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Resumen

Los institutos y direcciones de estadistica —naalies) provinciales o municipales-, entre
otro tipo de organizaciones académicas y de mercdimen entre sus funciones la
organizacion de operativos -encuestas y censospgsibdilitan la recoleccion de datos para
la produccion de estadisticas. Para la realizacttinestos operativos son imprescindibles los
denominados “instrumentos de recoleccion” —cuedrars, guias, cartas de presentacion,
credenciales, etd&l trabajo describe la metodologia propuesta e enpéntada en I[BGEyC

de la ciudad de Buenos Aireglos resultados alcanzados en la gestion de sstor de la
coleccién.Para el disefio de esta metodologia se tuvieronuemta: a) definicion y alcance
de los “instrumentos de recoleccién”, b) distinciéntre los de disefio propio y externo, c)
composicion tipoldgica, d) agrupamiento de las waras piloto y definitivas, e)aturaleza
tematica, f) circunstancia espacio temporal, g)aaia institucional, h) tratamiento, analisis y
explicacion del contenido, i) forma de almacenarnaen

1. Introduccion

El relevamiento bibliografico efectuado para encamd trabajo de sistematizacion
documental, permitié apreciar la carencia, dentoas$ ciencias de la documentacion, de
normativas o metodologias especificas desarrollpdes la eficaz organizacién documental
de los instrumentos de recoleccion y de apoyo apesativos.

La variedad de formatos y modelos, convierte a ggtdogia documental en un conjunto
mixto de materiales no librarios que, impresos yersion electronica, presentan algunas
dificultades para su gestion y tratamiento docualehta representacion del conjunto de los
Instrumentos de Recoleccion de Datos (IRD) en &l@go da referencia, junto con los
resultados del operativo, de la rigurosidad del remgimiento y facilita también la
comprension del alcance de los resultados, ya qupuede haber datos sobre un aspecto

1 Avda. San Juan 1340 — Ciudad de Buenos Airggoeumentacion_estadistica@buenosaires.gov.ar
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tematico que no fue recolectadts por eso que el tratamiento de este tipo docwahexige
el andlisis previo del contexto de produccion, @niy recepcion de los instrumentos.

Por otra parte, un buen instrumento determina an gredida la calidad de los datos, siendo
estos la base en las etapas subsiguientes de gmueasd para la obtencion de informacion
estadistica.

La comparacion de IRD utilizados en los operatidesealizacion sistematica, como son las
encuestas de hogares, censos, etc., permite ademaser qué variables se determinaron
para las series estadisticas existentes y lasci@res e intereses coyunturales a través del
tiempo.

Los IRD son productos técnicos cuya creacion oleden el caso de las organizaciones
estatales a la necesidad de los gobiernos de ctamolgatos primarios estadisticos para el
desarrollo de sus politicas gubernamentales yglaranocimiento de los ciudadanos.

A partir de 1975 el Office of Management BudgelaeEstados Unidos organizé el Federal
Committee on Statistical Methodology integrado pgencias estadisticas del gobierno de
ese pais. Los profesionales que lo conformabamgssiaaron en subcomités que publicaron
hasta 2005 treinta y nueve informes que integrasetse Statistical Policy Working Paper
(SPWP).En 1983 el Subcommittee on Questionnaire Desigmpagpée el informe n° 10
Approaches to Developing Questionnairgae planted el analisis de la incidencia queaen |
calidad de los datos, pueden tener los cuestiaatitizados para la recoleccion de los datos
primarios. El andlisis incluye tres puntos de vistadisefio, la prueba y la evaluacion de los
cuestionarios.

Los IRD recogen informacion significativa proverieme los objetos de investigacion. Tal
informacion requiere disponer de un medio capazdsstrar, codificar y almacenar los datos
gue provienen de esos objetos para mas tardetsgragtados.

Se define un IRD, como un soporte material, @dideibajo especificaciones técnicas con la
finalidad de registrar, de manera confiable ycpsable, datos provenientes de una fuente
externa especifica de informacion predeterminadagple).

