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PRESENTACIÓN

El Departamento Administrativo 
Nacional de Estadística (DANE) en 
su papel de coordinador del Sis-
tema Estadístico Nacional (SEN), y 
en el marco del proyecto de Plani-
ficación y Armonización Estadísti-
ca, trabaja para el fortalecimiento 
y consolidación del SEN mediante 
las siguientes acciones:  produc-
ción de estadísticas oficiales, ge-
neración, adaptación, adopción y 
difusión de estándares,  consolida-
ción y armonización de la informa-
ción estadística, y la articulación 
de instrumentos, actores, iniciati-
vas y productos.

Lo anterior implica mejorar la ca-
lidad de la información estadísti-
ca estratégica, su disponibilidad, 
oportunidad y accesibilidad, como 
respuesta a una demanda cada 
vez mayor de tal información.

Siguiendo los principios funda-
mentales de las estadísticas oficia-
les de la Organización de las Na-
ciones Unidas (ONU) relativos a la 

coherencia, comparabilidad, inte-
gralidad y calidad de las estadís-
ticas se hace necesario brindar a 
los usuarios los mejores productos 
en materia estadística. Para alcan-
zar este fin, se desarrolló el Códi-
go Nacional de Buenas Prácticas 
para las Estadísticas Oficiales y los 
lineamientos para la elaboración 
de documentos metodológicos de 
las operaciones estadísticas, en el 
marco del SEN. Estos documentos 
contribuyen a visibilizar y a enten-
der el proceso estadístico, facilitan 
la transparencia, confianza y cre-
dibilidad en la calidad técnica de 
la institución productora, y mejo-
ran el entendimiento, la compren-
sión y el aprovechamiento de la 
información estadística.

La guía presenta los lineamientos 
y consideraciones técnicas nece-
sarias para que las instituciones 
elaboren los documentos meto-
dológicos de sus operaciones es-
tadísticas.
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INTRODUCCIÓN

Desde 1998 el DANE ha diseñado 
lineamientos para la estandariza-
ción de documentos metodológi-
cos de las operaciones estadísticas, 
con el propósito de armonizarlos 
con las normas, principios y pro-
cedimientos nacionales e interna-
cionales, así como para fortalecer 
el proceso de producción de las 
estadísticas y el SEN.

Estos lineamientos también persi-
guen el cumplimiento de los pro-
gramas y compromisos adquiridos 
en reuniones celebradas con orga-
nismos internacionales y agencias 
de estadísticas. Los compromisos 
tienen en cuenta además al Progra-
ma Bienal de Actividades de Coo-
peración Regional e Internacional 
de la Conferencia Estadística de las 
Américas de la CEPAL 2009-2011.

En el 2008 se inició la preparación 
de una Guía para la elaboración 
de documentos metodológicos de 
las operaciones estadísticas. Con 
esta guía se comenzó el proceso 
de actualización documental de 
las diferentes investigaciones, cuya 
solidez les brinda a los usuarios 
una orientación apropiada sobre 
la calidad de los procedimientos y 
métodos empleados en el proceso 
de producción estadística1.
1  En este documento el concepto de producción 
estadística se asume como el proceso que lleva 
implícito la consecución de la información, su pro-
cesamiento, la obtención de resultados y el análisis 

La dinámica y evolución de los 
métodos utilizados para la pro-
ducción de estadísticas obligan a 
ajustar periódicamente los instru-
mentos estandarizados. Por lo tan-
to, esta nueva versión de la guía 
involucra aspectos metodológicos 
que no fueron contemplados ini-
cialmente; de ellos se destaca la 
documentación de las necesida-
des de información que han dado 
origen a la operación estadística, 
los indicadores y variables defini-
dos, los objetivos de los capítulos y 
preguntas del cuestionario, mayor 
rigurosidad en la exposición de los 
componentes metodológicos-esta-
dísticos y, en general, las principa-
les características de las diferentes 
fases del proceso estadístico.

La guía contiene las consideracio-
nes generales que describen los 
objetivos y conceptos básicos de 
este estudio, y un capítulo dedicado 
a la estructura y contenido de los 
documentos metodológicos de las 
operaciones estadísticas.

posterior; de acuerdo con la metodología elabo-
rada para tal fin. (Adaptado de la definición de la 
Comisión Económica para Europa de las Naciones 
Unidas (UNECE), “Terminology on Statistical Meta-
data”, Conferencia de estadísticos europeos sobre 
estudios y estándares estadísticos, No. 53, Génova, 
2000).
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1.1. OBJETIVOS

1.1.1. Objetivo general

Con el fin de  brindar a los usua-
rios solidez y una adecuada orien-
tación acerca de los métodos 
empleados en el proceso de pro-
ducción de las estadísticas, estos 
lineamientos deben observar las 
normas y los patrones nacionales 
e internacionales.

1.1.2. Objetivos específicos

• Establecer lineamientos para 
facilitar el uso de la informa-
ción estadística producida por 
las instituciones que confor-
man el  SEN. 

• Proporcionar lineamientos 
para elaborar documentos 

estándar que especifiquen las 
metodologías de las diferen-
tes operaciones estadísticas 
en el país.

• Proporcionar una herramienta 
que brinde, a los responsables 
de generar la  información 
estadística, la oportunidad de 
someter a revisión las investi-
gaciones estadísticas. Tal revi-
sión se logra a través de un 
mapa claro de los procesos 
técnicos que componen estas.

• Adoptar y adaptar paráme-
tros internacionalmente acep-
tados que cubran el proceso 
estadístico desde su etapa 
inicial hasta la difusión de los 
resultados.

CONSIDERACIONES GENERALES1
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2.1. SEN2

Estructura organizada que ga-
rantiza la producción y difusión 
de las estadísticas oficiales en 
Colombia, está conformado por 
las entidades públicas y privadas 
que cumplen funciones públicas 
o prestan servicios públicos, que 
realizan actividades estadísticas o 
que sean fuentes relevantes de las 
estadísticas y por las políticas, las 
normas, los procesos, los recursos, 
los planes, las estrategias, los ins-
trumentos y los mecanismos para 
la actividad estadística.

2.2. Operación estadística3

Conjunto de procesos y activida-
des que partiendo de la recolec-
ción sistemática de datos, condu-
ce a la producción de resultados 
agregados. 

Según la fuente de datos las ope-
raciones estadísticas pueden ser:

2  Departamento Administrativo Nacional de Esta-
dística - DANE. Estandarización de conceptos. Recu-
perado en Marzo 2011, de http://190.25.231.249/
aplicativos/sen/aym_index.php?url_pag=con_es-
tan_ver&alr=&id=141 

3 Resolución 1503 de 2011, del DANE, que regla-
menta la difusión de la información estadística. 

2.3. Muestreo4

Es el método estadístico por el cual 
se investiga y analiza un fenóme-
no, mediante la selección de una 
muestra, para luego inferir sobre 
el total de la población. Puede ser 
probabilístico y no probabilístico.

Muestreo probabilístico: es 
el método estadístico específico 
de selección de una muestra que 
debe cumplir con las siguientes 
condiciones5:

• Se puede definir el conjunto 
de muestras posibles que se 
deriven del proceso de selec-
ción propuesto.

• A cada muestra posible le co-
rresponde una probabilidad 
de selección conocida.

• El proceso de selección ga-
rantiza que todo elemento 
del universo tiene una proba-
bilidad positiva, diferente de 
cero, de ser incluida en una 
muestra.

4 Departamento Administrativo Nacional de Esta-
dística - DANE. Estrategia Nacional para el Desa-
rrollo Estadístico ENDE, 2010-2014, Política Esta-
dística Nacional. Recuperado en Marzo 2011, de 
http://190.25.231.249/aplicativos/sen/aym_docu-
ment/aym_ende/ENDE.pdf 

5 Universidad Nacional de Colombia. Bautista, S. 
Leonardo. Diseños de muestreo estadístico, 1998. 
Pág.3.

CONCEPTOS BÁSICOS2
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• El proceso de selección pro-
puesto consiste en un meca-
nismo aleatorio que garantiza 
que cada muestra recibe exac-
tamente la probabilidad de ser 
seleccionada.

Muestreo no probabilístico: 
es el procedimiento estadístico 
empleado para seleccionar una 
muestra cuando no es posible co-
nocer las probabilidades de selec-
ción a priori o no se cuente con un 
marco muestral.

