
tenerlo dentro de la documentacion del operativo.
Informe Final Operativo PES-050-GU-001-r-001 1 vez al finalizar el operativo 15 de Noviembre- 12 de Diciembre

4.7. RECURSOS PROGRAMADOS PARALAOPERACION (SPGI)

Para llevar a cabo de manera satisfactoria la encuesta es necesaria la programacion del Recurso Humano y de Infraestructura necesaria, la cual permitira ejecutar cada
una de las actividades.

Esta programacion, y su posterior validacién se realizan por medio del Sistema para la Planeacion y Gestion Institucional SPGI en la cual deben quedar registrados todos
los recursos y los valores de presupuesto, para conocer en detalle la asignacion de dicho presupuesto, revisarlo directamente en el SPGI, alli esta contemplado.

4.7.1. Recurso Humano

Con el fin de presentar al recurso humano programado para llevar a cabo los procesos operativos se describen la cantidad de personal requerido para adelantar los
procesos operativos de la EDI.

Se registran los recursos necesarios respecto a:
e Coordinacién en Campo:

Se asigno presupuesto de inversion para contratar aproximadamente dos (2) personas para el proceso de coordinacién en Campo en Bogota.
e Supervision en Campo:

Se asigno presupuesto de inversidn para contratar aproximadamente seis (6) responsables de supenision en Bogota y uno (1) responsable para Villavicencio.
e Monitoreo:

Se asignd presupuesto de inversion para contratar, aproximadamente, veintitrés (25) personas encargadas de la recoleccion en Bogota y cinco (5) en Villavicencio. Todos
las cantidades y valores, se encuentran detallados y actualizados en el SPGI.

Los aspectos relacionados con tiempo de contratacion y honorarios se encuentran detallados en los estudios previos.

En la plataforma de ISOLUCION se encuentra el procedimiento de “Contratacién de senvicios personales y de apoyo a la gestion”

+ GCO-020-PD-001 Contratacién de Servicios Personales y de Apoyo a la Gestion

4.7. 2. Viaticos y Gastos de Viaje o Gastos de Manutencion

Para el desarrollo del operativo de campo de la encuesta de Desempefio Institucional Nacional- EDI, se realizé la programacion en las siguientes ciudades: Bogota,
Villavicencio, Bucaramanga, Pasto y Medellin. Para ver detalles de destino y tiempo de vidticos revisar el SPGI. En el caso de las ciudades donde no se encuentra
personal contratado las rutas deben ser realizadas por el asistente de encuesta.

4.7. 3. Transportes.

En la planeacion de un operativo para el levantamiento de informacién, el transporte para el personal que participa en la investigacion, se constituye en un factor de gran
importancia ya que a través de éste se debe buscar la mejor alternativa de acceso a la fuente, maxime porque en la mayoria de los casos tiene una alta participacion en
el presupuesto total del proyecto.

Por eso, para asegurar el control del transporte es de gran importancia el correcto diligenciamiento de los diferentes formatos que se aplican para la investigacion,
descritos a continuacion:

* PES-010-GU-001-r-001 Control de Transporte - Mensual Produccién Estadistica
* PES-010-PD-001-r-003 Otros Servicios de Transporte y/o Servicios Especiales
» PES-010-PD-001-r-002 Control de Transporte Especial Diario

Se debe asignar presupuesto para los diferentes tipos de transporte que se requieren para el desarrollo de la encuesta de la siguiente manera:
Transporte urbano:

Se considera transporte urbano el desplazamiento en un medio de trasporte convencional realizado en el perimetro urbano de cualquier ciudad. De acuerdo a la
programacion se asignaron recursos para transporte urbano relacionados en el SPGI. La cantidad de horas y dias asignados para cada ciudad se relaciona en el Sistema
de Apoyo a la Planeacion y Gestion Institucional — SPGI de la entidad a través de DANENET, asi como puede ser consultado en los Estudios Previos



