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INTRODUCCION

El presente documento contiene el Documento metodoldgico para el proyecto cuyo objeto
es realizar el levantamiento de informacién de la Encuesta de Demanda Laboral dirigida a
las empresas del sector productivo en el territorio urbano de la ciudad de Bogot4, liderado
por la Secretaria de Desarrollo Econdmico, entidad que contratd a la firma Proyectamos
Colombia S.A.S. encargada de la ejecucioén del estudio en la ciudad de Bogota.

Este estudio tiene como propdsito conocer las necesidades de talento humano de las
empresas, las dificultades para contratar personal, las habilidades mas requeridas y el uso
de tecnologias en los entornos laborales. El presente documento desarrolla todo el disefio
de la operacion estadistica: tematico, estadistico, del operativo de recoleccion vy
procesamiento.

Seccion |. Disefio tematico: incluye la definicion de variables e indicadores estadisticos, el
plan de resultados, los estandares estadisticos, el proceso de validacion del cuestionario,
la fuente y las estrategias para minimizar el desgaste, asi como normas, especificaciones
o reglas y conceptos basicos.

Seccion Il. Disefio estadistico: presenta la definicion del objeto de observacion, la
descripcion y justificacion del disefio de muestreo, el calculo del tamafio de muestra, la
estimacién de la varianza y los parametros de interés, ademas de aspectos relacionados
con la sobrecobertura y la ausencia de respuesta.

Seccion lll. Disefo del operativo de recoleccién en campo: aborda la estructura operativa,
la metodologia de la prueba piloto, la seleccion y capacitacién del personal operativo, el
plan de difusion y sensibilizacion, el monitoreo y control de calidad, y un glosario de
términos.

Seccion V. Disefio de procesamiento de los datos: detalla las herramientas tecnolégicas
utilizadas, la consolidacion de archivos o bases de datos, la codificacién, el diccionario de
datos, la revision y validacion, el disefio de instrumentos para la edicién e imputacién de
datos, el disefio para la generacion de cuadros de resultados, y la definicion de variables y
construccion de indicadores.

Seccion V. Bibliografia.

Seccion VI. Anexos: recopila los archivos relacionados en el documento, que sirven como
soporte practico para los procedimientos descritos en las secciones anteriores.
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1. DISENO TEMATICO

1.1. Definicion de variables e indicadores estadisticos

1.1.1. Variables

En la siguiente tabla se presentan las categorias de analisis y principales variables de la
Encuesta de Demanda Laboral 2025. Cada categoria se desagregara para el total Bogota,

UPL', sector econémico y tamafio de empresa.

Tabla 1. Variables de la Encuesta de Demanda Laboral 2025

Categoria Variable
Composicién empresarial al 30 | Numero de empresas
de junio de 2025
Trabajadores(as) contratados al | Trabajadores(as) contratados(as) al 30 de junio de
30 de junio de 2025 2025

Contratacion en los ultimos 12
meses

Trabajadores contratados en los ultimos 12 meses

Empresas que contrataron que contrataron
personas en los ultimos 12 meses

Vacantes sin cubrir en los
ultimos 12 meses

Vacantes sin cubrir en los ultimos 12 meses

Empresas con vacantes sin cubrir en los ultimos 12
meses

Demanda de trabajo en los
préximos 12 meses

Personas que se planean contratar en los préoximos
12 meses

Empresas que planean contratar personas en los
proximos 12 meses

Necesidades de formacion

Empresas que realizaron capacitaciones y/o
reentrenamientos en los ultimos 12 meses

Empresas que requeriran capacitaciones y/o
reentrenamientos  en los proximos 12 meses

Inclusion laboral

Empresas que en los ultimos 12 meses contrataron
poblacion con barreras de acceso al mercado
laboral

Adopcién de tecnologias

Empresas con utilizan alguna forma de
digitalizacion y/o automatizacion

Empresas que aumentaran contratacioén por

adopcion de nuevas tecnologias

"Las UPL que se abordan en esta investigacion son: Arborizadora, Barrios Unidos, Bosa, Britalia, Centro
Historico, Cerros Orientales, Chapinero, Cuenca del Tunjuelo, Edén, Engativa, Fontibon, Kennedy,
Lucero, Niza, Patio Bonito, Porvenir, Puente Aranda, Rafael Uribe, Restrepo, Rincén de Suba, Salitre,
San Cristobal, Suba, Tabora, Teusaquillo, Tibabuyes, Tintal, Toberin, Torca, Tunjuelito, Usaquény Usme

— Entrenubes.
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Categoria Variable
Personas a contratar para desempenfar labores en
nuevas tecnologias

1.1.2. Indicadores estadisticos

Para la presentacion de resultados de la Encuesta se han establecido 14 indicadores (Tabla
2). La ficha técnica de indicadores se encuentra en el anexo 1.

Tabla 2. Indicadores de la Encuesta de Demanda Laboral 2025

Caodigo Nombre del indicador

CE1 Numero de empresas

C1 Numero de trabajadores contratados a 30 de junio de 2025

CR1 Numero de trabajadores contratados en los ultimos 12 meses

CR2 Numero de empresas que contrataron trabajadores en los ultimos 12 meses

V1 Numero de vacantes sin cubrir en los ultimos 12 meses

V2 Numero de empresas con vacantes sin cubrir en los ultimos 12 meses

D1 Numero de personas que las empresas planean contratar en los proximos 12
meses

D2 Numero de empresas que planean contratar personas en los préximos 12
meses

N1 Numero de empresas que realizaron capacitaciones y/o reentrenamientos en
los ultimos 12 meses

N2 Numero de empresas que requeriran para su personal ocupado
capacitaciones y/o reentrenamientos en los proximos 12 meses

1 Numero de empresas en los ultimos 12 meses contrataron poblacién con
barreras de acceso al mercado laboral

A1 Numero de empresas que utilizan alguna forma de digitalizacion y/o

automatizacion

Numero de empresas que aumentaran la cantidad de personas contratadas
A2 para desempefiar labores de digitalizacién, automatizacion o adopcién de
nuevas tecnologias

Numero de personas que contrataran las empresas para desempefar labores

A3 de digitalizacion, automatizacion o adopcion de nuevas tecnologias
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1.2. Plan de resultados

El plan de resultados para la Encuesta de Demanda Laboral 2025 comprende los cuadros
de salida y el reporte general

Cuadros de salida

En la tabla 3 se presenta la relacion de cada uno de los cuadros de salida principales
previstos para la Encuesta. Los cuadros de salida se encuentran en el anexo 2, alli se
detallan sus distintas desagregaciones y formas de calculo. Para cada una de estas
variables y sus desagregaciones segun dominio, se calcula el valor, la proporcién, el limite
inferior, el limite superior y el error relativo.

Tabla 3. Cuadros de salida

Cédigo | Titulo de cuadro de salida
C1 Numero de empresas segun total Bogota
C2 Numero de empresas segun Unidad de Planeamiento Local (UPL)
C3 Numero de empresas segun sector econémico
C4 Numero de empresas segun tamarfio de la empresa
C5 Numero de empresas segun rama de actividad
C6 Numero de trabajadores contratados segun total Bogota
Numero de trabajadores contratados segun Unidad de Planeamiento Local
C7 | wrL
C8 Numero de trabajadores contratados segun sector econémico
C9 Numero de trabajadores contratados segun tamarfio de la empresa

C10 Numero de trabajadores contratados segun rama de actividad

C11 Numero de trabajadores contratados en los ultimos 12 meses segun total
Bogota

C12 Numero de trabajadores contratados en los ultimos 12 meses segun Unidad
de Planeamiento Local (UPL)

C13 Numero de trabajadores contratados en los ultimos 12 meses segun sector
econémico

C14 Numero de trabajadores contratados en los ultimos 12 meses segun tamario
de la empresa

C15 Numero de trabajadores contratados en los ultimos 12 meses segun rama de
actividad

C16 Numero de empresas que contrataron trabajadores en los ultimos 12 meses
segun total Bogota

Cc17 Numero de empresas que contrataron trabajadores en los ultimos 12 meses
segun Unidad de Planeamiento Local (UPL)

C18 Numero de empresas que contrataron trabajadores en los ultimos 12 meses
segun sector econdémico

C19 Numero de empresas que contrataron trabajadores en los ultimos 12 meses
segun tamafio de la empresa

C20 Numero de empresas que contrataron trabajadores en los ultimos 12 meses
segun rama de actividad
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Cédigo | Titulo de cuadro de salida
C21 Numero de vacantes sin cubrir en los ultimos 12 meses segun total Bogota

C22 Numero de vacantes sin cubrir en los ultimos 12 meses segun Unidad de
Planeamiento Local (UPL)

Cc23 Numero de vacantes sin cubrir en los ultimos 12 meses segun sector

econémico

C24 Numero de vacantes sin cubrir en los ultimos 12 meses segun tamano de la
empresa

C25 Numero de vacantes sin cubrir en los ultimos 12 meses segun rama de
actividad

C26 Numero de empresas con vacantes sin cubrir en los ultimos 12 meses segun
total Bogota

c27 Numero de empresas con vacantes sin cubrir en los ultimos 12 meses segun
Unidad de Planeamiento Local (UPL)

Cc28 Numero de empresas con vacantes sin cubrir en los ultimos 12 meses segun
sector econémico

C29 Numero de empresas con vacantes sin cubrir en los ultimos 12 meses segun
tamano de la empresa

C30 Numero de empresas con vacantes sin cubrir en los ultimos 12 meses segun
rama de actividad

C31 Numero de personas que las empresas planean contratar en los proximos 12
meses segun total Bogota

C32 Numero de personas que las empresas planean contratar en los proximos 12
meses segun Unidad de Planeamiento Local (UPL)

C33 Numero de personas que las empresas planean contratar en los proximos 12
meses segun sector econdmico

C34 Numero de personas que las empresas planean contratar en los proximos 12
meses segun tamafo de la empresa

C35 Numero de personas que las empresas planean contratar en los proximos 12
meses segun rama de actividad

C36 Numero de empresas que planean contratar personas en los préximos 12
meses segun total Bogota

C37 Numero de empresas que planean contratar personas en los préximos 12
meses segun Unidad de Planeamiento Local (UPL)

C38 Numero de empresas que planean contratar personas en los préximos 12
meses segun sector econémico

C39 Numero de empresas que planean contratar personas en los préximos 12
meses segun tamarfo de la empresa

C40 Numero de empresas que planean contratar personas en los préximos 12
meses segun rama de actividad

C41 Numero de empresas que realizaron capacitaciones y/o reentrenamientos en
los ultimos 12 meses segun total Bogota

C42 Numero de empresas que realizaron capacitaciones y/o reentrenamientos en
los ultimos 12 meses segun Unidad de Planeamiento Local (UPL)

C43 Numero de empresas que realizaron capacitaciones y/o reentrenamientos en
los ultimos 12 meses segun sector econdmico

C44 Numero de empresas que realizaron capacitaciones y/o reentrenamientos en
los ultimos 12 meses segun tamario de la empresa

C45 Numero de empresas que realizaron capacitaciones y/o reentrenamientos en
los ultimos 12 meses segun rama de actividad

10



*
SECRETARIA DE

Proyectamos DESARROLLO ‘ BOGO1:I\

Colombia SAS

ECONOMICO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Cédigo | Titulo de cuadro de salida

C46 Numero de empresas que requeriran para su personal ocupados
capacitaciones y/o reentrenamientos en los proximos 12 meses segun total
Bogota

C47 Numero de empresas que requeriran para su personal ocupados
capacitaciones y/o reentrenamientos en los proximos 12 meses segun Unidad
de Planeamiento Local (UPL)

C48 Numero de empresas que requeriran para su personal ocupados
capacitaciones y/o reentrenamientos en los proximos 12 meses segun sector
econémico

C49 Numero de empresas que requeriran para su personal ocupados
capacitaciones y/o reentrenamientos en los préximos 12 meses segun
tamano de la empresa

C50 Numero de empresas que requeriran para su personal ocupados
capacitaciones y/o reentrenamientos en los préximos 12 meses segun rama
de actividad

C51 Numero de empresas en los ultimos 12 meses contrataron poblacién con
barreras de acceso al mercado laboral segun total Bogota

C52 Numero de empresas en los ultimos 12 meses contrataron poblaciéon con
barreras de acceso al mercado laboral segun Unidad de Planeamiento Local
(UPL)

C53 Numero de empresas en los ultimos 12 meses contrataron poblaciéon con
barreras de acceso al mercado laboral segun sector econémico

C54 Numero de empresas en los ultimos 12 meses contrataron poblaciéon con
barreras de acceso al mercado laboral segun tamafio de la empresa

C55 Numero de empresas en los ultimos 12 meses contrataron poblaciéon con
barreras de acceso al mercado laboral segun rama de actividad

C56 Numero de empresas que utilizan alguna forma de digitalizacion y/o
automatizacion segun total Bogota

C57 Numero de empresas que utilizan alguna forma de digitalizacion y/o
automatizacion segun Unidad de Planeamiento Local (UPL)

C58 Numero de empresas que utilizan alguna forma de digitalizacion y/o
automatizacién segun sector econémico

C59 Numero de empresas que utilizan alguna forma de digitalizacion y/o
automatizacién segun tamafio de la empresa

C60 Numero de empresas que utilizan alguna forma de digitalizacion y/o
automatizacién segun rama de actividad

C61 Numero de empresas que aumentaran la cantidad de personas contratadas
para desempenfar labores de digitalizacion, automatizacién o adopcion de
nuevas tecnologias segun total Bogota

C62 Numero de empresas que aumentaran la cantidad de personas contratadas
para desempefar labores de digitalizacion, automatizacién o adopcion de
nuevas tecnologias segun Unidad de Planeamiento Local (UPL)

C63 Numero de empresas que aumentaran la cantidad de personas contratadas
para desempenfar labores de digitalizacion, automatizacién o adopcion de
nuevas tecnologias segun sector econémico

Co64 Numero de empresas que aumentaran la cantidad de personas contratadas
para desempefar labores de digitalizacion, automatizacién o adopcion de
nuevas tecnologias segun tamafio de la empresa
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C65 Numero de empresas que aumentaran la cantidad de personas contratadas
para desempefar labores de digitalizacion, automatizacién o adopcion de
nuevas tecnologias segun rama de actividad
C66 Numero de personas que contrataran las empresas para desempenar labores
de digitalizacion, automatizacion o adopcion de nuevas tecnologias segun
total Bogota
Ce67 Numero de personas que contrataran las empresas para desempenar labores
de digitalizacion, automatizacion o adopcion de nuevas tecnologias segun
Unidad de Planeamiento Local (UPL)
C68 Numero de personas que contrataran las empresas para desempenar labores
de digitalizacion, automatizacion o adopcion de nuevas tecnologias segun
sector econémico
C69 Numero de personas que contrataran las empresas para desempenar labores
de digitalizacion, automatizacion o adopcion de nuevas tecnologias segun
tamano de la empresa
C70 Numero de personas que contrataran las empresas para desempenar labores
de digitalizacion, automatizacion o adopcion de nuevas tecnologias segun
rama de actividad

En relacion con la desagregacion por “rama de actividad” en los cuadros de salida, se
identificaron algunas ramas cuyo tamafio 0 numero de empresas es muy reducido, por lo
que no sera posible alcanzar ese nivel de desagregacion. Estas ramas se trataran como
dominios, aplicando los asteriscos correspondientes conforme a la normativa establecida
por el DANE.

Reporte general

Se elaborara un reporte general por cada pregunta incluida en la EDL 2025. Este reporte
presentara los valores expandidos correspondientes, desagregados por Total Bogota,
Unidad de Planeamiento Local (UPL), sector econdmico, tamafio de empresa y rama de
actividad. La estructura del reporte incluira los siguientes elementos: capitulo, pregunta,
categoria, unidad de medida, valor y proporcién.

También se desarrollara una funcion general (sintaxis) que se alimente de las distintas
preguntas del formulario, con el propodsito de facilitar la ejecucién de procesamientos
adicionales por parte de la SDDE.

1.3. Estandares estadisticos utilizados

Con el objetivo de asegurar la comparabilidad, la coherencia y la alineacion con las buenas
practicas nacionales e internacionales en materia estadistica, la Encuesta de Demanda
Laboral adopta los siguientes estandares conceptuales:
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e C(Clasificacion de Actividades Econdmicas: Se utiliza la Clasificacion Industrial
Internacional Uniforme de todas las actividades econémicas — CIIU Rev. 4 A.C.,
adoptada por el DANE, para clasificar las empresas de acuerdo con su actividad
econdmica principal.

e C(Clasificacion del Tamafio Empresarial: El tamafio de empresa se define segun lo
establecido en el Decreto 957 de 2019 del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo, que establece criterios con base en el nivel de ingresos por actividades
ordinarias anuales y el sector econdémico en el cual la empresa desarrolla su
actividad..

e Division Territorial: La desagregacion geografica de la informacion se realiza con
base en la Division Politico-Administrativa de Colombia (DIVIPOLA), utilizando como
unidad territorial las Unidades de Planeamiento Local (UPL) establecidas por la
Secretaria Distrital de Planeacién de Bogota.

e Clasificacion de Ocupaciones: Los perfiles ocupacionales que se abordan en la
encuesta son tomados de la Clasificacion Unica de Ocupaciones para Colombia
(CUOC) 2024.

En relacion a las unidades estadisticas que presentan para esta encuesta son: Unidades
de observacion, unidades de muestreo y unidades de analisis.

e Unidad de observacion. Corresponde a las empresas incluidas en la muestra.

e Unidad de muestreo. La unidad de muestreo se define como la empresa que cumple
los criterios de inclusion definidos en la poblacion de interés, la cual es seleccionada
empleando Muestreo Aleatorio Simple (MAS). Esta unidad de muestreo coincide con
la unidad de observacion y con la unidad de analisis. Los criterios de inclusién son:

- Empresas con 3 o mas empleados.

- Empresas naturales y juridicas registradas en la Camara de Comercio de
Bogota) al corte del mes de abril de 2025.

- Se excluyen las empresas cuya actividad econdmica se registra bajo el ClIU
9810 0 98202

- Reportadas con matricula activa, dado que han renovado la matricula mercantil.

- Ubicadas en las 30 UPL urbanas de la ciudad de Bogota

e Unidad de analisis. La unidad de analisis obedece a las empresas, las UPL, el
tamafio de las empresas y el sector econémico.

En cuanto a las variables que contempla esta Encuesta se presentan en la seccion 1.1.1
'variables', de este documento.

1.4. Proceso de validacion del cuestionario

2 Actividades de los hogares individuales en calidad de empleadores y actividades no diferenciadas de los
hogares individuales como productores de bienes y servicios para uso propio.
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En esta seccidon se describe tanto el procedimiento desarrollado hasta la fecha como las
actividades complementarias previstas para su cierre.

El proceso se ha estructurado en varias etapas. Inicialmente, la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econémico (SDDE) generd una version preliminar del cuestionario con base en
la medicion realizada en 2021, incorporando ajustes en el contenido, redaccién de
preguntas e inclusion de nuevos items. Esta version fue enviada a la empresa Proyectamos,
el 29 de mayo de 2025, para su revision técnica y conceptual.

A partir de esta revision, Proyectamos realizd observaciones y propuestas de ajuste en
aspectos de fraseo, légica, claridad de las preguntas, estructura del formulario y flujos de
informacion entre secciones. Estos comentarios fueron discutidos en reuniones de trabajo
con la SDDE, llevadas a cabo el 3 y 10 de junio de 2025, donde se tomaron decisiones
conjuntas que permitieron consolidar una version ajustada del instrumento.

Adicionalmente, durante la capacitacion del equipo de campo para la prueba piloto el 17 de
junio de 2025, se realiz6 un ejercicio de validacion operativa, revisando de manera conjunta
cada pregunta y sus definiciones, con el propédsito de asegurar su correcta comprension y
aplicacion en terreno. En esta etapa, se registraron observaciones del equipo de campo
sobre aspectos que requerian aclaracion, las cuales fueron sistematizadas para ser
incorporadas en el manual operativo.

El proceso de validacion también contempla la aplicacion de una prueba piloto. Esta etapa
permite validar en campo la estructura y contenido del cuestionario, sus flujos de
navegacion, el funcionamiento del aplicativo de captura, el tiempo promedio de aplicacion,
y demas componentes operativos. Una vez ejecutada la prueba piloto, se realiza  una
revision conjunta con la SDDE de los hallazgos obtenidos, consolidando asi la version
definitiva para su implementaciéon. Asimismo, la validacion incluye la revision y aplicacion
del cuestionario directamente en el dispositivo de captura, con el fin de garantizar su
correcto funcionamiento técnico y su usabilidad por parte del equipo encuestador.

En sintesis, este proceso de validacion ha implicado:

a) Validacion de las preguntas en cuanto a contenido tematico, fraseo, Idgica y claridad.
b) Revision y validacion de la estructura del formulario.

c) Revision de los flujos de informacién, asegurando coherencia y articulacion entre
secciones.

d) Validacién del tiempo de aplicacion del cuestionario.

e) Revision y aplicacion del cuestionario en el dispositivo de captura.

Este enfoque integral busca garantizar que el cuestionario cumpla con los estandares de
calidad requeridos y sea plenamente aplicado en el operativo de campo. El cuestionario
se encuentra en el anexo 3 del presente documento.
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1.5. Fuente y estrategias para minimizar desgaste

La fuente de informacion es el informante idoneo, este se define como “ la persona que
dentro de la empresa cuente con el conocimiento de las operaciones y los aspectos
solicitados en el cuestionario, como por ejemplo caracteristicas de la empresa, composicién
y caracterizacion de la ocupacion, contratacion actual y futura de la empresa,
requerimientos de habilidades, capacidades y formacion, barreras en la contratacion de
algunos grupos poblacionales, uso y conocimiento de la oferta publica de empleo, entre
otros temas de coyuntura relacionados con la demanda laboral y el mercado de trabajo. Si
bien, la prioridad son los cargos de nivel directivo, se podra contemplar la posibilidad de
entrevistar a otros cargos que estén en la capacidad de abordar el cuestionario en su
conjunto.”

Las estrategias de sensibilizacion, comunicaciones y el plan de contingencia se detallan en
la seccion 3.4 del disefio operativo de recoleccion en campo. Por su parte, las estrategias
relacionadas con la sobrecobertura y la ausencia de respuesta se encuentran en la seccion
2.6 del disefio muestral.

1.6. Normas, especificaciones o reglas

La Encuesta de Demanda Laboral 2025 sigue los Lineamientos generales para el disefio
de la operacién estadistica del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica
(DANE)® en cuanto a la definicion del conjunto de reglas de validacion y consistencias en 'y
entre las variables de estudio. Estas reglas hacen parte de las buenas practicas relativas al
disefio tematico/metodolégico y buscan establecer relaciones coherentes entre las
preguntas y sus opciones de respuesta, entre las preguntas y respuestas de un mismo
componente, y entre las preguntas y respuestas de diferentes componentes de estudio. Las
reglas de imputacion y consistencia se abordan en el anexo 14 del Disefo de procesamiento
de esta encuesta.

Las etapas del operativo de recoleccion incluyen la estrategia de recoleccion, el plan de
prueba piloto, el cronograma de actividades, la estructura organizacional, la metodologia
de entrenamiento del personal de campo, asi como las estrategias de sensibilizacion,
comunicacion, el plan de contingencia, y los mecanismos de seguimiento y control del
equipo. También contempla los sistemas de captura y transmision de datos. La informacion
detallada sobre estos componentes se encuentra en la secciéon 3 de recoleccién este
documento.

Por su parte, el procesamiento de la informacién comprende la consolidacion de archivos
de datos, la codificacién, el disefio del diccionario de datos, la revision y validacion de los

3  Lineamientos para el proceso estadistico en el Sistema Estadistico Nacional:

https://www.dane.gov.co/files/sen/normatividad/Lineamientos_Proceso_Estadistico.pdf
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archivos, los instrumentos de edicion e imputacion, la generacion de cuadros de salida y la
definicion de variables. Estos aspectos se desarrollan con mayor detalle en la seccion 4 de
este documento.

1.7. Conceptos basicos

La presente seccién cuenta con los principales conceptos utilizados en la Encuesta de
Demanda Laboral 2025. Estos conceptos permiten la correcta interpretacion de los
resultados obtenidos al precisar términos clave que garantizan la comprensién y el uso
adecuado de la informacion.

Actividad econémica: Es la creacion de valor agregado mediante la produccién de bienes
y servicios en la que intervienen la tierra, el capital, el trabajo y los insumos intermedios. Es
un proceso o grupo de operaciones que combinan recursos tales como equipo, mano de
obra, técnicas de fabricacidon e insumos, para la produccion de bienes o servicios; que
pueden ser transferidos o vendidos a otras unidades, almacenados como inventario o
utilizados por las unidades productoras para su uso final (DANE, 2022).