2.4. Censo6

Procedimiento estadístico median-
te el cual se investiga la totalidad 
del universo de estudio, con el fin 
de obtener datos o información es-
tadística individual de todos y cada 
uno de los elementos que confor-
man la población.

6 Adaptado por el DANE de la definición de la 
Comisión Económica para Europa de las Naciones 
Unidas (UNECE), “Terminology on Statistical Meta-
data”, Conference of European Statisticians Statisti-
cal Standards and Studies, No. 53, Geneva, 2000.

2.5. Uso estadístico de re-
gistros administrativos7 

Hace referencia al aprovechamien-
to de los datos administrativos que 
recopilan las empresas públicas y 
privadas, sobre un hecho, evento, 
suceso o acción sujeto a regulación 
o control, como parte de su fun-
ción, con el propósito de generar 
información estadística útil para 
toma de decisiones.

2.6. Estadística derivada

Método que integra datos provenien-
tes de otras operaciones estadísticas, 
valiéndose de un modelo o proceso 
específico, para la producción de 
nueva información estadística. En su 
condición de estadísticas derivadas 
no requieren operativo de campo 
para la recolección de información, 
y para su producción se nutren de los 
datos recolectados o procesados por 
otras operaciones estadísticas.

2.7. Metodología

Hace referencia al conjunto de pa-
sos y procedimientos ordenados 

7 Los registros administrativos son una serie de da-
tos sobre una acción sujeta a control o regulación 
que son obtenidos por una entidad del sector públi-
co o privado como parte de su función, y que resulta 
de necesidades tributarias u otras. Estos datos son 
creados con la finalidad de viabilizar la administra-
ción de los programas de gobierno, o para fisca-
lizar el cumplimiento de obligaciones legales para 
la sociedad. http://www.eclac.cl/publicaciones/
xml/2/14332/lcl2007e.pdf, página 10.
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que se realizan con el fin de de-
sarrollar una investigación u ope-
ración estadística. La metodología 
define lo que se quiere investigar 
o estudiar acerca de un fenóme-
no económico, social o ambiental; 
explicando por qué se requiere, 
cómo se va a desarrollar, con qué 
herramientas, instrumentos y re-
cursos se cuentan para obtener los 
resultados esperados.

La metodología parte de una po-
sición teórica que lleva a una se-
lección de métodos o técnicas con-
cretas acerca del procedimiento 
para realizar las tareas relaciona-
das con una investigación u ope-
ración estadística, por ello no debe 
confundirse con el documento me-
todológico donde se presenta.
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La siguiente es la estructura que 
deben contemplar los documentos 
metodológicos que se elaboren 
con base en la presente guía:

PRESENTACION

INTRODUCCION

ANTECEDENTES

2. DISEÑO DE LA OPE-
RACION ESTADISTICA

2.1. DISEÑO TEMATICO/
METODOLOGICO

2.1.1. Necesidades de informa-
ción

2.1.2. Objetivos

2.1.3. Alcance

2.1.4. Marco de referencia

2.1.5. Diseño de indicadores

2.1.6. Plan de resultados

2.1.6.1. Diseño de cuadros de sa-
lida o de resultados

2.1.7. Diseño del formulario o 
cuestionario

2.1.8. Normas, especificaciones 
o reglas de validación, consisten-
cia e imputación

2.1.9. Nomenclaturas y clasifi-
caciones utilizadas

2.2. DISEÑO ESTADISTICO

2.2.1. Componentes básicos del 
diseño estadístico

2.2.2. Unidades estadísticas

2.2.3. Periodo de referencia y 
recolección

2.2.4. Diseño muestral (aplica 
en investigaciones por muestreo)

2.2.5. Ajustes de cobertura

2.3. DISEÑO DE LA EJECU-
CION

2.3.1. Sistema de capacitación

2.3.2. Actividades preparatorias

2.3.3. Diseño de instrumentos

ESTRUCTURA Y CONTENIDO 
DE LAS METODOLOGÍAS3
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2.3.4. Recolección de la infor-
mación

2.4. DISEÑO DE SISTEMAS

2.5. DISEÑO METODOS Y 
MECANISMOS PARA EL CON-
TROL DE CALIDAD

2.6. DISEÑO DE PRUEBAS 
PILOTO

2.7. DISEÑO DEL ANALISIS 
DE RESULTADOS

2.7.1. Análisis estadístico

2.7.2. Análisis de contexto

2.7.3. Comités de expertos 

2.8. DISEÑO DE LA DIFU-
SION

2.8.1. Administración del repo-
sitorio de datos

2.8.2. Productos e instrumentos 
de difusión

2.9. DISEÑO DE LA EVA-
LUACIÓN

3. DOCUMENTACION 
RELACIONADA

GLOSARIO

BIBLIOGRAFIA

ANEXOS

A continuación se presenta una 
síntesis sobre el contenido de cada 
uno de los capítulos de la guía, con 
el fin de que les sirva de apoyo a 
los usuarios en: la documentación 
metodológica de censos y encues-
tas por muestreo. Para la produc-
ción de información estadística a 
partir de los registros administrati-
vos y las estadísticas derivadas se 
generan nuevas guías.

Es oportuno aclarar que la edición 
del documento metodológico del 
DANE, se rige por el Manual de 
Estilo expedido por la Dirección 
de Difusión, Mercadeo y Cultu-
ra Estadística. Para el caso de las 
demás entidades que hacen parte 
del SEN,  pueden seguir los crite-
rios que hayan establecido para 
la edición de sus documentos o 
tomar las pautas establecidas por 
el DANE.

Dada la dinámica o evolución de 
los fenómenos y de los desarrollos 
técnicos y tecnológicos, es impe-
rante mantener actualizada la do-
cumentación metodológica  ase-
gurándose de utilizar y controlar 
versiones únicas en los diferentes 
puntos de uso.
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PRESENTACIÓN

Es la parte del documento en don-
de se realiza una breve exposición 
de la institución, redactando el ob-
jetivo, misión y visión, además de 
explicar la idoneidad de la entidad 
para estructurar e implementar la 
operación estadística respectiva.

INTRODUCCIÓN

En la introducción de los documen-
tos metodológicos de las opera-
ciones estadísticas se recomienda 
abordar los siguientes elementos: 

 √ Descripción y ubicación del con-
texto temático de la operación 
estadística, incorporando los 
principales antecedentes teóri-
cos y prácticos.

 √ Justificación de la operación 
estadística, señalando la fuente 
de datos y las razones por las 
cuales se realiza. Junto a esto, 
se describe su importancia para 
el país. 

 √ Propósito general de la opera-
ción a partir del objetivo general 
y un resumen de los objetivos es-
pecíficos que se consideren más 
relevantes.

 √ Presenta la estructura del docu-
mento, temas y subtemas que lo 
componen.

Es necesario presentar en forma 
organizada el documento y des-
cribir la forma como se encuentra 
constituido, los capítulos o seccio-
nes (se aconseja realizar una des-
cripción mínima de todos los capí-
tulos o secciones que componen la 
metodología).

1. ANTECEDENTES

Presenta el origen y evolución his-
tórica de la operación estadística, 
así como sus modificaciones más 
relevantes. Esto permite contex-
tualizar a los usuarios sobre el 
trabajo adelantado, la experiencia 
acumulada en la realización de la 
operación estadística, y las carac-
terísticas de estudios que aborden 
temáticas similares; además da la 
posibilidad de construir una visión 
comparativa acerca de los cam-
bios metodológicos que pueden 
incidir en la obtención y el análisis 
de los resultados.

2. DISEÑO DE LA OPERACIÓN 
ESTADÍSTICA

Se entiende por diseño de una 
operación estadística, la estructura 
y las estrategias que se pretenden 
desarrollar con el objetivo de satis-
facer ciertas necesidades de infor-
mación. La estructura corresponde 
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al bosquejo, esquema o modelo 
de operación de variables, las es-
trategias que se plantean para el 
desarrollo de la operación esta-
dística, y a la selección de los mé-
todos con los cuales se reunirán, 
procesarán y analizarán los datos.

En esta parte del documento se 
describen aspectos como: las ne-
cesidades de información de los 
usuarios, los objetivos generales y 
específicos, los diferentes marcos 
que se considera necesario in-
cluir, los métodos y componentes 
estadísticos que harán parte de la 
operación, los métodos utilizados 
para el diseño de la muestra (en 
encuestas por muestreo). Con el 
fin de permitir una visión clara y 
breve de la forma en que se lleva a 
cabo la planeación y formulación 
de la operación estadística. 

