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INTRODUCCION

Dada la necesidad de contar con una documentaciéon actualizada que identifique las
principales actividades realizadas para la Encuesta de Desempenio Institucional referida a
un mayor conocimiento sobre el ambiente y desempefio institucional de las entidades
publicas, que permita la formulacién, implementaciéon y evaluaciéon de acciones para el
mejoramiento de la administracién publica nacional, el DANE y en especial la Direccién de
Regulacién, Planeacion, Estandarizacién y Normalizacion (DIRPEN) determind hacer un
seguimiento, control y supervision de los respectivos procesos y flujos de informacién, de
tal forma que se implementen acciones por autocontrol que prevean posibles
eventualidades que incidan en la calidad de los resultados de la encuesta en mencion.

Asi mismo, en aras de dar a conocer los procesos de obtencion de informacion estadistica
sobre la base de la metodologia denominada Técnica de Disefio y Desarrollo de
Encuestas TDDE, se realizé el documento “Levantamiento de procesos”, con el fin de dar
a conocer informacion entendible y de facil acceso para el usuario, sobre los proveedores,
procesos, flujos de informacién, interacciones y clientes de la Encuesta de Desempefio
Institucional (EDI).
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1. OBJETIVOS DEL DOCUMENTO

Identificar y documentar los procesos, subprocesos, proveedores, clientes y flujos de

informacion necesarios para el funcionamiento de la encuesta, obteniendo calidad y
oportunidad en sus productos.

e |mplementar y desarrollar el enfoque basado por procesos logrando aumentar la
satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

e Disponer de un documento claro y actualizado que oriente al personal que participa en
el proceso de planeacion, recoleccion, procesamiento y analisis de informacién de la
Encuesta de Desempenio Institucional para la ejecucion de las actividades, a través de
la descripcidn tanto escrita como grafica de sus procesos.
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2. ALCANCE DEL DOCUMENTO

2.1 Este documento incluye:

e El seguimiento al flujo de la informacion desde la planeacion, recoleccion, el
procesamiento y analisis, con la descripcion de los procesos correspondientes y
necesarios para obtener los productos de la encuesta.

2.2 Este documento no incluye:

El andlisis de la metodologia muestral de la encuesta.
El proceso de seleccién de la muestra.

El célculo de imputacion.

Los pasos del operativo de campo.

El disefio de formularios de la encuesta.

Edicion de manuales y formularios.

Estos insumos son entregados a la EDI por diferentes Equipos de Trabajo, los cuales en
su interior desarrollan actividades que cumplen con las normas establecidas por el
Departamento.
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3. DIAGRAMA JERARQUICO FUNCIONAL

Este diagrama ilustra los diferentes equipos de trabajo que participan directamente en la
encuesta, las funciones se pueden consultar en el decreto vigente y en la matriz de
competencias del DANE. En la figura numero uno (Figura #1) se observa el diagrama
jerarquico funcional de la Encuesta de Desempenio Institucional (EDI).

4. DIAGRAMA DE CONTEXTO

El diagrama de contexto permite observar todas aquellas fuentes que suministran
informacion para realizar la encuesta y los clientes internos, externos a los cuales van
dirigidos los productos resultantes. Ver (Figura #2)

La Encuesta de Desempeno Institucional con las oficinas de Recursos Humanos de las
diferentes entidades del nivel nacional, correspondientes al poder ejecutivo, legislativo,
judicial, organismos de control ubicadas en Bogota y Corporaciones Auténomas, las
cuales le proveen la lista del personal de planta.

La informacion que se genera una vez realizada la EDI es la siguiente:

e Cuadros de salida
e Informes de resultado general y especifico (por entidad).

Esta informacién es suministrada a clientes internos y entidades objetivo de estudio.

5. DIAGRMAS DE NIVELES

5.1 Diagrama de Nivel Cero

En este diagrama se aprecia en su totalidad los procesos y su interaccion asi como los
flujos de informacion ya sea en medio fisico o0 magnético. Iniciando en las fuentes internas
y externas que presentan requerimientos y lineamientos, pasando por cada uno de los
procesos, de los cuales su producto de entrega, salida, es insumo para el siguiente hasta
su destino final, producto de la encuesta. Ver (Figura #3)

5.2 Diagrama de Nivel Uno

Este diagrama se realiza para conocer la interaccion de los subprocesos de cada uno de
los procesos identificados en el diagrama de nivel cero y que por su complejidad se
requiere realizar una descripcién mas detallada.
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5.2.1 Planeacion de Actividades

Teniendo como base las politicas que se derivan de la Misién y Vision del DANE, Asi
como los lineamientos que surgen del Comité Técnico, en una primera instancia se decide
si se ajusta el marco tedrico y metodoldgico o por el contrario se mantienen las
caracteristicas establecidas de la Encuesta de Desempenio Institucional del afio anterior.

