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NOMBRE DEL MODULO O SESION

Elementos técnicos basicos para el disefio de instrumentos.

Modalidad de la capacitacion: Conferencia _ Seminario: ___ Diplomado: ___ Otro: _x__ Cual: Taller

Poblacion objetivo: Servidores publicos y Prestadores de servicio de la Administracién Municipal

INTRODUCCION

La importancia de una herramienta estadistica para recabar datos de un universo o conglomerado
de elementos, es determinante en la generacion de confianza y transparencia en el disefio de
indicadores estratégicos para la gestion publica.

Uno de los aspectos mas importante en el proceso de disefio de una operacion estadistica, se
relaciona directamente con el disefio del cuestionario, parte fundamental de |la operacionalizacion
de la parte conceptual de la operacion estadistica. Desde esta perspectiva en este médulo, se
presentara desde un ejercicio concreto, como el disefo de un instrumento de gestion de datos
busca sistematizar el marco conceptual de la operacién estadistica.

Se hara especial énfasis, en el hecho que, el cuestionario obedece a los requerimientos y
necesidades de informacion y por lo tanto debe responder a los objetivos de la operaciéon
estadistica. En esta sesion se presentaran el tipo de tecnologia que puede ser utilizado en la
captura de los datos, haciendo énfasis en las fortalezas y debilidades que es inherente al tipo de
instrumento, asi como lo relacionado con la estrategia de sensibilizacién y comunicacion que
permite la construccion de transparencia y confianza con los informantes de la OE.

JUSTIFICACION

En el proceso del disefio de una operacién estadistica, se debe tener mucho cuidado en el disefio
y estrategia de recoleccion de informacién que deben ser empleados. Este aspecto tiene gran
relevancia, considerando que desde esta parte del disefio de la OE estadistica se pueden
introducir sesgos asociado el disefio de las preguntas y opciones de dominio, flujos y universos,
generando posibles riesgos de errores de contenido que tienen fuertes impactos en los indicadores
que se construyen con los datos de la investigacion.

La eleccion de las metodologias depende en gran medida del alcance que tiene el proceso de
gestion de datos y de los recursos fisicos y humanos con los que se cuenta para tal fin, este y
otros aspectos seran tratados de manera detallada, en la presente sesion.

Es importante resaltar que en esta fase inicial del proceso se deben puntualizar los requerimientos
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y necesidades de informacion. La adecuada determinacién de los requisitos de datos e informacion
son los que permiten establecer de manera acertada los objetivos del proceso de gestion de datos,
los indicadores y resultados esperados, la planificacion de actividades y el presupuesto necesario
para el desarrollo y ejecucion del proceso de informacion.

En esta etapa del proceso se definen los principales conceptos que dan soporte a la operacion y
se establecen los procedimientos necesarios para obtener la informacion.

OBJETIVOS

Objetivos Especificos:

1. Fortalecer los conceptos basicos y tipos de cuestionarios, su estructura basica y las distinciones
conceptuales y metodoldgicas.

2. Conocer los lineamientos generales para el disefio de cuestionarios.

3. Fortalecer en los servidores publicos y prestadores de servicio, en el conjunto de procesos y
actividades necesarios para la gestion de datos.

CONTENIDO

5. Elementos Técnicos Basicos para el Disefio de Instrumentos.

5.1. Medios y mecanismos que se usan en la actualidad para la captura de datos (ventajas y
desventajas)

5.2. Importancia de disefiar manuales e instructivos.

5.3. Identificacion y formulacion de tareas de sensibilizacién y comunicacion

5.4. Relevancia del disefio del operativo para la recoleccién.

METODOLOGIA

Mediante una presentacién de PowerPoint y con dinamica de participacién activa mediante
preguntas, el funcionario debe asociar la tematica con el trabajo realizado para la generacién de
informacion oficial. Esto permite al expositor, el desarrollo de los temas de manera tedrica
explicando con ejemplos aplicados a la funciéon publica, para que los funcionarios puedan
identificar y relacionar las variables e indicadores que son utilizados en sus tareas cotidianas. Se
pregunta, cual es el tipo de disefio y estrategia de recoleccién utilizado, asi como la estrategia de
sensibilizacién — comunicacién que utilizan para apropiar del proceso a la fuente.

Bajo el marco del método de aprender — haciendo, el tallerista realiza preguntas a los funcionarios
para que éstos enmarquen los conceptos desarrollados en el contexto de su investigacion, lo cual
permite el fortalecimiento conceptual y metodoldgico del funcionario, asi como el instrumento de
recoleccién utilizado.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o
modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.