Este capítulo comprende los dise-
ños: temático y metodológico; es-
tadístico; de producción que a su 
vez incluye la recolección o acopio 
y el procesamiento de datos; de 
sistemas; de análisis de resultados 
y del proceso de difusión.

2.1. Diseño temático/metodo-
lógico 

En este capítulo se documentan los 
siguientes ítems:

2.1.1. Necesidades de infor-
mación

Esta fase documenta la identifica-
ción de las necesidades de nueva 
información de los usuarios, o la 
realimentación sobre las estadís-
ticas existentes y que pueden ser 
revisadas. Las necesidades detec-
tadas deben ser estudiadas, con-
sultadas y confirmadas; precisan-
do los objetivos de la operación 
estadística correspondiente. Esta 
descripción incluye los requeri-
mientos sectoriales de informa-
ción y el aporte de la operación 
estadística para el diseño de po-
líticas públicas, cuando sea del 
caso. 

2.1.2. Objetivos

Son los propósitos buscados o el 
producto final de un proceso de-
terminado, en otras palabras, es 
la expresión de una meta que se 
pretende obtener y que permitirá 
articular una serie de acciones en-
caminadas para su consecución. 
Usualmente los objetivos obe-
decen a una construcción lógica 
planteados de la siguiente mane-
ra:

a. Objetivo general 

Es el propósito de la operación 
o investigación. También puede 
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considerarse como la representa-
ción global del resultado al que 
se quiere llegar y que debe con-
cordar con la pregunta central de 
investigación. Esto significa que 
tanto el objetivo general como la 
pregunta central de investigación 
deben hablar de lo mismo, en tér-
minos del tipo de análisis, el ob-
jeto, la población de estudio, así 
como su delimitación geográfica y 
temporal.

El objetivo general no es otra cosa 
que el título del proyecto y la pre-
gunta de investigación planteados 
en términos de acción. Es con-
veniente limitar su contenido de 
manera que sirva de filtro en la 
delimitación del proyecto que se 
pretende realizar.

b. Objetivos específicos

Son expresiones cualitativas que 
deben conducir a dar una respues-
ta o solución al objetivo general y 
a la pregunta central. 

Estos objetivos deben ser cohe-
rentes con el objetivo general y 
con los resultados esperados en 
la operación estadística. Deben 
ser evaluados en cada paso para 
conocer los distintos niveles de re-
sultados. 

Cada objetivo específico debe ex-
plicarse en forma detallada, estar 
dirigido a los elementos básicos 

del problema, ser medible y ob-
servable, claro y preciso y seguir 
un diseño metodológico.

2.1.3. Alcance

Describe cual es la cobertura te-
mática de la operación estadística; 
es decir, precisa los aspectos temá-
ticos que se investigarán y sobre 
los que se presentarán los resulta-
dos. Relaciona aquellos temas que 
no serán tomados en cuenta jus-
tificando su exclusión. Igualmente, 
delimita espacial y temporalmente 
la operación estadística.  

2.1.4. Marco de referencia

Representa el marco de análisis 
bajo el que se desarrolla la investi-
gación u operación estadística. Su 
construcción se realiza a partir de 
la revisión de literatura existente 
sobre el tema tratado. 

El marco de referencia está com-
puesto por: el marco teórico, el 
marco conceptual, los referentes 
empleados y aquellos temas que 
se consideren necesarios incluir; 
con la finalidad de delimitar la 
operación estadística de la mejor 
manera posible. 
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a. Marco teórico

Contiene un resumen de la revi-
sión realizada  a la literatura so-
bre el tema que trata la operación 
estadística, describe el estado del 
arte y los aportes que se realizan 
en el campo temático.

Este proceso permite obtener los 
argumentos necesarios para de-
limitar el problema de estudio, 
permite conocer las teorías que 
ayudan a ubicar la temática, a in-
terpretar mejor los resultados que 
se obtienen y a buscar la genera-
ción de nuevos enfoques en la for-
ma de abordar los problemas.

b. Marco conceptual

Corresponde a la descripción ar-
ticulada e interrelacionada del 
conjunto de conceptos o términos 
técnicos básicos, que contextuali-
zan la operación estadística y es-
pecifican el lenguaje técnico que 
va a emplearse en la documen-
tación metodológica. Este marco 
facilita la desagregación de la te-
mática en sus elementos básicos, 
lo cual aporta una visión más in-
tegral para el marco referencial. 
Es importante que estos conceptos 
seleccionados estén  estandariza-
dos por el DANE, dado que esto 
promueve la comparabilidad, in-
tegración e interoperabilidad de la 
operación.

c. Marco legal

Describe la normatividad en la que 
se circunscribe la operación esta-
dística.

d. Referentes internacionales

Enuncian los principales trabajos 
realizados por las organizaciones 
internacionales rectoras en la ma-
teria. Estas organizaciones pueden 
ser: las Naciones Unidas, los Ins-
titutos Nacionales de Estadística, 
la Organización Internacional 
de Migraciones, la Organización 
Mundial de la Salud, la Organi-
zación Internacional del Trabajo, 
el Fondo Monetario Internacional, 
entre otras. Con esta descripción 
se busca reflejar las principales 
recomendaciones adoptadas y/o 
adaptadas en las operaciones es-
tadísticas.

e. Referentes nacionales

Enuncian aquellas normas y docu-
mentos que brinden aportes en la 
parte temática, metodológica y de 
aseguramiento de la calidad  en 
la construcción de estadísticas y 
documentos, así como la relación 
de otras operaciones estadísticas 
relacionadas con el tema. 
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2.1.5. Diseño de indicadores

Los indicadores son la traducción 
de los objetivos en medidas que 
resumen la información estadística 
que se obtendrá. Y corresponden 
a índices, razones, proporciones, 
promedios, porcentajes, totales 
o indicadores especiales. Es fun-
damental que se elaboren y do-
cumenten con precisión porque 
constituyen la base  para definir 
las variables necesarias que per-
miten su propio cálculo; inciden 
además en el diseño del formula-
rio y de los cuadros de resultados.

La documentación describe la me-
todología definida para obtener 
estos indicadores, que se calculan 
o estiman con la operación esta-
dística, y presenta sus objetivos y 
fórmulas correspondientes8.

2.1.6. Plan de resultados 

Es importante que se determinen 
puntualmente el tipo de informes o 
reportes, gráficos y tipo de análisis 
que se van a realizar como parte 
de los objetivos de la operación 
estadística, porque consecuente-
mente se debe realizar un plan 
de procesamiento y análisis de la 
información, basados en los obje-
8  Los interesados pueden consultar la Metodología 
de la Encuesta sobre Ambiente y Desempeño Ins-
titucional Departamental, ubicada en: http://www.
dane.gov.co/files/investigaciones/fichas/EDI_De-
partamental.pdf, Pág. 20 consulta efectuada el 11 
de septiembre de 2012.

tivos y ajustado al presupuesto y el 
cronograma.

2.1.6.1. Diseño de cuadros de 
salida o de resultados

Los cuadros de salida o de resul-
tados, son un conjunto organizado 
de datos, diseñados con el propó-
sito de plasmar los requerimientos 
de los usuarios de la información.

En los cuadros se presentan los 
resultados de la operación esta-
dística, con sus respectivos niveles 
de desagregación temática y geo-
gráfica junto con las anotaciones, 
encabezados, pies de página, etc. 
que facilitan el análisis e interpre-
tación de dichos resultados. Es 
importante que el título indique su 
contenido de forma clara y conci-
sa. El título debe presentar el lugar 
al que se refiere la información, 
el fenómeno que se presenta, las 
variables que se subordinan y la 
fecha de referencia.

Dentro del contenido metodológi-
co se pueden relacionar los títu-
los de los cuadros de salida, y se 
presentan en anexo o en un docu-
mento adjunto.
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2.1.7. Diseño del cuestionario

El contenido del cuestionario se de-
fine de acuerdo con los objetivos 
del estudio, traduciendo estos obje-
tivos y necesidades de información 
en indicadores, cuadros de salida y 
variables  para llegar finalmente a 
las preguntas. La cantidad de pre-
guntas se reduce a las estrictamen-
te necesarias para cumplir con el 
plan de resultados, y para obtener 
la información estadística requeri-
da que será plasmada en los cua-
dros de resultados.