Agencia Distrital de Empleo (ADE): se encarga de conectar a las personas que buscan
trabajo con las empresas que estan contratando, promoviendo la inclusion laboral en
Bogota, especialmente en poblaciones vulnerables. (SDDE)

Automatizacion: La automatizacién en empresas u organizaciones se refiere al uso de
tecnologias, sistemas computarizados y herramientas digitales para realizar tareas,
procesos y operaciones con minima o ninguna intervencion humana.

Cajas de compensacion familiar: son personas juridicas de derecho privado sin animo de
lucro, organizadas como corporaciones en la forma prevista en el Codigo Civil, cumplen
funciones de seguridad social y se hallan sometidas al control y vigilancia del Estado en la
forma establecida por la ley. (Supersubsidio)

Certificacion de discapacidad: Es un procedimiento realizado por un equipo
multidisciplinario de profesionales de la salud, en un mismo momento y en un mismo lugar,
valoran a una persona para determinar si presenta discapacidad. En caso de que se
identifique que la persona si presenta discapacidad, el resultados de la valoracion se
registra en un documento llamado certificado de discapacidad y los datos se suben a un
sistema de informacion llamado Registro para la Localizacién y Caracterizacion de las
Personas con Discapacidad o RLCPD. (Minsalud, 2019)

Comercio electrénico: La Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos
(OCDE), lo ha definido como “la venta o compra de bienes o servicios que se realiza a
través de redes informaticas con métodos especificamente disenados para recibir o colocar
pedidos” (2020, p. 17). Es decir, es la forma como se adquieren bienes y servicios a través
de algun medio o canal electronico que no implica necesariamente la utilizaciéon de una
pagina web, sino que puede ser a través de una plataforma a la que se accede por medio
de un celular o tablet inteligente. Pero siendo fundamental el método de pedido, y no las
caracteristicas del producto o servicio que se adquiere, para determinar si una transaccion
comercial puede ser considerada como comercio electrénico (OCDE, 2020).
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Comercio: Venta al por mayor y al por menor (venta sin transformacion) de cualquier tipo
de productos nuevos y/o usados y la prestacion de servicios relacionados con la venta de
mercancia (DANE, 2022)

Contrato a término fijo: Contrato que siempre debe constar por escrito, cuya duracion no
puede ser superior a tres afos y estipula un término de duracion; puede ser renovable
indefinidamente. (DANE, 2024)

Contrato a término indefinido: No se le estipula un término fijo de duracion, es decir, que
su plazo de ejecucion no esta determinado. (DANE, 2024)

Contrato por obra o labor: Es un contrato que se realiza para una labor especifica y
termina en el momento que la obra llegue a su fin (Mintrabajo). El ingreso no depende del
tiempo invertido sino del resultado final.

Contrato por prestacion de servicios por parte de personas naturales: Son las
personas vinculadas a una entidad a través de un contrato a término fijo, donde se estipula
el objeto del servicio o producto a entregar. La remuneracion a sus servicios se denomina
honorarios. Este tipo de contrato no genera relacion laboral ni obliga a la organizacion a
pagar prestaciones sociales. (DANE, 2024)

Contrato verbal: Cuando no hay constancia por escrito ni se firma ningun documento del
acuerdo y condiciones de trabajo. (DANE, 2024)

Control de calidad computarizado: se refiere al conjunto de procesos y actividades que
forman parte del ciclo de desarrollo disefiados para evaluar y mejorar la calidad de
productos digitales, tales como aplicaciones y sitios web. (Globant)

Digitalizacién: La digitalizacion se refiere a procesos mediante los cuales las empresas y
organizaciones integran tecnologias digitales en sus operaciones, servicios, productos y
modelos de negocio para transformar la forma en que generan valor, interactian con los
clientes y gestionan sus recursos. Por ejemplo: usar facturacion electronica, vender por
internet o manejar inventarios con un software, entre otros

Directores y gerentes: Definen, formulan y orientan las politicas del gobierno nacional,
departamental, municipal o local, asi como las de los organismos especializados, o
asesoran al respecto; elaboran leyes y reglamentos; actuan en nombre y representacion de
los gobiernos; vigilan la interpretacién y aplicacién de las politicas y decisiones del gobierno,
y de la legislacién; coordinan la actividad de una empresa o de una organizacién, o de sus
departamentos y servicios internos. (DANE, 2024)

Discapacidad auditiva: Déficit total o parcial en la percepcion auditiva. La pérdida parcial
de la audicion se denomina hipoacusia. La pérdida total de la audicién se denomina cofosis.
Ademas puede ser unilateral o bilateral. (DANE)

Discapacidad fisica: En esta categoria se encuentran las personas que presentan en
forma permanente debilidad muscular, pérdida o ausencia de alguna parte de su cuerpo,
alteraciones articulares o presencia de movimientos involuntarios. Se refiere a aquellas
personas que podrian presentar en el desarrollo de sus actividades cotidianas, diferentes
grados de dificultad para caminar, desplazarse, cambiar o0 mantener posiciones del cuerpo,
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llevar, manipular o transportar objetos y realizar actividades de cuidado personal, o del
hogar, entre otras. (DANE)

Discapacidad intelectual (cognitiva): Se refiere a aquellas personas que presentan
deficiencias en las capacidades mentales generales, como el razonamiento, la resolucion
de problemas, la planificacion, el pensamiento abstracto, el juicio, el aprendizaje académico
y el aprendizaje de la experiencia. Estos producen deficiencias del funcionamiento
adaptativo, de tal manera que el individuo no alcanza los estandares de independencia
personal y de responsabilidad social en uno 0 mas aspectos de la vida cotidiana, incluidos
la comunicacion, la participacion social, el funcionamiento académico u ocupacional y la
independencia personal en la casa o en la comunidad. (DANE)

Discapacidad psicosocial (mental): Resulta de la interaccion entre las personas con
deficiencias (alteraciones en el pensamiento, percepciones, emociones, sentimientos,
comportamientos y relaciones, considerados como signos y sintomas atendiendo a su
duracion, coexistencia, intensidad y afectacion funcional) y las barreras del entorno que
evitan su participacion plena y efectiva en la sociedad. Estas barreras surgen de los limites
que las diferentes culturas y sociedades imponen a la conducta y comportamiento
humanos, asi como por el estigma social y las actitudes discriminatorias. (DANE)

Discapacidad visual: Deficiencia de la vision que aun con su correccion, afecta
adversamente las actividades que requieren el uso de la vision, entre ellas, el aprendizaje
escolar. (DANE)

Division de educacion: Programas y certificaciones genéricos; Educacion; Artes y
Humanidades; Ciencias Sociales, Periodismo e Informacién; Administracion de Empresas
y Derecho; Ciencias Naturales, Matematicas y Estadistica; Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacion (TIC), Ingenieria, Industria y Construccion; Agropecuario, Silvicultura,
Pesca y Veterinaria; Salud y Bienestar; servicios; No especifican educacion.
CLASIFICACION INTERNACIONAL NORMALIZADA DE LA EDUCACION - CAMPOS DE
EDUCACION Y FORMACION ADAPTADA PARA COLOMBIA, CINE-F 2013 A.C. (2023)

Empresa: Unidad econémica productora de bienes y servicios, conformada por uno o
varios establecimientos, que tiene capacidad por derecho propio, de poseer activos,
contraer pasivos y realizar actividades econdmicas y transacciones con otras unidades.
(DANE, 2008)

Experiencia laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte
u oficio. (Concepto 077861 de 2020, 2020)

Formacién dual: La formacion profesional dual es una modalidad formativa en la que el
centro formativo y la empresa se corresponsabilizan de la formacion del alumnado. Los
procesos de ensefianza aprendizaje se realizan en régimen de alternancia en ambos
espacios (el centro formativo y la empresa) de manera que los alumnos (que ahora, también
son aprendices) puedan interiorizar de un modo mas directo los conocimientos que van
adquiriendo a través del trabajo. Concepto tomado de la Estrategia para el fomento de la
formacion dual en las empresas de Colombia (2022).

Gitano/a o Rrom: Persona que por su identidad es o se autorreconoce descendiente de
las tradiciones de pueblos gitanos llegados al continente americano. (DANE, 2020)
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Grande empresa: Aquella que tiene ingresos por actividades ordinarias anuales mayores
al rango superior de las medianas empresas, en cada uno de los sectores econdémicos
descritos anteriormente. (Decreto 957 de 1019)

Grupos étnicos: Grupos de personas que se reconocen y son reconocidos por los demas
en funcion de ciertos elementos comunes (cosmovision, organizacién social, valores,
habitos) ademas de usos y costumbres que caracterizan la interaccién entre sus miembros
y otros grupos. Los grupos étnicos de Colombia son: los indigenas; el pueblo Rrom o gitano;
los raizales de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, y la poblacién negra, mulata,
afrocolombiana o afrodescendiente, junto con los palenqueros de San Basilio. (DANE,
2021)

Habilidades blandas: Se trata de una serie de atributos personales que permiten a las
personas colaborar y relacionarse de manera exitosa con los demas. Estan estrechamente
relacionados con el comportamiento humano y la inteligencia emocional. (BBC News, 2024)

Habilidades técnicas: Son el conocimiento y la pericia para realizar actividades que
incluyen: métodos — procesos — procedimientos y estan asociadas a la realizacién de un
oficio y cuentan con un enfoque estandarizado; son capacidades que llevan a la aplicacion
de métodos, procedimientos y técnicas especificas en un campo especializado. (Gonzalez
- Gonzalez & Oviedo Rodriguez, 2018)

Headhunter: Es una persona o empresa que se encarga de la seleccién de personal,
tomando como parametro las directrices establecidas o solicitadas por la compafiia
interesada en la captacion de talento. (El Tiempo, 2023)

Hibrida: Se refiere a una combinacion de trabajo presencial cualquiera de las opciones de
“trabajo en casa”, “teletrabajo” o “trabajo remoto”. Esto implica que el empleado cumple
parte de su jornada o algunos dias en las instalaciones de la empresa y el resto desde otro
lugar (domicilio, espacios de coworking, etc.), haciendo uso de las TIC para desarrollar sus
funciones. (Decreto 1227 de 2022 del Ministerio de Trabajo, 2022) (Mintic)

Indigena: Persona descendiente de los pueblos originarios de América (amerindia) que
tiene conciencia de su identidad y comparte valores, rasgos, usos y costumbres de su
cultura, que la diferencian de otros grupos. (DANE, 2018)

Industria manufacturera: Actividad econémica dedicada a la transformacion fisica o
quimica de materiales, sustancias o componentes en productos nuevos, las materias
primas provienen de la agricultura, la ganaderia, la silvicultura, la pesca y la explotacion de
minas y canteras, asi como productos de otras actividades manufactureras. La alteracion,
la renovacion o la reconstruccion de productos se consideran por lo general, actividades
manufactureras. (DANE)

Inteligencia artificial generativa: La inteligencia artificial generativa, también conocida
como |A generativa o IA gen, es un tipo de IA capaz de crear nuevos contenidos e ideas,
como conversaciones, historias, imagenes, videos y musica. Es capaz de aprender lenguaje
humano, lenguajes de programacion, arte, quimica, biologia o cualquier otro tema complejo.
Reutiliza aquello que sabe para resolver nuevos problemas. (AWS)
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Inteligencia artificial o modelos predictivos a partir de big data: La inteligencia artificial
(IA) predictiva implica el uso de analisis estadisticos y machine learning (ML) para identificar
patrones, anticipar comportamientos y prever préximos eventos. Las organizaciones utilizan
la 1A predictiva para predecir posibles resultados futuros, causalidad, exposicion al riesgo y
mucho mas. (IMB)

Licencia de maternidad: Es una garantia del sistema de salud a la que tiene derecho la
madre antes y después del parto, con el fin de que la madre pueda recuperarse y pueda
cuidar del hijo durante estos meses, y aplica a todas las mujeres, ya sean dependientes o
independientes (Minjusticia, 2024). La licencia de maternidad posparto tiene una duracion
de diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto o de dieciséis (16) o dieciocho
(18) semanas por decision médica. (Minsalud)

Mediana empresa: Empresas cuyos ingresos por actividades ordinarias anuales (ventas
brutas) son: para el sector manufacturero superiores a 204.995 de Unidades de Valor
Tributario (UVT) e inferiores o iguales a 1'736.565 UVT; para el sector servicios superiores
a 131.951 UVT e inferiores o iguales a 483.034 UVT, y para el sector comercio superiores
a 431.196 UVT e inferiores o iguales a 2'160.692 UVT*. (DANE, 2019)

Microempresa: Empresas cuyos ingresos por actividades ordinarias anuales (ventas
brutas) son: para el sector manufacturero inferiores o iguales 23.563 de Unidades de Valor
Tributario (UVT); para el sector servicios 32.988 UVT, y para el sector comercio 44.769
UVT. (DANE, 2019)

Modalidad presencial: Se refiere a los trabajadores que realizan sus tareas en un horario
definido dentro las instalaciones de la empresa.

Modelo educativo: Conjunto de estrategias estructuradas para atender con calidad y
pertinencia las demandas educativas de una poblacién objetivo con caracteristicas
especificas. Un modelo tiene explicitos sus principios pedagégicos y didacticos, asi como
sus vias de articulacion en una sede educativa. Cuenta, ademas, con una canasta de
materiales educativos y procesos. (DANE)

Negro(a), mulato(a), afrodescendiente, afrocolombiano(a): Persona quien por su cultura
y/o rasgos fisicos se autorreconoce como descendiente de antepasados africanos. (DANE,
2020)

Nivel educativo: Hace referencia a las fases consecutivas de educacion que existen en el
sistema educativo colombiano. Comprende la educacion preescolar, basica primaria (hasta
grado 5), basica secundaria (hasta grado 9), media (hasta grado 11), pregrado (técnica
profesional, tecnoldgica, universitaria) y posgrado (especializacion, maestria, doctorado).
(DANE, 1994)

No binario: El término No Binario se utiliza para aquellas personas que deciden construir
su identidad de género fuera de las categorias binarias de masculino y femenino. (DANE,
2023)

Numero de Identificacion Tributaria (NIT): es un numero unico, que se utiliza en Colombia
por la UAE-DIAN para identificar a sus administrados y permite la individualizacion

4 Elvalor del UVT usado para la clasificacion es de 47.065.
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inequivoca de los inscritos, para todos los efectos, en materia tributaria, aduanera y de
control cambiario y, en especial, para el cumplimiento de las obligaciones de la misma
naturaleza. (DIAN)

Ocupados(as): Son las personas que durante el periodo de referencia se encontraban en
una de las siguientes situaciones (DANE):

1. Trabajo por lo menos una hora remunerada en la semana de referencia.

2. Los que no trabajaron la semana de referencia, pero tenian un trabajo.

3. Trabajadores sin remuneracién que trabajaron en la semana de referencia por lo menos
una hora.

Ocupaciones elementales: las personas empleadas en ocupaciones elementales realizan
funciones sencillas y rutinarias que requieren principalmente la utilizacion de herramientas
manuales y, a menudo, un esfuerzo fisico considerable, poca experiencia y bajo
conocimiento previo del trabajo e iniciativa o capacidad de juicio limitada aplican su
conocimiento y habilidades técnicas y practicas especificas para la construccion y
mantenimiento de edificios, forjan metales, montan estructuras metalicas, ajustan maquinas
herramientas o fabrican, mantienen y reparan maquinas, equipos y herramientas; ejecutan
trabajos de imprenta, y producen o procesan productos alimenticios, textiles, madera, metal
y otros articulos, incluyendo artesanias (DANE, 2024)

Oficiales, operarios, artesanos y oficios relacionados: Aplican su conocimiento y
habilidades técnicas y practicas especificas para la construccién y mantenimiento de
edificios, forjan metales, montan estructuras metélicas, ajustan maquinas herramientas o
fabrican, mantienen y reparan maquinas, equipos y herramientas; ejecutan trabajos de
imprenta, y producen o procesan productos alimenticios, textiles, madera, metal y otros
articulos, incluyendo artesanias. (DANE, 2024)

Operadores de instalaciones y maquinas y ensambladores: Manejan y supervisan
maquinaria y equipos industriales y agricolas sobre el terreno o ejerciendo un control a
distancia; conducen y manejan locomotoras, vehiculos de motor y equipos industriales y
maquinas agricolas moviles; ensamblan productos a partir de sus componentes, con arreglo
a especificaciones y procedimientos estrictamente definidos. (DANE, 2024)

Pasantias o practicas laborales: Vinculacion de un estudiante a una actividad productiva,
de una entidad o empresa, durante un tiempo determinado, donde consolida las
competencias adquiridas durante su formacién, competencias que lo acreditan para el
desempefio en uno de los sectores de la produccion y de los servicios, es de tipo externo
pues se desarrollan en una entidad, empresa, institucién publica o privada con la cual la
Institucion de Educacién Superior (IES) tiene relacion o convenio. (DANE, 2024)

Pequena empresa: Empresas cuyos ingresos por actividades ordinarias anuales (ventas
brutas) son: para el sector manufacturero superiores a 23.563 de Unidades de Valor
Tributario (UVT) e inferiores o iguales a 204.995 UVT; para el sector servicios superiores a
32.988 UVT e inferiores o iguales a 131.951 UVT, y para el sector comercio superiores a
44.769 UVT e inferiores o iguales a 431.196 UVT. (DANE, 2019)

Persona en proceso de reincorporacion: Son los exintegrantes de las FARC-EP que han
se han acogido a la reincorporacion a la vida civil en el marco del Acuerdo de paz. Este se
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define como el “proceso integral y sostenible, excepcional y transitorio, que considera los
intereses de la comunidad de las FARC-EP en proceso de reincorporacion, sus integrantes
y sus familias, orientado al fortalecimiento del tejido social en los territorios, a la convivencia
y la reconciliacion entre quienes los habitan; asimismo, al despliegue y el desarrollo de la
actividad productiva y de la democracia local”. (ARN)

Personal de apoyo administrativo: Registran, organizan, archivan, procesan,
computarizan y recuperan datos e informacion relacionada con el trabajo que se les confia;
ejecutan diversas funciones, en especial las que atafien a los trabajos de secretaria,
operaciones auxiliares de contabilidad y estadistica; realizan llamadas telefénicas, orientan
y proporcionan informacion al publico, arreglan planes de viaje y otras funciones que
requieren el manejo de datos numéricos; realizan operaciones de pago y cobranza y
realizan entrevistas para encuestas. (DANE, 2024)

Personas con discapacidad: Son personas que tienen deficiencias fisicas, mentales,
intelectuales o sensoriales a largo plazo, que al interactuar con diversas barreras, puedan
impedir su participacion en igualdad de condiciones con los demas. (Minsalud, 2019)

Personas en nuevos puestos de trabajo: son aquellas contratadas para ocupar nuevas
plazas de trabajo.

Personas en puestos de trabajo existentes: Hace referencia a aquellas que fueron
contratadas para ocupar un puesto de trabajo existente.

Poblacion pospenada: Toda persona que ha sido privada de la libertad como
consecuencia de una sentencia condenatoria en su contra por la comision de un delito en
Colombia de acuerdo a lo contenido en el Cédigo Penal o en el exterior y que ha recuperado
su libertad de conformidad con la legislacion vigente o que se encuentra cumpliendo pena
con permiso de trabajo, libertad condicional o suspension provisional de pena con
autorizacion de trabajo. (Ley 2208 de 2022)

Profesionales, cientificos, intelectuales: Amplian el acervo de conocimientos existentes;
aplican conceptos, teorias, técnicas o métodos cientificos o artisticos; ensefian de manera
sistematica acerca de lo que saben en sus respectivos campos o combinan de diversas
maneras estas actividades. Las funciones realizadas por los profesionales, cientificos e
intelectuales generalmente incluyen: analizar, investigar y desarrollar conceptos, teorias y
métodos operacionales; asesorar o aplicar los conocimientos existentes. (DANE, 2024)

Raizal del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina: Persona quien
se autorreconoce por sus caracteristicas triétnicas distintivas afroanglocaribefias, como
identidad, valores, lengua, usos y costumbres propias de la poblacion originaria del
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina. (DANE, 2020)

Registro mercantil: Es un procedimiento de naturaleza publica gestionado a través de las
camaras de comercio con el objeto de inscribir y generar la matricula de las personas
naturales o juridicas con actividad econdémica y naturaleza mercantil, asi como la de todos
los actos, libros y documentos que den cuenta de su actividad, de acuerdo con la
normatividad vigente. (DANE)

Registro Unico Tributario (RUT): Es el mecanismo Unico para identificar, ubicar y
clasificar a los sujetos de obligaciones administradas por la Direccion de Impuestos y
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Aduanas Nacionales (DIAN), asi como aquellos que por disposicion legal deban hacerlo o
por decision de la DIAN, conforme con las normas legales y reglamentarias vigentes.
(DANE)

Robotizacion de procesos: La automatizacion robodtica de procesos (RPA), también
conocida como robdtica de software, utiliza tecnologias de automatizacion inteligente para
realizar tareas repetitivas de oficina de trabajadores humanos, como extraer datos, rellenar
formularios, mover archivos y mas. (IBM)

Salario promedio: Se define como el que recibe el empleado de manera ordinaria, pactado
por una unidad de tiempo diario, quincenal o mensual, sin que se reciban otras
remuneraciones como son horas extras o trabajo suplementario. (Concepto 330501 de
2020)

Servicio Nacional de Aprendizaje: Es una establecimiento publico del orden Nacional y
con autonomia administrativa, adscrito al Ministerio del Trabajo. Ofrecen formacion gratuita
a millones de colombianos que se benefician con programas técnicos, tecnoldgicos y
complementarios que enfocados en el desarrollo econdmico, cientifico y social del pais,
entran a fortalecer las actividades productivas de las empresas y de la industria, para
obtener mejor competitividad y mayores resultados en los diferentes mercados. (SENA)

Servicio Publico de Empleo: El Servicio Publico de Empleo tiene por funciéon esencial
lograr la mejor organizacion posible del mercado de trabajo, para lo cual ayudara a los
trabajadores a encontrar un empleo conveniente, y a los empleadores a contratar
trabajadores apropiados a las necesidades de las empresas. Sera prestado por personas
juridicas de derecho publico o privado, a quienes se les garantizara la libre competencia e
igualdad de tratamiento para la prestacion del servicio de acuerdo con la Ley 1636 de 2013,
la cual, cre6 el Mecanismo de Proteccion al Cesante. (Servicio Publico de Empleo)

Servicios: Son el resultado de las actividades desarrolladas por unidades econémicas,
encaminadas a generar o a poner a disposicion de personas, hogares o empresas una
amplia gama de productos intangibles, que cambian las condiciones de las unidades que
los adquieren. Poseen una diversidad de caracteristicas de acuerdo con las necesidades
de quienes los solicitan. Los servicios no son entidades independientes sobre las que se
puedan establecer derechos de propiedad. (DANE)

Tarjeta profesional: La tarjeta o matricula profesional y el certificado de inscripcion
profesional son documentos indispensables para desempefar legalmente algunas
profesiones en Colombia. Este requisito le acredita como profesional capacitado para
laborar en su campo de estudio. Estos documentos son expedidos por los consejos
profesionales, que son los encargados de controlar y vigilar el ejercicio de las profesiones.
(Universidad Auténoma de Occidente)

Técnicos y profesionales de nivel medio: Realizan funciones técnicas y afines
relacionadas con la investigacion y la aplicacion de conceptos cientificos o artisticos y los
métodos de operacién y regulaciones gubernamentales o de negocios ; tienen funciones
relacionadas con emprender y llevar a cabo trabajos técnicos relacionados con la
investigacion y la aplicacion de conceptos y métodos operativos en los campos. Puede
incluirse la supervision de otros trabajadores. (DANE, 2024)
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Teletrabajo: Se refiere a los trabajadores con un contrato laboral vigente que realizan sus
tareas desde su lugar de residencia y se valen de las TIC para el desarrollo de sus tareas.
Asimismo, su puesto de trabajo y las condiciones de salud y seguridad en el trabajo estan
supervisadas y garantizadas por la empresa contratante. (Ministerio del Trabajo, 2020)

Trabajadores de los servicios y vendedores de comercios y mercados: Prestan
servicios personales y de proteccion relacionados con viajes, limpieza, catering, cuidado
personal, proteccion contra incendios y actos ilicitos, o demuestran y venden productos al
por mayor o al por menor en tiendas y establecimientos similares, asi como en puestos
ambulantes y en los mercados. (DANE, 2024)

Trabajo auténomo: Se refiere a los trabajadores, generalmente contratados por prestacion
de servicios o0 para una labor especifica, que ejecutan sus tareas desde cualquier lugar
elegido por ellos y ocasionalmente en las instalaciones de la empresa contratante. Se valen
de las TIC para el desarrollo de sus tareas. (Mintic)

Trabajo en casa: Segun el Ministerio del Trabajo, es una “modalidad ocasional de trabajo”,
en la que en cualquier sector de la economia el empleador autoriza el trabajo en casa, dada
una situacién ocasional, temporal y excepcional. (Ministerio del Trabajo, 2020)

Trabajo mavil: Se refiere a los trabajadores que no tienen un lugar definido para ejecutar
sus roles y su actividad laboral les permite ausentarse con frecuencia de la oficina
(encuestadores, vendedores, mensajeros, impulsadores, mercaderistas, médicos
domiciliarios, prestadores de servicios a domicilio, etc.). Generalmente se valen de
dispositivos méviles para ejecutar sus tareas. (Mintic)

Trabajo nocturno: es el que se realiza en el periodo comprendido entre las veintiun
horas (9:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.). (Ley 1846 de 2017)

Trabajo remoto: Es una forma de ejecucion del contrato de trabajo en la cual toda la
relaciéon laboral, desde su inicio hasta su terminacion, se debe realizar de manera remota
mediante la utilizacion de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones u otro
medio o mecanismo, donde el empleador y trabajador no interactuan fisicamente a lo largo
de la vinculacion contractual. En todo caso, esta forma de ejecucién no comparte los
elementos constitutivos y regulados para el teletrabajo y/o trabajo en casa y las normas que
lo modifiquen. (Ley 2121 de 2021)

Trans: término que engloba a todas aquellas personas que se identifican con un género
diferente al asignado al nacer o que expresan su identidad de género de manera no
normativa: transexuales, transgéneros, travestis, queer, género fluido, género no binario,
entre otros. (Profamilia, 2020)

Vacantes: Una vacante se refiere a una posicion laboral que se encuentra desocupada y
esta disponible para ser ocupada por un nuevo empleado.