De ese esfuerzo se obtienen un plan de accién que es la carta de navegacién de la
encuesta y distintos tipos de documentos, como el cuestionario, los manuales de
diligenciamiento, de captura de informacion y de los operativos de campo, que sirven de
soporte al subproceso Planear del Operativo. Ver (Figura #4)

La Preparacion de la Muestra se complementa con la informacion de las bases de datos
de personal de las entidades publicas. Esta etapa también le aporta a la planeacion del
operativo, seleccionando una muestra por entidad. Por otro lado, genera un Marco
Muestral, que servird de insumo a la generacién del Factor de Expansion dentro del
proceso de Procesamiento de la Informacion.

Al contar con los insumos suficientes para la Planeacion del Operativo se estima el
numero de cuestionarios a aplicar, se obtiene la versién final del contenido del
cuestionario, y de los manuales de diligenciamiento, operativo y sistemas.

Posteriormente, se adapta el cuestionario a los dos formatos previstos para la recoleccion:
pagina web y dispositivos moviles de captura (DMC).

Luego, para efectos de la recoleccién via DMC, se Capacita el personal previamente
seleccionado, quienes como monitores son los responsables directos de que la fase de
recoleccién de informacién llegue a buen término.

Su labor consiste en orientar a los funcionarios, de la manera mas objetiva posible, en el
diligenciamiento del cuestionario durante las jornadas de aplicacién de la encuesta. Cémo
minimo reciben lineamientos generales sobre los objetivos de la encuesta, su marco
conceptual, los métodos de recoleccion y la transmision de los datos al DANE central.

En el caso de la recoleccién por pagina web, se monta un sistema de ayudas en linea,
que es administrado directamente por el informante.

5.2.2 Recolectar Informacion

El cuestionario se aplica mediante dos métodos de recoleccion de informacién. El
primero, a través de Dispositivos Moviles de Captura — DMC, se lleva a cabo por
convocatoria de los funcionarios del Nivel 3 (operativos y asistenciales), en el cual se
aplica el auto-diligenciamiento asistido. El segundo, a través de formulario electrénico, se
aplica auto diligenciamiento libre, utilizando la pagina Web del DANE, www.dane.gov.co;
para los funcionarios del nivel 1 (Directivos, Ejecutivos o Asesores) y 2 (Profesionales o
Técnicos).
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Teniendo como insumos el plan de accién, se solicitan las bases directamente al area de
recursos humanos por correo electrénico o teléfono a cada una de las entidades
seleccionadas. Las bases son utilizadas para seleccionar la muestra de cada entidad y
una vez con ella, se inicia el contacto telefénico para programar la recoleccion, tanto en
DMC como en péagina web, con el fin de aplicar el cuestionario. Ver (Figura # 5)

Recolecciéon por DMC

Para este tipo de recoleccién, cada entidad, con la debida anticipacién, adecua un salén
para que, en un periodo que oscila entre 1 y 3 dias, se recoja la informacion de 10
personas en promedio por cada sesion de trabajo. Una vez definida esta logistica se citan
los funcionarios a través de cartas personales, en donde se explican los objetivos de la
encuesta y jornadas programadas. Esta aplicacion directa tiene una duracién de dos
meses.

Luego del operativo y al tener el total de funcionarios que asistieron por entidad se saca el
indicador de cobertura. Si este es menor a la meta estipulada en la entidad, se plantean
jornadas de reprogramacién. Para ello, es necesario realizar nuevamente el contacto
telefénico con el area de recursos humanos de la entidad, enviar por correo electronico
y/o por fax los funcionarios que no asistieron y solicitar una nueva jornada que serd
desarrollada por personal del DANE. Esta estrategia operativa permite alcanzar los
niveles de cobertura esperados.

Al finalizar cada jornada, el monitor saca las copias de seguridad de las DMC utilizadas y
realiza el proceso de sincronizacion de informacién en la tarjeta SD asignada. Una vez se
tiene consolidada la informacion de cada entidad en la SD, se hace la transferencia de
informacion al servidor FTP del DANE Central. Luego, se importan los archivos planos a
la base de datos estructurada en Oracle.

Recoleccion por pagina web

Para este tipo de recoleccion, con anticipacidon se envia por correspondencia a cada
funcionario que debe diligenciar la encuesta por este método una carta en la que se
explica el modo de ingreso, usuario y contrasefna personal.

El funcionario diligencia la encuesta capitulo a capitulo y va guardando, una vez finaliza el
diligenciamiento se desactiva la modificacion de la informacion. Este es un proceso en
linea, con el cual cada encuesta diligenciada sube inmediatamente a la base de datos sin
un proceso posterior.

Diariamente se ejecuta el modulo de reportes, ya que la informaciéon consignada por
pagina web se controla mediante un sistema de seguimiento, que ademas de verificar la
cobertura diaria, genera una base de datos con los valores de las respuestas de cada
pregunta a nivel de cada funcionario.

Con base en los reportes de cobertura, se adelanta un operativo de resensibilizacién para
todas las entidades, mediante el cual se indicaron a las oficinas de Recursos Humanos,
las personas que no han ingresado a la pagina Web para diligenciar la encuesta y se
dieron nuevos plazos para permitir el diligenciamiento y mejorar la cobertura.
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Desde el DANE Central funciona un operativo de apoyo via telefénica y por correo
electronico, para orientar a quienes tuvieran dificultades con el ingreso a la pagina Web y
con el diligenciamiento de la encuesta.