Pagina 3 de 11




SISTEMAS DE GESTION Y CONTROL VERSION 1

i INTEGRADOS
ALCALDIA DE (SISTEDA, SGC y MECI)

SANTIAGO DE CALI o | ddmmmiaaaa

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO FICHA TECNICA POR M(')DU LO EN VIGENCIA

INFORMACION ESTRATEGICA

Al finalizar la parte conceptual se procedera a realizar un ejercicio practico de aplicacién de
conocimientos adquiridos enlazados con los modulos anteriores y los nuevos del modulo actual,
con el acompanamiento de profesionales especializados en estos procesos, el cual servira como
evidencia de la apropiacion de conceptos.

En el desarrollo de la sesion se propone un ejercicio teérico-practico dividido en dos etapas:

e Presentacion de los conceptos basicos relacionados con el tipo de tecnologia que puede
ser utilizada en el desarrollo de una investigacion, sus fortalezas y riesgos fundamental
para garantizar el aseguramiento de la calidad de los datos recabados.

e Ejercicio practico con acompafnamiento de los profesionales de apoyo, el funcionario debe
iniciar el desarrollo de los instrumentos vistos, asi como la programacion conjunta
funcionario — acompanante, para la complementacion y fortalecimiento en los sitios de
trabajo del documento de la OE.

INTENSIDAD HORARIA

4 horas distribuidas asi:
1:55 horas tedricas
1:40 horas practicas.

Se trabajara en los dias intermedios entre cada seccidon de acuerdo con la distribucion de
profesionales acompanantes y cronograma establecido al final de cada seccién, en los sitios de
trabajo del funcionario.

METAS

Cada funcionario podra identificar de su operacion estadistica el tipo de instrumento de recoleccion
y la TIC que se utilizan, asi como las estrategias de sensibilizacion — comunicacion utilizados,
elementos esenciales que permiten ir completando el documento metodolégico de acuerdo con la
estructura de la Plantilla de Documentacion correspondiente.

CONOCIMIENTOS PREVIOS REQUERIDOS

El asistente al taller debe tener conocimientos basicos en el uso de internet, asi como los
elementos basicos de estadistica.

DESARROLLO DEL TALLER

Nota: Todos estos elementos conceptuales de éste modulo, estan soportados en el instrumento
que el tallerista usa como herramienta para el desarrollo del mismo y que, se adjunta al final de
este documento.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o
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8:00 a.m. Apertura: Se realiza la inscripcion de los participantes al taller en los listados de
asistencia.

8:10 a.m. Introduccion: Se presenta el contenido del Médulo a desarrollar.

8:20 a.m. Medios y mecanismos que se usan en la actualidad para la captura de datos
(ventajas y desventajas). La recopilacion de datos, el monitoreo y la evaluacion son tareas que
requieren de amplia planificacion metédica y de mucho tiempo. En una operacién Estadistica es
crucial en el Disefio Conceptual y Metodoldgico la definicion del tipo de cuestionario a utilizar y
las herramientas TIC para la Gestion de la investigacion. Una de las lecciones principales es que
solamente la tecnologia en si, no es suficiente para cumplir con los objetivos de un proyecto; es
un medio no un fin.

8:40 a.m. Importancia de disenar manuales e instructivos. Son parte de la serie de
documentacién técnica y metodologica de toda Operacion Estadistica. Estos documentos, tienen
como proposito generar lineamientos con criterios homogéneos sencillos y practicos, que faciliten
el desarrollo de los procesos de una Operacién Estadistica. Se constituyen en los soportes
técnicos basicos para el desarrollo de procesos operativos, capacitacion, administrativo —
financiero, procesamiento, entre otros.

9:10 a.m. Identificacion y formulacion de tareas de sensibilizacion y comunicaciéon. En este
proceso, se define los lineamientos para la generacién de estrategias y actividades para lograr la
motivacion y compromiso interno y externo frente al desarrollo de la Operacion Estadistica. Es el
pilar estratégico con lo cual se garantiza la interaccién adecuada del proceso de entrevista, uno
de los garantes de la calidad del dato. Esta cadena permite obtener un “informante idéneo” de
calidad, lo cual garantiza respuestas reales a las preguntas de acuerdo con la técnica de
entrevista definida, facilitando la recoleccion y por lo tanto el cumplimientos de todos los
parametros de disefio operativo.

9:30 a.m. Relevancia del diseno del operativo para la recolecciéon. El Disefio Operativo, es el
documento que contiene todos los parametros y lineamientos para la realizacién de las encuestas
en la poblacién objetivo. Toma todos los derroteros dados por el disefio conceptual y
metodoldgico, como punto de partida. Se constituye en la herramienta principal para describir el
sistema de operaciones de campo, quien realizara la recoleccion de la informacion asi como
establecido y aplicando los controles de calidad y cobertura mas apropiados

9:55 a.m. Dudas y comentarios: Los asistentes podran formular las inquietudes sobe el taller en
general, los contenidos vistos el dia de hoy y otra pregunta que pueda surgir entre los
funcionarios.