Victima del conflicto armado: Segun el tercer articulo de la Ley 1448 de 2011 son:
aquellas personas que individual o colectivamente hayan sufrido un dafo por hechos
ocurridos a partir del 1° de enero de 1985, como consecuencia de infracciones al Derecho
Internacional Humanitario o de violaciones graves y manifiestas a las normas
internacionales de Derechos Humanos, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
También son victimas el cébnyuge, comparero o comparnera permanente, parejas del mismo
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sexo y familiar en primer grado de consanguinidad, primero civil de la victima directa,
cuando a esta se le hubiere dado muerte o estuviere desaparecida. A falta de estas, lo
seran los que se encuentren en el segundo grado de consanguinidad ascendente. De la
misma forma, se consideran victimas las personas que hayan sufrido un dafio al intervenir
para asistir a la victima en peligro o para prevenir la victimizacion.” (Congreso de la
Republica de Colombia, 2011)

2. DISENO ESTADISTICO

2.1. Objetivo

Presentar el disefio de muestreo propuesto para realizar levantamiento de informacion de
la encuesta de demanda laboral dirigida a las empresas del sector productivo, en el territorio
urbano de la ciudad de Bogota.

2.2. Definicién del objeto de observacion

2.2.1. Poblacion de interés

Universo de estudio y poblacién objetivo:

La poblacién de interés esta compuesta por las 95.948 empresas del sector productivo cuya
actividad econdmica principal esta relacionada con manufactura, comercio y/o servicios,
que se encuentran ubicadas en las 30 Unidades de Planeamiento Local (UPL) urbanas de
la ciudad de Bogota y cumplen con los siguientes criterios de inclusion:

e Empresas con 3 o mas empleados.

e Empresas naturales y juridicas registradas en la Camara de Comercio de Bogota al
corte del mes de abril de 2025.

e Se e)écluyen las empresas cuya actividad econdmica se registra bajo el ClIU 9810 o
9820°.

e Reportadas con matricula activa, dado que han renovado la matricula mercantil.

e Ubicadas en las 30 UPL urbanas de la ciudad de Bogota

Cobertura geogréfica:

5 Actividades de los hogares individuales en calidad de empleadores y actividades no diferenciadas de los
hogares individuales como productores de bienes y servicios para uso propio.
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La extensién territorial sobre la cual se ejecuta la operacién estadistica es en la zona urbana
de la ciudad de Bogota, teniendo cobertura para cada una de las 30 UPL que conforman la
zona urbana de la ciudad de Bogota.

llustracion 1. Conformacién de UPL en la ciudad de Bogota

Britalia

&=

Centro Histérico,

San|Cristobal

Usme - Entrenubes

Rafael Uribe

Tintal Tucero

Arborizadora

Patio/Bonito

Porvenir;

Fuente: Elaboracion propia.

Niveles de desagregacion geogréfica:

Se cuenta con la posibilidad de realizar la desagregacion de los resultados obtenidos de
manera global para las UPL urbanas de la ciudad de Bogota y para cada una de las UPL.

Niveles de desagregacion tematica:

Se espera contar con desagregacion de resultados, ademas de los expuestos en la
desagregacion geografica, por sector econdmico y tamafo de empresa segun la definicion
registrada en el Decreto 957 de 2019 del Gobierno Nacional que establece la nueva
clasificacion del tamafo de las empresas a partir del criterio de ingresos por actividades
ordinarias. Esta clasificacion se presenta a continuacion:

Tabla 4. Criterios para la clasificacion de las empresas segun tamaino de empresa y
sector econémico?

Sector econémico
Manufactura Servicios Comercio

Microempresa | Hasta 23.563 UVT Hasta 32.988 UVT Hasta 44.769 UVT

8 El valor del UVT usado para la clasificacion es de 47.065.
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Empresa Desde 23.563 hasta | Desde 32.988 hasta | Desde 44.769 hasta
pequena 204.995 UVT 131.951 UVT 431.196 UVT
Mediana Desde 204.995 hasta | Desde 131.951 hasta | Desde 431.196 hasta
empresa 1.736.565 UVT 483.034 UVT 2.160.692 UVT
Gran Desde 1.736.565 Desde 2.160.692
empresa UVT Desde 483.034 UVT UVT

Fuente: Decreto 957 de 2019. Elaboracién SDDE-ODEB.

Las desagregaciones seran reportadas marginalmente, es decir, no sera posible realizar
procesos de inferencia de manera conjunta sobre estas variables de desagregacion sino
de manera independiente para cada categoria de empresas en estas dos variables de
interés.

Estratos o subpoblaciones de interés:

De acuerdo a la necesidad de contar con representatividad individual para las Unidades de
Planeamiento Local (UPL) urbanas, el tamafio de las empresas y los sectores econémicos
(manufacturas, comercio y/o servicios), analizados de forma marginal, en un primer
momento surge la necesidad de realizar un proceso de estratificacion empleando un criterio
netamente geografico que permita clasificar las empresas segun la UPL registrada en el
RUES.

Esta estratificacion ademas de garantizar lo requerido en el pliego de condiciones definitivo,
optimiza el disefio de muestreo al buscar minimizar los errores estandar de estimacion ante
la conformacion de componentes geograficos homogéneos.

Adicionalmente, con el objetivo de garantizar la representatividad marginal en las categorias
que clasifican a las empresas segun su tamafo, se hace necesario implementar dos
procesos de estratificacion complementarios que permitan controlar adecuadamente la
distribucion de las empresas segun su tamarfio (medianas y grandes) y el sector econémico
(industria) dada su baja participacion en el universo de estudio (igual o inferior al 5%), como
se evidencia a continuacion.

Tabla 5. Distribucion de las empresas segun tamaio y sector econémico

Numero

Distribucion
de

Sector

Numero de | Distribucion

Tamano de

empresa empresas (%) economico (%)
empresas
Microempresas 68.043 70.91 Comercio 25.393 26.46
Pequena 19.490 20.31 Industria 15.028 15.66
Mediana 5.683 5.92 Servicios 55.527 57.87
Grande 2.732 2.85

Fuente: Elaboracién propia.

El primero de estos procesos, se genera una clasificacion adicional empleada para efectos
de la implementacion del disefio de muestreo que no interfiera en las caracteristicas
naturales de las empresas en lo que respecta al tamano de empresa inicial de la empresa,
teniendo entonces la siguiente agrupacion:

llustracion 2. Clasificacion complementaria de las empresas segun el tamafo de las
mismas
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Resto | | Medianas | | Grandes |

Microempresas Medianas Grandes
Pequenas

Sin informacion

Fuente: Elaboracién propia.

Esta definicion parte del hecho presentado en la Tabla 5 respecto a la baja participacion en
el universo por parte de las medianas y grandes empresas, ya que en las microempresas y
pequenas empresas la situacion es opuesta a esta y no se presenta inconveniente alguno
por contar con un tamafo de muestra suficiente que garantice su representatividad
estadistica.

Con esto, al momento de realizar el proceso de asignacion del tamafio de muestra se logra
garantizar la asignacion suficiente para alcanzar representatividad a nivel marginal en todas
las categorias de clasificacion de las empresas segun su tamafio.

En segundo momento, se realiza un proceso con el mismo propésito con el sector
econdmico, pues de acuerdo a lo presentado en la Tabla 5, el sector industria presenta una
participacion pequefia (15.66%) en el universo. El resultado de ello se presenta a
continuacion:

llustracion 3. Clasificacion complementaria de las empresas segun el sector
economico de las mismas

Resto | | Industria

Comercio Industria

Servicio

Fuente: Elaboracién propia.

Unidades de muestreo:

La unidad de muestreo se define como la empresa que cumple los criterios de inclusion
definidos en la poblacion de interés, la cual es seleccionada empleando Muestreo Aleatorio
Simple (MAS). Esta unidad de muestreo coincide con la unidad de observacion y con la
unidad de analisis.

Unidades de observacion:

Corresponde a las empresas incluidas en la muestra.

Unidades de analisis:
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La unidad de analisis obedece a las empresas, las UPL, el tamafio de las empresas y el
sector econoémico.

Informante idéneo:

Se define como “...la persona que dentro de la empresa cuente con el conocimiento de las
operaciones y los aspectos solicitados en el cuestionario, como por ejemplo caracteristicas
de la empresa, composicion y caracterizacion de la ocupacion, contratacion actual y futura
de la empresa, requerimientos de habilidades, capacidades y formacion, barreras en la
contratacion de algunos grupos poblacionales, uso y conocimiento de la oferta publica de
empleo, entre otros temas de coyuntura relacionados con la demanda laboral y el mercado
de trabajo. Si bien, la prioridad son los cargos de nivel directivo, se podra contemplar la
posibilidad de entrevistar a otros cargos que estén en la capacidad de abordar el
cuestionario en su conjunto.”

2.2.2. Definicion del marco muestral

Se cuenta con un marco de lista que parte de la Camara de Comercio de Bogota donde es
posible identificar a cada una de las empresas que conforman la poblacion de interés, asi
como las variables empleadas para la definicion del disefio de muestreo (UPL, tamafio de
la empresa, sector econémico, etc.) y las variables sociodemograficas o de identificacion,
tales como el nombre, direccién, numero de contacto (celular o fijo), email, etc, necesarias
para conocer la ubicacion de las empresas.

2.3. Descripcion y justificacion del diseiio de muestreo

2.3.1. Tipo de muestreo

Disefno de muestreo:

El disefio de muestreo propuesto para el levantamiento de informacion de la encuesta de
demanda laboral es un disefio probabilistico de Muestreo Aleatorio Simple (MAS)
estratificado, Estratificado — MAS. Es probabilistico dado que cada una de las unidades
de muestreo que conforman la poblacion de interés tiene probabilidad conocida y mayor a
cero de ser incluidos en la muestra, y estratificado dado que la seleccion de las unidades
de observacion se realiza de manera independiente en cada uno de los estratos definidos.

Ahora bien, la seleccién de las empresas se realiza empleando el siguiente esquema de
muestreo:

llustracién 4. Esquema de muestreo’

7 La estratificacion por tamafio se refiere al proceso de estratificacion complementario realizado y enunciado previamente.
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sector
economico

Seleccion de
empresas

Estratificacion Estratificacion

UPL tamano

Fuente: Elaboracion propia.

Este tipo de disefio de muestreo es posible implementarlo teniendo en cuenta que se
dispone de un marco de lista como el mencionado anteriormente, que permite la
identificacion, localizacion y ubicacion de las empresas, ademas de contar con la
clasificacion de cada empresa en su estrato respectivo.

Algoritmo de seleccion:

La seleccién de las empresas se realiza de manera independiente al interior de cada uno
de los estratos conformados empleando el método coordinado negativo propuesto por
(Sunter, 1977) que consiste en:

1. Generar Ny;; realizaciones de una variable aleatoria ¢ j;(k € Up;j) con
distribucion uniforme (0,1).

2. Asignar & p;; ala k-ésima empresa de la poblacion.

3. Ordenar la lista de elementos ascendentemente con respecto a este nimero
aleatorio & p;;.

4. A continuacion, seleccionar las np;; primeras empresas. Esta seleccion
corresponde a la muestra requerida.

Donde Ny;; es el nimero total de empresas que conforman el universo de estudio en el
estrato de sector economico j de tamafio i en la UPL h, ny;; es el nUmero de empresas a
incluir en la muestra en el estrato de sector economico j de tamaiio i en la UPL h, y Uy;; es
el conjunto de empresas en el estrato de sector econdmico j de tamafio i en la UPL h.

La implementacion de este algoritmo sera realizada en el software estadistico R de manera
manual, implementando cada uno de los pasos enunciados previamente. La generacién de
los numeros aleatorios se realizara empleando la funcion runif() del paquete base del
software. Este algoritmo de seleccién garantiza la probabilidades de seleccién de una
muestra aleatoria simple estratificada con los tamafios establecidos. Para conservar la
rigurosidad técnica en la aplicacion del procedimiento, la semilla utilizada para la generacion
de los valores {;, se acordd con el CTS del contrato y se fijo con la fecha de inicio del
contrato “29052025”.

2.4. Calculo del tamano de muestra

2.4.1. Calculo tamaino de muestra
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Dado el conocimiento del numero total de empresas que conforman cada una de las UPL y
hacen parte de la poblacion de interés, y teniendo en cuenta que, se requiere contar con
representatividad muestral por UPL que cumpla con los requerimientos de error de
muestreo y confiabilidad, se propone realizar el calculo del tamafio de muestra como lo
propone (Kish, 1965) empleando la siguiente ecuacion:

ZZ
(;n‘—g{z>*p*(1-p)*ugpp

Tth

ZZ
(;n'—e”‘f)*p*(l—p)*DEFF
1+ A

Donde N, representa la cantidad de empresas de la poblacién de interésenla UPL h, p es
la proporcion de interés (fijado en un valor equivalente al 50% que permite maximizar el
tamano de muestra ante cualquier escenario observado durante el operativo de recoleccion
de informacién), me es el margen de error maximo permitido en el estudio (fijado en 7.5%),
Z1-q/2 €s el valor en una distribucion normal para obtener un nivel de confianza del
(1 — a)100%. Para una confianza del 90% como la definida en el pliego de condiciones
definitivo de la licitacion, Z;_,,, = 1.645 y DEFF el efecto de disefio.

Para poder definir el DEFF en el calculo del tamafio de muestra, se realiza un proceso de
simulacion que permite estimar el efecto disefio dada la naturaleza de la poblacion y su
distribucion geografica a nivel de UPL.

Este proceso de simulacién involucra los siguientes pasos:

I.  Estimar un tamafio de muestra inicial con los parametros definidos previamente
empleando un DEFF de 1 para cada una de las UPL.

II.  Implementar el proceso de seleccion de empresas con los tamafios generados en
el paso anterior.

lll.  Simular una caracteristica de interés dicotdbmica que tome el valor uno para
aproximadamente el 50% de la poblacion y el valor cero para el restante 50%, tal
como se menciona en el pliego de condiciones definitivo.

IV.  Estimar el parametro trazador de la evaluacion a partir de la caracteristica de interés
definida en el paso anterior.

V.  Estimar el DEFF del parametro trazador.

VI.  Repetir este proceso en 1.000 iteraciones.

Una vez realizada la estimacion del DEFF en cada una de las 1.000 iteraciones, se estima
el DEFF promedio para cada una de las UPL; sin embargo, se presenta un escenario que
no satisface el tamafio de muestra total minimo requerido en la medicion, pues de acuerdo
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con lo expresado en el pliego de condiciones definitivo, se requiere realizar al menos 4.450
encuestas.

A raiz de ello, se identifica que al usar un DEFF equivalente a 1.36, el tamafio de muestra
satisface el tamano de muestra minimo esperado; por lo anterior, en la Tabla 6 se presentan
los tres tamafios de muestra estimados (inicial, DEFF simulado y el minimo requerido),
teniendo como valor definitivo el obtenido al emplear el DEFF de 1.36.

Tabla 6. Estimacion de tamafio de empresa por UPL

Tamano de Tamano de

Univers

o mu§§tra mu.e.sFra

inicial definitivo
Arborizadora 1,256 110 145
Barrios Unidos 6,681 119 160
Bosa 1,456 112 148
Britalia 2,724 116 155
Centro Historico 8,759 119 161
Cerros Orientales 98 54 62
Chapinero 13,857 120 162

e e | 6

Edén 1,158 109 144
Engativa 2,320 115 153
Fontibon 3,176 116 156
Kennedy 3,874 117 157
Lucero 477 97 122
Niza 5,503 118 159
Patio Bonito 1,066 109 142
Porvenir 448 95 120
Puente Aranda 5,563 118 159
Rafael Uribe 928 107 140
Restrepo 3,047 116 156
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Rincén de Suba 1,486 112 148
Salitre 4,397 118 158
San Cristébal 1,018 108 141
Suba 1,060 108 142
Tabora 4,927 118 159
Teusaquillo 4,164 117 158
Tibabuyes 818 105 137
Tintal 2,365 115 153
Toberin 3,267 116 156
Torca 143 66 77
Tunjuelito 1,075 109 142
Usaquén 8,433 119 161
Usme - Entrenubes 398 93 116

Total 95,948 3,377 4,455

Fuente: Calculos propios.

2.4.2. Distribucion de la muestra

A partir del disefio de muestreo definido, se propone controlar el proceso de seleccién de
las empresas a incluir en la muestra empleando el criterio de estratificacion definido, es
decir, a partir de la UPL en la cual se encuentra registrada la empresa y el tamafio de la
empresa.

Con esto, partiendo que el tamano de muestra es representativo para cada una de las UPL,
la definicion del nimero de empresas por UPL se obtiene a partir de la estimacion del
tamano de muestra. Al interior de cada UPL resulta necesario realizar un proceso de
asignacion que permita distribuir el tamafio de muestra de la UPL entre las diferentes
categorias de clasificacion de las empresas segun su tamafio. Este proceso se realizé a
partir de un proceso de asignacion proporcional presentado por (Lohr, 2000) y definido asi:

Donde n,; es el numero de empresas a incluir en la muestra en el estrato de tamafo i de
la UPL h, N;; es el numero total de empresas que conforman el universo de estudio en el
estrato de tamano i de la UPL h, N, es el numero total de empresas que conforman el
universo de estudio de la UPL h, n; es el tamafo de muestra estimado en la UPL h, y «
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equivalente al parametro de ponderacion (fijado en 0.75) segun la magnitud de empresas
en cada estrato.

Este proceso requirié incluir una condicional que permitiera obtener un resultado valido en
términos del numero de empresas asignadas en algunas UPL para los diferentes tamafos
de empresa, pues al contar con pocas empresas medianas y grandes en el universo de
empresas de la UPL, el proceso de asignacion otorgaba una cantidad equivalente a 0
encuestas en estas categorias. Por lo anterior, se fij6 la condicional de incluir 4 empresas
cuando el proceso de asignacion otorgaba menos de esta cantidad siempre y cuando,
existieran 4 o mas empresas de este tamafo en la UPL.

Posterior a ello, se replicé este proceso incluyendo la asignacion segun el sector econdmico
en cada tamafio de empresa. Se empleo la propuesta realizada por (Lohr, 2000) como
refiere la siguiente ecuacion:

Donde n;;; es el numero de empresas a incluir en la muestra en el estrato de sector
economico j de tamafio i en la UPL h, Ny;; es el nimero total de empresas que conforman
el universo de estudio en el estrato de sector econdmico j de tamafio i en la UPL h, Ny; es
el numero total de empresas que conforman el universo de estudio en el estrato de tamafio
i enla UPL h, n,; es el tamafo de muestra estimado en el estrato de tamafio i en la UPL
h, y a equivalente al parametro de ponderacion (fijado en 0.5) segun la magnitud de
empresas en cada subestrato.

Ahora bien, una vez asignado el tamafo de muestra al interior de cada estrato la seleccion
de empresas se realiza de manera independiente en cada uno de ellos, garantizando asi el
principio de la estratificacidn y la no generacion de sesgos de inclusién de las empresas en
la muestra.

A partir de esta asignacion, se encuentra que la distribucion de los tamafios de muestra
segun el sector econdmico es aleatoria y es necesario cuantificar el tamafio de muestra
esperado para garantizar la representatividad estadistica requerida en el pliego de
condiciones definitivo de la licitacion a nivel de la ciudad de Bogota para cada uno de los
sectores economicos. Esta misma validacion se realiza sobre la distribucion segun el
tamafo de empresa.

Para validar este procedimiento, se registré el numero de empresas en cada sector
econdmico y categoria de tamafio en cada una de las muestras seleccionadas, permitiendo
asi, estimar el numero de empresas incluidas en la muestra en cada una de estas
categorias de interés.

El resultado de ello se presenta a continuacion:

Tabla 7. Tamafio de muestra y error muestral en cada variable de disefo y sus
categorias
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. . Universo de Encuestas a Margen de error
Variable Categoria ;
empresas realizar esperado

Comercio 25.393 916 3.73%

Sector econémico Industria 15.028 1.368 2.91%

Servicios 55.527 2.171 2.52%

1. Microempresa 68.043 3.116 2.15%

Tamafio de 2. Pequefia 19.490 619 4.43%

empresa 3. Mediana 5.683 475 5.56%

4. Grande 2.732 245 7.39%

Fuente: Célculos propios.
De acuerdo al numero de empresas incluidas en la muestra en cada categoria, se realizo
la estimacién del margen de error esperado a partir de la simulacion del parametro trazador
de la encuesta y la tasa de respuesta, permitiendo asi, validar que a partir del disefio de

muestreo propuesto se cumple con el requerimiento de representatividad estadistica por
sector econdmico y tamarfio de la empresa.

2.5. Estimacion de la varianza y parametros de interés

2.5.1. Construccion de las probabilidades de inclusiéon

Probabilidades de inclusion:

Acorde al disefio de muestreo propuesto, la probabilidad de inclusién de las empresas en
la muestra se define como:

Donde m, ,;; representa la probabilidad de inclusion de la k-€sima empresa en el estrato de
sector j de tamafio i en la UPL h, ny,;; es el nUmero de empresas a incluir en la muestra en
el estrato de sector j de tamario i en la UPL h y Ny;; es el numero total de empresas que
conforman el universo de estudio en el estrato de sector j de tamafio i en la UPL h.