Dentro de los IRD encontramos al “Cuestionario’e @s el instrumento utilizado en forma
predominante para la realizacion de operativostignen por finalidad la obtencion de datos
primarios como son las Encuestas y Censos. Unicnagb responde a un disefio previo de
una investigacion donde se han definido hipétesiariables. Esto significa que también un
cuestionario es un instrumento de trabajo pracficado por la teoria.

En muchas ocasiones la denominacién que se daestianario es la de “formulario”
utilizandose como sinénimo. Por ejemplo, el cuestim de vivienda y hogar de la Encuesta
Anual de Hogares de la ciudad de Bs. As. (EAHpaeodenomin&ormulario Al.

Segun Pardinas, un cuestionaridws sistema de preguntas que tiene como finalidadrer
datos para una investigaciérfPardinas, 1991). Obviamente este sistema debemasmado

Pagina 2 de 12



en un soporte material y utilizar como vehiculo d&formacion un lenguaje
previamente codificado. Otra definicion dice ques“cuestionarios son instrumentos que
agrupan una serie de preguntas relativas a un eyeituacion o tematica particular, sobre
el cual, el investigador desea obtener informaci@dtrtado, 2000Q)

Podriamos aunar ambas definiciones diciendo quelesoporte material compuesto por un
sistema de preguntas previamente codificadas qeme tipor finalidad obtener datos
susceptibles de ser posteriormente procesadoszadhas e interpretados.

2. El grupo documental en el Sector Centro de Docugntacion

De acuerdo con el procedimiento general PG-751-Ofgdnizacion y planificacion de
operativos especiales” es obligaciéon de las aressimres involucrados en la recoleccion de
datos primarios proceder al envio de los instruogeral SCD a través del responsable del
operativo.

“Una copia impresa y/o electrénica del instrumerde recoleccion, material de apoyo y
material complementario se envia al SCD para quec@da de acuerdo con EP-SCD-03
Proceso documental y referencial del sector Centte Documentacion y Atencion al
Usuarioy los conserve como material bibliogréfico.” (PGI#01 punto 20 de Metodologia)

El Sector Centro de Documentacion de la DGEyC (S@&jee mas de un centenar de
documentos que integran esta tipologia documengaleyfueron organizados disefiando una
modalidad procedimental que incluye normativa imderonal y sistematizacion propia.

El SCD se propuso como objetivos:
* Organizar de manera sistematizada el grupo docamnent
» Facilitar el acceso y la recuperacion

* Mantener una memoria institucional de los instruim®mle recoleccion, apoyo y
complementarios de los operativos de la DGEyC.

3. Definicion y alcance del grupo documental

La DGEYC realiza una rigurosa organizacion y prooedtacion de los operativos que
incluye el disefio del instrumento de recolecciona®s, del material de apoyo y del material
complementario. El PG-751-01 ya mencionado defiog diferentes items del grupo
documental de la siguiente manera:

* Instrumento de recoleccion:cuestionario que permite la captacion de datoarder
el trabajo de campo.

* Material de apoyo: todo aquel material que acompafie al operativo depca
(credencial, carta al vecino, notificacién, etc.)
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« Material complementario: todo aquel material relacionado con el operatieoo mue
no acomparnie el trabajo de campo (manuales, geieapdcitacion, etc.)

Encontramos operativos complejos que requieren aedan IRD propiamente dicho, por
ejemplo la EAH requiere de un cuestionario indialdy otro para el hogar, lo mismo sucede
con los instrumentos de apoyo (la EAH requiere ielancial y carta al vecino) y/o los
complementarios.

Dentro del grupo documental mencionado, considesarab “cuestionario” como el
documento principal y sobre el cual se originadsadipcion.

Forman parte del grupo documental los siguientesurdentos de recoleccion, apoyo y
complementarios:

» Cuestionarios

» Credenciales

» Cartas al vecino

» Avisos de notificacion de visita

» Certificados de cumplimiento

* Notas de incumplimiento

* Manuales del personal del operativo (censistass jgé radio, supervisores, etc.)
* Instrucciones para el llenado del cuestionario

» Instrucciones dadas en la capacitacion a censistas
* Planillas de recorrido

» Cadigos

* Cronogramas

» Tripticos de promocion del operativo

* Etc.