10:05 a.m. Receso y Refrigerio.
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10:15 a.m. Trabajo practico acompanantes y funcionarios: Segun la distribuciéon acordada,
los acompariantes y los funcionarios desarrollaran el documento en los apartes observados en el
modulo y que estos tengan a disposicion.

11:55 a.m. Evaluacion y cierre de Médulo: Los acompafantes evaluaran la informacién inicial
entregada por los funcionarios e informaran al tutor de la posibilidad de continuar hacia el
préximo modulo. Test de evaluacion de contenido y encuesta de satisfaccion del médulo. Cierre
del taller.

MECANISMO DE EVALUACION

Evaluar el porcentaje de elementos basicos que el funcionario declara para el disefio de la
investigacion; el trabajo practico incluird coordinar la forma y comunicacion de los servidores
publicos con los acompafantes propuestos, evaluar el conocimiento adquirido por parte de los
funcionarios considerando el avance en el desarrollo de las secciones correspondientes en el
documento.

Se utilizara un cuestionario con respuesta multiple clasificado en una escala de mala a muy buena.

COMPETENCIAS ADQUIRIDAS

e (Capacidad para realizar la secuencia légica de actividades que se deben aplicar en el proceso
de disefio de una operaciéon estadistica y especificamente para el disefio de cuestionarios.
Aptitud para aplicar los conocimientos sobre: qué es un instrumento de captura de datos, qué
es y qué no es una encuesta.

e Comprensién y dominio de los conceptos del marco conceptual para un cuestionario: temas,
categorias, variables y clasificaciones.

e Conocimiento para evaluar las fortalezas y debilidades particulares cuando se trata de
gestionar datos a través de cuestionarios. Capacidad para establecer en diferentes procesos
de gestion de datos los métodos mas pertinentes en la recoleccion.

e Apropiar los conceptos inherentes a una operacion estadistica.

RESPONSABLES

Lider del proyecto y capacitador(a) (1):
Perfil del capacitador (1):
Acompafante del proyecto y capacitador(a) (1)

Perfil del capacitador (1):

REFERENCIAS
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MODULO V

~ELEMENTOS TECNICOS BASICOS PARA
EL DISENO DE INSTRUMENTOS

ALGOAP

MODULO V (continvacién)

1. Medios y Mecanismos que se Usan en la Actualidad para la Captura de Datos

Lo recopilacién de datos, el menitoreo y lo evaluacidén son tareacs que requieren de amplia
planificacién metédicay de mucho tiempo.

En una operacidn Estadistica es crucial en el Disefic Conceptual y Metodolégico la definicién
del tipo de cuestionaric a utilizary las herramientasTIC para lo Gestién de la investigacién.

Una de las leccicnes principales es que solamente la tecnologia en si, no es suficiente para
cumplfircon los objetivos de un proyecto; esun medic no un fin.

stionario Andlogo (papel): Es el utiizado tradicicnalmente. Es un procesc muy ineficiente
'on alto costo de oportunidad, considerando el uso de la informacién oficial.

Se puede utilizardos formas para elingresc o una base de datos:

®» Esquema de digitacidén, lo cual requiere una cantidad de recurscs, de acuerdo al tipo de
OE.

®» Esquema de lectura éptica, lo cual requiere diserio del cuestionario especial y utiizacién
de mdquinas lectoras con procesos de control de calidad.
.
.
.

ALCOAP
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r
MODU'.O \'J (Continuacién)
Cuestionario Electrénico: El avance en las herramientas de la Tecnologia de la
Informacién y Comunicacién TIC, permite actualmente optimzar el proceso de
‘ captura de datos de las Operaciones Estadisticas. Implica el uso de heramientas de
“generacién de cuestionarios”, los cuales dependen de la arquitectura

= |ngreso mediante heramienta Web, caso e-censo de Colombia; encuesta de
industria.

=» Utilizando metodologia CATlI (Computer Assisted Telephone Interviewing).

=/ Utilizando metodologia CAPI (ComputerAssisted/Aided Personal Interviewing),
mediante el uso de DMC (Dispositivos Méviles de Captura) como Tablets o
Smartphone. En la actualidad, tienen configuraciones especiales que permiten
todo el proceso de gestién de datos en campo y de transmisién de éstos, via WI-F
u otro tipo de canal.

Tienen grandes ventagjas: oportunidad; mejora en la calidad de los datos; costos de
oportunidad bajos.