El diseño del cuestionario debe ba-
sarse en los indicadores en los que 
se busca expresar los resultados y 
la forma cómo va a ser recolecta-
da la información. El cuestionario 
se estructura generalmente en blo-
ques temáticos o capítulos confor-
mados por grupos de preguntas 
que tienen una secuencia lógica.

Es necesario conocer y documen-
tar los objetivos de cada uno de 
los módulos o capítulos que lo 
componen, así como de las pre-
guntas. El cuestionario debe hacer 
parte de los anexos.

Para el caso de operaciones esta-
dísticas continuas es fundamental 
definir los criterios necesarios para 
incluir o eliminar preguntas del for-
mulario o cuestionario; ya que se 
puede afectar el diseño, así como la 

calidad de la información que se re-
colecte al recargar con mayor canti-
dad de información al encuestado.

Otro aspecto esencial es la defi-
nición de pruebas pre-test y piloto 
sobre el formulario o cuestionario. 
Esta definición garantiza que el 
cuestionario es coherente con el 
fenómeno de estudio y con la se-
cuencia lógica de las preguntas y 
los flujos de información. 

2.1.8. Normas, especificacio-
nes o reglas de validación, 
consistencia e imputación

Es fundamental documentar las 
reglas que se aplicarán durante 
la recolección y el procesamiento 
del conjunto de datos para su de-
puración con el fin de garantizar 
su completitud, corrección y con-
sistencia.

En general las reglas se refieren a:

• Los valores que en forma indivi-
dual pueden asumir las variables 
(proceso de validación).

• Las relaciones que deberían 
existir entre unas variables y otras 
(proceso de consistencia).

• La estructura global que se espe-
ra del conjunto de datos.
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• La forma como se “asigna” el 
valor a un dato faltante o incon-
sistente (proceso y método de im-
putación).

Cuando en las operaciones esta-
dísticas se cuenta con Dispositivo 
Móvil de Captura (DMC) el trabajo 
de crítica se determina desde el di-
seño del cuestionario, ya que se in-
cluyen las validaciones predetermi-
nadas en el programa de captura 
permitiendo desarrollar la crítica de 
validación directamente en campo. 

La determinación de las especifi-
caciones toma mayor relevancia 
ya que será un punto de partida 
para desarrollar los aplicativos 
dentro del DMC9.

En la documentación relacionada 
se listan los manuales de valida-
ción y consistencia, al igual los de 
imputación (cuando apliquen) y se 
adjuntan a la metodología.

2.1.9. Nomenclaturas y clasi-
ficaciones utilizadas

Es necesario describir la clasifica-
ción o clasificaciones utilizadas por 
las operaciones estadísticas, indi-
cando los niveles de desagregación 
con que se presentan los resultados. 

9    ANDESTAD. Proyecto de Cooperación UE-CAN. 
TDDE. Formación de Formadores en Técnicas de 
Diseño y Desarrollo de Encuestas. Diseño de cues-
tionarios. Lima-Perú. Pág. 29-41.

Se debe tener en cuenta que las 
nomenclaturas son convenciones 
para describir observaciones, re-
glas y anotaciones que identifiquen 
las categorías de una clasificación 
sobre un tema de interés específico. 

Las clasificaciones son un siste-
ma lingüístico mediante el cual se 
ordena y se agrupan fenómenos 
económicos, culturales o sociales, 
de manera sistemática; incluyendo 
todas las modalidades nominales 
o intervalos numéricos admitidos 
por una variable, y en función del 
uso que tendrá la clasificación.

Al igual que los conceptos, las no-
menclaturas y clasificaciones que 
utilizan las operaciones estadísticas 
deben corresponder a versiones ac-
tualizadas para Colombia; teniendo 
en cuenta los referentes internacio-
nales para garantizar la compara-
bilidad e integración de la informa-
ción estadística que se genere.

2.2. Diseño estadístico10

Consiste en la definición, construc-
ción y/o formulación del marco es-
tadístico, universo, población, unida-
des estadísticas, periodos y el diseño 
muestral, para el caso de operacio-
nes estadísticas por muestreo.
10  Instituto Nacional de Estadísticas y Geografía 
mexicano - INEGI. Captación de encuestas por 
muestreo. Serie: Documentos para la generación de 
estadística básica. México 2010
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2.2.1. Componentes básicos 
del diseño estadístico

Son los elementos que cada ope-
ración estadística debe contener 
en su diseño estadístico. Estos son: 

• Universo: describe el conjunto 
de unidades o individuos a los que 
se refiere el estudio o constituyen 
la colectividad de interés y que sa-
tisfacen una definición común. Re-
fleja los objetivos del estudio, por 
cuanto los describe en términos 
de contenido, unidades, espacio y 
tiempo. Se debe argumentar y jus-
tificar la exclusión o inclusión de 
grupos en el universo.

• Población objetivo11: delimita 
la parte del universo sobre la cual 
es posible generar estimaciones 
debido a la exclusión de algunos 
elementos que no cumplen con 
la definición del universo, o por 
consideraciones prácticas del ope-
rativo (por ejemplo, los individuos 
institucionalizados, los desampa-
rados, o aquellos a los que no es 
posible tener acceso sin incurrir en 
costo excesivo).

En la documentación se explican 
las dificultades y razones por las 
cuales se llega o se limita la po-
blación, razones que pueden ser 

11  Statistics Canada. (2003). Statistics Canada 
Quality Guidelines 4th edition. Recuperado en Ene-
ro de 2011, de http://www.statcan.ca:8096/bsolc/
english/bsolc?catno=12-539-X&CHROPG=1

de diversa índole: presupuestales, 
operativas, políticas, económicas 
o sociales, o no son objeto de es-
tudio.

Es necesario especificar las unida-
des y sus características, así como 
delimitarlas geográfica y tempo-
ralmente.

• Marco estadístico: es el con-
junto de unidades de observación 
a partir de las cuales se obtienen 
los datos, de acuerdo con las va-
riables definidas. Para el caso de 
las encuestas por muestreo reci-
be el nombre de marco muestral; 
para el caso de censos se denomi-
na marco censal. 

Su diseño debe incluir las variables 
que permiten caracterizar, identifi-
car y ubicar las unidades de obser-
vación, así como la metodología 
de construcción y actualización.

Es importante indicar el medio en  
el que se encuentra el marco: lis-
tado en papel, cartografía, medios 
magnéticos, entre otros. 

Así mismo, de debe hacer referen-
cia a:

- La integridad del marco: 
debe provenir de un organismo 
confiable que asegure la veraci-
dad y completitud de la informa-
ción.
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- Seguridad de la información 
del marco: los medios o meca-
nismo de almacenamiento deben 
garantizar la confidencialidad e 
invulnerabilidad de la información 
que contiene el marco.

Indicadores de cobertura del 
marco estadístico

El marco debe contener la máxi-
ma cobertura posible de unidades 
de la población objetivo. Cuando 
esto no se cumple, la muestra ob-
tenida a partir del marco muestral, 
podría no ser representativa de la 
población objetivo, ya que algunas 
unidades, no tienen posibilidad de 
ser seleccionados.

Para el cálculo de los indicadores 
de cobertura del marco se debe 
tener en cuenta que: 

Cuando se conoce el número to-
tal de fuentes y si se cuenta con un 
marco de lista de todas (estableci-
mientos que cumplen con los crite-
rios definidos para hacer parte de 
las unidades objeto de estudio), se 
dice que poseemos un marco con 
cobertura total, en caso de faltar al-
gunas de estas unidades en el mar-
co de lista se tiene una cobertura 
parcial, la cual debe ser calculada.

Por otra parte, el marco de áreas, 
corresponde al conjunto de parti-
ciones de un territorio geográfico 
(mapas en los cuales se han traza-

do áreas de tamaños definidos). El 
nivel de cobertura estará afectado 
en la medida que la información 
cartográfica no esté completa, ni 
actualizada y  no permita la in-
dividualización y ubicación de las 
unidades objeto de estudio.

• Definición de variables: enun-
ciar y describir las principales varia-
bles consideradas para el diseño de 
la operación estadística.

Desde el momento en que se de-
finen las variables es necesario 
establecer y documentar aquellos 
microdatos que deben ser anoni-
mizados para garantizar la reserva 
y confidencialidad de las unidades 
de información; de acuerdo con el 
protocolo de anonimización y con 
la resolución 1503 de 2011 que 
reglamenta la difusión de la infor-
mación estadística.