Factores de expansion:
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El factor de expansion basico se define como el inverso de la probabilidad de inclusion y se
expresa como:

1

dicnij = P—
hij

2.5.2. Estimacion insesgada de parametros de interés

Segun los diferentes parametros e indicadores de interés de la encuesta, a continuacion,
se definen los distintos estimadores a emplear durante el proceso de estimacion.

o Parametro tipo total: Para la estimacion de un total poblacional de la forma ¢, =
Y¥_. vk se propone el uso del estimador de Horvitz y Thompson tyr, acorde ala
definicion de las probabilidades de inclusion, para obtener las estimaciones de tipo
total para las diferentes caracteristicas de interés. Asi, de acuerdo con Sarndal
(1992) el estimador de Horvitz y Thompson para el total poblacional de la
caracteristica y, se define como:

Donde S denota el conjunto de empresas seleccionadas en la muestra y m,la
respectiva probabilidad de inclusion para la k-ésima empresa. Incorporando el
disefio de muestreo propuesto, el estimador se puede escribir como:

H 1
=0 Yy
Npjj &=d §

h=

N
~
Il

N
-
Il

N

o Parametro tipo razén: El estimador para una razon (R) se define como el cociente
de dos totales estimados (f,,) y (,), siendo Y y Z dos caracteristicas de interés

del estudio segun lo referido por Hajek (1964). Este estimador se construye como:

:1

R=
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o Parametro tipo promedio: El estimador para el promedio es equivalente al
cociente entre un total de interés (f,,) asociado a la caracteristica Y y el total
poblacional N. La ecuacion para el calculo se define como:

. 3 Yk

A i Shij
X = —_—— = 1

N Y =

Shij Ty

o Parametro tipo proporcion: La estimacion de una proporcion es la misma que la
de un promedio, a diferencia de que se realiza sobre una variable de tipo
dicotomico y,, de acuerdo a la presencia o no en la k-ésima empresa de alguna
caracteristica de interés. La ecuacion para el calculo se define como:

5 — YT
P=7g%

2.5.3. Estimacion de la varianza

De acuerdo al disefio de muestreo propuesto, la estimacion de la varianza de los diferentes
tipos de estimadores propuestos se define a continuacion:

o Parametro tipo total

Para la estimacion de un total poblacional de la forma t, = ¥}_; y, donde N
denota el total de empresas de la poblacién de interés y y, el valor de una
caracteristica de interés sobre la empresa k, se utiliza el estimador de Horvitz-
Thompson i, para el cual, su varianza estimada se obtiene como:

Donde i, es el estimador del total a utilizar, ny;; es el nUmero de empresas a
incluir en la muestra en el estrato de sector j de tamafio i en la UPL h, Ny;; es el
numero total de empresas que conforman el universo de estudio en el estrato de
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sector j de tamario i en la UPL h, Sy;; es la muestra de empresas seleccionadas
en el estrato de sector j de tamano i en la UPL h, mientras que Syz,shi,- esla
varianza en la caracteristica de interés para las empresas encuestadas en la
muestra Sy;, definida como:

Show = =7 2. -
y,Shij - nh_ij -1 yk nhi]' . 3/k

kEShi]' Eshij

2

o Parametro tipo razon:

Para la estimacion de una razén poblacional, definida como el cociente entre dos
totales ¢,, t,, de dos caracteristicas de interés y,, z; respectivamente, se utiliza el

estimador de razon R,para el cual, su varianza estimada se obtiene como:

H I J
) Z Z Z Nf%ij 1_nhij 52
Npij Ny;j) = crShii

h=

N
~
Il

N
-
Il

N

2
1 1 1
cone, = A RZk) y Sek,sh” - mZkeShU (ek - KUZRES}H']' ek)

Donde e, son los valores de la variable auxiliar necesaria para la estimacién de
varianza por medio del método de linealizacién de Taylor para la razén, y, son
los valores de la caracteristica de interés (y) para la k-ésima empresa, z;, son los
valores de la caracteristica de interés (z) para la k-ésima empresa, R es el
estimador de la razén poblacional.

o Parametro tipo promedio:

Para la estimacion de un promedio poblacional de la forma Y = t, /N, se utiliza el
estimador Y el cual se explica mas adelante, para el cual se varianza dado el
disefio de muestreo propuesto se estima tal como lo definié (Yates, 1953) asi:

38



*
SECRETARIA DE

DESARROLLO ‘ BOGO'E,\

ECONOMICO

Proyectamos
Colombia SAS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

o 1 -1 T — T (Vie  Yi\?
w057y, Y el
(_) N2 2 Tk Tk ]

o Parametro tipo proporcion: La estimacion de una proporcion coincide con la de
un promedio, cuando y, toma el valor uno para las unidades de muestreo que
tienen la caracteristica de interés y cero en otro caso; por lo tanto, su varianza
puede ser estimada utilizando la expresion para el promedio y el total ya
expresadas.

2.6. Sobrecobertura y ausencia de respuesta

2.6.1. Estrategias que se implementaran para minimizar la sobrecobertura

En encuestas basadas en disefios de muestreo probabilisticos, la no respuesta representa
un reto serio porque puede introducir sesgo en los estimadores, incluso si el disefio muestral
es técnicamente correcto.

Antes de presentar los posibles ajustes estadisticos, lo ideal es prevenir la no respuesta en
la etapa de recoleccion de informacidén en campo con estrategias como las siguientes que
se proponen aqui:

o Mejorar el disefio de los formularios de recoleccién a utilizar: Hacerlos claros,
cortos y relevantes, manteniéndolos con un lenguaje simple y accesible.

o Capacitacion del personal encuestador: Reforzar aspectos en la capacitacion como
la disponibilidad de estrategias para enrolar a las empresas para participar en la
encuesta.

o Multiples intentos de contacto: Se propone contactar en diferentes horarios y dias,
utilizando recordatorios 0 comunicaciones previas para motivar la participacion de las
empresas.

Adicionalmente, cuando exista ausencia de respuesta que pueda inducir sesgos o afectar
la representatividad de la encuesta, se propone una estrategia para modificar los factores
de expansion basicos dy n;; generados, la propuesta de modificacion requiere el uso de
variables auxiliares para modelar la propension a responder de las empresas, estas
variables pueden venir de registros administrativos existentes o de variables
sociodemograficas provenientes de la misma encuesta y disponibles para toda la muestra.
Estas variables se utilizan para ajustar los factores de expansion en situaciones donde la
no respuesta esté relacionada con la(s) variable(s) de interés, es decir, donde se tengan
situaciones de no respuesta no ignorable. En este caso, es posible utilizar los
procedimientos propuestos por (Valliant & Dever, 2018) y (Valliant, Dever, & Kreuter, 2013),
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los cuales parten de la idea de que es necesario modelar el mecanismo de respuesta y
reponderar los factores de expansion para compensar la pérdida de informacion debida a
la no respuesta.

Formalmente la propuesta considera una variable indicadora de respuesta definida como
Ry, la cual toma el valor uno si la k-ésima empresa respondio al formulario y cero si no.

Se propone ajustar un modelo de regresion logistica para estimar la probabilidad de
respuesta condicional a variables auxiliares X, este modelo tiene la forma:

eXkB
Pr(X,) =——
( k) 1 4 eXlgﬁ

Donde X, es un vector que contiene como columnas la informacion de las variables
auxiliares a la k-ésima empresa y S es el vector de coeficientes del modelo de regresion
logistica. Este modelo se ajusta utilizando los datos de todas las unidades seleccionadas
en la muestra, para quienes se conoce R, y X, independientemente de si respondieron o
no.

Posterior al ajuste del modelo, se ajustan los factores de expansion utilizando el inverso de
la probabilidad estimada de respuesta para crear un nuevo conjunto de pesos w; a partir
de:

_ dk,hi _ 1+ eXIgE
CPr(Xp)  eXiB

Wk, h k,hi

Estos nuevos pesos wy , corrigen el sesgo por no respuesta bajo el supuesto de respuesta

condicionalmente aleatoria dado X, y son conocidos como pesos ajustados por no
respuesta.

2.6.2. Unidades extras

Ante la posibilidad de identificar algun escenario de no respuesta por parte de las empresas,
se plantea la necesidad de contar con una sobremuestra del 30% adicional a la seleccién
de la muestra inicialmente definida con el fin de garantizar que se cumpla el tamafio de
muestra minimo calculado.

La seleccién de la sobremuestra sigue los mismos lineamientos del disefio de muestra
definidos y garantiza su aleatoriedad ya que la seleccion de la sobremuestra utiliza la misma
semilla de arranque que la seleccion de la muestra, este hecho, derivado de la utilizacion
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del disefio de muestreo aleatorio simple, permite una facil identificacion de las empresas
que conforman la sobremuestra sin requerir ajustes adicionales.

En el proceso de seleccion de estas, tanto para la muestra principal como para la
sobremuestra, se garantiza la aleatoriedad del disefio al emplear la misma semilla de
arranque en ambos procesos de seleccion (muestra y sobremuestra). El supervisor de
campo podra usar la sobremuestra si, y solamente si, se han agotado las empresas de la
muestra inicial.

Ahora bien, al tratarse de un mecanismo de seleccion aleatorio simple para muestrear las
empresas, se propone que al momento de seleccionar la muestra inicial se genere un listado
en el que seran abordadas las empresas restantes para que puedan servir como
reemplazos, permitiendo asi, optimizar el proceso de recoleccion ya que la seleccion futura
de reemplazos no queda sujeta a aprobaciones de parte del equipo técnico supervisor sino
que queda determinada y aprobada en conjunto desde el momento en que se selecciona y
aprueba la muestra inicial.

Este proceso, sera reportado periédicamente al equipo técnico supervisor para notificar las
novedades y necesidades de requerimiento de inclusion de empresas a la sobremuestra
para dar cumplimiento al tamafio de muestra estimado.

2.6.3. Metodologias complementarias para el ajuste a escenarios de no
respuesta

Partiendo de la posibilidad de encontrar escenarios elevados de no respuesta por parte de
las empresas, particularmente en algunos casos como lo son las empresas grandes y
medianas, o las empresas del sector industria, se plantea el uso de métodos estadisticos
presentados recientemente en la literatura que permiten ajustar la definicion de los factores
de expansion y de esta forma, optimizar la precision de las estimaciones que se generen
una vez finalizado el proceso de recoleccion de informacion.

Este método se refiere a la definicion de los factores del disefio basado en el modelo bajo
el uso del estimador doblemente robusto propuesto por (Rao, 2021).

Este proceso, en la practica se dividir en tres grandes etapas. La primera de ellos se refiere
a la identificacion de la fuente de informacién idénea que servira como insumo para la
estimacién de los pesos asumiendo que sera el componente probabilistico del modelo, que
para el caso, se refiere a la linea de base de la encuesta recolectada en 2021; la segunda
etapa, se refiere al ajuste del modelo de tipo predictivo para estimar el puntaje de
propension (que sera asumido como la probabilidad de inclusion) de que cada una de las
empresas con encuesta efectiva hubiese sido incluida en la muestra bajo un mecanismo
aleatorio; y la ultima etapa, a la calibracion del factor de expansion a partir de la inclusion
de informacion secundaria.

El paso a paso de cada una de estas etapas se presenta a continuacion:
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llustracion 5. Paso a paso para la construccion de los factores de expansion.
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e logistico que informacion
referencia que permita estimar el secundaria.
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aleatorio Definir el factor de empleando el

Validar ia expansion como el proceso de
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medicién actual. zfggl&eggtodologg
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inferiores a 1.

Fuente: Elaboracién propia.

La definicion de estas variables auxiliares se realiza luego de realizar el proceso de revision
del instrumento de recoleccion de informacion de la medicién actual y el respectivo
contraste de todas las preguntas alli definidas con la medicion realizada en el afio 2021.

La razon de esta revisidon se da a partir de la necesidad de contar con indicadores a los que
se les pueda realizar comparacion en estricto sentido, es decir, que su redaccion y fraseo
sean idénticos en ambas mediciones, asi como la igualdad en la definicion de sus
categorias y opciones de respuesta.

Una vez realizada la revision, fueron identificadas las siguientes variables:

Tabla 8. Identificacion de variables para la implementacion del modelo de regresion.

Capitulo Pregunta
A3 Actividad principal de la empresa de acuerdo con el RUT
A6 UPL
Car.acterlz'aclp n A7 Tamafio de empresa
socioeconémica
A8 Sector econémico
A3 Naturaleza de la empresa®

8 Este conjunto de preguntas se encuentra en el marco muestral de cada una de las mediciones.

9 Estas variables seran transformadas de manera tal que, no se tenga diferencia entre las mediciones a causa de la inflacién
y demas fendmenos macroecondmicos. Adicional, podran ser transformados en caso de que se requiera para optimizar el
ajuste del modelo de regresion.
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A3 Valor de activos*
A3 Valor de pasivos*
A3 Valor del patrimonio*
A3 Gastos*
Caracteristicas del personal B1 Indique el niumero total de trabajadores que se encontraban
ocupado contratados en la empresa a corte de 30 de junio de 2025.

De acuerdo con la ocupacion, por favor, indique el total de
C5 empleados nuevos contratados en la empresa entre el 01 de julio

de 2024 y el 30 de junio de 2025 (Ultimos 12 meses).
Demanda laboral

Del 01 de julio de 2024 al 30 de junio de 2025 (ultimos 12 meses),

Cc7 e .
¢ existieron vacantes que esta empresa no pudo suplir?
co ¢ Cuales fueron los principales motivos para que esta empresa no
encontrara o contratara las ocupaciones requeridas?
Del 01 de julio de 2024 y el 30 de junio de 2025 (ultimos 12
Necesidades de formacion D1 meses), ¢,capacito y/o reentreno el personal ocupado en la

empresa?

Fuente: Elaboracién propia.
Si bien se identifican estas variables como tentativas a ser empleadas en la definicion del

modelo, esto no implica que, vayan a ser incluidas en el modelo, pues su seleccion final
depende de la calidad de ajuste del modelo y el cumplimiento de supuestos desde el punto
de vista tedrico del mismo.

Asi las cosas, una vez disponible la informacidén de ambas mediciones, la estimacion de los
factores de expansion bajo el enfoque de disefio basado en el modelo se traduce en
implementar un modelo de regresion logistico en el cual se estime la probabilidad de que
las empresas encuestadas hayan sido incluidas en la muestra bajo un esquema de
muestreo no probabilistico. Su esquema se define como:

1
1+e—BotB1X1++BpXp)

P(Y = 1]X) = n(X) =

Donde, n(X) representa la probabilidad estimada de que la inclusiéon de la empresa en la
muestra haya sido bajo un esquema de muestreo no probabilistico, B, es el intercepto del
modelo, f, ..., B, representan los p coeficientes del modelo, y Xj, ..., X,, representan las p
variables explicativas definitivas empleadas en el modelo.

La implementacion de este modelo logra suplir la situacién presentada en caso de no contar
con un mecanismo de seleccion probabilistico de las empresas, no obstante, sera el tamafo
de muestra efectivo el elemento responsable de garantizar la representatividad tedrica
esperada a nivel de cada una de las UPL objeto de analisis, asi como para los atributos
asociados al tamafio de la empresa y el sector econdmico marginalmente, con un nivel de
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confianza del 90% y un margen de error muestral maximo del 7,5% tal como fue estimado
y reportado el tamafio de muestra en la subseccién 2.4.1.

3. DISENO DEL OPERATIVO DE RECOLECCION EN
CAMPO

Objetivo del diseio

El objetivo del presente disefio es definir la estrategia técnica y operativa para la
recoleccién, almacenamiento, control y aseguramiento de la calidad de los datos
correspondientes a la Encuesta de Demanda Laboral 2025, liderada por la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econémico (SDDE).

En particular, se establecen los lineamientos para:

La organizacion y ejecucion del trabajo de campo.

La seleccion, capacitacion y supervision del personal de recoleccion.

El aplicativo de captura, validacion y transmision de datos.

La implementacién de mecanismos de control y aseguramiento de la calidad.
La proteccién de los datos y la confidencialidad de la informacion recolectada.

Alcance

El disefio de recoleccion de la Encuesta de Demanda Laboral 2025 abarca los siguientes
aspectos:

Cobertura tematica: Se centra en el analisis de las caracteristicas de la demanda laboral
de las empresas, incluyendo aspectos relacionados con personal contratado, vacantes sin
cubrir, perfiles laborales requeridos, competencias demandadas, barreras para la
contratacion, entre otros temas asociados al comportamiento del mercado laboral desde la
perspectiva empresarial.

Cobertura geografica: El estudio se desarrollara exclusivamente en el territorio de Bogota
D.C., comprendiendo todas las localidades urbanas (19) en las que se encuentren las
empresas.

Poblacién objetivo: Empresas formales de los sectores de manufactura, comercio y
servicios, ubicadas en las 30 Unidades de Planeamiento Local (UPL) urbanas de Bogota,
que cumplan con los siguientes criterios: Tener 3 0 mas empleados, estar registradas en la
Camara de Comercio de Bogota con corte a abril de 2025, contar con matricula mercantil
activa, excluir las clasificadas bajo los codigos CIIU 9810 y 9820."°

10 Actividades de los hogares individuales en calidad de empleadores y actividades no diferenciadas de los hogares individuales como productores de
bienes y servicios para uso propio.
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3.1. Estructura operativa

La ejecucion de la Encuesta de Demanda Laboral 2025, se sustenta en una estructura
organizativa en la que los equipos se agrupan segun su area de especializacién, nivel
jerarquico y responsabilidades especificas. Esta estructura busca garantizar una ejecucion
eficiente, articulada y alineada con los objetivos del proyecto.

El proyecto se organiza en tres niveles jerarquicos principales:

e Nivel estratégico: Integrado por la Direccion del proyecto y el equipo técnico de la
SDDE, en coordinacién con la direccion general de Proyectamos Colombia. Este
nivel toma las decisiones estratégicas, realiza seguimiento general y asegura el
cumplimiento de los objetivos del estudio.

e Nivel tactico: Compuesto porla  coordinacion operativa, la coordinacion técnica.
Este equipo es responsable de planear, implementar, monitorear y retroalimentar
todos los procesos del operativo, asegurando la articulacion entre lo estratégico y lo
operativo.

Nivel operativo: Este nivel ejecuta directamente las actividades de recoleccion de
informacion, contacto con empresas, aseguramiento de calidad y soporte logistico
y técnico. Esta compuesto por:

o Coordinadora operativa (1): Responsable de la planificacién general, la
asignacion de la muestra por UPL, el seguimiento de metas y la supervision
directa del equipo de campo y call center.

o Supervisores/as de campo (8): Cada uno lidera un grupo de 4
encuestadores/as. Organizan la ejecucion diaria de la recoleccion,
distribuyen los registros asignados por la coordinadora operativa, y
garantizan la cobertura y calidad de los datos.

o Encuestadores/as (32): Ejecutan las entrevistas presenciales en las
empresas, cumpliendo con los lineamientos técnicos y metodoldgicos del
estudio. Su trabajo se organiza por UPL y bajo la guia del supervisor/a
asignado.

o Coordinadora del call center (1): Lidera y organiza el funcionamiento del call
center, coordina tanto el agendamiento como la verificacion telefonica, y da
soporte operativo al equipo telefénico.

o Supervisores/as telefénicos/as (2): Apoyan a la coordinadora del call center
en el seguimiento operativo del equipo telefénico. Monitorean el
cumplimiento de metas, resuelven dudas técnicas u operativas y consolidan
los reportes de avance y verificacion.

o Operadores/as telefénicos/as de agendamiento (16): Se encargan de
contactar a las empresas, sensibilizar sobre el estudio y programar las
entrevistas en coordinacion con las rutas de campo.

o Operadores/as telefénicos/as de verificacion (3): Son exclusivos para el
proceso de control de calidad. Contactan al 10% de las empresas
encuestadas para confirmar la realizaciéon de la entrevista y validar algunos
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datos clave. Esta verificacion inicia tres dias después del inicio de la
recoleccion, y esta bajo supervision directa de la coordinadora del call center.

Esta estructura jerarquica y operativa asegura una adecuada distribucion de
responsabilidades, un flujo de informacion eficiente y un control riguroso de la
calidad durante todas las fases del operativo.

3.1.1. Cargos y funciones principales por nivel

Figura 1. Organigrama del proyecto'"

SDDE
Director del
proyecto
I
| T T T I I
Coordinadora Coordinador de Coordinadora Asistente o Lo
Operativa sistemas Call center administrativo Estadistico Apoyo técnico
Supervisores/as Supervisorfa
—  telefonico
® (2)
L Encuestadores/as Operadores/as
L{ telefonicos
%2 (16)

Fuente: Elaboracion propia

Director/a del proyecto

El Director del proyecto es responsable de liderar la articulacion, el funcionamiento y el
seguimiento integral del equipo técnico y operativo, conforme al cronograma establecido.
Su labor principal es asegurar el cumplimiento de los objetivos del estudio, la calidad

" El equipo operativo descrito en este documento cumple con los perfiles minimos establecidos en el Anexo
Técnico del contrato, incluyendo los roles de Director(a) del proyecto, Coordinadora Operativa (equivalente al
Lider de Campo) y Profesional Estadistico.
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metodoldgica y operativa, y la entrega oportuna de los productos requeridos. También debe
atender y resolver dudas técnicas durante la ejecucion, transmitiendo instrucciones claras
al equipo.

e Planificacién y ejecucion del estudio: Dirigir todas las fases del proyecto, incluyendo
la preparacién, capacitacion, recoleccion, monitoreo, consolidacion y validacion de
bases de datos, cumpliendo con los lineamientos técnicos y de calidad establecidos
por la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.

e Coordinacién del equipo central: Supervisar al equipo responsable de la ejecucion
operativa y técnica, asegurando el cumplimiento de los objetivos, metas y
estandares metodoldgicos definidos.

e Diagnéstico y mejora continua: Realizar analisis peridédicos sobre el estado del
operativo y proponer ajustes para mejorar la eficiencia y calidad del proceso.

e Supervisidn y gestion de contingencias: Hacer seguimiento continuo a la recoleccion
de datos, detectando posibles riesgos o retrasos, e implementando acciones
correctivas de manera oportuna.

e Participacién institucional: Representar al equipo técnico en reuniones de
seguimiento, espacios de coordinacion y comités técnicos convocados por la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico

Coordinadora Operativa'?

La Coordinadora Operativa es responsable de liderar, organizar y supervisar las actividades
del operativo de campo, garantizando el cumplimiento del cronograma, la calidad de la
informacion recolectada y el adecuado desarrollo logistico.

e Ejecucion operativa: Coordinar las actividades de recoleccion en campo,
asegurando que se cumplan la cobertura, calidad y oportunidad definidos para el
estudio.

e Liderazgo de equipo: Dirigir y acompanar al personal de campo (supervisores/as y
encuestadores/as), promoviendo el cumplimiento de objetivos y resolviendo
inquietudes operativas.

e Supervisién y monitoreo: Hacer seguimiento permanente al avance del operativo,
validando que las tareas se realicen conforme a los procedimientos establecidos.

e Control de calidad: Verificar la calidad y consistencia de la informacion recolectada,
implementando acciones de mejora cuando se detecten desviaciones.

e Soporte operativo: Brindar asistencia directa a los equipos de campo, resolviendo
situaciones operativas o logisticas que se presenten durante la recoleccién.

'2 La Coordinadora Operativa corresponde al rol de Lider de Campo segun el perfil del equipo minimo. Se
mantiene esta denominacion por ser el cargo formal utilizado por la firma, aunque sus funciones se alinean con
las del rol de Lider de Campo.
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e Gestidn logistica: Asegurar que los recursos necesarios (materiales, transporte,
equipos) estén disponibles.

e Planificacién y seguimiento: Organizar y controlar las actividades de recoleccion,
revision de resultados y entrega oportuna de informacion, segun el cronograma
establecido.

e Elaboracion de informes: Preparar y entregar informes de avance y gestion
operativa al Director.

e Participacion técnica: Asistir a reuniones y contribuir al cumplimiento de los objetivos
operativos del estudio.

e Gestion de contingencias: Detectar a tiempo posibles dificultades en campo y
coordinar acciones correctivas junto con el Director del proyecto.

e Comunicacion permanente: Mantener informado al nivel central sobre el estado del
operativo, facilitando el flujo oportuno de informacion y reportes.

Coordinador de Sistemas

El Coordinador de Sistemas es responsable de garantizar el funcionamiento técnico del
aplicativo de captura, la integridad de la informacion recolectada y la disponibilidad oportuna
de los datos para su analisis. Su rol es clave en el aseguramiento de la calidad tecnoldgica
del operativo y en el soporte a los equipos de campo.

e Garantizar el funcionamiento del aplicativo de captura y de los dispositivos moviles
usados en campo.

e Gestionar la sincronizacién de datos, asegurando que la informacion recolectada se
cargue correctamente al servidor central.

e Monitorear la cantidad de encuestas enviadas y recibidas, identificando posibles
inconsistencias o retrasos en la transmision.

e DBrindar soporte técnico continuo al equipo operativo, especialmente a
supervisores/as y encuestadores/as.

e Supervisar la transmision oportuna de los formularios diligenciados y apoyar el
procesamiento inicial de los datos para su integracion en los tableros de monitoreo.

e Generar reportes de cobertura y avance, que permitan el seguimiento diario del
operativo.

e Asegurar la seguridad de la informacién recolectada, mediante respaldos periddicos
y medidas de proteccion de datos.

e Garantizar el almacenamiento ordenado y la disponibilidad de los datos, para
facilitar su andlisis y uso posterior.
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Coordinadora de Call Center

Responsable de liderar, organizar y monitorear el funcionamiento general del call center,
asegurando que el equipo telefonico cumpla con el contacto y programacion de entrevistas
en las empresas.

e Coordinar al equipo de supervisores/as y operadores/as telefonicos/as.
e Organizar las cargas de trabajo diarias del personal telefonico.
e Monitorear el desempefio del call center y generar reportes de avance y cobertura.

e Resolver dudas operativas y técnicas del equipo, y escalar situaciones especiales
al equipo central.

e Participar en reuniones operativas para socializar avances, ajustes o novedades del
proceso.

e Coordinar y supervisar el proceso de verificacion teleféonica de los datos
recolectados, asegurando que se cumpla con la muestra establecida y que se
documenten adecuadamente los hallazgos.

