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Introduccion

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE) como ente coordinador y rector del
Sistema Estadistico Nacional brinda directrices, normas y estandares necesarios para el desarrollo del
proceso de produccion estadistica, que favorezcan la calidad y la comparabilidad y satisfagan las
necesidades de informacion estadistica de los diferentes usuarios a nivel nacional e internacional.

En este marco, ha elaborado el documento Lineamientos para el Proceso Estadistico en el Sistema
Estadistico Nacional que describe las fases y los subprocesos para la generacion de informacion
estadistica. Entre estas fases se encuentra la fase de disefio que contiene los subprocesos de disefio
tematico y de disefio de la recoleccion, en los cuales se definen los instrumentos requeridos para la
obtencion de datos.

Uno de los instrumentos de recoleccion frecuentemente usado en el proceso estadistico es el
cuestionario, un conjunto de preguntas suficientes para captar en la fuente primaria los datos insumo de
la operacion estadistica. Este debe abarcar todas las tematicas establecidas en el alcance y ser lo
suficientemente claro y preciso para ser comprendido por el encuestado o por el recolector que esta a
cargo de la entrevista.

Este documento se ha construido para atender la necesidad de contar con una estructura Unica para
elaborar un instrumento de recoleccion y de este modo, contemplar todos los pasos requeridos para
obtener un producto consistente y acorde con el proceso estadistico.
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1. Conceptos basicos

Cuestionario
Instrumento que se emplea para la obtencién de datos de la unidad estadistica (DANE, 2020).
Elaboracion de cuestionarios

Proceso a través del cual se estructura un conjunto de preguntas para la obtencién de datos de la unidad
estadistica, acorde con el alcance definido para la operacion estadistica (DANE, 2020).

Revision de cuestionarios

Chequeo periddico para verificar si el cuestionario requiere ajustes de redaccion o fraseo en las preguntas,
en opciones de respuesta o en forma e imagen institucional (DANE, 2020).

Rediseino de cuestionarios
Modificaciones al cuestionario a partir de cambios en la operacion estadistica relacionados con el alcance

y los objetivos. Comprende la incorporacién de nuevos moédulos o de preguntas o la eliminacién de
alguno de estos (DANE, 2020).
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2. Elementos a considerar para la elaboracion y el rediseno de un
cuestionario para la recoleccion

2.1 Contexto de la operacion estadistica

Para elaborar el cuestionario se debe haber definido elementos como: las necesidades de informacion
estadistica, el alcance, los objetivos, los resultados esperados, los cuadros de salida previstos, la poblacion
objetivo, las unidades estadisticas, las variables, las fuentes de datos seleccionadas y el método de
recoleccién. Es importante conocer las caracteristicas del encuestado idéneo y el costeo por pregunta,
este Ultimo aspecto es necesario en la medida que permite delimitar el nUmero de preguntas en atencién
al presupuesto definido para la operacion estadistica.

Es esencial realizar un analisis para delimitar los elementos para tener en cuenta en la construccién del
cuestionario, como es el limite de preguntas, los elementos de identificaciéon requeridos (tanto de la
unidad estadistica como del recolector) y la necesidad de reglas de validacion. Asimismo, es importante
tener presente el perfil del encuestado (edad, género, nivel académico, grupo poblacional, entre otros),
el lenguaje que se debe emplear con cada uno de ellos y revisar cuestionarios precedentes o de
operaciones estadisticas similares para la redaccion de las preguntas.

La construcciéon del cuestionario puede estar acompafada por expertos para la redaccién de las
preguntas, especialmente en el caso de tematicas novedosas o sensibles, que son de amplio
conocimiento por parte del grupo investigador.