A los fines de este trabajo quedan definidos em®momo “instrumentos de recoleccion”
IRD tanto los “propiamente dichos” (cuestionarice)no los de apoyo al operativo y los
complementarios, constituyendo un solo grupo doctaheue es tratado como un conjunto.

4. Tipologia
Los institutos y direcciones de estadistica —natem) provinciales o municipales-, entre otro
tipo de organizaciones académicas y de merca@ogrtientre sus funciones la organizacion
de operativos -encuestas y censos- que posibifitaecoleccion de datos para la produccion
de estadisticas.

La DGEyC participa de dos clases de operativos geemtes, los “propios” que incluyen el
disefio y el trabajo de campo y cuyos resultadesfiEen exclusivamente a la CABA los

2 CABA: Ciudad Auténoma de Buenos Aires.
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que realiza como miembro del SEBh cuyo caso solo realiza el trabajo de campaegdu
recibe los datos para procesarlos y publicarlos.

Esta caracteristica motivo la necesidad de disitingsi operativos propios o “internos” de los
realizados por otras entidades o0 “externos” pacaiéd se crearon descriptores compuestos.

Los descriptores de tipologia fueron creados eajmente y apuntan a dos aspectos de los
operativos: la periodicidad y la procedencia.

De acuerdo con la periodicidad los descriptordizatios son,

OPERATIVO PERMANENTH:0odo operativo que se realiza en forma sistemética
un periodo de tiempo determinado (mensual, anigluhl, etc.)

OPERATIVO ESPECIALTodo operativo que se realiza en forma asistematico
De acuerdo con la procedencia se dividen en,

OPERATIVO INTERNOTo0do operativo disefiado y realizado el trabajoatepo por
la DGEyC.

OPERATIVO EXTERNOEodo aquel operativo en el cual no interviene |aEyG.

5. Versiones

Los operativos permanentes, regulares o sistersatseo realizan con una regularidad
establecida, denominada “ondas”. Por ejemplo, kxssGs Nacionales por recomendacion de
Naciones Unidas se deberian realizar cada diez pfeferentemente terminados en cero. La
EAH como su nombre lo indica tiene una periodicidadal. Estos operativos se distinguen
por la inclusién de la fecha de realizacion eriteld.

Los operativos especiales o de realizacion asistesmao siempre incluyen la fecha de

realizacion como parte del titulo y este elememt@@asiones no aparece en los IRD lo que
ocasiona una dificultad a la hora del procesamigntma dedicacién extra que exige la

indagacion para la obtencion de ese elemento fuediairpara la identificacion.

Algunos de los operativos permanentes requiereandeuevo disefio de los cuestionarios.

Este nuevo disefo incluye preguntas repetitivasyquiegguraban en ondas anteriores lo que
permiten la construccion de series estadisticagguntas nuevas que reflejaran la coyuntura
socio demografico o econémico del momento en queeakzan. Se revisan los diferentes

antecedentes y se consulta bibliografia espedffaade determinar la forma de medicién de

las tematicas que se quieren incorporar o modifiear ejemplo, para el afio 2009 se preve
que la EAH incluya alguna pregunta sobre la Grig&lH

3 SEN: Sistema Estadistico Nacional
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Cuando la novedad de la tematica incorporada lalieesy o la magnitud de las
modificaciones lo aconseja, se lleva a cabo unaelpa piloto” del cuestionario completo o
del modulo agregado.

A partir de la experiencia de la prueba pilotogluele probado el instrumento y hechas las
modificaciones necesarias se definen y emitendestmnarios definitivos.

El juego de versiones se registra en forma sepapmta se archiva en forma secuencial,
asignandoles la misma signatura de clase y agregalalibristica el detalle de la version.

5. Tratamiento y analisis documental

Respecto del tratamiento documental no abundarematetalles ya que el SCD utiliza las
AACR2 como normativa. Detallaremos solamente la®nitias o particularidades de
tratamiento.

5.1 Tratamiento formal

Respecto del titulo propiamente dicho, como yaxgdia®, no siempre aparece en el IRD o

grupo de documentos mencionado en forma consistéstas inconsistencias pueden ser la
eliminacion de una o mas palabras, el uso de sma®)i el uso de singular o plural, la

sustitucion de la preposicion “en” por “de” o avés.