http://ISOLUCIONPRO/ISolucion40Dane//BancoConocimientoDane/6/6d4273e8e72b40f6993610147f840066/6d4273e8e72b40f6993610147f840066.asp?IdArticulo=503
http://ISOLUCIONPRO/ISolucion40Dane//BancoConocimientoDane/c/cfdac749482f45048ae124790a217188/cfdac749482f45048ae124790a217188.asp?IdArticulo=8636
http://ISOLUCIONPRO/ISolucion40Dane//BancoConocimientoDane/0/0d91286dd3a245b5b76cf59d77ecd8b6/0d91286dd3a245b5b76cf59d77ecd8b6.asp?IdArticulo=8633
http://ISOLUCIONPRO/ISolucion40Dane//BancoConocimientoDane/0/0cf0ac88edaf4f2fb6e4b9e19b178245/0cf0ac88edaf4f2fb6e4b9e19b178245.asp?IdArticulo=8632

Transporte especial urbano:

El presupuesto asignado por concepto de Transporte especial de recoleccién urbana y rural, asi como del recuento en Bogotd, se ejecutara a través del rubro “Otros
Transportes”. Este rubro iria incluido dentro de los contratos del grupo de recoleccion y supenision y debe ser utilizado para los diferentes tipos de transporte que se
requieren para el desarrollo de la encuesta en cada uno de los roles. Las horas de transporte han sido establecidas segun la resolucion vigente y se relaciona en el Esta
informacion se detalla en el Sistema de Apoyo a la Planeacién y Gestion Institucional — SPGI de la entidad a través de DANENET, asi como puede ser consultado en los
Estudios Previos.

Transporte especial rural (Otros transportes):

Teniendo en cuenta la resolucion del DANE, donde se establece que el dia de trasporte especial, se establecié un nimero de dias para la recoleccion rural en las
diferentes ciudades. Se ejecutara a través del rubro “Otros Transportes”. Este rubro iria incluido dentro de los contratos del grupo de recoleccién y supenision y debe ser
utilizado para los diferentes tipos de transporte que se requieren para el desarrollo de la encuesta en cada uno de los roles.
La cantidad de dias asignados asi como el concepto por el cual fue asignado cada rubro en SPGI para cada ciudad se relaciona en el Sistema de Apoyo a la Planeacién
y Gestion Institucional — SPGI de la entidad a través de DANENET, asi como puede ser consultado en los Estudios Previos.

Transporte intermunicipal:
se asigno transporte intermunicipal para la coordinacion de campo, asistencia de encuesta o responsable de la encuesta que deben realizar supenisién en campo en las

rutas de su sede/subsede la cantidad y el concepto por el cual fue asignado cada rubro en SPGI para cada ciudad se relaciona en el Sistema de Apoyo a la Planeacion y
Gestidn Institucional — SPGI de la entidad a través de DANENET, asi como puede ser consultado en los Estudios Previos.

4.7. 4. Materiales

Para la ciudad de Bogota se programd recurso para téner y resmas de papel, que puede ser consultados Sistema de Apoyo a la Planeacion y Gestion Institucional —
SPGI de la entidad a través de DANENET

4.7.5. Alquiler de equipos y arrendamientos en general
Para el presente afio no se programé este rubro.

4. 7. 6. Kits para trabajo de campo
Para el presente afio no se programoé este rubro.

4.8. INFORME FINAL OPERATIVO

Este documento presenta las diferentes actividades y particularidades del operativo de campo de las operaciones estadisticas en sus fases. Con este se busca conocer
la informacién estratégica que permita analizar y tomar decisiones futuras en torno a la planeacién y ejecucion de la respectiva encuesta, buscando garantizar la calidad,
oportunidad y cobertura de la misma.

El informe final contempla una serie de elementos, los cuales deben ser explicados por parte del encargado/a de la encuesta en la sede y/o subsede. Este debe ser
enviado a la persona responsable de la encuesta en el Area de Logistica y Produccion de Informaciéon de DANE Central, con el fin de realizar el consolidado del
documento, utilizando los informes de las diferentes sedes y/o subsedes.

Para el correcto diligenciamiento del informe final operativo, se debe tener en cuenta la Guia para la elaboracion del informe final operativo (PES-050-GU-001) y su
respectivo formato (PES-050-GU-001-r-001) el cual contiene cada uno de los items a explicar en el caso que apliquen para la respectiva encuesta.(Ver Registros).