• Fuente de datos: describe el tipo 
de fuente mediante la cual se obten-
drá información estadística requeri-
da, que puede ser: censo, encuesta 
por muestreo, operación estadística 
basada en registros administrativos 
o estadística derivada.

• Cobertura geográfica12: hace 
relación a la extensión territorial 
sobre la que se ejecuta una opera-
12  Departamento Administrativo Nacional de 
Estadística (DANE). Sin año. Glosario. Sistema de 
información geoestadística. Recuperado, de http://
www.dane.gov.co/index.php?option=com_content&
task=category&sectionid=23&id=347&Itemid=832
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ción estadística; puede ser nacio-
nal, regional, departamental, etc.

• Desagregación geográfica13: 
presenta el nivel de detalle de una 
división territorial con el que se re-
quiere difundir la información de 
acuerdo con la cobertura geográ-
fica. Esto se determina en la pla-
neación del proyecto.

• Desagregación temática: 
hace referencia al nivel de deta-
lle del tema de estudio con que se 
requiere difundir la información, 
igualmente se establece en la pla-
neación del proyecto.

2.2.2. Unidades estadísticas

Comprenden: la unidad de obser-
vación, la unidad de análisis y la 
unidad de muestreo que es utiliza-
da para operaciones por muestreo.

• Unidad de observación,  es 
el objeto de investigación o estu-
dio, sobre el cual se recibe infor-
mación y se compilan estadísticas, 
ejemplos de ello, dependiendo de 
la operación estadística: las per-
sonas, familias, hogares, cultivos, 
empresas, establecimientos, las 
parcelas o predios agrícolas, esta-
ciones climáticas, áreas adminis-
trativas, entre otras. 
13  INEGI. (2010). Captación de encuestas por 
muestreo. Serie: Documentos para la generación de 
estadística básica. 

• Unidad de análisis, corres-
ponde a la entidad objeto de es-
tudio en una medición y sobre la 
que se presentan las conclusiones 
de la investigación. La operación 
estadística puede tener varias uni-
dades de análisis. Por ejemplo, 
en las encuestas agropecuarias 
pueden ser el predio, la finca y la 
unidad productora agropecuaria; 
en las encuestas sociales las per-
sonas, los hogares y las viviendas.

• Unidad de muestreo, describe, 
define y justifica el elemento o con-
junto de elementos a seleccionar en 
la muestra. Aplica para muestreo 
probabilístico y no probabilístico. 
Una operación puede tener varias 
unidades de muestreo.

2.2.3. Periodos de referencia 
y recolección

Período de referencia: se refie-
re a la fecha puntual (día), o bien 
al periodo (mes, trimestre, semes-
tre, etc.) al que pertenece la infor-
mación contenida en las variables 
de estudio. 

En una operación estadística pue-
den existir diferentes periodos de 
referencia, por ejemplo, en la si-
guiente tabla se pueden observar 
los periodos utilizados en la ENA 
2010, segundo semestre:



Guía para la elaboración de documentos metodológicos de las 
operaciones estadísticas, censos y encuestas por muestreo 29

• Período de recolección: indica 
el intervalo de tiempo o la fecha en 
la cual se realiza el levantamiento o 
acopio de la información.

2.2.4. Diseño muestral 14

Consiste en la definición del diseño, 
selección de la muestra y estimación 
14   Sólo aplica para operaciones estadísticas por 
muestreo. En casos de muestreo no probabilístico no 
aplican elementos como:  parámetros a estimar, facto-
res de expansión, calibraciones, medidas de precisión, 
confiabilidad, intervalos de confianza, entre otros.

de resultados, especificando las 
etapas, fases y algoritmos em-
pleados en los procesos de selec-
ción. 

Elementos como universo, pobla-
ción, marco muestral, muestra y 
unidades estadísticas, forman par-
te de un grupo de conceptos bási-
cos que ayudan a definir el diseño 
muestral.

Es necesario incluir en la docu-
mentación los ajustes realizados 

Cultivos permanentes
Plantaciones sembradas Día de la entrevista

Cosecha Primer semestre: enero-junio 2010
Segundo semestre: julio-diciembre 2010

Siembra y cosecha 1 de enero a 31 de diciembre 2010
Día de la entrevista

Plantas permanentes y árboles dispersos
Pastos o forrajes

Plantaciones forestales

Actividad pecuaria

Tecnologías reproductivas

Número de partos

Producción de huevos
Vacunación peste porcina clásica

Vacunación de aves

Uso actual de la tierra

Infraestructura agropecuaria
Riego en la UP
Asistencia técnica

Día de la entrevista
Día de la entrevista

Día de la entrevista

Día de la entrevista

Durante el año 2010

Ultimo año (del día de la entrevista hacia atrás)

Día anterior a la entrevista

Semana anterior a la entrevista

Últimos 12 meses

Durante el año 2010
Día de la entrevista

Día de la entrevista

Durante el año 2010

Durante el año 2010

Cultivos transitorios

Producción de leche en la UP o �nca
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a partir de los hallazgos de las 
pruebas piloto desarrolladas. 

• Tipo de muestreo: describe el 
método de selección de la mues-
tra. Justifica el diseño teniendo en 
cuenta las características de las 
variables, el marco muestral, los 
supuestos acerca de la distribución 
poblacional, el tipo de estudio, la 
población, el presupuesto, etc. Es 
decir, define el diseño muestral em-
pleado para lograr los objetivos de 
la operación estadística.

Detalla las ventajas de ese dise-
ño en particular, argumentando, 
en los casos en que aplique, las 
etapas, las fases, los criterios de 
conformación, fijación y tamaño 
de los estratos o de los conglome-
rados y, los mecanismos de selec-
ción de la muestra (tales como: 
Algoritmo Coordinado Negativo, 
Algoritmo Fan-Muller & Rezucha, 
entre otros).

• Definición del tamaño de la 
muestra: presenta la prelación 
de los parámetros que se van a 
estudiar, parámetro base para la 
estimación, la metodología para el 
cálculo de los tamaños de muestra 
del estudio: por etapas, estratos, 
niveles o áreas, según correspon-
da, determinando aspectos como: 
los elementos que intervienen, los 
costos de la operación estadísti-

ca, los mecanismos de afijación15, 
precisión, confiabilidad, efectos 
de diseño, así como la metodolo-
gía para el mantenimiento de la 
muestra, cuando se requiera, de 
acuerdo con el tipo de medición. 
Describe procedimientos utilizados 
y la frecuencia con que se aplican.

Igualmente, la documentación 
metodológica debe presentar los 
algoritmos elaborados para la se-
lección de la muestra.

• Ponderadores: describe los 
criterios aplicados para la genera-
ción de los ponderadores y/o fac-
tores de expansión y para deter-
minar el tratamiento informático 
necesario. De igual forma se re-
quiere la presentación de los tipos 
de ajustes que se llevan a cabo y 
su tratamiento informático.

• Procedimiento de estima-
ción: este procedimiento tiene las 
siguientes características: a) des-

15  Afijación: estrategia de distribución / reparto de 
la muestra en los diferentes estratos.  Esta puede ser: 

Afijación simple: consiste en el reparto a partes 
iguales de la muestra entre los estratos conocidos. 

Afijación proporcional: consiste en el reparto pro-
porcional de la muestra entre los distintos estratos, 
en base al número de efectivos de cada uno de los 
mismos (así se mantiene constante el coeficiente de 
elevación).

Afijación óptima: se trata del reparto de la mues-
tra entre los estratos atendiendo al tamaño y a la 
varianza de cada uno de los mismos, manteniendo 
una dispersión constante para toda la muestra.
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cribe el procedimiento estadístico16 
establecido para estimar los valo-
res de cada uno de los paráme-
tros a considerar en la población 
objetivo. b) presenta las fórmulas 
de los estimadores que se utilizan 
para obtener los parámetros. c) 
define y justifica la metodología 
elegida, la fórmula y sus compo-
nentes. d) indica cómo se realiza 
el cálculo de los factores de expan-
sión y los elementos que allí inter-
vienen. e) describe los métodos de 
ajuste al factor de expansión, bien 
sea por no-respuesta total o ajus-
tes por variables exógenas de alta 
calidad que captan la dinámica de 
la población objetivo.