El SCD resuelve estas situaciones, determinando ¢ibubo propiamente dicho, al titulo que
se encuentra mencionado en forma predominante.p&ese incluye como parte del titulo
propiamente dicho el afio de realizacion del opevati

Encuesta de utilizacion de servicios para la safghstos en atencion médica 1980.

A continuacion se agrega, como otra informaciorres@b titulo, un subtitulo entre corchetes
y sistematizado con la modalidad que requieretulotiiniforme.

[instrumentos de recoleccién y apoyo al operativo]

Para la descripcion fisica, datos del &rea 5, nsigeda extension del item y se utiliza como
designacion especifica del material una Unica deramion. Luego en la nota de contenido se
detalla la cantidad de items que forman el grupuchental.

Documentacién variada

La nota mas importante que consideramos es la ‘t®teontenido” en esta se detallan los
diferentes instrumentos que constituyen el conjumiamerados en orden secuencial de
archivo. A continuacién de cada item se indicaeempiaréntesis el soporte en el que se
encuentra.

Contenido: 1. Cuestionario del hogar, form CH1 ¢(#énico) — 2. Cuestionario
individual, form IH1 (impreso y electronico) — 3.0Mulo de historia ocupacional,
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form IH1 (impreso y electronico) — 4. Aviso detaigimpreso) — 5. Carta al vecino
(impreso) — 6. Manual del encuestador (impreso).

5.2Punto de acceso

El encabezamiento se determina de acuerdo con A€BRR y se construye teniendo en
cuenta las reglas del cap. 24 Encabezamientostaiafes Corporativas.

Buenos Aires. Direccion General de Estadisticeensods
Instituto Nacional de Estadistica y Censos (Argent
5.3 Andlisis de contenido

El analisis de contenido y la asignacién de degmegs se realizan con el auxilio de los
tesauros POPM\e ISOC de Economigue son los utilizados para el resto de la cabecci

HOGARES
VIOLENCIA
FAMILIA

También se utilizan descriptores geograficos.
CIUDAD DE BUENOS AIRES

MADRID
ARGENTINA

y de tipologia: periodicidad y procedencia, comexaicé en el punto 3.

OPERATIVO EXTERNO
OPERATIVO PERMANENTE

El grupo documental tiene que estar identificade l@o combinacion de un descriptor
tipoldgico de periodicidad y otro de procedencig@sten cuatro combinaciones posibles,

a) OPERATIVO PERMANENTE + OPERATIVO INTERNO
b) OPERATIVO PERMANENTE + OPERATIVO EXTERNO

c) OPERATIVO ESPECIAL + OPERATIVO INTERNO
d) OPERATIVO ESPECIAL + OPERATIVO EXTERNO

La Encuesta Anual de Hogares de la Ciudad de Bugimes es un operativo permanente de
procedencia interna (a).

* Tesauro de Popin: tesauro multilingiie sobre padta®? ed. Edicién espafiola. Paris: CICRED, 1993.
® Tesauro ISOC de Economia. Madrid, CINDOC, 1992
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El Censo Nacional de Poblacion y Vivienda 2010anizado por el INDEC, es un operativo
permanente de procedencia externa (b).

El Censo de Hogares y Poblacion de la Villa 311yb® realizado por la DGEyC es un
operativo especial de procedencia interna (c).

La Encuesta Nacional de Factores de Riesgo 200zaea por el INDEC y el Ministerio de
Salud y Ambiente de la Nacion es un operativo @apde procedencia externa (d).

Siempre se utiliza un descriptor general de IRDgperfacilita la recuperacion cuando los
usuarios solo solicitan este tipo de documentodoema general y no necesariamente
vinculados a un determinado operativo. Esto sucgeeeralmente cuando se buscan
antecedentes para disefiar un nuevo operativo tiligamn como referencias instrumentos de
operativos anteriores y/o de otras tematicas.

CUESTIONARIOS

Si el grupo documental incluye los materiales agacitacion a censistas y encuestadores se
agregan los siguientes descriptores.