+ PES-050-GU-001 para la Elaboracién del Informe Final Operativo

4.9. DOCUMENTACION RELACIONADA
+ PES-EDI-MDI-001 Diligenciamiento Encuesta sobre Ambiente y Desempefio Institucional Nacional (EDI)
» PES-EDI-MOT-002 diligenciamiento de Formatos -EDI- Encuesta sobre Ambiente y Desempefio Institucional Nacional
* PES-EDI-MCC-001 de Coordinacion en Campo Encuesta sobre Ambiente y Desempefio Institucional Nacional — EDI
+ PES-EDI-MSU-001 de Supervisién en Campo Encuesta sobre Ambiente y Desempefio Institucional Nacional — EDI

+ PES-EDI-MOT-002 diligenciamiento de Formatos -EDI- Encuesta sobre Ambiente y Desempefio Institucional Nacional

5. REGISTROS

Caodigo Nombre Almacenamiento Fisico Almacenamiento Magnético
PES'ED;'\(;If C-001-+- control de calidad proceso de recoleccion. X
PES'EDI(_)'\(;IS P-001-r- Formato de Control de Cobertura X
PES'EDI(_)'\(;'?? P-001-r- Formato de Novedades - EDI X
PES'EDI(')'\(;'SO P-001-r- Formato - Correccién errores de digitacion X
PES-EDIMOP-001w Formato Carga Diaria de Trabajo - EDI X



http://ISOLUCIONPRO/ISolucion40Dane//BancoConocimientoDane/b/bc7e1f0cff074b0298f8d8a947638afa/bc7e1f0cff074b0298f8d8a947638afa.asp?IdArticulo=8643
http://ISOLUCIONPRO/ISolucion40Dane//BancoConocimientoDane/1/103c9812655a44778f38d7740477b80c/103c9812655a44778f38d7740477b80c.asp?IdArticulo=8025
http://ISOLUCIONPRO/ISolucion40Dane//BancoConocimientoDane/e/e86454a2231e4c10bc20dcd3d61d3745/e86454a2231e4c10bc20dcd3d61d3745.asp?IdArticulo=8363
http://ISOLUCIONPRO/ISolucion40Dane//BancoConocimientoDane/6/625bc3aa0e474be5bc1d87ed8920c594/625bc3aa0e474be5bc1d87ed8920c594.asp?IdArticulo=7398
http://ISOLUCIONPRO/ISolucion40Dane//BancoConocimientoDane/7/7942ab4a6c6d468c82799fdb6764ab7b/7942ab4a6c6d468c82799fdb6764ab7b.asp?IdArticulo=6566
http://ISOLUCIONPRO/ISolucion40Dane//BancoConocimientoDane/e/e86454a2231e4c10bc20dcd3d61d3745/e86454a2231e4c10bc20dcd3d61d3745.asp?IdArticulo=8363
http://ISOLUCIONPRO/ISolucion40Dane//BancoConocimientoDane/d/d8cedfc7aac64da1adbda79fe6152f80/d8cedfc7aac64da1adbda79fe6152f80.asp?IdArticulo=8006
http://ISOLUCIONPRO/ISolucion40Dane//BancoConocimientoDane/b/bf3d36defbcb4898b5fcfa244ad18e07/bf3d36defbcb4898b5fcfa244ad18e07.asp?IdArticulo=8008
http://ISOLUCIONPRO/ISolucion40Dane//BancoConocimientoDane/c/ce0e57383d924a998fb83452373592c7/ce0e57383d924a998fb83452373592c7.asp?IdArticulo=10414
http://ISOLUCIONPRO/ISolucion40Dane//BancoConocimientoDane/4/41b734ff4ed64388b2a70b5ad5356e28/41b734ff4ed64388b2a70b5ad5356e28.asp?IdArticulo=8012
http://ISOLUCIONPRO/ISolucion40Dane//BancoConocimientoDane/9/96fe226bfc7a4e6ab04c138022835645/96fe226bfc7a4e6ab04c138022835645.asp?IdArticulo=10411

PES-EDI-MOP-001-r- Formato Control de Calidad, proceso de X
007 digitacion
PES-050-GU-001-r-001 Informe Final Operativo X
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