Supervisor/a Telefénico/a

Encargado/a de acompafar y supervisar el trabajo de los/as operadores/as telefonicos/as,
garantizando que las llamadas se realicen de forma adecuada.

e Supervisar al equipo de operadores/as durante la jornada, resolviendo dudas y
dificultades operativas.

e Escuchary revisar audios de las llamadas para verificar el cumplimiento del guion y
la correcta gestion del contacto.

e Revisar y consolidar las agendas diarias de entrevistas para su entrega a campo.

e Detectar errores o inconsistencias en el registro de informacién y coordinar su
correccion.

e Brindar retroalimentacion constante a los/as operadores/as para mejorar su
desempefio.

e Elaborar reportes diarios sobre avances, dificultades y recomendaciones.

e Coordinar con la Coordinadora de Call Center para mantener la operacion fluida y
alineada al cronograma.

Operador/a Telefénico/a

Responsable de contactar telefébnicamente a las empresas seleccionadas, presentar el
estudio, sensibilizar sobre su importancia y programar la entrevista con el/la informante
idéneo/a segun las rutas de los/as encuestadores/as.
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e Realizar llamadas siguiendo el guion de presentacion del estudio.
e Validar datos de ubicacion y confirmar al informante idéneo en cada empresa.

e Agendar las entrevistas en coordinacion con la disponibilidad de la empresay la ruta
asignada en campo.

e El contacto telefonico tiene como funcion principal el proceso de sensibilizaciéon y
agendamiento de citas para la recoleccion presencial de la encuesta. Este contacto
permite informar a las empresas sobre el estudio, resolver inquietudes y coordinar
la visita del encuestador en campo.

e Registrar correctamente los datos de contacto, observaciones y resultados de las
empresas.

e Mantener un trato amable, claro y respetuoso durante toda la comunicacién.

e Ademas del equipo de agendamiento, se contara con operadores/as telefonicos/as
exclusivos para el proceso de verificacion, quienes se encargaran de contactar al
10% de las empresas encuestadas para confirmar la realizacion de la entrevista,
validar la participacion del informante y revisar ciertos datos clave del cuestionario.

Esta actividad sera coordinada directamente por la coordinadora del call center y la
coordinadora operativa, a partir de la seleccion de encuestas realizada tres dias
después de iniciada la recoleccién.

e Reportar cualquier dificultad o situacion atipica al supervisor/a telefénico/a.

e Participar en las sesiones de retroalimentacion y mejora continua del call center.

Asistente Administrativo/a

Apoya la gestion logistica, documental y operativa del proyecto en articulacién con el equipo
técnico y operativo. Su rol es clave para el adecuado desarrollo de actividades de campo y
para mantener el orden administrativo del proyecto.

e Apoyar la organizacion de documentos contractuales, hojas de vida, actas y
formatos requeridos para la vinculacion del personal.

e Coordinar los requerimientos logisticos de acuerdo con la planificacién de campo.
e Gestionar la legalizacion de gastos, avances operativos y soportes de pagos.
e Apoyar el seguimiento de cronogramas administrativos y de contratacion.

e Consolidar informes administrativos y remitirlos al nivel central.

Profesional Estadistico

Responsable de la validacion metodologica, analisis de cobertura y consistencia de la
informacion recolectada. Su trabajo asegura la calidad técnica y estadistica del estudio.
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e Apoyar el disefio y estructura de base de datos.
e Apoyar la depuracion, codificacion y analisis exploratorio de la base de datos final.

e Proponer ajustes metodoldgicos y operativos basados en analisis de datos
preliminares.

e Coordinar con el lider de sistemas la consolidacion y validacién de las bases de
datos.

e Participar en la elaboracion de informes técnicos del proyecto.

e Brindar asistencia técnica al equipo central para la interpretacion de datos y
validacion de resultados.

Apoyo Técnico

Persona encargada de asistir en tareas especificas del proceso operativo o técnico, bajo la
supervision del Director del proyecto. Su funcion es flexible segun las necesidades del
estudio.

e Apoyar la revision y organizacion de documentos operativos.

e Asistir logisticamente en el desarrollo de capacitaciones, reuniones y jornadas de
cierre.

e Brindar soporte puntual en tareas administrativas o técnicas delegadas por el
Director del proyecto.

Supervisor/a de Campo

Se contara con un equipo de 8 supervisores/as de campo responsables de coordinar,
controlar y verificar la correcta ejecucion del operativo de recoleccién en las empresas
asignadas, asegurando el cumplimiento del cronograma, la calidad de los datos y el flujo
oportuno de informacién hacia el nivel central.

Funciones generales:
e Organizar y supervisar las visitas a las empresas segun la ruta asignada.

e Asignar el trabajo a los/as encuestadores/as y verificar la calidad de la informacion
recolectada.

e Asegurar el cumplimiento del cronograma operativo y reportar la cobertura de
registros.

e Supervisar la correcta sincronizacion de encuestas y evidencias en el sistema.

e Consolidar y remitir los reportes de avance y las evidencias de visita al equipo
central.

e Identificar inconsistencias y brindar retroalimentacion técnica al personal de campo.
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Responsabilidades del cargo:

e Supervisidon y seguimiento: Acompanar a los/as encuestadores/as en sus visitas,
garantizar la correcta presentacion del proyecto y observar el desarrollo de
entrevistas.

e Control de calidad: Revisar diariamente los registros enviados, validar la
consistencia de la informacion, y completar los formatos de control de cobertura

e Gestidon de novedades: Informar al Coordinador/a Operativo/a sobre situaciones que
afecten la recoleccion (dificultades de acceso, negativas, errores técnicos, etc.).

e Reportes: Participar en reuniones de seguimiento y entregar evidencias (fotos,
cartas firmadas, etc.).

Encuestador/a

Se conformaran 8 grupos de campo, cada uno liderado por un/a supervisor/a y compuesto
por 4 encuestadores/as, para un total de 32 encuestadores/as. Cada encuestador/a sera
responsable de realizar entrevistas en las empresas asignadas, siguiendo los lineamientos
técnicos y metodoldgicos del proyecto. Su labor es fundamental para garantizar la calidad,
completitud y cobertura de la informacion recolectada.

Funciones generales:

e Recolectar informacion mediante entrevista directa con el informante idoneo en cada
empresa.

e Cumplir con las metas de cobertura asignadas y seguir las instrucciones del/la
supervisor/a.

e Garantizar que la informacion registrada sea clara, coherente y enviada
oportunamente.

Responsabilidades del cargo:

e Recoleccion de informacion: Aplicar el cuestionario de manera presencial,
asegurando una correcta introduccion del estudio, obtencion del consentimiento y
calidad en el registro.

e Envio de datos y control: Sincronizar diariamente las encuestas realizadas, junto
con las evidencias requeridas (foto de fachada con Timestamp, carta firmada).

e Comunicacion de novedades: Reportar de inmediato cualquier situacién que impida
la recoleccion o afecte el cumplimiento de las tareas asignadas.

e Cumplimiento y reuniones: Participar en reuniones de equipo convocadas por la
supervision y cumplir con las normas de seguridad y proteccién de datos.

e Calidad de los datos: Verificar que la informacién recolectada esté completa, sin
errores ni omisiones, y acorde a los lineamientos establecidos.
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3.1.2. Estrategia de recoleccion

La estrategia de recoleccion define el conjunto de acciones operativas, logisticas y
metodoldgicas orientadas a garantizar la obtencidn oportuna, precisa y representativa de la
informacion requerida en el estudio. Esta estrategia contempla los procesos de planeacion,
asignacion de muestras, contacto con los informantes, aplicaciéon del cuestionario y
seguimiento continuo en campo. Asimismo, articula los roles del personal operativo, los
mecanismos tecnolégicos utilizados y los lineamientos para el cumplimiento del cronograma
previsto.

3.1.3. Etapas del operativo de campo

Con el fin de garantizar una ejecucion, organizada para la Encuesta de Demanda Laboral
2025, el operativo de campo se estructura en cuatro etapas:

Preparacion y organizacién en campo
Recoleccion de datos

Transferencia de la informacion
Procesamiento y consolidacién de datos

A continuacioén, se presenta la descripcion detallada de cada etapa:
Etapa l. Preparacion y organizacion en campo

Esta etapa corresponde a las acciones previas al inicio de la recoleccion y tiene como
objetivo garantizar que todos los recursos técnicos, logisticos y humanos estén listos para
el desarrollo del operativo.

e Contactos preliminares: A través del call center de Proyectamos Colombia, se
realiza el primer contacto telefénico con las empresas seleccionadas para presentar
el estudio y agendar la visita del encuestador/a. En este contacto se confirma la
ubicacion, se identifica al informante idoneo y se programan las entrevistas.
Ademas, se cuenta con los audios de respaldo que permiten sustentar el cierre de
registros en los casos en que la empresa se encuentra liquidada o no cumple con
los filtros establecidos. En los casos en que no es posible establecer contacto por
teléfono ni por correo electronico, se activa un proceso de verificacion de ubicacion
en campo por parte del equipo de recoleccion, quienes confirman la existencia y
localizacion de la empresa asignada directamente en el sitio. Este procedimiento
permite tomar decisiones informadas sobre el cierre o reasignacion del registro, con
base en evidencia verificable.

e Avanzada de sensibilizacion: Para las empresas medianas y grandes, se
implementa una avanzada de sensibilizacién presencial, cuyo objetivo es generar
confianza, resolver dudas sobre la encuesta y facilitar el ingreso del personal de
campo. Esta actividad se realiza de forma paralela al proceso de recoleccion, ya sea
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por parte del/la encuestador/a cuando se encuentra en la zona, o con el apoyo del/la
supervisor/a, segun la disponibilidad operativa.

e Alistamiento operativo: Supervisores/as reciben los listados de empresas
asignadas, materiales, dispositivos moviles de captura (DMC), elementos de
identificacion (chalecos, carnés y cartas de presentacion) y formatos de control.

e Planificacion de rutas y logistica: Se establecen las rutas de visita por UPL,
asegurando una cobertura equilibrada. Los/as supervisores/as verifican que el
equipo cuente con los recursos necesarios para iniciar actividades.

Etapa Il. Recoleccion de datos

Esta etapa comprende la aplicacion del instrumento de recolecciéon de forma presencial en
las empresas, respetando los protocolos establecidos para asegurar calidad y cobertura.

e Visitas presenciales: El personal de campo visita las empresas segun la agenda
programada desde el call center. Al llegar, el/la encuestador/a se identifica, presenta
el estudio, solicita el consentimiento para participar y procede a aplicar el
cuestionario al informante previamente identificado. Como parte del control
operativo, se solicita dejar evidencia de la visita, independientemente del resultado
del contacto (encuesta realizada, rechazo, cerrada, no acepta, en liquidacion, etc.).
Las evidencias minimas requeridas son:

- Carta firmada y sellada por la empresa, como constancia de visita.

- Fotografia de la fachada con direccion visible, tomada desde la aplicacion
movil Timestamp Camera Free, en todos los casos. En situaciones donde no
se realiza la encuesta (por ejemplo, empresa no existe, esta cerrada, o no
cumple filtro), se debe dejar constancia de la visita con la foto.

- Toda esta informacion es consolidada en el Drive del proyecto, bajo la
gestion del/la supervisor/a, quien verifica semanalmente la carga completa
de los registros y la calidad de las evidencias. Esta documentacion constituye
evidencia del operativo y sera incluida en la entrega de productos
contractuales a la SDDE, como parte del soporte técnico del trabajo de
campo.

e Aplicacion del cuestionario: La encuesta se aplica mediante entrevista directa,
utilizando un DMC. EIl encuestador/a verifica la completitud del cuestionario antes
de retirarse y, en caso de ausencia del informante, se agenda una nueva cita.

e Supervision en campo: Los/as supervisores/as acompafian un porcentaje de
entrevistas (al menos 10%), observando el desempefio del encuestador,
cumplimiento del uso correcto del instrumento y trato adecuado al encuestado.
También revisan avances diarios y detectan posibles barreras operativas. Para
garantizar el seguimiento y control de esta actividad, los supervisores/as deben
diligenciar en el aplicativo ODK el formato de acompafamiento en campo, el cual
permite registrar cada acompafiamiento realizado. Esta informacion alimenta los
reportes de avance vy facilita la verificacion del cumplimiento de la meta diaria de
supervision en campo. (Anexo 15. Formato de acompafiamiento)

e Gestion de casos especiales: En empresas con multiples sedes o responsables,
se coordina la mejor manera de aplicar el cuestionario. En casos de negativa, no
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localizacién o reprogramacion, se registra la novedad y se reporta a nivel central
para el respectivo seguimiento.

Etapa lll. Transferencia de la informacién

Una vez aplicada la encuesta, se realiza la transferencia y consolidacion segura de la
informacion recolectada.

e Respaldo diario: Cada encuestador/a debe sincronizar la informacion almacenada
en el DMC con el servidor central de Proyectamos Colombia, garantizando respaldo
y trazabilidad de los datos.

e Control de calidad: Supervisores/as revisan diariamente el estado de avance,
detectan inconsistencias y validan el cierre correcto de cada cuestionario. Se utilizan
reportes de cobertura, tiempos y calidad para realizar ajustes operativos.

e Monitoreo continuo: A partir de las tablas de control enviadas desde nivel central,
los/as supervisores/as verifican la consistencia de los datos recolectados y actuan
de manera inmediata ante registros incompletos o errores frecuentes.

Etapa IV. Procesamiento y consolidacion de datos

En esta ultima fase, se integran y validan los datos recolectados, permitiendo generar
productos de informacion confiables para la toma de decisiones.

e Revision técnica centralizada: El equipo central de Proyectamos Colombia
organiza los archivos recibidos y realiza procesos de control de calidad y verificacion
de consistencia. La revision incluye, entre otros aspectos:

o Validacién de pases del cuestionario.

o Deteccién de valores atipicos o fuera de rango en variables cuantitativas
(como salarios o numero de vacantes).

o Revision de preguntas abiertas clasificadas como “Otro, ¢cual?”, para
identificar si las respuestas pueden corresponder a opciones ya codificadas,
en cuyo caso se ajustan para mejorar la consistencia.

Cuando se identifican inconsistencias, estas se documentan y se informan a la
coordinacion operativa, quien canaliza la revision con el equipo correspondiente.
Las inconsistencias menores pueden corregirse directamente en la base por el
equipo técnico, dejando registro del ajuste. Si se requiere verificacion adicional, se
activa el proceso de revision en campo o via telefonica. Todas las correcciones
quedan registradas en un log de control de calidad, el cual se entrega como parte
del informe técnico del proyecto ( fecha de revision, ID, tipo de inconsistencia, accién
correctiva: correccion directa, verificacion telefénica o consulta al supervisor/a)

e Validacion de cobertura y desempeno: Se generan reportes sobre avances frente
a las metas establecidas, tasas de respuesta y desempefo por encuestador/a y
supervisor/a.

e Llamadas de verificacion: Se realiza un operativo de control telefénico a una
muestra del 10% de las empresas encuestadas, con el fin de verificar que la
encuesta haya sido efectivamente realizada, confirmar la participacion del
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Fuente: Elaboracion propia

Rutas de trabajo de recoleccion

Estas rutas agrupan las zonas de trabajo a partir de una distribucién por Unidades de
Planeacioén Local (UPL), teniendo en cuenta criterios operativos y logisticos como:

e Cercania geografica y continuidad territorial entre UPL.
e Condiciones de accesibilidad y movilidad entre los puntos asignados.
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e Distribucién del tamafio muestral por empresa segun sector econémico y tamafio
(micro, pequefa, mediana y grande).
e Equilibrio en la carga de trabajo por equipo.

Cada ruta ha sido estructurada para facilitar el seguimiento de avances, permitir la
supervision en campo, ofrecer una respuesta rapida ante contingencias operativas, y
abordar de manera eficiente empresas de distintos tamafios y sectores econdmicos en las
diferentes UPL asignadas. (Anexo 5. Cronograma de recoleccion)

Tabla 9. Rutas de campo

Ruta Localidad UPL Muestra Esperado
1 ANTONIO NARINO Restrepo 176 79
1 CHAPINERO Centro Histérico 2 0
1 CHAPINERO Chapinero 324 162
1 KENNEDY Bosa 68 29
1 LOS MARTIRES Centro Historico 169 89
1 SAN CRISTOBAL San Cristébal 273 141
1 SAN CRISTOBAL Usme - Entrenubes 50 23

Ruta 1 523
2 BARRIOS UNIDOS Barrios Unidos 320 160
2 CANDELARIA Centro Histérico 26 10
2 FONTIBON Fontibén 312 156
2 FONTIBON Salitre 223 111
2 KENNEDY Patio Bonito 277 142
Ruta 2 579
3 USAQUEN Toberin 311 156
3 USAQUEN Cerros Orientales 25 16
3 USAQUEN Torca 53 36
3 CHAPINERO Cerros Orientales 71 44
3 SANTA FE Cerros Orientales 2 2
3 RAFAEL URIBE URIBE Rafael Uribe 145 72
3 TUNJUELITO Arborizadora 18 9
3 USME Rafael Uribe 129 68
3 USME Usme - Entrenubes 175 92
Ruta 3 495
4 BOSA Bosa 222 119
4 BOSA Kennedy 11 5
4 BOSA Porvenir 232 117
4 BOSA Edén 181 96
4 TUNJUELITO Tunjuelito 270 138
4 KENNEDY Tunjuelito 8 4
4 USAQUEN Usaquén 322 161
Ruta 4 640
5 KENNEDY Tintal 306 153
5 PUENTE ARANDA Puente Aranda 318 159
5 SANTA FE Centro Histérico 125 62
5 TEUSAQUILLO Teusaquillo 314 158
Ruta 5 532
6 CIUDAD BOLIVAR Arborizadora 267 136
6 CIUDAD BOLIVAR Cuenca del Tunjuelo 6 6
6 CIUDAD BOLIVAR Usme - Entrenubes 2 1
6 SUBA Britalia 308 155
6 SUBA Niza 318 159
6 SUBA Torca 64 41
Ruta 6 498
7 KENNEDY Kennedy 303 152
7 KENNEDY Porvenir 5 3
7 RAFAEL URIBE URIBE Restrepo 136 77
7 SUBA Rincén de Suba 288 148
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7 SUBA Suba 276 142
7 SUBA Tibabuyes 266 137
Ruta 7 659
8 CIUDAD BOLIVAR Lucero 239 122
8 ENGATIVA Engativa 305 153
8 ENGATIVA Salitre 93 47
8 ENGATIVA Tabora 318 159
8 KENNEDY Edén 99 48
Ruta 8 529
Total 8751 4455

Fuente: Elaboracion propia

3.1.4. Logistica de campo

La recoleccién se llevara a cabo en el Distrito Capital de Bogotd, con una organizacion
territorial basada en las 30 Unidades de Planeamiento Local (UPL). Para garantizar una
ejecucion eficiente, segura y conforme a los estandares de calidad definidos, se ha
disefiado una logistica operativa estructurada en los siguientes componentes:

1. Despliegue operativo por UPL: El operativo se estructura segun las localidades
priorizadas en el marco muestral, con una planificacion de rutas diarias por UPL. La
cobertura territorial se organiza de forma escalonada para asegurar un uso 6ptimo
de recursos humanos y logisticos. Cada equipo de campo, conformado por un
supervisor/a y 4 encuestadores/as, se asigna a una o varias UPL con base en el
cronograma de recoleccion y los avances diarios.

2. Transporte y movilidad: El desplazamiento del personal operativo se realizara
diariamente hacia las zonas asignadas para la recoleccion. En aquellos casos en
que los tiempos de traslado sean extensos o se requiera iniciar labores a primera
hora de la mafiana, se podran establecer ajustes logisticos que garanticen la
puntualidad y eficiencia del operativo.

3. Dotacion de equipos y materiales: Cada miembro del equipo de campo contara
con:

DMC con el aplicativo ODK instalado y funcional.
Cargador.

Carné de identificacion y carta de presentacion.

Chaleco institucional.

Papeleria basica: esferos, tabla de apoyo, agenda de citas.
Manuales operativos. ( Anexo 6. Manual de recoleccion)

4. Protocolos de seguridad: El trabajo de campo exige el cumplimiento de protocolos
de seguridad en tres frentes: bioseguridad, identificacion del personal y
georreferenciacion.

e Bioseguridad: Aunque el contexto de pandemia por COVID-19 ha
disminuido, se mantendran lineamientos preventivos basicos como el uso de
gel antibacterial y la desinfeccion frecuente de equipos.

e Identificacion y contacto con autoridades: Todo el personal debe portar
permanentemente sus elementos de identificacion. Al ingresar a una nueva
UPL o sector, ellla supervisor/a se presentara ante el CAl mas cercano
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informando sobre el operativo. Esto permite facilitar la movilidad y reducir
riesgos asociados a desinformacion o sospechas comunitarias. Si una
empresa se encuentra ubicada en una zona con dificultades de seguridad,
se evaluara previamente la viabilidad de la visita con apoyo de autoridades
locales. En caso de riesgo persistente, se considerara la reprogramacion o
sustitucion de la muestra. En caso de robo de un Dispositivo Movil de
Captura (DMC), se activara el protocolo de reporte inmediato, bloqueo del
dispositivo y reposicion. La informacion que no haya sido transmitida al
servidor se considerara como pérdida de informacion, siendo una
eventualidad que escapa al control de la firma. Por esta razon, se ha
solicitado al equipo de campo transmitir los formularios apenas finalicen cada
encuesta. Si se presenta este tipo de situacién, se procurara contactar
nuevamente al informante para repetir la encuesta. En caso de que la
persona se hiegue, se dejara constancia del intento y el caso se considerara
como un rechazo justificado.

e Georreferenciacion y conocimiento del entorno: Cada equipo debe tener
conocimiento previo de su area de trabajo, incluyendo rutas de acceso,
transporte disponible, condiciones de las vias y puntos de referencia
relevantes. Se recomienda mantener contacto constante con la coordinacion
operativa.

5. Lineas de dependenciay coordinacion: La estructura operativa en campo seguira
un esquema funcional que garantice la supervision, el reporte y la toma de
decisiones eficiente:

¢ Nivel estratégico: Direccién del proyecto - SDDE y equipo técnico.

e Nivel tactico: Coordinadora operativa, coordinador/a de sistemas, estadistico/a,
coordinadora de call center, asistente administrativo/a.

e Nivel operativo: Supervisores/as, encuestadores/as, operadores/as telefénicos y
apoyo técnico.

La coordinadora operativa recibe informacion consolidada del campo, evalua incidencias y
define ajustes en la ejecucién diaria. Los supervisores/as de grupo son el enlace directo
entre el personal encuestador y el nivel tactico. Se mantiene una comunicacién fluida
mediante reportes diarios, llamadas de seguimiento y reuniones de retroalimentacion.

6. Recomendaciones de seguridad

e Mantener siempre el contacto con el nivel central y reportar cualquier novedad en
tiempo real.

e No acceder a zonas que representen un riesgo evidente o que hayan sido
identificadas como inseguras por las autoridades locales.

e No realizar desplazamientos después de las 6:00 p.m.

e Evitar el uso de elementos de valor llamativos y limitarse a portar lo necesario para
la labor.

e Seguir las rutas definidas, evitando improvisaciones o cambios sin autorizacion.
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7. Protocolo de reemplazos

Este protocolo establece los criterios y procedimientos minimos que deben cumplirse para
declarar no viable una empresa de la muestra inicial y proceder a su reemplazo. Su objetivo
es garantizar que se han agotado todas las posibilidades razonables de contacto, tanto
desde el operativo telefénico como mediante las visitas presenciales en campo.

Solo se consideraran para reemplazo aquellos casos que, habiendo cumplido con los
intentos minimos establecidos por los tres canales (telefonico, presencial y correo
electronico), se determine que no son viables para la aplicacion de la encuesta. Una vez
verificada esta condicion, se procedera a seleccionar un registro de la sobremuestra,
conforme a los criterios establecidos.

e Intentos de contacto telefénico (call center)

Desde el call center de Proyectamos Colombia, se realizaran los intentos iniciales de
contacto telefénico a las empresas seleccionadas. Se deberan efectuar al menos cinco
llamadas, distribuidas en tres dias diferentes, de acuerdo con los resultados obtenidos en
cada intento. Las llamadas deben realizarse en diferente horario para aumentar la
probabilidad de contacto.