• Cálculo de precisión de los 
resultados: describe la meto-
dología utilizada para estimar los 
errores de muestreo y su presen-
tación para determinar el nivel de 

16  Los Métodos de Calibración (Lundström, S. y 
Särndal, C.E. (1999 y 2005), son procedimientos 
que utilizan información auxiliar relacionada con las 
variables de estudio, con el fin de mejorar la preci-
sión y reducir los sesgos en las estimaciones. Entre 
algunos métodos de calibración tenemos: Calibra-
ción por Regresión, método Clanman, entre otros.

Las consecuencias por las debilidades que pueda 
presentar un marco muestral y las imprecisiones en 
la estructura del universo de población general esti-
mada a partir de la muestra expandida, se pueden 
corregir al máximo con base en un factor de ajuste 
estructural y de totales, en algunos casos se utiliza 
la información auxiliar por grupos de sexo, edad, 
estrato, nivel académico, etc..

En los métodos de calibración se utiliza información 
auxiliar completa que tenga alta correlación con las 
variables principales de la operación estadística, y 
de esta manera poder producir estimaciones más 
eficientes.

confianza. Reseña el diseño del 
método de estimación de la va-
rianza. Da a conocer las fórmulas 
para calcular el error estándar y/o 
el coeficiente de variación de todos 
los estimadores.

• Rotación: para el caso de las 
encuestas por muestreo que son 
continuas es fundamental docu-
mentar los aspectos relacionados 
con la rotación de la muestra. 

2.2.5. Ajustes de cobertura 
(o ajuste de cobertura por no 
respuesta)

Describe los procedimientos para 
los ajustes de cobertura de la 
operación estadística. El ajuste de 
cobertura se da en los casos de 
pérdida de muestra (encuestas por 
muestreo) para evitar sesgos en 
las estimaciones y en los censos, 
se ajusta por la no respuesta en los 
elementos del universo que no se 
midieron por alguna causa.

2.3. Diseño de la ejecución

Descripción de la forma como se 
llevará a cabo el proceso de conse-
cución de los datos de acuerdo con 
la metodología elaborada para tal 
fin. 
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Si bien el procesamiento de los 
datos y la generación de los resul-
tados hacen parte de la etapa de 
ejecución, la documentación me-
todológica se incluirá en el diseño 
de sistemas. Esta circunstancia se 
presenta debido a que es tal com-
ponente el que realiza los desa-
rrollos correspondientes, a partir 
de las especificaciones o criterios 
definidos por los temáticos y me-
todólogos.

2.3.1. Sistema de capacitación

Describe el o los métodos de ca-
pacitación y la metodología para 
realizar el entrenamiento del per-
sonal operativo que recolectará 
los datos, se requiere precisar, 
entre otros aspectos, la estructura, 
los procesos o subprocesos que la 
componen, los medios y ayudas 
audiovisuales, los perfiles de los 
instructores o formadores.

Es necesario establecer los requi-
sitos, el número de formadores, el 
perfil y demás exigencias que de-
ben cumplirse para llevar a cabo 
el proceso de entrenamiento.

Entre los aspectos definidos y do-
cumentados para el entrenamiento 
del personal operativo se requiere 
tener en cuenta los siguientes as-
pectos: el conocimiento temático, 
conceptual, los criterios para el se-

guimiento temático, el manejo de 
instrumentos, los criterios de eva-
luación y validación de la calidad 
del trabajo, teniendo en cuenta las 
especificaciones definidas para la 
validación y consistencia de la in-
formación.

2.3.2. Actividades preparato-
rias

• Sensibilización: describe de 
manera general el proceso utili-
zado para difundir las actividades 
estadísticas a desarrollar. Con el 
fin de facilitar la recolección de los 
datos, este proceso debe contem-
plar los canales formales de co-
municación tales como: la prensa 
hablada o escrita, la televisión o 
los diferentes medios de difusión, 
como son los folletos, revistas, 
boletines, cartas, vallas, volantes, 
visita, etc.

• Selección del personal: enun-
cia los procedimientos generales 
establecidos para el proceso de se-
lección y contratación del personal, 
los perfiles generales requeridos, 
tales como analistas, asistentes o 
profesionales.
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2.3.3. Diseño de instrumentos 

Adicionalmente al cuestionario, 
se deben diseñar los demás ins-
trumentos necesarios para el pro-
ceso de recolección de los datos y 
su control, de acuerdo con el tipo 
de fuente de datos. Algunos de los 
instrumentos recomendados son:

• Protocolos

• Manuales 

• Guías o instructivos

• Formatos de enlistamiento

• Formatos de control

Dentro de la documentación me-
todológica se pueden relacionar y 
explicar brevemente estos instru-
mentos y presentarse  como parte 
de los anexos.

2.3.4. Recolección de datos

En el diseño de la recolección de 
los datos se debe tener en cuenta 
el método de recolección o acopio 
y los instrumentos diseñados para 
tal fin, observando aspectos tales 
como:

• Esquema operativo: consiste 
en una síntesis de la estrategia17 
que se empleará en el operativo 
de campo que finalmente llega al 
informante o la unidad de infor-
mación, y tiene el propósito de ob-
tener los datos sobre la unidad de 
observación. Es necesario hacer 
explícito el mecanismo de coordi-
nación, supervisión y control del 
operativo de campo.

• Métodos y mecanismos para 
la recolección: señalan los pro-
cedimientos que permiten obtener 
y almacenar los datos suministra-
dos por las fuentes. Si se utilizan 
medios magnéticos, se debe esta-
blecer el proceso de digitación o el 
proceso de captura, y si para ello 
se utiliza un formulario electróni-
co, la recolección de los datos será 
mediante la web.

Si para este proceso se diseña el 
sistema de reconocimiento auto-
mático de datos y caracteres (tales 
como: reconocimiento de imáge-
nes y caracteres ópticos, lecturas 
de marcos ópticos, entre otros) se 
debe describir las características 
del proceso. Si el proceso de reco-
lección de los datos de la operación 
estadística se desarrolla solamente 
en papel, se deben incluir los pro-
cedimientos de captura, crítica, 

17  Como por ejemplo, definir el esquema con un 
coordinador operativo, un coordinador de campo, y 
un supervisor por cada tres o cuatro encuestadores, 
definiendo sus respectivas funciones.
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análisis y demás etapas definidas 
para una investigación estadística.

• Transmisión de datos: describe 
la forma cómo los datos son envia-
dos durante la recolección para que 
sean almacenados en bases de da-
tos, cuando se emplea el Dispositivo 
Móvil de Captura.

- Formularios en papel: realiza 
un recuento de los pasos y de la 
forma de organizar y clasificar los 
formularios, y los criterios a tener 
en cuenta para la numeración y 
conformación de lotes. Si el proce-
so de recolección de la operación 
estadística se desarrolla solamente 
en papel se debe incorporar el pro-
cedimiento de captura, crítica, etc.

- Dispositivos Móviles de Cap-
tura (DMC): cuando la recolec-
ción se realiza empleando DMC 
o medios electrónicos similares se 
debe realizar una breve explica-
ción sobre la toma de copias de 
seguridad, la estructura de archi-
vos y el medio de transmisión de 
los datos.

- Formularios electrónicos en 
entorno web: explica el proceso 
de almacenamiento en línea de los 
datos, de acuerdo con los roles de 
usuario, su consolidación y depu-
ración.

- Control de cobertura: es nece-
sario documentar el procedimien-

to de seguimiento y evaluación de 
la cobertura de las unidades de 
información definidas para el pro-
ceso operativo, así como los me-
canismos definidos para controlar 
la pérdida de información. Estos 
pueden ser las revisitas durante la 
recolección y la crítica estadística 
de la información por parte de los 
supervisores y coordinadores. Hay 
que incluir además los mecanis-
mos o procesos establecidos para 
minimizar el desgaste y la carga 
de las unidades de información.

2.4. Diseño de sistemas

Es la descripción del diseño y es-
tructura de las herramientas cons-
truidas o adecuadas en la plata-
forma tecnológica y de la base de 
datos, incluye el modelo “entidad 
relación” o modelo de datos y el 
diccionario de datos, actualizados. 
Este modelo permite identificar las 
variables que van a ser utilizadas 
como punto de referencia en la 
operación estadística; igualmente, 
explica la arquitectura y las herra-
mientas de desarrollo y los módu-
los desarrollados.