Igualmente se identifican desventagjas: brecha tecnoldgica; riesgos de pqrdldc de
datos por multiples factores
ALG()AI’

MéDU I.O V (Continuacién)

| En el caso de la metodolegia CATl, lo ventaja estd relacionada con la rapidez, llegéndose a

hablar de encuestas Flash que dan resultados al dia siguiente de la investigacién.
Entre sus principalesincenvenientes se encuentran:

» |as deficiencias del muestrec derivadas de las personas que no poseen teléfonc o como
consecuenciade aquellos que excluyen su nimero de teléfono de las listas.

» | of dificultades para conseguiruna tasa tan alta de respuesta como en las personales.

» /L as limitacicnes del cuestionano que no permite preguntas excesivamente complejas ni en
la teméticanien la forma.

» E| problema de caolidad de las respuestos o preguntas abiertas que tienden a ser més
cortas y rdpidas, y a cuestiones embarozosas ¢ Intimas que normalmente se rehlye
responder por teléfono.

.
.
.
ALGOAP
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MéDU LOV (Continuacién)

| 2. Importancia de los Manuales e Instructivos

Son parte de lo serie de documentacién técnica y metodolégica de toda Operacién
Estadistica.

Estos documentos, tienen como propédsitc generar lineagmientos con criterios homogéneos
sencillesy précticos, que faciliten el desarrollo de los procesos de una Operacidén Estadistica.

/ - » - » - -
Se fdonstituyen en los soportes técnicos bdsicos para el desarcllc de procescs operativos,
cdpacitacién, administrativo - financiero, procesamiento, entre otros.

.

.

¢
ALGOAP

MéDU I.O V (Continuacién)

3. Sensibilizacién y Comunicacién

| En este proceso, se define los lineamientes para la generacién de estrategias y actividades
| para legrar la motivacién y compromiso interno y externo frente al desarrcllo de la Operacién
Estadistica. Es el pilor estratégico con lo cual se garantiza lo interaccién adecuada del
proceso de entrevista, unc de losgarantes de la calidad deldato.

Esta cadena permite cbtener un “informante idéneo" de calidad, lo cual garantiza respuestas
reales”a las preguntas de acuerde con la técnica de entrevista definida, facilitando la
recglecciénypor lo tantc el cumplimientos de todos los parémetros de disefio operative.

nsibilizacién: Lo secuencic del oprendizoje, consta de cinco grondes procesos:
ensibilzacion, elaboracidn, personalizacidn, aplicacidn vy evaluacién (marce de la linea de la
Psicologia cognitivg); elemento active de la construccién de concocimiento. Aspecto
relevante en el desarrollo de una Operacién Estadistica garantia de calidad.

Comunicacién: La comunicacién es lo actividad consciente de intercambiar informacién
entre dos © mdés participantes con el fin de transmitir o recibir significados a frovés de un
sistema compartide de signos y normas semanticas. Esta actividad es de gran relevancia en el
desarrollo de una Operacién estadistica. -
.

ALGOAP

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracion o
modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.

Pagina 10 de 11




SISTEMAS DE GESTION Y CONTROL VERSION 1

INTEGRADOS

ALCALDIA DE (SISTEDA, SGC y MECI)

SANTIAGO DE CALI o | ddmmmiaaaa

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO FICHA TECNICA POR MODULO EN VIGENCIA

INFORMACION ESTRATEGICA

MODULO V (continuacisn)

4. Relevancia del Disefio del Operativo para la Recoleccién

| El Disefic Operativo, es el documentc que contiene todos los parémetros y lineamientos para la
‘ realizacién de las encuestas en la poblacién objetivo. Toma todos los demroteros dados por el
disefio conceptual y metodolégico, como punto de partida.

Se constituye en la herramienta principal para describrr el sistema de operaciones de campo,
quien realizara la recoleccidén de la informacién asi come establecido y aplicando los controles
de calidad y cobertura més apropiados.

Mét
un

o de Recoleccién: Hace referencia a la forma en la que se capta la informacién de cada
nidades de cbservacién; ejemplo métedo de barrido del érea de trabagjo.

ategia de Recoleccién: Esta relacicnade con procedimientos especifices que permitan
arantizar la cobertura éptima de la OE; ejemplo cuestionaric andlego, CAPI, CATI.

Técnicas de Recoleccién: Es la forma como se capta el dato de cada variable de la temética
censal. Este concepto estéreferido al tipo de entrevista, es decirsi esdirecta o indirecta.

Insirumentos de Recoleccién: Son todos los elementos materiales que permiten la ejecucién o
aplicacién de las técnicas adoptadas para recabarel datode la OE. -

.

«
ALGOAP
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