Cada intento debe ser registrado en el sistema, indicando la fecha, nimero marcado y
resultado del intento (rechazo, buzén, numero equivocado, ocupado, etc.). En caso de que
la empresa solicite ser contactada en otro momento, se debe realizar el recontacto en la
fecha y horario acordado. Si no se logra contacto en este segundo intento, se debera
continuar hasta completar los cinco intentos telefénicos definidos inicialmente.

o Visita presencial (operativo de campo)

Durante el proceso de recoleccion, el equipo de campo realizara al menos una visita
presencial a la direccion registrada de las empresas con las que no se haya logrado
contacto efectivo por via telefonica. Esta visita tiene como objetivo confirmar la existencia,
ubicacion y operacion del establecimiento. Durante la visita se debe:

- Verificar si el establecimiento existe y se encuentra en funcionamiento.

- Documentar el estado del lugar (cerrado, inexistente, trasladado, liquidado, etc.).
- Tomar evidencia fotografica.

- Registrar las observaciones correspondientes.

e Envio de correo electrénico

Ademas de los intentos telefonicos y la visita presencial, se debe realizar un intento de
contacto institucional por correo electrénico. Este correo debe:

- Enviarse desde la cuenta oficial del proyecto.
- Incluir una breve presentacion del estudio, los respaldos institucionales y una
solicitud de confirmacion para agendar la entrevista.
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Ser registrado en la base de seguimiento, anotando la fecha de envio
correspondiente para mantener la trazabilidad del intento.

En caso de no obtener respuesta a través de los tres medios de contacto (teléfono, visita y
correo electrénico), y tras verificar que se han cumplido los criterios establecidos, se
procedera al contacto con registros de la sobremuestra, segun el procedimiento definido y
el criterio de seleccion muestral.

8. Criterios para aplicar un reemplazo

Un registro de la muestra inicial podra ser reemplazado cuando cumpla con al menos una
de las siguientes condiciones, y siempre que esté debidamente documentado:

- Se hayan realizado cinco intentos telefonicos en tres dias distintos y franjas horarias
diferentes, sin contacto efectivo.
- Se haya enviado el correo electrénico institucional sin obtener respuesta.
- Se haya efectuado al menos una visita presencial sin éxito. Es decir por alguna de
las siguientes situaciones:
o Rechazo explicito por parte del informante.
o La empresa esta liquidada o no existe.
o No cumple con el filtro de haber tenido tres o mas trabajadores en los ultimos
12 meses.
o No acepta el consentimiento informado.
o No se encuentra funcionando en la ciudad de Bogota.

En cualquiera de estos casos, y siempre que se haya cumplido el protocolo y quede
constancia en los registros de seguimiento, se procedera a utilizar un registro de la
sobremuestra, asegurando que este sea viable para la aplicacion de la encuesta.

Casos sin contacto efectivo con un informante

Existe una situacion diferenciada en la que, si bien se realiza una visita presencial, no se
logra tener contacto directo con un informante idéneo (por ejemplo, responsable del area
administrativa o de talento humano), y por tanto no es posible determinar si la encuesta
puede o no aplicarse. . Esta situacion se presenta en casos como:

¢ Nadie abre en la empresa, o no hay indicios claros de funcionamiento.

o Elvigilante o recepcionista impide el acceso, indica que no hay personal encargado
o sugiere llamar o volver a pasar, sin brindar informacién adicional.

o No se logra establecer contacto con ninguna persona con capacidad para responder
por la informacién solicitada.

Frente a estos casos, se deberan realizar: hasta dos visitas adicionales (en dias y horarios
diferentes) para intentar establecer contacto con un informante idoneo. En el aplicativo, el
caso debera dejarse en resultado “En seguimiento”, indicando que esta pendiente de
verificacion telefonica o de una nueva visita. Si tras el tercer intento de visita no se logra
contacto efectivo con un informante (por persistencia de las mismas barreras de acceso),
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el registro se debera marcar con el resultado “Ocupado” y se procedera a solicitar su
reemplazo, siempre que quede constancia detallada de cada intento en el aplicativo.

Seguimiento a casos con cita agendada e informante identificado

Cuando se ha logrado contacto previo desde el call center o en campo, se agenda una cita
formal con el informante idéneo, pueden presentarse las siguientes situaciones:

¢ Manifiesta que no puede atender en el momento de la visita (por estar ocupado
u otra razén), se entiende que existe intencion de responder, por lo que se
considera un caso posible de encuestar. En estos casos, se deben realizar hasta
dos intentos adicionales de visita, reagendando la cita con el informante para
intentar aplicar la encuesta. Si, luego de los tres intentos en total, no se logra realizar
la entrevista y no ha habido un rechazo explicito, el registro se clasificara como
“Ocupado” y podra ser reemplazado.

¢ Se inicia la encuesta durante la primera cita, pero esta no puede completarse
por algun motivo (falta de tiempo, interrupciones, etc.), se permitira también
hasta dos visitas adicionales para completar la entrevista con el informante. Si
después de estos intentos no se logra finalizar, se registrara como “ocupado”, y
podra ser reemplazado.

3.1.5. Estrategia de recoleccion

La Encuesta de Demanda Laboral 2025, utilizara el aplicativo ODK Collect como
herramienta tecnolégica principal para la captura de la informacién durante el operativo de
campo. Esta herramienta permitira una recoleccion agil, segura y eficiente.

1. Plataforma de captura de datos

El aplicativo seleccionado es ODK Collect, un sistema de cdodigo abierto ampliamente
utilizado para levantamiento de encuestas estructuradas en campo. Esta herramienta
permite:

e La configuracion de cuestionarios con légica de saltos, restricciones, validaciones y
controles de calidad integrados.

e La captura de datos en dispositivos méviles (tabletas o celulares) con sincronizacion
posterior al servidor central.

e El funcionamiento en modo offline, permitiendo el levantamiento en lugares sin
conectividad, con carga diferida de la informacion.

2. Arquitectura del sistema de recoleccion
El flujo del sistema incluye los siguientes componentes:

e Cuestionarios programados en XLSForm y cargados al servidor ODK Central.
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Dispositivos méviles de captura (DMC) con la aplicacion ODK Collect instalada para
el personal encuestador.

Servidor central de Proyectamos Colombia, encargado de recibir, almacenar y
respaldar la informacion recolectada.

Panel de monitoreo y control, desde donde se verifica en tiempo real la cobertura,
consistencia y sincronizacion de los datos.

Funcionalidades y controles del aplicativo

El cuestionario ha sido disefiado con validaciones integradas que permiten:

5.

Evitar preguntas omitidas u orden incorrecto.
Activar alertas en casos de datos atipicos o incongruencias.
Aplicar condiciones especificas segun el perfil de la empresa o tipo de informante.

Incluir campos obligatorios con restricciones de tipo de dato (numero, texto, fecha,
opcion unica o multiple).

Procesos de sincronizacion y respaldo

Cada encuestador/a debera realizar una sincronizacion diaria de los cuestionarios
completados con el servidor ODK.

El sistema generara copias de seguridad automaticas del servidor para proteger la
integridad de la informacion.

Soporte técnico y gestion del sistema

El equipo de sistemas de Proyectamos Colombia sera el encargado de:

Configurar y mantener operativa la plataforma ODK Central.

Asignar credenciales de acceso al personal de campo y asegurar la trazabilidad de
los cuestionarios.

Gestionar los reportes de cobertura, cuestionarios sin cerrar, y errores técnicos que
afecten la captura.

Capacitar al personal operativo en el uso del aplicativo y resolver en tiempo real las
incidencias técnicas.

3.2. Metodologia de la prueba piloto

3.2.1. Alcance y objetivos
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La prueba piloto constituye una etapa fundamental en la preparacién del operativo de
campo para el estudio "Encuesta de Demanda Laboral dirigida a las empresas del sector
productivo en Bogota", contratado por la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico
(SDDE). Esta fase tiene como propésito evaluar, validar y ajustar el instrumento,
procedimientos y metodologias disefiados para la recolecciéon de informacion, asegurando
su calidad y eficacia antes del desarrollo del operativo de recoleccion general. De esta
manera, se busca minimizar errores en el desarrollo de la encuesta al identificar y solucionar
posibles problemas en el disefio, formulario y trabajo de campo.

La prueba se desarrollara con una muestra limitada de empresas seleccionadas a partir de
una lista predefinida, lo que permitira replicar, en menor escala, las condiciones reales del
estudio. Durante esta fase se simulan todos los procesos operativos de la encuesta, con el
fin de identificar posibles dificultades en el diligenciamiento del formulario, en la interaccién
con los informantes, en los tiempos de aplicacion y en los aspectos logisticos del trabajo de
campo.

Los resultados obtenidos permitiran realizar los ajustes necesarios para asegurar que el
operativo definitivo cumpla con los objetivos del estudio, garantizando la calidad, precision
y coherencia de la informacién recolectada, y facilitando la toma de decisiones para el
disefio de politicas publicas de empleo y formacién en la ciudad.

Objetivo general de la prueba piloto:

Probar y mejorar los procesos, herramientas y metodologias que se utilizaran en el estudio,
mediante una réplica controlada del operativo planeado, permitiendo evaluar la claridad del
formulario, la eficacia en la recoleccion de datos, el funcionamiento logistico en campo y los
mecanismos de contacto y seguimiento a las empresas seleccionadas.

Objetivos especificos:
e Evaluar la comprension del formulario por parte de los encuestados:

Verificar que las preguntas sean claras y pertinentes, que los términos utilizados sean
comprensibles, y que las instrucciones permitan un diligenciamiento adecuado. Se
identificaran posibles ajustes en redaccion o estructura del cuestionario.

e Probar la metodologia de recoleccion en campo:

Validar los procedimientos de contacto previo, sensibilizacién, programacion de citas,
visitas presenciales y abordaje de los informantes. Esto permitira detectar dificultades
logisticas y ajustar las estrategias de aplicacion en condiciones reales.

e Probar la herramienta de captura de informacion:
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Evaluar la eficacia, usabilidad y precisién de la herramienta de captura de informacion en
campo, con el fin de validar su funcionalidad e identificar oportunidades de mejora
garantizando la calidad de la informacion recolectada.

e Medir los tiempos de aplicacion:

Registrar la duracion promedio de la encuesta en cada capitulo (introduccién, aplicaciéon y
cierre), con el fin de estimar el tiempo operativo por empresa, optimizar la programacion
diaria y calcular los recursos humanos necesarios.

e Evaluar los procedimientos de contacto y seguimiento de la muestra a partir
de lista:

Verificar la efectividad de los datos de contacto suministrados y de las estrategias de
localizacion y sensibilizacion. Se revisara la cobertura y respuesta, considerando posibles
casos de datos desactualizados o empresas no disponibles.

3.2.2. Aspectos a evaluar durante la prueba piloto

La evaluacion de la prueba piloto se enfocara en los siguientes aspectos criticos:
1. Funcionamiento y comprensién del formulario:

e Claridad de las preguntas y facilidad de comprension para los encuestados.

e Aplicacién correcta de las instrucciones y registros por parte del personal de campo.

e Deteccion de ambigledades, omisiones o dificultades en la formulacion de las
preguntas.

2. Aplicacién del disefio muestral:

e Correcta identificacion, ubicacion y seleccion de las unidades de observacion.

e Validacion del proceso de seguimiento de la muestra de lista y efectividad de los
procedimientos de contacto.

e FEvaluacion de la representatividad y cobertura alcanzada en la muestra
seleccionada.

3. Desempefio del personal de campo:

Aplicacion de las técnicas de entrevista y cumplimiento de los procedimientos.
Habilidades de comunicacion y empatia al abordar temas de la encuesta
Capacidad para resolver dificultades y seguir las instrucciones recibidas.
Evaluacion del desempefio de los distintos roles de campo que participaran en el
operativo de recoleccion.

4. Protocolos de seguridad y bienestar:

e Implementacién de las medidas de proteccion personal durante el trabajo de campo.
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e Respuesta del equipo ante situaciones de riesgo o desafios logisticos.
e Aplicaciéon adecuada de los protocolos de consentimiento informado, garantizando
el respeto y la confidencialidad de la informacion.

5. Tiempo y rendimiento operativo:

e Medicién de los tiempos requeridos para la aplicacion de las encuestas.
e Comparacion de los tiempos estimados con los tiempos reales observados.
e |dentificacién de factores que inciden en la duracién de las encuestas.

6. Logistica y coordinacion en campo:

e FEvaluacion de la organizacién de los desplazamientos, tiempos de trabajo y
comunicacion con el nivel central.

e Analisis de la distribucion y manejo de recursos, incluidos los materiales.

e Revision de la eficacia de los canales de comunicacion y los procedimientos para
reportar avances, novedades y dificultades.

7. Herramienta de captura de informacion:

e Evaluar la eficacia de la herramienta tanto en tiempo de captura como en
validaciones integradas que eviten envios incompletos o inconsistentes.

e Medir la usabilidad y experiencia del personal en campo en relacién con la facilidad
para registrar los datos, alertas claras para la correccion de errores durante la
captura y almacenamiento de los datos recolectados.

e Valorar la precision y calidad de los datos en lo relacionado con deteccion de
duplicados, fidelidad de la informacién y exportacion de los datos para el analisis.

Los resultados obtenidos durante esta etapa permitiran identificar qué aspectos del disefo
metodolégico, el formulario de recoleccién y la organizacion del operativo funcionan bien y
cuales requieren ajustes.

La metodologia descrita en este documento tiene como objetivo asegurar que tanto la
prueba piloto como la recoleccion definitiva se desarrollen de manera ordenada y adecuada,
y que se recopile informacién util y confiable para comprender mejor las necesidades de
talento humano y los procesos de contratacion en las empresas del sector productivo en
Bogota.
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Figura 3. Aspectos para evaluar en la prueba piloto

Presentacion Evaluar la manera en que se presentan los objetivos del proyecto

Las actividades a realizar: Gestion previa y aplicacion de formulario.

Procedimientos de Abordaje a las personas a encuestar (carta de presentacién)

campo
Planificacion y coordinacion de visitas
Evaluacién de tiempos requeridos para cada actividad: gestion de la muestra,
presentacion y aplicacion del formulario.
Registro y analisis de errores observados durante la aplicacion en campo
Formulario Y Reuvision del lenguaje utilizado en el formulario para asegurar su claridad y accesibilidad,
formatos junto con la adecuacion de las instrucciones, la secuencia ldgica de las preguntas y la

pertinencia de las alternativas de respuesta.

Analisis de la extension del formulario y la facilidad o dificultad experimentada por los
encuestadores/as para obtener respuestas. Esto incluye la observacion de la fluidez en
la aplicacion y la identificacion de posibles barreras para su manejo

Evaluacion de la aceptacion de las preguntas por parte de los/las entrevistados/as,
identificando aquellas que presentan una alta tasa de omision.

Evaluaciéon de la eficacia, usabilidad y precision de la herramienta de captura de
informacion en campo.

Fuente: Elaboracion propia

Para asegurar la calidad de los resultados, es fundamental cumplir con las siguientes
condiciones:

1.

2.

Preparacion del formulario y procedimientos: Se deben organizar todos los
materiales y formatos como si se tratara de la operacién definitiva.

Definicion de una metodologia clara: Establecer un esquema detallado que guie
la ejecucion de la prueba piloto.

Organizacion del trabajo de campo: Tras la capacitacion, el equipo revisara la
agenda y planificara la ruta de visitas.

Evaluacion y seguimiento diario: Al finalizar cada jornada, se analizaran los
hallazgos, registrando dificultades operativas, tiempos de aplicacion y
comprension del formulario.
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5. Andlisis final y ajustes: Una vez concluida la recoleccion, se revisaran las
observaciones e inconsistencias para ajustar el formulario y mejorar los
procedimientos antes del operativo definitivo.

Figura 4. Actividades de la prueba piloto

[ Insumos para la prueba (formulario y formatos)

=

N

Definicion de muestra para la prueba piloto (lista)

Organizacion de recursos y capacitacion del talento
humano.

Desarrollo de la prueba piloto (gestion, recoleccion de
informacion).

Reunion de recopilacion de las observaciones de la
prueba piloto.

Fuente: Elaboracion propia

3.2.3. Seleccion de la muestra

La prueba piloto de la Encuesta de Demanda Laboral tiene como propdsito evaluar la
pertinencia del formulario, los tiempos de aplicacion y los procedimientos logisticos, por
lo cual se requiere una muestra diversa que permita simular diferentes condiciones
reales del operativo.

Para este fin, se definid6 una muestra piloto de 60 empresas, distribuidas de forma
estratégica para representar distintas combinaciones de unidad de planeamiento local
(UPL), sector econémico y tamafio de empresa, siguiendo las categorias utilizadas en
el disefio muestral general.

Criterios de seleccion
La seleccion se basé en los siguientes criterios:

e Cobertura geografica: Para la ejecucion de la prueba piloto se seleccionaron
tres Unidades de Planeamiento Local: Barrios Unidos, Centro Historico y
Chapinero. La eleccion de estas zonas se fundamento en criterios cuantitativos
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relacionados con la concentracion empresarial, ya que dichas UPL presentan
el mayor numero de empresas dentro del universo definido para la encuesta.

e Diversidad sectorial: Se incluyeron empresas de los tres sectores definidos en
el estudio: Comercio, Industria y Servicios.

e Variedad en tamaiio de empresa: La muestra incluye empresas de diferentes
tamanos, conforme a la clasificacion oficial: micro, pequefias, medianas y
grande

Este enfoque permite que la prueba piloto evalie el comportamiento del operativo
frente a distintos perfiles empresariales, tanto en términos de estructura como de
operacion.

Tabla 10. Distribucion muestra prueba piloto

1. UPL 3. Sector 4. Tamano de 5. Empresas
economico empresa seleccionadas

Barrios Unidos Comercio 1. Microempresa
Barrios Unidos 1 Comercio 2. Pequena 3
Barrios Unidos 1 Industria 1. Microempresa 3
Barrios Unidos 1 Servicios 1. Microempresa 6
Barrios Unidos 1 Servicios 3. Mediana 1
Barrios Unidos 1 Servicios 4. Grande 1
Total Barrios unidos 17
Centro Histérico 2 Comercio 1. Microempresa 6
Centro Historico 1 Comercio 2. Pequena 2
Centro Histérico 1 Industria 1. Microempresa 3
Centro Histérico 1 Industria 2. Pequena 1
Centro Histérico 1 Servicios 1. Microempresa 5
Centro Historico 1 Servicios 2. Pequena 2
Total Centro Histoérico 19
Chapinero 2 Comercio 1. Microempresa 4
Chapinero 2 Comercio 3. Mediana 2
Chapinero 2 Industria 1. Microempresa 1
Chapinero 2 Servicios 1. Microempresa 10
Chapinero 2 Servicios 2. Pequena 4
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Chapinero 2 Servicios 3. Mediana 1
Chapinero 2 Servicios 4. Grande 2
Total Chapinero 24
Total General 60

Fuente: Elaboracion propia

Esta estructura permite verificar la operatividad del formulario en contextos diversos y
recoger informacién sobre tiempos de aplicacion, facilidad de contacto, comprension
del instrumento y posibles dificultades logisticas segun el tamafo, sector y localizacion
de la empresa.

Ademas, permite evaluar la viabilidad del proceso de agendamiento con distintos tipos
de empresas y niveles de formalidad, elementos clave para ajustar el disefio operativo
del estudio definitivo.

3.2.4. Aplicativo de Captura de Informaciéon (ODK)

Para la aplicacion de la Encuesta de Demanda Laboral 2025, se implementara  un
formulario digital en el aplicativo ODK Collect (Open Data Kit), desarrollado con base
en el formulario aprobado por la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico el 6 de
junio de 2025.

Funcionalidades clave:

Validacién automatica de datos y controles de consistencia.
Saltos logicos y restricciones incorporadas en el formulario.
Capacidad de recoleccion sin conexion a internet.
Sincronizacion segura con el servidor central.

Registro de metadatos: tiempo, ubicacion, numero de intentos.

Durante la prueba piloto se evaluara el desempefio del aplicativo en campo, la
comprension del formulario por parte del equipo encuestador y el cumplimiento del flujo
l6gico establecido, identificando errores técnicos, problemas de sincronizacion o
dificultades de uso.

Todos los datos recolectados a través del aplicativo ODK estan protegidos mediante
mecanismos de seguridad fisica y digital, y su uso esta estrictamente restringido a fines
estadisticos.

Principios aplicados:

El estudio incorpora principios fundamentales orientados a proteger los derechos de
las personas y empresas encuestadas. Estos principios se reflejan desde el disefio del
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formulario digital, el cual incluye una seccion especifica de consentimiento, la cual debe
ser diligenciada antes de iniciar la encuesta. A continuacion, se detallan los principios
aplicados

e Consentimiento informado: Cada informante sera debidamente informado sobre
el proposito del estudio, la voluntariedad de su participacion y la
confidencialidad de sus respuestas.

e Finalidad y uso: Los datos no seran utilizados con fines comerciales ni para
identificar individualmente a las empresas encuestadas.

e Medidas de seguridad: El acceso al aplicativo esta restringido mediante
credenciales personalizadas, y la transmision de datos esta cifrada.

3.2.5. Fases de la prueba piloto

3.25.1. Conformacién de equipos para la prueba la piloto.

Para la prueba piloto se tienen dos grupos de trabajo, cada uno con los siguientes roles:

e 2 operadores/as telefénicos
e 2 Supervisores/as
e 6 Encuestadores/as

Estos equipos estan a cargo de las actividades de recoleccion de datos asegurando
que se cubran los aspectos de recoleccion de la prueba piloto.

3.2,5.2. Planificacion del operativo de campo

La planificacion del operativo de campo es una etapa fundamental que se desarrolla
de manera paralela al proceso de reclutamiento, convocatoria y capacitacién del
personal. Durante esta fase, se llevan a cabo una serie de actividades operativas,
administrativas y logisticas que garantizan el correcto desarrollo de la prueba piloto.

Las actividades previas a la salida a campo se organizan en las siguientes categorias:
i) Tareas operativas

Estas tareas estan orientadas a garantizar que todos los elementos requeridos para el
trabajo de campo estén disponibles, organizados y en condiciones 6ptimas antes del
inicio de las actividades. Las principales acciones a desarrollar incluyen:

e Preparacién y entrega de documentos para impresion:
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Se realiza el envio y la revisiéon de los documentos esenciales para el operativo, como
formatos, formulario en fisico, tarjetas de opciones y material informativo destinado a
los participantes (carta de presentacion).

e Solicitud y verificacion de materiales:

Se gestiona la solicitud, revision y distribucion de los equipos y materiales que utilizara
el personal de campo, tales como Dispositivos moviles de captura (DMC), chalecos,
identificaciones, y recursos necesarios para la toma de datos.

e Gestion de recursos logisticos y financieros:

Se solicitan los anticipos para cubrir gastos relacionados con transporte y caja menor,
asegurando que el equipo disponga de los recursos necesarios desde el primer dia de
trabajo.

i) Tareas Administrativas y financieras

Estas actividades tienen como objetivo garantizar el suministro oportuno de insumos,
recursos financieros y personal calificado para la ejecucién del trabajo de campo. Las
tareas incluyen:

e Preparacién de materiales y equipos:

Se lleva a cabo el alistamiento y verificacion de todos los materiales que seran
utilizados en campo, tales como:

- Chalecos e identificaciones para el personal de campo.
- Equipos y herramientas para la toma de datos (DMC)

e Clasificacion y empaque de documentacion:

Se realiza la separacion, organizacion y empaque de los documentos necesarios, tales
como:

- Cartas de presentacion.
- Carnés de identificacion.
- Formatos operativos.

e Contratacion del personal de campo:

Se ejecutan los procesos administrativos necesarios para la contratacion formal del
personal requerido para la prueba piloto, garantizando el cumplimiento de los requisitos
legales y contractuales establecidos. Se coordina el desembolso de los pagos
asociados a viaticos, desplazamientos y otros gastos operativos, asegurando la
disponibilidad de recursos durante toda la fase de recoleccion.
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3.25.3. Gestion telefonica previa a la aplicaciéon de la encuesta

La gestidon telefonica previa constituye una fase fundamental en el proceso de
recoleccién de informacién del estudio Encuesta de Demanda Laboral, liderado por la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico (SDDE) y ejecutado por Proyectamos
Colombia S.A.S.

Esta actividad consiste en contactar de manera anticipada a las empresas
seleccionadas, con el objetivo de agendar entrevistas, brindar informaciéon sobre el
estudio, y establecer un primer acercamiento que facilite una participacion efectiva y
colaborativa.