Describe como se llevarán a cabo 
los procesos de consolidación de la 
base de datos, la anonimización y 
el procesamiento para generar una 
base depurada que provea infor-
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mación útil; base que será objeto 
de análisis y de uso posterior por las 
demás actividades u operaciones 
estadísticas que así lo establezcan.

Es importante que el componente 
de sistemas determine y documen-
te los métodos que serán utilizados 
para el proceso de anonimización 
a partir de la identificación (reali-
zada por los temáticos) de las va-
riables que deben restringirse en 
la base de datos para garantizar 
la confidencialidad de las unida-
des de información. La anonimiza-
ción se aplica luego de realizar la 
consolidación de la base de datos; 
en el caso en que haya lugar a la 
integración de información este 
proceso se llevará a cabo cuando 
culmine tal integración. 

En esta parte del documento se 
describe el tratamiento de los da-
tos, así como la explicación y apli-
cación de los procedimientos que 
garantizan su consistencia interna, 
y  los mecanismos para su correc-
ción en caso de error u omisión.

Explica además el procedimiento 
para la generación de resultados y 
de los cuadros de salida definidos 
en la operación estadística.

Por otra parte, la documentación 
describe los mecanismos de segu-
ridad que garantizan la integridad 
de las bases de datos, el respaldo 

y recuperación de la información 
producida, y las herramientas utili-
zadas para cada una de las etapas 
del proceso estadístico.

Existe la  necesidad de gestionar 
el almacenamiento y disposición 
de los datos y metadatos estadís-
ticos. Por ello la disposición debe 
estar definida para los datos que 
se difunden, para los datos de 
etapas anteriores de la operación 
estadística y los archivos interme-
dios (por ejemplo: el archivo de 
la muestra, los datos brutos de la 
fase de recolección, los resultados 
de las distintas etapas del proceso 
estadístico y de la fase de análisis). 

Se deben aplicar las políticas o 
normas, establecidas por el DANE, 
para el proceso de archivo o al-
macenamiento de la producción 
estadística. Ellas establecen el 
medio y la ubicación del archivo, 
así como la exigencia de mante-
ner copias duplicadas. También se 
consideran las condiciones en que 
los datos y metadatos deben ser 
dispuestos y recuperados.

2.5. Diseño métodos y meca-
nismos para el control de la 
calidad

En esta sección se describen los 
métodos y mecanismos de control 
o monitoreo de la calidad. Es de-
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cir, aquellos elementos y medios 
que se utilicen para garantizar la 
calidad de los resultados, en con-
cordancia con los objetivos plan-
teados al inicio de la operación 
estadística.

Durante los diferentes procesos de 
una operación estadística se pre-
sentan puntos críticos, por lo cual, 
de manera preventiva, se diseñan 
herramientas para el seguimiento 
y el aseguramiento de la calidad.

También se deben establecer los 
procesos de supervisión, espe-
cialmente durante la recolección 
o acopio de los datos, y se deben 
diseñar los indicadores para el 
control de la recolección y el pro-
cesamiento, entre los cuales se re-
comiendan:

- Cálculo de rendimientos

- Porcentaje de error en el diligen-
ciamiento de formularios

- Tasas de cobertura (subcobertura 
o sobre cobertura)

- Porcentaje de error en codifica-
ción y crítica de datos

- Tasas de no respuesta (parcial o 
total)

- Evaluación de sesgos por la no 
respuesta

- Tasas de imputación por variable

- Indicadores de oportunidad

Es aconsejable estimar periódica-
mente los primeros tres indicado-
res durante el operativo de campo 
con el fin de hacer los ajustes ne-
cesarios en terreno y obtener me-
jor calidad en la información.

Para el caso de los censos, la co-
bertura se puede determinar me-
diante encuestas cocensales, por 
muestreo, o mediante modelos 
matemáticos.

En las encuestas por muestreo pro-
babilístico los coeficientes de varia-
ción  constituyen excelentes indica-
dores de calidad que se presentan 
en los cuadros de resultados.

Es importante que todos estos 
aspectos se documenten meto-
dológicamente, al igual que los 
resultados obtenidos en caso de 
realizarse pruebas piloto.

2.6. Diseño de pruebas piloto

Para el óptimo desempeño de los 
procesos, procedimientos, activi-
dades e instrumentos es funda-
mental realizar pruebas pre-test 
a los formularios o cuestionarios y 
pruebas piloto a los procesos. Es 
importante documentar metodoló-
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gicamente estas experiencias que 
generarán ajustes para la opera-
ción estadística. 

Las pruebas piloto, que equivalen 
a realizar la operación en peque-
ña escala (porque se desarrollan 
todas las etapas del proceso esta-
dístico), deben ser documentadas 
como tal, y dentro del documento 
metodológico general (de la ope-
ración estadística) se deben pre-
sentar los aspectos más relevantes 
aportados. Esto resulta igualmente 
útil para los usuarios de los resul-
tados.

2.7. Diseño del análisis de re-
sultados

2.7.1. Análisis estadístico

El análisis estadístico puede ser 
descriptivo o inferencial. El prime-
ro involucra a toda la población, y 
el segundo comprende los méto-
dos y procedimientos para deducir 
propiedades (hacer inferencias) de 
una población a partir de una pe-
queña parte de la misma (mues-
tra).

Al analizar los datos se busca es-
tablecer con una variable la idea 
lo más aproximada posible acerca 
de sus características, esto se con-
sigue prestando atención a tres as-
pectos básicos: la tendencia cen-

tral y temporal, la dispersión y la 
forma de distribución. Este análisis 
también nos permitirá controlar la 
presencia de posibles errores, es 
decir, valores fuera de rango o la 
presencia de valores perdidos, as-
pectos que deben ser descritos en 
el documento técnico y metodoló-
gico correspondiente.

Todo análisis posible debe ser 
definido y documentado desde el 
diseño de la operación estadísti-
ca. Esta documentación permite 
identificar todos los elementos ne-
cesarios para el desarrollo de este 
proceso. 

2.7.2. Análisis de contexto

La metodología debe contemplar 
los procedimientos que se aplica-
rán para comparar los resultados 
históricos, con otras fuentes de da-
tos similares y con los hechos su-
cedidos en el universo de estudio 
sobre la temática estudiada que 
den explicación de la información 
estadística obtenida.

2.7.3. Comités de Expertos 

Describe el desarrollo de discusio-
nes internas y externas frente a los 
resultados con expertos internos 
de la entidad, nacionales e inter-
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nacionales en cada uno de los 
sectores económico-sociales, con 
el fin de contextualizar, analizar, 
validar y/o ajustar los resultados, 
para efectuar su difusión.

2.8. Diseño de la Difusión18

Se refiere a los mecanismos y me-
dios previstos para la divulgación 
de la información generada por la 
operación estadística. Es necesario 
además definir las características 
que necesitan  los productos  de 
acuerdo con el requerimiento de 
los usuarios y la utilidad que pue-
da tener la información estadística.

2.8.1. Administración del re-
positorio de datos

Especifica la manera de gestionar 
el almacenamiento, mantenimien-
to y difusión de los micro-datos, 
macro-datos y metadatos (histó-
ricos), bajo herramientas tecnoló-
gicas con un esquema de gestión 
centralizada.

18  Departamento Nacional de Estadística - DANE. 
Dirección de Regulación, Estandarización y Norma-
lización, DIRPEN, Estandarización de  Conceptos. 
SEN. Recuperado, de http://190.25.231.249/apli-
cativos/sen/

2.8.2. Productos e instrumen-
tos de difusión

Describir la forma como se pre-
sentarán los resultados producidos 
por la operación estadística, y el 
medio por el cual se entregarán 
para ser consultados por parte de 

todos los usuarios. Incluye: 
• Cuadros de salida (resultados) 
con todas las desagregaciones ge-
neradas y los indicadores diseña-
dos y calculados.

• Gráficos elaborados con notas 
explicativas.

• Coeficiente de variación o erro-
res muestrales, estimados para 
cada dato (cve%), en el caso de 
operaciones por muestreo proba-
bilístico.

• Metadatos para una mejor com-
prensión.

• Tasa de imputación (si aplica).

Lo anterior implica la presenta-
ción en detalle de los resultados 
producidos por la operación es-
tadística, señalando las diferentes 
formas para divulgar la informa-
ción, como pueden ser: boletines, 
compendios, extractos y anuarios, 
bases de datos autónomos, en CD 
y DVD, bases de datos estáticas, 
dinámicas indicando brevemente 
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la forma de acceso (por ejemplo 
mediante página web).