2.2. Pasos para la elaboracion y el rediseio del cuestionario

e Defina el nombre del cuestionario.

e Determine los datos necesarios para identificacion e incluya los datos de las coordenadas para la
georreferenciacion de las unidades.

o Defina los modulos o los capitulos del cuestionario de acuerdo con los temas agregados establecidos
en el alcance de la operacion estadistica, diferenciandolos unos de otros, con objetivos claros y

precisos.

e Establezca el tipo de preguntas (abiertas, cerradas, de seleccién Unica, de seleccion mdultiple),
redactelas y defina sus categorias de respuesta, empleando conceptos y categorias estandarizadas.

e Construya preguntas de validacion que permitan asegurar la calidad de los datos recolectados.
e Establezca la secuencia y los flujos de las preguntas y el método de parametrizacion (numeracion).

e Documente los objetivos de los médulos, las secciones o los capitulos y de las preguntas; esto es de
utilidad para que el recolector pueda explicar debidamente las preguntas y realizar el sondeo
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necesario para comprobar la consistencia de los datos suministrados. Igualmente, es importante
disponer de esta documentacion al momento de revisar el cuestionario para un redisefio o la mejora
del instrumento.

e Elabore las instrucciones de diligenciamiento del cuestionario con el objeto de dar mayor claridad a
quien lo aplica. Considere aspectos asociados a la privacidad y la sensibilidad de los datos, los cuales
deben estar detallados en los manuales de recoleccion y en el material de capacitacion.

e Realice la revision de coherencia y estilo del cuestionario.

e Realice la diagramacion del cuestionario e incluya los logos de la entidad o las entidades a cargo de
la operacién estadistica. Incorpore elementos de forma como el objetivo, las notas, la normatividad
de referencia, el cdédigo para el versionamiento, la numeracién o el consecutivo o los cddigos de
seguridad (de barras, QR, entre otros).

e Elabore las reglas de validacion o de consistencia de los datos las cuales comprenden la revision de
la tipologia de los datos, la estructura, la coherencia o la consistencia entre variables afines,

considerando la naturaleza del fendmeno de estudio.

e Elabore el diccionario de datos y el manual de reglas de validacién.

Adicionalmente tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Incluya categorias de respuesta de la manera mas desagregada posible, esto permite variadas
agregaciones de estas dentro de la produccién estadistica. Igualmente, considere que las mismas
sean mutuamente excluyentes.

e Presente las opciones de respuesta de una manera légica conocida (de mayor a menor o viceversa,
alfabéticamente, entre otras), en aras de evitar inducir alguna de estas y facilitar la eleccién del

encuestado.

e En lo posible emplee preguntas cerradas ya que facilitan la codificacion y el procesamiento de los
datos.

e Prefiera las preguntas de marcacion Unica pues posibilitan la construccién de cuadros de salida y sus
analisis.

e Cuando utilice preguntas abiertas se pueden efectuar pruebas para identificar nuevas categorias de
respuesta y pre-codificarlas.

e Evite preguntas innecesarias.
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e Redacte de forma claray concisa. Utilice palabras de uso comun para que sean facilmente entendibles.
e Evite el uso de siglas o palabras poco usadas cuyo significado no es conocido cominmente.

e Plantee preguntas centradas tanto en el tema principal como en los secundarios.

e Indague por un solo dato a la vez.

e Evite preguntas muy largas y que puedan perder su objetivo principal.

e En el preambulo de la pregunta, evite la inclusién de afirmaciones o negaciones generales con las
que la mayoria de la gente esta de acuerdo o en desacuerdo, ya que esto sesgara la respuesta.

e Evite la inclusién de respuestas o parte de ellas dentro de una pregunta.
e Evite un cuestionario tan largo que ocasione cansancio en el encuestado.

e Ubique hacia el final del cuestionario las preguntas sensibles que puedan generar reacciones
negativas del encuestado.

¢ Incorpore definiciones que permitan dar mayor claridad frente a la terminologia que se emplea dentro
del cuestionario y que puede ser de apoyo al recolector.

e Cuando existan preguntas que incluyen unidades de medida que pueden variar de una region a otra
o de un entrevistado a otro; es necesario contar con las equivalencias e identifique a cual medida
corresponde la respuesta.