Este proceso permite optimizar los recursos del operativo en campo, mejorar la logistica
de desplazamientos y garantizar que los informantes conozcan el propdsito del estudio,
su utilidad y la importancia de su participacion. Asimismo, con ello se busca asegurar
la idoneidad del informante en relacion con el pleno conocimiento de la informacién que
se busca recolectar en la encuesta.

Objetivos de la gestion telefonica previa:

e Agendar entrevistas: Establecer una fecha y hora conveniente para la
empresa, considerando la presencia del equipo de campo en su zona.

e Sensibilizar sobre el estudio: Comunicar de forma clara los objetivos y
alcance de la encuesta, destacando su relevancia para la formulacién de
politicas publicas de empleo y formacion.

e Verificar y actualizar datos de contacto: Confirmar la informacion registrada
en la base de datos (nombre de la empresa, direccion, teléfono, correo
electronico) y solicitar ajustes en caso de diferencias.

e Resolver inquietudes y generar confianza: Responder preguntas, reafirmar
la confidencialidad de la informacion y el respaldo institucional del estudio por
parte de la SDDE.

Aspectos clave durante la llamada telefénica:

e Lenguaje claro y respetuoso: El operador/a debe utilizar un lenguaje sencillo,
empatico y profesional, adaptado al perfil empresarial.

e Presentaciéon adecuada: Es indispensable identificarse con nombre, nombre
del estudio (Encuesta de Demanda Laboral 2025), y mencionar a la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econédmico como entidad responsable.

e Validacion de informacién de contacto: Confirmar que la persona
entrevistada es la adecuada.

e Consentimiento anticipado: Informar que al momento de la visita se solicitara
el consentimiento informado, asegurando la participacion voluntaria y el manejo
responsable de la informacion.
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Registro detallado: Documentar cada llamada en el formato de seguimiento de la
llamada incluyendo:

e Fecha y hora del contacto.

e Resultado (agendado, rechazo, volver a llamar, sin contacto, etc.).

e Observaciones relevantes (personas no disponibles, solicitudes especificas,
dudas expresadas).

e Total de correos electrénicos enviados

Evaluacion de la gestion telefénica en la prueba piloto:

Durante la prueba piloto, se evaluaran varios aspectos del proceso de agendamiento,
con el fin de detectar oportunidades de mejora para la operacion definitiva. Entre ellos:

Total de empresas agendadas.

Total lamadas para concertar una cita.

Total de registros con datos desactualizados o erroneos.
Total de rechazos

Guion de llamada para primer contacto:

El siguiente guion sera utilizado por el/la operador/a telefénico para contactar a las
empresas seleccionadas en la prueba piloto. Durante la llamada:

Se explicara el objetivo del estudio.

Se confirmaran datos basicos.

Se agendara la cita de visita presencial.

Se informara que se enviara por correo electrénico la carta de presentacion
oficial.

Este procedimiento busca garantizar una comunicacion clara, generar confianza y
asegurar la participacion informada de las empresas:

“ Buenos dias / tardes. ;Hablo con el/la representante legal o con la persona encargada de
talento humano de [nombre de la empresaj?

Mi nombre es [nombre operador/a telefénica ] y me comunico en nombre de la Secretaria
Distrital de Desarrollo Economico (SDDE) y la firma Proyectamos Colombia S.A.S., entidad
encargada de realizar la recoleccion de informacion para la Encuesta de Demanda Laboral
2025.

Esta encuesta tiene como objetivo recopilar informacién clave sobre la estructura y composicion
del tejido empresarial, las proyecciones de demanda de empleos y las necesidades de
formacion de capital humano. Esto con el objetivo de construir politicas publicas que propendan
por cubrir las necesidades de capital humano del empresariado en Bogota. Ustedes han sido
seleccionados como parte del sector productivo de Bogota para participar en este ejercicio.

Los temas que se abordan son:
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* Informacién general de la empresa y del personal ocupado.

»  Contratacion y vacantes, tanto las realizadas como las proyectadas, y las dificultades
para cubrirlas.

*  Habilidades mas requeridas y necesidades de formacion del personal actual y futuro.

* Inclusion laboral (por ejemplo, contratacion de jovenes, personas con discapacidad,
migrantes, entre otros).

* Uso de tecnologias como digitalizacion y automatizacion, y su impacto en la empresa.

La participacion es voluntaria, completamente confidencial y con fines exclusivamente de
politica publica.

Antes de continuar, quisiera confirmar lo siguiente:

¢En los dltimos 12 meses, su empresa ha tenido contratados tres o més trabajadores o
contratistas?

1. Si la respuesta es S

Muchas gracias. La encuesta se realiza mediante una visita presencial, en la que nuestro
encuestador/a ira debidamente identificado/a con carné, chaleco institucional y carta de
presentacion oficial de la SDDE. La aplicacion dura aproximadamente 1 hora y puede hacerse
en el horario que ustedes consideren mas conveniente.

¢Podriamos agendar la visita entre el 18 y el 20 de junio, en la mafiana o en la tarde?
¢ Con quién podriamos reunirnos ese dia para diligenciar la encuesta?
Datos para confirmar:

< Nombre:
* Cargo:
e Celular de contacto:
« Direccion:
2. Si la respuesta es NO:

Le agradezco mucho por su tiempo.

Le informo que esta encuesta esta dirigida a empresas que han tenido tres o mas trabajadores
en los ultimos 12 meses ( Junio de 2024 a Mayo de 2025).

Cierre:

En nombre de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico, le damos las gracias por su
atencion.

Si lo desea, le puedo enviar por correo electrénico la carta de invitacion oficial, en la cual
encontrara también los datos de contacto de Lilian Castro Villarreal (SDDE) y Yolima Nieto
(Proyectamos Colombia S.A.S.), quienes estan disponibles para cualquier validacion o
inquietud.

Su patrticipaciéon es fundamental para construir politicas que respondan a las verdaderas
necesidades del sector empresarial en Bogota.

iMuchas gracias por su tiempo y su colaboracién!”
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3.25.4. Capacitacion del personal para la prueba piloto

La capacitacion del personal de campo es clave para garantizar que las encuestas se
apliquen correctamente y se recoja informacion clara y util (Anexo 7. Agenda de
capacitacion). Durante este proceso se abordaran los siguientes temas:

Presentacion del estudio: Se explicara de forma general el objetivo del
estudio, por qué es importante para la ciudad, y el papel de la Secretaria Distrital
de Desarrollo Econémico. También se hablara sobre como esta informacion
ayudara a mejorar los servicios de empleo y formacion en Bogota.

Revision del formulario: Se revisara el formulario completo, explicando los
capitulos, tipos de preguntas, instrucciones para diligenciar correctamente, y
cdmo manejar dudas o comentarios de las personas encuestadas.

Uso del aplicativo de recoleccidon: Se hara una capacitacion practica sobre
como usar el aplicativo por medio del cual se  diligenciaran las encuestas. Se
incluiran ejercicios de prueba, manejo de errores comunes, sincronizacion de
datos y funcionamiento sin conexion.

Pasos del operativo en campo: Se explicara como sera el trabajo en campo,
desde la llamada para agendar la cita hasta el cierre de cada visita. También se
revisaran los formatos que deben diligenciarse y como reportar avances o
novedades.

Revision logistica: Se verificaran aspectos como la distribucion del personal,
las rutas por zonas y contactos clave para apoyo en campo.

3.2.5.5. Recoleccion

Esta fase incluye actividades de preparacion, aplicacion de encuestas presenciales y
seguimiento diario para garantizar una implementacion efectiva.

Una vez contratado el personal de campo, se revisara la agenda de trabajo para la
semana del 18 al 20 de junio. Se hara una zonificacion de las citas agendadas por UPL
y se organizaran dos rutas de trabajo, con distribucion equitativa de los registros para:

Reducir tiempos de desplazamiento.
Asegurar cobertura
Facilitar el cumplimiento del cronograma.

Esta planificacion permitira que el equipo de campo se familiarice con las empresas
asignadas y realice su trabajo de forma eficiente.

Inicio del operativo — primer dia

El operativo comenzara el miércoles 18 de junio a las 8:00 a.m., con la aplicacion de
encuestas segun las citas agendadas. Participaran seis encuestadores, organizados
en dos rutas. Cada uno contara con:
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e Listado de empresas asignadas.
e Material de trabajo.
e Acceso al aplicativo para diligenciar digitalmente el formulario.

Cierre del primer dia

Al final de la jornada, entre las 5:00 p.m. y 6:00 p.m., se realizara un seguimiento
telefénico con los supervisores/as para revisar:

Citas incumplidas y re-agendamientos.
Dificultades encontradas en campo.
Observaciones de las supervisoras.
Ajustes necesarios para los dias siguientes.

Dias siguientes de recoleccion

La recoleccion continuara conforme al plan establecido, incorporando los ajustes
necesarios. Los/as supervisoras haran seguimiento diario para:

e \Verificar el avance del cronograma.
e Asegurar el correcto uso del aplicativo y del formulario.( Acompanamiento)

Cierre de la recoleccion

El trabajo de campo se desarrollara durante tres dias consecutivos, con una distribucion
equitativa de registros por UPL, sector y tamafio de empresa.

El operativo contara con dos rutas de recoleccion, cada una a cargo de un equipo de
encuestadores. La Ruta 1 cubrira la UPL de Barrios Unidos (17 registros) y Centro
Histoérico (13 registros), mientras que la Ruta 2 estara asignada a la UPL de Chapinero,
adicionalmente, se asignaran 6 registros correspondientes a Centro Histérico al equipo
de la Ruta 2, con el fin de que cada ruta complete un total de 30 registros.

La distribucion final de los registros por encuestador se definira al cierre de la gestion
telefonica, y se asignaran 10 registros a cada encuestador. Esta estrategia busca
optimizar los tiempos de desplazamiento y asegurar el cumplimiento de la muestra
prevista para el piloto. Cada jornada sera monitoreada y se consolidara un balance final
para evaluar resultados y plantear recomendaciones para el operativo definitivo.

3.2.5.6. Evaluacion de resultados

La evaluacion de la prueba piloto busca identificar oportunidades de mejora en el
formulario y procedimientos para la recoleccion de informacion. Esta evaluaciéon se
basara principalmente en el seguimiento cualitativo del trabajo en campo,
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complementado con datos cuantitativos derivados del aplicativo y de los formularios
diligenciados.

Se tendra en cuenta la experiencia directa del equipo de campo, los resultados
observados durante la aplicacion de la encuesta y los comentarios recogidos en la
reunién de retroalimentacion.

Fuentes de informacion para la evaluacion

e Observaciones realizadas por el personal de campo (encuestadores/as y
supervisores/as).

e Observacion de los formularios diligenciados y sus registros en el aplicativo.

e Reuniones grupales de cierre diario con el equipo operativo.

Aspectos clave a evaluar

Dificultades reportadas por las empresas al responder las preguntas.

Claridad de las preguntas y comprension segun el perfil del informante.
Necesidad de aclaraciones por parte del encuestador.

Reacciones de los informantes ante las cartas de presentacién y el contacto
telefénico.

Dudas para responder ciertas preguntas y sus posibles causas.

Estrategias utilizadas por el encuestador/a para generar confianza y asegurar
la participacion.

Observaciones generales de campo: duracion, tiempos, logistica.

Fraseo de preguntas, poco claras que deban ser ajustadas.

Validacion de las alternativas de respuesta incluidas en el formulario
Identificacion de opciones no contempladas en las preguntas cerradas.
Comentarios sobre la estructura, secuencia y légica del formulario.
Funcionamiento del aplicativo y dificultades técnicas durante la encuesta.
Procedimientos operativos: contacto, identificacion, reprogramacion, traslado,
aplicacion.

Indicadores de evaluacion
En la Tabla 11, se presentaran los indicadores que permitiran medir:

La calidad de los datos recolectados.

La comprensién del formulario por parte de los informantes.

La eficacia de la estrategia de contacto telefénico.

La adecuacion de los tiempos de aplicacion.

La funcionalidad del aplicativo y el cumplimiento del flujo l6gico del formulario.
El cumplimiento del cronograma por parte del equipo de campo.
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Asimismo, se utilizaran formatos de seguimiento que permitiran registrar incidencias,
sistematizar los hallazgos y tomar decisiones informadas para ajustar el operativo antes
de la implementacion general del estudio en Bogota.

Tabla 11. Indicadores prueba piloto

. 5.
1. Indicador 2. Como se calculara £ (BT S CEERE | £ Morfllento ce Respons
hacerlo evaluacion
able
Superviso
Se puede medir Durante al ::/c?c,erinad
1. Patrones de|lndica la cantidad de|como el nimerode|_ . y
i finalizar la prueba | ora
salto que no | preguntas en las que la légica | errores detectados | . .
o o piloto, revisién de | operativa
estaban o0 no|de saltos no se aplicéd|en larevision de las .
. formularios en el|e
funcionaban correctamente. encuestas en A . .
S aplicativo ingeniero
aplicativo
de
sistemas
. . Durante y al | Superviso
(Total de intentos para compl | Promedio de| . .
2. Intentos para . . |finalizar la prueba |r/a y
etar todas las encuestas /| intentos necesarios | . .
completar la| . - piloto, Anexo 8. |coordinad
- Numero total de encuestas | para completar una
encuesta (revisitas) . Formato de |ora
realizadas) x 100 encuesta .
cobertura operativa
Durante y al
Monitoreo o flpallzar la prueba Superviso
3. Cobertura de la (Encuestas realizadas / Total avances diarios piloto, comparando rla y
) . de encuestas programadas) x e yllo programado €oN | coordinad
prueba piloto 100 comparacion con la | lo ejecutado ora
planificacion i
Anexo 8. Formato | OPerativa
de cobertura
3.a.Numero de | Numero de encuestas | A través del registro | Al cierre de cada Superviso
rechazos programadas no realizadas |de visitas en el |jornaday alfinal del rla y
por negativa del informante /| aplicativo y | operativo. coordinad
Total de encuestas | cobertura A 8 F 0| ora
programadas * 100 nexo o. Formato :
de cobertura operativa
3.b.Encuestas Numero de encuestas | A partir del | Durante la revisién | Superviso
incompletas iniciadas pero no finalizadas / | seguimiento en el | diaria y|r/a y
Total de encuestas iniciadas * | aplicativo  (estado | consolidacion final. | coordinad
100 incompleto) y el ora
reporte en |Anexo 8. Formato | gperativa
cobertura de cobertura
Durante la
(Numero de ajustes | Revision de las | aplicacion del | Encuestad
4. Estructura del | identificados en el formulario / | respuestas y | formulario 'y al|or/a y
formulario Total de preguntas evaluadas) | observaciones de | analizar los | Superviso
x 100 encuestadores comentarios de |r/a
encuestadores
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Anexo 9. Formato
Sugerencias al
formulario
Diariamente, a
parpr de Igs Asistente
registros e Operativa
(Numero de contactos Registro de II?mgd%sd dy de Call
5. Gestion . llamadas y andlisis sfectivida €| center y
. exitosos / Total de llamadas o contacto
telefénica . de efectividad de operadora
realizadas) x 100 tact
contacto Anexo 1018 o
Seguimiento telefonica
Operativo s
telefénico
5.a.Datos de | (N° de registros sin contacto | Identificacion en el | Durante la gestion | Asistente
contacto erroneos | por informacion errénea/ Total | seguimiento telefonica inicial Operativa
de registros contactados) x | operativo telefonico de Call
100 de empresas con|Anexo 10| center 'y
datos incorrectos | Seguimiento operadora
Operativo s
telefénico telefonica
s
5.b Ajustes en los | (N° de registros  con | Registro en el|Durante la gestion | Asistente
datos de contacto | actualizacion de datos / Total | seguimiento telefonica Operativa
de registros contactados) x | operativo telefonico de Call
100 realizadas a|Anexo 10| center 'y
direccién, teléfono, Segumlento operadora
correo, U  otros Oper'at'lvo s
datos de contacto | telefénico telefonico
Sumatoria del tiempo de | Registro del tiempo D”Ta”t‘.", la Aplicativo
6. Toma de L L aplicacién de cada
. aplicacion de cada encuesta / | de inicio y de captura
tiempos de , L L. encuesta,
L Numero de encuestas | finalizacion de cada . y
aplicacion del . registrando los
. aplicadas) para obtener el |encuesta por | .. Encuestad
formulario : . tiempos en el
promedio de aplicacion encuestador . or/a
formulario
Durante y al
finalizar cada
jornada de trabajo,
(Tiempo total invertido en Monltoreo de coqsolldando
7. Toma de - . tiempos en | registros de | Encuestad
tiempos de actividades operativas / desplazamientos ividad or/a
np Numero de actividades prazam | actividades Y
actividades registradas) para obtener el coordinacion y Superviso
generales rgme dio P actividades Anexo 11. Formato | r/a
P operativas de tiempos de
actividades y
Sugerencias
generales

Fuente: Elaboracion propia
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La evaluacion de la prueba piloto se llevara a cabo en tres fases consecutivas, con el
objetivo de revisar integralmente el proceso operativo y el disefio del instrumento de
recoleccion. A partir de esta evaluacion, se elaborara un informe de hallazgos que
incluira recomendaciones para el operativo general y propuestas de ajuste al
formulario.

1. Discusién general en grupo

Al finalizar la fase de recoleccion, se convocara una sesion participativa con todo el
equipo de campo. Durante esta reunion, los/las encuestadores/as y supervisores/as
compartiran sus observaciones y dificultades encontradas durante las visitas.

El propdsito de esta discusion es identificar oportunidades de mejora tanto en el
formulario como en los procedimientos operativos, y proponer soluciones practicas
ajustadas a la realidad de trabajo en campo. De esta sesion se generara las
conclusiones, observaciones clave y recomendaciones.

2. Validaciéon de conclusiones y recomendaciones

Las propuestas surgidas en la discusion grupal seran contrastadas con los datos
registrados en los formularios y con las observaciones sistematicas de campo.

Se buscara que las recomendaciones de ajuste estén basadas en evidencia objetiva,
ya sea por patrones recurrentes, comentarios de los informantes o dificultades técnicas
observadas.

Este analisis permitira priorizar los ajustes mas relevantes para mejorar la calidad y
claridad del instrumento, asi como los procedimientos de aplicacion.

3. Adopcion de recomendaciones e instrumento definitivo

En esta ultima fase, el equipo técnico de Proyectamos Colombia elaborara un informe
consolidado de resultados, el cual incluira:

e Las observaciones mas significativas durante el operativo piloto.

e Las recomendaciones validadas con evidencia.

e Los ajustes propuestos para el formulario, los manuales y los procedimientos
operativos.

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico sera la entidad responsable de revisar
y aprobar los ajustes, asegurando que estén alineados con los objetivos y el enfoque
del estudio.

Una vez validadas las modificaciones, se actualizara el formulario final, junto con los
manuales, dejandolos listos para su uso en la recoleccién de campo.
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Consideraciones adicionales

Los ajustes propuestos seran evaluados con base en su viabilidad técnica y operativa,
priorizando aquellos que incidan directamente en la calidad, comprension y efectividad
del trabajo de campo.

Adicionalmente, se realizaran los ajustes necesarios al plan operativo general,
incluyendo posibles ajustes al cronograma, la zonificacion y la estrategia de contacto,
con base en los aprendizajes derivados de la prueba piloto.

3.2.,5.7. Cronograma de la prueba piloto

A continuacién, se presenta la tabla con los principales hitos para el desarrollo de la
prueba piloto, los cuales establecen las fases clave del proceso.

Tabla 12. Programacion de fechas de los principales hitos de la prueba piloto.

ACTIVIDAD FECHA INICIO FECHA FIN

Alistamiento 10/06/2025 11/06/2025
Capacitacion operadores telefonicos 12/06/2025 12/06/2025
Gestion telefonica 12/06/2025 17/06/2025
Capacitacion personal de campo ( encuestadores/as y | 17/06/2025 17/06/2025
supervisores/as)

Contratacion y entrega de equipos y materiales 17/06/2025 17/06/2025
Recoleccion Bogota 18/06/2025 20/06/2025
Revision y consolidacion de hallazgos 21/06/2025 21/06/2025
Entrega Informe de la prueba piloto 24/06/2025 24/06/2025

Fuente: Elaboracion propia

3.3. Seleccién y capacitacion del personal operativo del
operativo de campo

El proceso de seleccion del personal operativo para la Encuesta de Demanda Laboral
2025 inicia con la identificacion de los perfiles requeridos para los cargos de
supervisores/as de campo y encuestadores/as. Posteriormente, se realiza el proceso
de convocatoria, preseleccion y evaluacion, que culmina con la capacitacion del
personal seleccionado.
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3.3.1. Perfiles requeridos

e Supervisores/as de campo: Técnicos/as, tecndlogos/as o personas con al
menos seis (6) semestres de estudios universitarios o titulo de bachiller y un
minimo de doce (12) meses de experiencia comprobada como supervisor/a en
encuestas cara a cara en hogares y/o empresas.

e Encuestadores/as: Bachilleres con al menos seis (6) meses de experiencia en
encuestas aplicadas en hogares y empresas de manera presencial. Deben
contar con manejo de dispositivos moviles de captura y habilidades
interpersonales para la comunicacion efectiva con informantes.

e Operadores/as telefonicos/as: Este personal sera seleccionado del equipo
base del call center de la firma ejecutora, el cual ya cuenta con experiencia
previa en procesos similares.

Todos los perfiles deben contar con disponibilidad de tiempo completo durante el
operativo y residir en la ciudad de Bogota o tener facilidad de desplazamiento dentro
de la misma.

3.3.2. Convocatoria

La convocatoria del personal de campo se realiza a través de fuentes internas y
externas de Proyectamos incluyendo:

Fuentes internas:
e Base de datos de personal que ha participado en operativos anteriores.
e Recepcion de hojas de vida por medio de correo de la firma

Fuentes externas:
e Difusién en redes sociales

El proceso se concentra en Bogota, sede del operativo, priorizando la vinculacion de
personal local calificado.

3.3.3. Preseleccion del personal para capacitacion.

Una vez revisadas las hojas de vida, el personal encargado remite al equipo
coordinador las candidaturas que cumplen con los perfiles requeridos. Luego, se
adelanta:

1. Verificacion telefénica de referencias.
2. Explicacién detallada del proceso y condiciones del proyecto.

3. Citacion al entrenamiento.
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Para garantizar cobertura y reemplazos, se convoca a un 40% mas de personas que
las requeridas inicialmente.

3.3.4. Seleccion del personal

Los candidatos que acepten y aprueban satisfactoriamente el proceso de capacitacion
seran seleccionados para conformar el equipo operativo. Se tomaran en cuenta sus
resultados en las evaluaciones teédricas y practicas, asi como su desempefio en
simulaciones de entrevista y manejo del aplicativo.

Se mantendra una lista de reserva de personal elegible, en caso de renuncias o
deserciones durante el operativo.

3.3.5. Capacitacion del personal operativo

La capacitacion se desarrolla en modalidad presencial en Bogota, durante jornadas de
8 horas diarias por un periodo de dos dias y medio. Esta disefiado para brindar las
herramientas necesarias a cada rol operativo.

Objetivos de la capacitacion

e Fortalecer conocimientos en objetivos de la encuesta, metodologia,
cuestionario y procedimientos operativos.

e Capacitar en el uso del aplicativo de captura y el manejo de datos.

e Desarrollar habilidades para la interaccion con informantes y el manejo de
situaciones de campo.

Metodologia
El entrenamiento combina:
e Exposiciones tedricas apoyadas en presentaciones.
e Talleres practicos, ejercicios en grupo y simulaciones.
e Evaluaciones de conocimientos y desempefio.
Tematicas por perfil
Cada perfil recibe formacion diferenciada segun sus funciones:

e Supervisores/as: control de calidad, seguimiento, uso de formatos, manejo del
equipo.

e Encuestadores/as: aplicacion del cuestionario, interacciéon con informantes y
evidencias.

e Call center: Guion de llamadas, agendamiento, registro y control.

Evaluacion del personal capacitado

84



Proyectamos
Colombia SAS

DESARROLLO
ECONOMICO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE ‘

Al finalizar el curso, se aplica una evaluacion sumativa para cada perfil, que incluye:
e Prueba escrita de conocimientos.
e Ejercicios practicos con simulaciones.

Los puntajes en las pruebas determinan la seleccion final del personal operativo que
participara en la recoleccion de informacion. Las pruebas se califican en una escala de
0 a 100 puntos, y se considera apto al personal que obtenga un puntaje igual o superior
a 70 puntos. Aquellos que no cumplan con este minimo no continuaran en el proceso
de vinculacion.

En caso de que se requiera reemplazar a un encuestador o miembro del equipo
operativo durante el desarrollo del trabajo de campo, se activarda un proceso de
seleccion con personal previamente evaluado o registrado en lista de elegibles. Los
perfiles seleccionados seran reentrenados, recibiendo los contenidos completos del
proceso de capacitacion y una evaluacion final antes de ser habilitados para entrar al
operativo.