Cualquiera que sea el medio de 
difusión de los resultados se re-
quiere definir y documentar el ca-
lendario de su publicación para las 
diferentes operaciones estadísticas 
que se generen. Esta documenta-
ción incluirá las disposiciones que 
se definan frente a la difusión de 
microdatos anonimizados, para 
garantizar la confidencialidad de 
las unidades de información.

Igualmente, se requiere que los 
datos que se publiquen estén 
acompañados de metadatos, es 
decir, de la información necesa-
ria que permita conocer cómo se 
generaron y que garanticen el uso 
correcto de los mismos.

2.9. Diseño de la evaluación

Es fundamental planear, diseñar y 
documentar la fase de evaluación 
de la operación estadística que va 
a desarrollarse. Formalmente se 
lleva a cabo al final del proceso 
estadístico utilizando los insumos 
recogidos durante las  evaluacio-
nes parciales en cada una de las 
fases del proceso. Permite deter-
minar las mejoras o ajustes que 
deben aplicarse en versiones fu-
turas.

El material de evaluación puede 
ser de muchas formas: incluye co-
mentarios (realimentación) de los 
usuarios, metadatos del proceso, 
mediciones del sistema, resultados 
de supervisiones y sugerencias del 
personal. Los informes de avan-
ce de un plan de acción acorda-
do durante una iteración anterior 
también pueden nutrir las evalua-
ciones de las siguientes iteracio-
nes. Este subproceso reúne todas 
estas evidencias, y las pone a dis-
posición de la persona o el equipo 
que adelanta la evaluación.

La evaluación tendrá en cuenta que 
todas las entradas se sinteticen en 
un informe. El informe generado 
detallará los problemas específicos 
de calidad para esta iteración del 
proceso de producción estadística, 
y de ser necesario debe hacer re-
comendaciones para futuros cam-
bios, ajustes o rediseños.

Igualmente, se contemplará una 
reunión que tenga la capacidad de 
decisión necesaria para elaborar y 
acordar un plan de acción basado 
en el informe de evaluación. Es re-
comendable incluir, como recomen-
dación, la necesidad de un meca-
nismo para monitorear el impacto 
de esas acciones y que puede servir 
de base para las evaluaciones de 
las versiones futuras del proceso.
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3. DOCUMENTACIÓN RELA-
CIONADA

Consiste en presentar un listado de 
los documentos técnicos y metodo-
lógicos utilizados en la generación 
de las estadísticas, como pueden 
ser: manuales, instructivos, cues-
tionarios, metodología de cálculo 
de los indicadores, etc., código 
de los programas tanto de reco-
lección como de procesamiento 
y su documentación, así como la 
descripción de sus contenidos y 
utilidad. Debe relacionarse el sitio 
donde pueden consultarse en caso 
necesario.

GLOSARIO

Las metodologías pueden conte-
ner dos glosarios, uno de carácter 
obligatorio sobre términos y con-
ceptos estandarizados y otro op-
cional sobre siglas. Se recomienda 
relacionar ambos glosarios en or-
den alfabético, incluyendo los con-
ceptos estandarizados y siglas de 
la investigación, sus definiciones 
o explicaciones necesarias para 
la comprensión del documento. 
Cuando aparezca un término nue-
vo se recomienda explicar su con-
tenido.

BIBLIOGRAFÍA

Presentar la totalidad del material 
bibliográfico consultado durante el 
desarrollo de la investigación para 
documentar el trabajo.

La bibliografía se organiza por 
orden alfabético, según el apelli-
do del autor. Para los casos en los 
cuales no se cuenta con informa-
ción sobre el autor o es anónima 
se organiza de acuerdo al título 
del documento.

El DANE utiliza para la elabora-
ción de documentos el “Manual de 
estilo”. Para las demás entidades 
se recomienda emplear la norma 
APA (Asociación Americana de Psi-
cología).

ANEXOS

Mostrar la información adicional 
a la presentada en el cuerpo del 
documento con el fin de soportar, 
sustentar o ampliar dicha infor-
mación como por ejemplo: tablas, 
gráficos, formatos, formularios de 
recolección, cuadros de salida, 
esquemas funcionales, resultados 
disponibles, etc.



Anonimización de microda-
tos: proceso que impide la identi-
ficación de las unidades de estudio 
que son fuente para los registros 
individuales del conjunto de mi-
crodatos19.

Calidad estadística: conjunto 
de propiedades que debe tener el 
proceso y el producto estadístico, 
para satisfacer las necesidades de 
información de los usuarios20.

Censo: procedimiento estadístico 
mediante el cual se investiga la to-
talidad de las unidades del univer-
so de estudio21. 

19 Resolución 1503 de 2011, del DANE, que re-
glamenta la difusión de la información estadística.

20 Departamento Administrativo Nacional de Esta-
dística – DANE. Resolución 691 del DANE de mayo 
de 2011, sobre el proceso de certificación de la ca-
lidad de operaciones estadísticas.

21 Adaptado por el DANE – Estandarización de 
Conceptos, de la definición de la Comisión Econó-
mica para Europa de las Naciones Unidas (UNECE), 
“Terminology on Statistical Metadata”, Conference 
of European Statisticians Statistical Standards and 
Studies, No. 53, Geneva, 2000.

Censo de población: se en-
tiende por censo de población el 
conjunto de las operaciones con-
sistentes en recoger, recopilar, eva-
luar, analizar y publicar o divulgar 
datos demográficos, económicos y 
sociales relativos a todos los habi-
tantes de un país, o una parte bien 
delimitada de un país, en un mo-
mento determinado.

Censo de vivienda (habita-
ción): censo de habitación el con-
junto de las operaciones consisten-
tes en recoger, recopilar, evaluar, 
analizar y publicar o divulgar da-
tos estadísticos correspondientes, 
a todos los locales de habitación 
(vivienda) y sus ocupantes en un 
país o en una parte bien delimi-
tada del mismo en una fecha de-
terminada.

Censo económico: estudio acer-
ca de los establecimientos que 
realizan actividades de producción 
de bienes y prestación de servicios, 

GLOSARIO
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para dar cuenta de la estructura 
económica del país, entendida 
ésta como la distribución de los ti-
pos de actividades que se realizan, 
así como de los recursos producti-
vos (capital y mano de obra) que 
se emplean en esta producción22.

Censo agropecuario: operación 
estadística en gran escala realizada 
periódicamente para reunir, proce-
sar y difundir datos sobre la estruc-
tura del sector agropecuario de un 
país o de una parte importante de 
éste. Los datos estructurales típicos 
recolectados son: productor agro-
pecuario, tamaño de la explotación 
agropecuaria, tenencia y aprove-
chamiento de la tierra, áreas cultiva-
das, riego, inventario ganadero, in-
fraestructura, maquinaria, equipos, 
mano de obra y medio ambiente23.

Estándares estadísticos:  son 
los lineamientos para mejorar la 
comparabilidad internacional, al 
poder ser usados para armonizar 
los procesos de generación, com-
pilación y difusión de información 
estadística. Son desarrollados por 
acuerdo de expertos técnicos de 
diversos países bajo cooperación 
internacional y, se constituyen en 
recomendaciones internacionales 
por su carácter no vinculante24.

22  INEGI. Síntesis metodológica de los censos eco-
nómicos. 2003. Pág. 5.

23  DANE. Diseño básico del tercer Censo Nacional 
Agropecuario de Colombia. 2013

24  http://mapserver.inegi.org.mx/estandares/In-

Información estadística: con-
junto de resultados que se obtie-
nen de las operaciones estadísticas 
y que describen o expresan carac-
terísticas sobre algún elemento, 
fenómeno o situación de estudio25.

Microdatos: son los datos sobre 
las características de las unidades 
de estudio de una población (indi-
viduos, hogares, establecimientos, 
entre otros), que constituyen una 
unidad de información de una 
base de datos y que son recogidos 
por medio de una operación esta-
dística26.

Metadato: información necesaria 
para el uso e interpretación de las 
estadísticas. Los metadatos descri-
ben la conceptualización, calidad, 
generación, cálculo y característi-
cas de un conjunto de datos esta-
dísticos27.

dex.cfm?Ligas=EstandarEst.cfm

25  Resolución 1503 de 2011, del DANE, que re-
glamenta la difusión de la información estadística.

26  Ibíd.

27  Ibíd.
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