Recoleccion en las Corporaciones Autbnomas Regionales.

En la medida, en que estas entidades estan ubicadas en el nivel departamental, fue
necesario organizar operativos de recoleccion a través de las oficinas Territoriales del
DANE en forma descentralizada, con capacitacion y vinculacion de monitores locales para
realizar la recoleccién en forma simultanea en cada una de las 34 Corporaciones del pais.

La coordinacién, control y supervision estuvo a cargo de funcionarios de planta de cada
una de las oficinas Territoriales del DANE, con el concurso de monitores capacitados y
vinculados en cada una de ellas, utilizando el método de auto diligenciamiento asistido,
mediante el uso de DMC.

Teniendo en cuenta lo anterior, para controlar operativo de campo se ejecuta el médulo
de reportes para las posteriores consultas a realizar por el grupo operativo y teméatico, con
el fin de supervisar la cobertura y cuando haya lugar definir estrategias de recuperacion
de informacion.

5.2.3 Procesar Informacion

El proceso de consolidar la base de datos consiste en conformar una base en la cual los
datos son confirmados midiendo a través del control de seguimiento las novedades
presentadas y los niveles de cobertura Durante este proceso se rinde un informe del
operativo que sirve de base para corregir y evitar inconsistencias en el proceso de
recoleccién del proximo afo.

El proceso de validar la base de datos consiste en verificar los valores de respuesta de
cada funcionario y conformar la base de datos, la cual constituye la base para el célculo
de las estimaciones de los parametros de la encuesta.

El factor de cobertura para cada entidad se calcula a partir del niumero de encuestas
realizadas y su respectivo tamafno de muestra. Para esto se requiere tener para cada
entidad el niumero de personas que respondieron a la encuesta.

El factor de expansion es un valor que multiplica a cada uno de los elementos
seleccionados (en este caso cada funcionario que lleve mas de seis meses en la entidad)
en la muestra con el fin de obtener la estimacion del parametro en el universo, este factor
depende y se construye a partir del método de seleccion utilizado.

El insumo para generar el factor de expansion es el marco muestral.
Dado que existen novedades en el proceso de recoleccion, causando perdida de muestra

que afecta directamente la estimacidon es necesario realizar ajuste por algunas razones a
este factor de expansion.
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Existen tres grandes tipos de novedad, los fuera de universo, la no respuesta y los
adicionales

Los insumos para generar el factor de expansion final son el factor de expansién y el
factor de ajuste, el cual parte de las observaciones encontradas sobre las personas
encuestadas.

Los cuadros de salida se generan a partir de la base depurada con el factor de
expansion final y en los lineamientos de cuadros de salida generados por el responsable
tematico.

Los cuadros de salida se generan por programacion en el paquete estadistico SAS vy
luego se exportan a Excel, cada estimacion se calcula con su respectivo error muestral
(cve). Ver (Figura #6)

5.2.5 Elaborar Informes de Resultado

A partir de revisar cuadros de salida, se consolidan dos tipos de documento. El primero,
de caracter general, organiza los promedios estimados por entidad y sector administrativo,
en concordancia con el disefio tematico.

El segundo, que corresponde a informes individuales entidad por entidad, organiza las
proporciones estimadas pregunta por pregunta, en concordancia con el disefio tematico.

Luego, se realiza un analisis descriptivo de los datos obtenidos. Por ultimo se consolida
cada documento, siguiendo los parametros que caracterizan un informe técnico de
informacion estadistica.

Posteriormente, se procede a revisar cada informe de resultados con el fin de evaluarlo
de acuerdo a un indicador de gestion que mira su calidad en funcién de criterios
previamente establecidos. Si el indicador no cumple con el parametro de referencia, se
corrige el documento. Ver (Figura #7)

Luego de la revisidn y las respetivas y reiteradas correcciones se obtiene la Versién Final
de los Informes de resultados, que pasan primero por un filtro interno, la Direccion de
Difusién Mercadeo y Cultura Estadistica, de la cual se obtienen informes finales ya
depurados en forma y contenido. Una vez hechas las respectivas verificaciones el Informe
se envia a los clientes externos Entidades oficiales nacionales y regionales, centros de
investigacion, Universidades y Organizaciones de la Sociedad Civil.

5.2.6 Evaluar Componentes EDI

De los procesos se genera también el informe del operativo EDI para el andlisis en donde
se evaluan los problemas y las restricciones presentadas en los procesos anteriores,
dando como resultado unas recomendaciones, las cuales son evaluadas por el Comité
Técnico (en caso necesario) y establecer un plan de accion, definido en actas.
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Figura # 1: Diagrama Jerarquico Funcional
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Figura # 2 Diagrama de contexto.
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Figura # 3 Diagrama de Nivel Cero
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Figura # 4 Diagrama de nivel uno. (1) Planear actividades.
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Figura # 5 Diagrama de nivel uno (2) Recolectar informacion.
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Figura # 6 Diagrama de nivel uno (3) Procesar informacion.
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Figura # 7 Diagrama de nivel uno.(4) Elaborar Informes de Resultado.
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