CAPACITACION
MANUALES

Por otra parte, se completa con un unico descrgitoampo correspondiente a la categoria
tematica primaria. Esto facilita la recuperaciontai#os los operativos registrados en la base
de datos. El descriptor utilizado es genérico.

OPERATIVOS

5.4 Signatura topografica

La signatura topogréfica se corresponde con laeadpl para el resto de la coleccion. EI SCD
utiliza como signatura de clase la sistematizag@neral del tesauro POPIN y sus nimeros
de faceta. Todos los operativos estan identificadosel nimero que corresponde a la faceta
“Demografia, investigacion y metodologia”.

01.00.00
A continuacién se identifica el operativo con glasly el afio de realizacion.

01.00.00
EAH
2007
Eventualmente, de acuerdo con el IRD de origemseEgan datos de la version.
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01.00.00

EFR

2002

prueba validacion

Un modelo de registro completo puede apreciarss Anexo A, Fig.2.

6. Preparacion fisica y archivo del grupo documental

El grupo documental se prepara para archivar éosfplasticos tamafio A4. Se identifica en
primer lugar con una portada sistematizada (verxénA, Fig. 1) donde figuran en el
siguiente orden los datos de: 1) autor institugiorrmalizado de acuerdo con AACR2, 2)
titulo propiamente dicho del operativo y afio ddizaeion, 3) subtitulo uniforme, 4) lugar,
editor y fecha, 5) contenido del grupo documentaherado secuencialmente y 6) en la
esquina inferior izquierda dentro de un recuadmsignatura topografica.

Si el grupo documental ocupa mas de un folio, ldsrehtes folios se engrampan a
continuacion del primero y se archiva verticalmeetelas estanterias al comienzo de la
coleccion documental.

7. Resultados y conclusiones

Esta metodologia que facilité la organizacion delpg documental dentro de la coleccion,
permitio la identificacién de procedencia, la wfiion fisica de los distintos items del grupo
documental, el mantenimiento conjunto de las vaes@iloto y definitivas y la conservacion

de la memoria documental de la DGEyC.

También permitié concienciar a los responsablespagativos para que hicieran efectivo el
envio de los items Yy facilité la recuperacionilia#tcion de los IRD por parte de los analistas
sectoriales quienes tienen a su cargo la definidémplan de tabulados para la difusién de los
datos.

Esperamos que la metodologia pueda ser aprovechatiizada por otras organizaciones
gue cuenten con este tipo de documentos en suscitoles. Agradecemos de antemano los
comentarios y sugerencias que nuestros colegaspagdrtar.
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ANEXO A

Instituto Nacional de Estadistica y Censos
(Argentina)

Censo de poblaciéon, hogares y vivienda
2000
[Instrumentos de recoleccidn y apoyo al operativo]
Buenos Aires: INDEC, 1999

Contenido: 1) Formulario. 2) Listado de
documentos. 3) Sobre del censista. 4) Caratula del
segmento de hogares. 5) Cronograma de
relevamiento. 6) Planilla de recorrido censal.

01.00.00
CNP

2000

4° prueba
piloto /
censo

Fig.1 Portada sistematizada

Argentina. Ministerio de Salud y Ambiente de La Nacién; Instituto Nacional
de Estadistica y Censos (Argentina)

Encuesta nacional de factores de riesgo 2005 [instrumentos de
recoleccion y apoyo al operativo]. Buenos Aires: INDEC, 2005.
Documentacion variada

=> Ubicacion: 01.00.00/ENFR 2005

Contenido: 1. cuestionario individual (18 afios y mas) -- 2. cuestionario
del hogar -- 3. manual del sistema de ingreso -- 4. manual del
coordinador, organizacion del trabajo de campo -- 5. manual del
supervisor -- 6. manual del ingresador-analista de datos -- 7. manual de
consistencias -- 8. manual del encuestador -- 9. constancia anexo I

Descriptores: ARGENTINA; SALUD; CONDICIONES DE VIDA; VIOLENCIA;
CUESTIONARIOS; CAPACITACION; MANUALES; OPERATIVO EXTERNO;
OPERATIVO ESPECIAL

Cateaoria nrimaria: OPFRATIVOS

Fig.2. Registro
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