2.3. Medio de presentacion del cuestionario

e Establezca el medio (fisico o digital) a través del cual se va a plasmar el cuestionario. Tenga en cuenta
el presupuesto para la recoleccion y las condiciones del lugar donde se va a realizar la encuesta:
seguridad, aislamiento y conectividad.

e Esrelevante que el cuestionario cumpla con las condiciones de presentacién que faciliten el desarrollo
de la entrevista, tales como: el tipo y el tamafio de letra, los espacios para las respuestas, los
identificadores de flujos y el versionamiento (codigo y fecha) de los cuestionarios para poder realizar
un control. El cuestionario debe ser accesible tanto para el personal de recoleccién como para los
encuestados, este Ultimo caso si se aplica por autodiligenciamiento.

e Cuando el cuestionario se va a aplicar en medio impreso se debe tener en cuenta la organizacion de
las preguntas (vertical u horizontal) en cada pagina, de tal manera que el
entrevistador/encuestador/recolector pueda seguirlas facilmente y no omita ninguna de estas.

8

?2.C



GUIA PARA LA ELABORACION, LA REVISION, EL REDISENO DEL CUESTIONARIO PARA LA RECOLECCION /
REGULACION ESTADISTICA

Asimismo, es importante el color de la tinta, evitar tonos que se afecten con los rayos del sol; se
sugiere usar papel blanco y tinta de color oscuro.

e Si se trata de un cuestionario electronico ademas de tener las condiciones de presentacion
mencionadas es importante contar con opciones para ajustar el tamafo de letra y el contraste de
colores que faciliten la lectura. Considere las reglas de validacién y las especificaciones que se
acuerden con el desarrollador e incorpore las variables empleando las codificaciones
correspondientes.

e Defina los protocolos y las condiciones para garantizar la seguridad y la confidencialidad de los datos
en el proceso de recoleccién.

2.4. Pruebas al cuestionario

e Con el proposito de contar con un instrumento de mejor calidad es importante llevar a cabo pruebas,
que pueden ser de escritorio o de campo, en aras de evaluar el fraseo, la comprension de las
preguntas, la carga al encuestado, los flujos y el medio de presentacion.

e Documente los resultados de las pruebas y a partir de las conclusiones de estas realice ajustes al
cuestionario para poder aplicarlo.

e Al probar o evaluar un cuestionario puede ser necesario plantearse algunos interrogantes como los
siguientes:

;Las palabras utilizadas son simples, directas y con términos familiares para los encuestados?

- ¢las preguntas son especificas, proporcionan los datos requeridos para dar respuesta a las
necesidades de informacion?

- ¢Las preguntas se pueden aplicar a todos los encuestados?
- ¢(Alguna de las preguntas tienen doble sentido o abarca dos tépicos simultaneamente?
- ¢(Algunas de las preguntas inducen la respuesta?
- ¢Las categorias de respuesta son mutuamente excluyentes y contemplan todas las alternativas?
- ¢Los encuestados responden a alguna pregunta de una manera incbmoda?
- ¢Los encuestados comprenden facilmente los conceptos?
e Tenga presente que el cuestionario es una herramienta estandar con el que el investigador recolecta

los datos de las unidades estadisticas, y en la medida que esté "bien disefiado permitira la recoleccion
de informacion en forma eficiente y con el minimo de errores. Adicionalmente, facilita la codificacion
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y captura de los datos. Un buen disefio debera reducir la cantidad de critica y de imputacion
requeridas”( ANDESTAD — CANDANE, 2008).

2.5. Revision del cuestionario

Contemple en la revision del cuestionario los siguientes aspectos:

e Existe actualizacidon normativa o de conceptos que exija mejoras en el fraseo de una o mas preguntas
o en categorias de respuesta sin cambiar el alcance de la pregunta.

e A partir de la aplicacion del cuestionario ha identificado la necesidad de realizar ajustes en preguntas,
en instrucciones o la inclusion de conceptos para facilitar su comprensién sin cambiar el alcance de
la pregunta.

e Se requiere un ajuste en la presentacién del cuestionario.

e Los elementos de forma como notas, normatividad de referencia, la estructura del cédigo para el
versionamiento, la estructura de la numeracion o el consecutivo o los cddigos de seguridad (de barras,
QR, entre otros) incorporados en el cuestionario se han actualizado o se van a incluir.

e Laimagen institucional que lleva el cuestionario cambio.

e Si el cuestionario es electrénico se requiere un ajuste para mejorar accesibilidad, seguridad y
confidencialidad de los datos.

Nota: cada que se realice una revision recuerde actualizar el apartado correspondiente al disefio del
cuestionario en el documento metodoldgico.
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