3.3.6. Agenda de capacitacion

El contenido del curso se organiza en una agenda detallada que incluye dias, horarios,
objetivos de aprendizaje y responsables por sesion. Esta agenda se estructura en tres
fases principales:

1. Introduccién general: Presentacion de la encuesta, estructura operativa y
orientaciones generales para supervisores/as y encuestadores/as.

2. Capacitacion especifica: Formacion técnica en el manejo del cuestionario, uso
del aplicativo de captura y procedimientos operativos por rol.

3. Practicas de campo: Simulaciones completas del proceso de recoleccion,
incluyendo aplicaciéon de entrevistas y manejo de evidencias.

Cada sesion se adapta en duracion e intensidad segun la complejidad del tema vy el
perfil de los participantes, asegurando una formacién progresiva y efectiva. (Anexo 12.
Agenda de capacitacion)

3.4. Plan de difusion y sensibilizaciéon

El plan de difusidon y sensibilizaciéon tiene como objetivo principal aumentar la
participacion y confianza de los informantes, fortaleciendo el respaldo institucional y la
comprension de la utilidad publica del estudio.

Objetivo: Promover la colaboracion de las empresas seleccionadas, generando un
ambiente de confianza y disposicion favorable hacia la participacion en la encuesta.
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3.4.1. Estrategias y medios de difusion

Para lograr dicho objetivo, se implementaran las siguientes estrategias de
sensibilizacion y difusion:

e Envio de cartas oficiales: Las empresas seleccionadas recibiran una
comunicacion formal que presenta el estudio, su importancia y el respaldo
institucional con el que cuenta. Este envio se realizara a través del correo
electronico institucional de la SDDE y habilitado para el proyecto.

e Publicacion en medios institucionales: La Secretaria Distrital de Desarrollo
Econdmico (SDDE) realizara la difusion oficial del estudio a través de sus
canales institucionales y redes sociales.

e Contacto previo telefénico o por correo electrénico: Desde el call center del
proyecto se realizaran contactos previos con las empresas para explicar el
propésito del estudio, resolver dudas iniciales y agendar las entrevistas.

e Estrategias complementarias de difusion por parte de la firma: Ademas del
respaldo institucional de la SDDE, la firma implementara acciones de apoyo
para fortalecer la participacién empresarial en el operativo. Estas incluiran:

o Difusiéon en redes sociales corporativas con mensajes breves sobre la
encuesta y su utilidad publica.

o Enlace directo desde la pagina web de la firma con banner informativo
del estudio.

3.4.2. Mensaje clave

Todos los canales y acciones de sensibilizacion incluiran un mensaje central basado
en tres componentes fundamentales:

e Utilidad publica de la informacion: La encuesta permitira generar informacion
relevante para el disefio de politicas de empleo y desarrollo econémico en
Bogota.

e Confidencialidad: Se garantiza el tratamiento confidencial de todos los datos
proporcionados por las empresas.

e Respaldo institucional: El estudio cuenta con el apoyo de la Secretaria Distrital
de Desarrollo Econdmico y sera ejecutado por una firma especializada con
experiencia en recoleccion de informacion.

e Difusién institucional a través de la pagina web de la firma: Se incluira un banner
informativo en la pagina web de Proyectamos Colombia S.A.S. durante el
periodo de recoleccién de la Encuesta de Demanda Laboral, con el objetivo de
respaldar institucionalmente el estudio, fortalecer la confianza de los
informantes y facilitar la verificacion por parte de las empresas contactadas.

Estas acciones buscan asegurar una participacion informada, voluntaria y
comprometida por parte del sector empresarial.
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Monitoreo y control de calidad

El componente de Monitoreo y control de calidad tiene como finalidad asegurar la
cobertura, la consistencia de los datos recolectados y el cumplimiento de los protocolos
establecidos para el desarrollo del operativo de campo. Se organiza en tres niveles:
central, de campo y supervision.

3.5.1. Control de calidad a nivel central

1. Preparacion y validacion del sistema de captura

Configuracion y pruebas en ODK Collect: programacién de preguntas,
filtros, validaciones y rutas logicas para garantizar la consistencia interna del
cuestionario antes del inicio del operativo.

Verificacion técnica de los Dispositivos Méviles de Captura (DMC): se
revisara el funcionamiento, la conectividad, la capacidad de
almacenamiento y la version del aplicativo ODK en cada equipo antes del
inicio de recoleccion, con el fin de asegurar su operatividad y prevenir fallas
en campo.

2. Tableros de control y control de cobertura

Disefio de tableros en PowerBl actualizados diariamente, que permiten
monitorear el avance de encuestas por UPL (Unidad Primaria de
Localizacion), sector, tamafio de empresa y equipo operativo. El tablero
estara disponible para consulta desde el segundo dia de recoleccion, una
vez se consolide la primera carga de datos. Este tablero se actualizara
diariamente y permitira hacer seguimiento al avance del operativo a través
de los siguientes indicadores:

o Numero de encuestas efectivas por dia.
o Avance acumulado por UPL, sector econdmico y tamafio de empresa.
o Tasa de otros resultados.

El tablero sera accesible para la SDDE mediante un enlace, y su estructura
podra ajustarse segun las necesidades de seguimiento que se identifiquen
en el transcurso del operativo.

Alertas automaticas ante rezagos de cobertura o excesos de errores
sistematicos.
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3. Reportes de verificacion e inconsistencias

e Generacion de informes semanales sobre tasas de respuesta,
inconsistencias por ruta y por encuestador/a con el fin de orientar acciones
correctivas y retroalimentacion al equipo de campo. Las principales
inconsistencias a evaluar seran:

o Concentracion atipica de respuestas, como el uso recurrente de
opciones como “No requiere educaciéon” o “No requiere experiencia”.

o Valores fuera de rango, como salarios extremadamente bajos o
altos.

o Respuestas duplicadas o patrones repetitivos, que puedan indicar
diligenciamiento mecanico o falta de exploracion.

o Duraciones anémalas de entrevista, excesivamente cortas o largas,
que comprometan la validez del levantamiento.

e Verificacion telefonica: el call center realiza llamadas aleatorias al 10% de
las empresas encuestadas para confirmar la visita, la identidad del
informante y datos clave del cuestionario.

3.5.2. Control de calidad en campo

1. Herramientas de captura: Uso de Dispositivos Méviles de Captura (DMC) con
ODK Collect para la aplicacién presencial de la encuesta.

2. Documentacion y reporte de novedades: Sistema de alertas en el aplicativo:
registro inmediato de errores cartograficos, omisiones o duplicaciones.

3. Cada supervisor/a consolida periédicamente un reporte de novedades que
incluye incidencias logisticas, técnicas o de contacto, y lo remite al nivel central.

4. Circulares de retroalimentacién: Con base en los hallazgos de los reportes
centrales y de campo, se emiten circulares que resaltan buenas practicas,
corrigen procedimientos y recomiendan acciones de mejora continua.

3.5.3. Mecanismos de control de calidad por supervisién

1. Control de cobertura en campo: El/la supervisor/a administra el archivo de
muestra, asigna y redistribuye registros segun avances, y confirma la
transferencia de datos al nivel central.

2. Acompafiamiento en campo: Observacion directa de un porcentaje de
entrevistas (aprox. 10%) para evaluar técnicas de entrevista, uso correcto del
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cuestionario y trato al informante. Retroalimentacion individual o grupal
posterior, con base en las observaciones de campo.

3. Asesoria y capacitacion continua: Sesiones técnicas adicionales y refuerzos
para resolver dudas operativas o metodolégicas que surjan durante el
levantamiento de informacion.

4. Indicadores de desempeiio
e Tasa de efectividad: Encuestas completas vs. asignadas.
e Duracién promedio: Tiempo real vs. estandar esperado.

e Cumplimiento de metas diarias: Avance por UPL o equipo en relacion con
la meta.

e Tasa de rechazos: Porcentaje de intentos de encuesta en los que el
informante se niega a participar. Este indicador permite monitorear el nivel
de no respuesta.( Numero de encuestas rechazadas/Total de intentos de
encuesta)*100.

5. Grabacion y validaciéon de encuestas a partir de registros de audio (ODK):
Antes de iniciar el diligenciamiento del cuestionario, el encuestador o
encuestadora debe solicitar autorizacion explicita al informante para grabar la
entrevista. Este consentimiento debe registrarse directamente en el formulario
ODK mediante una pregunta cerrada disefada para tal fin. Solo en caso de
respuesta afirmativa se activara la grabacion de audio.

La grabacion de audio se realiza de forma automatizada desde el aplicativo
ODK, activandose unicamente si el informante ha otorgado su consentimiento.
Cada grabacion queda vinculada de manera automatica al ID unico del
formulario diligenciado, lo que permite su trazabilidad.

El archivo de audio se almacena en el servidor destinado para la recoleccion,
bajo politicas de acceso restringido y proteccién de datos personales.

Se seleccionara de manera aleatoria al menos un 10% de las encuestas
efectivas grabadas para ser validadas con base en los registros de audio.

Las validaciones seran realizadas por personal capacitado, diferente al que
aplique la encuesta, utilizando una lista de chequeo estructurada que evaluara:
e Concordancia entre las respuestas registradas en ODK y las expresadas
por el informante en el audio.
e Adecuada formulacion de preguntas y cumplimiento del protocolo.
e Tono respetuoso, claridad en la comunicaciéon y conducta profesional
del encuestador/a.
e Presencia y claridad del consentimiento informado.

Los resultados se registraran en un formato de control interno y se tomaran
medidas correctivas en caso de hallar inconsistencias.
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Se documentara el total de encuestas grabadas y el numero de validaciones
efectuadas.

La informacién relacionada con el avance del operativo de campo se registrara
en los informes semanales entregados por la firma. La actualizacion de los
aspectos detallados de este componente se realizara de forma quincenal, es
decir, sera incluida en un informe semanal si y en el siguiente no, de manera
alternada:

o Numero total de encuestas grabadas.

o Porcentaje de validacion realizado.

¢ Resultados generales y por encuestador/a.

e Acciones correctivas aplicadas, si corresponde.

Las grabaciones estaran disponibles para la SDDE en caso de requerirse para
procesos de verificacion. Proyectamos garantizara la custodia adecuada de los
audios, asegurando la confidencialidad de los datos recolectados y la integridad
del material grabado.

El seguimiento de estos indicadores permite ajustar dinamicamente la asignacién de
recursos, reforzar equipos con bajo desempefio y asegurar la calidad global del estudio.

3.5.4. Mecanismos de seguridad y proteccion de la informacién

El estudio incorpora principios fundamentales orientados a proteger los derechos de
las personas y empresas encuestadas. Estos principios se aplican desde la planeacién
del operativo y se materializan en aspectos como el disefio del cuestionario digital, las
politicas de tratamiento de datos y los protocolos tecnolégicos adoptados por el equipo
operativo y técnico. La seccion de consentimiento informado, incluida en el aplicativo,
debe ser diligenciada obligatoriamente antes de iniciar la encuesta.

Consentimiento informado: Cada informante sera debidamente informado sobre
el proposito del estudio, la voluntariedad de su participacion y la
confidencialidad de sus respuestas. El consentimiento podra registrarse
mediante validacion directa en el aplicativo.

Finalidad y uso: La informacion recolectada se utilizara exclusivamente con
fines estadisticos y de analisis agregado. En ningun caso los datos seran
empleados con fines comerciales, ni para identificar individualmente a las
empresas encuestadas.

Medidas de seguridad: El aplicativo de recoleccion cuenta con acceso
restringido mediante credenciales personalizadas para cada usuario, lo cual
permite controlar y auditar el acceso a la informacién. Ademas, la transmision
de los datos esta cifrada lo que garantiza su integridad y confidencialidad.
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e Cumplimiento normativo: El estudio se desarrolla conforme a lo establecido por
la Ley 1581 de 2012 sobre proteccion de datos personales y su Decreto
Reglamentario 1377 de 2013. Asi mismo, se adopta la Politica para el
Tratamiento de Datos Personales de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econdmico, disponible en: https://desarrolloeconomico.gov.co/wp-
content/uploads/2023/05/Politica-para-el-Tratamiento-de-Datos-Personales.pdf

e Acceso controlado y trazabilidad: El sistema de recoleccién cuenta con
mecanismos de control de acceso por perfil de usuario, asignando permisos
diferenciados segun el rol operativo (encuestador/a, supervisor/a,
coordinador/a, etc.). Todas las acciones realizadas dentro del sistema quedan
registradas, lo que permite mantener la trazabilidad completa de los
movimientos sobre los datos.

3.5.5. Riesgos operativos y estrategias de mitigaciéon

El Plan de Contingencias tiene como propoésito proporcionar orientaciones claras para
el manejo y solucion de situaciones imprevistas que puedan surgir durante el operativo
de recoleccion de datos. Su implementacion permite mantener el control sobre el
proceso, asegurar la calidad de la informaciéon y cumplir con los cronogramas
establecidos.

Estrategias de contingencia
1. Prevencion:
e Capacitacion continua

e Simulacros y ejercicios practicos: Se realizaran pruebas controladas del
aplicativo y simulacros de situaciones comunes (fallas técnicas, indisponibilidad
de informantes, imposibilidad de transmitir los datos de manera inmedita, etc.)
para preparar al equipo operativo.

2. Deteccion y respuesta:

e Monitoreo en tiempo real: A través de los tableros de control y la supervision
directa, se identificaran de manera oportuna posibles fallas en la cobertura,
calidad de la informacion o desempefio del personal.

3. Comunicacion de estrategias:

e Flujo de comunicacion estructurado: Las estrategias de contingencia se
comunicaran conforme al flujo jerarquico definido (encuestadores/as -

supervisores/as — coordinacion - nivel central).

4. Seguimiento y evaluacion:
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e Evaluacion periddica: Se evaluara la efectividad de las estrategias
implementadas frente a los imprevistos identificados de manera continua, con
revisiones programadas cada 15 dias durante la fase operativa y una
evaluacién global al cierre del operativo. Estas evaluaciones permitiran realizar
ajustes en el proceso de mitigacion y fortalecer las acciones de mejora continua.

e Ajustes operativos: Con base en los resultados del monitoreo, se realizaran los
ajustes necesarios para fortalecer la capacidad de respuesta del operativo.

Acciones especificas por componente
1. Recoleccidon de datos:

e Verificacion telefénica: En casos de dudas sobre la calidad del dato, se activara
un proceso de verificacion desde el call center. Esta validacion no se realiza
sobre la totalidad de las encuestas, sino sobre el 10%. Este proceso permite
confirmar la veracidad de la informacion y retroalimentar al personal de campo
cuando sea necesario.

e Reagendamiento flexible: Se permitira la reprogramacion de entrevistas cuando
el informante no esté disponible en el primer contacto.

2. Logistica operativa:

e Soporte técnico movil: Se contara con dispositivos de respaldo para enfrentar
fallas tecnoldgicas.

3. Comunicaciéon y coordinacion:

e Canales de emergencia: Se habilitaran linea directa de contacto con la
coordinadora operativa y el nivel central.

e Reuniones extraordinarias: En caso de eventos que afecten el normal desarrollo
del operativo, se convocaran reuniones virtuales o presenciales de emergencia.

3.5.6. Mapa de riesgos y plan de accion

La Encuesta de Demanda Laboral en Bogota contempla posibles riesgos operativos
que pueden afectar la cobertura, calidad y oportunidad del proceso. A continuacion, se
presenta un resumen del Mapa de Riesgos y Plan de Accién, adaptado al contexto
urbano y empresarial de Bogota.

Tabla 13. Mapa de riesgos y plan de accion
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Identificado Probabilidad Plan de Accién
Planificacion anticipada,
1. Retrasos en la | Atraso en el cronograma L
. - . o . contratacion  escalonada vy
asignacion de | operativo y afectacion de Media L
. conformacion de un grupo de
personal la cobertura por localidad
reemplazos
C Estrategias de sensibilizacién,
Disminuciéon en la tasa . .
2. Rechazo de envio previo de cartas de
de respuesta, afectando Alta s
empresas L presentacion y contacto
representatividad .
telefénico inicial
3. Dificultades de Impos@hdad tgmporal . Dlsenp dt.a, rutas alternat.lvas y
de realizar entrevistas en Media coordinacién con autoridades
acceso urbano : e .
ciertas zonas locales o edificios empresariales
4 Errores en of | Afectacion en la calidad Ca}%ac'_tac'on ot '”te”S'Va’l
dili enciamiento de la informacion Media Val'_ a?ones ad E[)mal_lcas ten_ ,e
g recolectada ap |<_:a1;vo, retroalimentacion
diaria
5. Fallas en | Interrupcion del Pruebas previas, dispositivos y
dispositivos operativo o pérdida de Alta cargadores de respaldo, soporte
moviles datos técnico disponible
Coordinacion con alguna
Riesgos para el personal autoridad local y planificacion de
6. Incidentes de y deten0|o_r] temporal_ de _ visitas en horarios seguros y
idad urb la operacion y posible Media resguardo adecuado de
seguridad urbana pérdida de informacion dispositivos y respaldos
por robo. periédicos de la informacién
recolectada.
7. Ausencia o | Menor productividad vy Flexibilizacion  de  horarios,
indisponibilidad de | necesidad de Alta visitas concertadas, y validacion
informantes reagendamientos telefénica previa a la visita
8. Problemas | Demoras en el inicio o Revision logistica anticipada,
logisticos con | continuidad de la Media entrega oportuna de materiales
materiales recoleccion por localidad
. . Sincronizaciones programadas,
9. Inconsistencias | Retrasos en el . L
. . . validacion diaria por parte de
en la transmisién | procesamiento y control Media

de datos

centralizado

supervision 'y  mecanismos

offline

3 Para minimizar la ocurrencia de errores en el diligenciamiento, se han establecido varias medidas
preventivas, como las pruebas al aplicativo, la implementacion de una malla de validacion, la capacitacién
al personal de campo y la retroalimentacién diaria durante el operativo. Estas acciones buscan asegurar
la calidad desde el origen de la informacion. Sin embargo, en caso de que, a pesar de estas medidas, se
identifique un error menor después del envio (por ejemplo, un dato tipografico que no compromete la
validez del registro), este puede ser corregido directamente en la base de datos y dejando el registro
correspondiente del cambio realizado.
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Riesgo Probabilidad Plan de Accion

Identificado

Presentacion institucional del

Obstaculos en el .
proyecto ante gremios vy

10. Falta de
contacto con empresas o

articulacion ) Media entidades distritales, envio de

D en el ingreso a zonas O )

institucional empresariales comunicaciones oficiales desde
la SDDE

Fuente: Elaboracion propia

3.6. Glosario de términos

Este glosario reune los términos técnicos y operativos mas relevantes utilizados en el
disefio de recoleccion de la Encuesta de Demanda Laboral en Bogota. Su propdsito
es unificar el lenguaje entre los distintos actores del proyecto y facilitar la comprension
de los procesos metodologicos y logisticos.

e Aplicativo de captura: Herramienta digital utilizada en dispositivos moviles
para diligenciar el cuestionario durante el operativo de recoleccion. En este
estudio se emplea ODK Collect.

e Archivo de muestra: Conjunto de unidades seleccionadas para la aplicacion
de la encuesta, estructurado segun criterios de representatividad por sector
economico, tamafio y ubicacion.

e Call center: Centro de llamadas encargado del contacto previo con las
empresas, la verificacion telefonica de encuestas aplicadas y el seguimiento a
informantes dificiles de contactar.

e Cobertura: Proporcion de unidades de observacion efectivamente
encuestadas frente al total de unidades asignadas en la muestra.

e Consentimiento informado: Proceso mediante el cual se informa al
encuestado sobre el propdsito, alcance y condiciones de la encuesta,
garantizando su aceptacion voluntaria y consciente de participar bajo
condiciones de confidencialidad.

e Control de calidad: Conjunto de procedimientos implementados para verificar
la consistencia, integridad y confiabilidad de los datos recolectados, tanto en
campo como en el nivel central.

e Coordinador/a operativo/a: Persona encargada de supervisar y articular los
procesos logisticos, técnicos y de personal en el marco del operativo de
recoleccion.
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e Dispositivo movil de captura (DMC): Tableta o celular utilizado por el personal
de campo para aplicar el cuestionario digital, registrar resultados y sincronizar
informacién con el servidor central.

e Encuestador/a: Persona responsable de aplicar la encuesta en las empresas
seleccionadas, siguiendo los protocolos técnicos y metodoldgicos definidos por
el estudio.

e Formulario digital: Version electronica del formulario estructurado, disefiado
para garantizar flujos logicos y evitar errores en la captura.

¢ Indicadores de desempeno: Métricas utilizadas para evaluar la productividad
y calidad del trabajo realizado por el personal operativo (ej. tasa de efectividad,
duracion promedio, errores detectados).

e Informante idéneo: Persona dentro de la empresa con el conocimiento
necesario para suministrar informacion precisa y completa sobre el recurso
humano y las vacantes.

e Monitoreo: Actividad de seguimiento continuo del avance del operativo en
términos de cobertura, calidad de datos y desempefio del equipo de trabajo.

e Nivel central: Instancia de coordinacion general del estudio, encargada de
validar la informacion recolectada, emitir lineamientos técnicos y consolidar los
resultados.

e ODK (Open Data Kit): Aplicativo de cddigo abierto para la captura digital de
encuestas en dispositivos moviles. Permite recoleccién offline, validaciones
automaticas y sincronizacion de datos.

e Plan de contingencia: Conjunto de acciones previstas para enfrentar y
resolver situaciones imprevistas que puedan afectar el normal desarrollo del
operativo de campo.

e Prueba piloto: Ensayo operativo en escala reducida para validar los
instrumentos, procedimientos y tiempos del estudio antes de su implementacion
general.

e Reasignacion de registros: Proceso mediante el cual se redistribuyen las
unidades de muestra entre encuestadores/as o equipos, para garantizar la
cobertura esperada.

e Reporte de novedades: Documento elaborado por supervisores/as que recoge
incidencias operativas, dificultades logisticas, o hechos relevantes que pueden
afectar la recoleccion.

¢ Ruta de trabajo: Organizacion diaria de visitas a empresas asignadas a cada
encuestador/a, determinada en funcién de ubicacion geografica y disponibilidad
de informantes.

e Sector econémico: Clasificacion de las empresas segun su actividad principal
(comercio, industria, servicios, entre otros), utilizada como criterio de
estratificacion muestral.
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e Supervision: Actividades realizadas por personal responsable de verificar la
ejecucién del operativo en campo, apoyar al equipo de encuestadores y
asegurar el cumplimiento del protocolo técnico.

e Unidad de Planeamiento Local (UPL): Division territorial utilizada por el
Distrito para la planificacion y distribucion de la muestra en Bogota.

4. DISENO DE PROCESAMIENTO DE LOS DATOS

4.1. Herramientas tecnolégicas

Se describe el software que se requiere para el desarrollo del procesamiento de las
bases de datos incluyendo la aplicacion de los procesos estadisticos de analisis y la
obtencion de estimaciones, asi como para la captura, la digitacion, la transmision y la
consolidaciéon de la informacion. De igual manera, se incluye la validacion, la
correccion y la depuracién de datos, el almacenamiento y la lectura de las bases de
datos y la deteccién de inconsistencias.

4.1.1. Herramientas para los procesos de transmisién y consolidacion
de la informacion; validacion, correccion; depuracion de datos;
y deteccion de inconsistencias

La transmision y consolidacion de la informacion; validacion, correcciéon y depuracion
de datos; y deteccion de inconsistencias se realiza con la herramienta Open Data Kit.
Open Data Kit (ODK) es un ecosistema de herramientas de cédigo abierto disefado
para la recoleccion y gestion de datos, fundamentalmente en contextos donde el
acceso a tecnologia y recursos puede ser limitado. Este ecosistema esta compuesto
por diversas herramientas interrelacionadas que trabajan juntas para simplificar el
proceso de captura, almacenamiento, analisis y visualizacién de datos. A continuacion,
se detalla cada uno de los componentes principales de ODK y como se interconectan.

El XLSForm es un estandar ampliamente utilizado dentro del ecosistema ODK para
disefiar y crear formularios de recoleccion de datos de manera eficiente. En él se
estructura el formulario a desarrollar teniendo en cuenta el disefio de preguntas, los
codigos o légica de condicion (preguntas dependientes), la definicion de las opciones
de respuesta y el uso de funciones de ldgica, validaciones y restricciones de los campos
en las diferentes variables creadas, para su lanzamiento y configuracion desde ODK
Central hacia ODK Collect.
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ODK Central actua como el servidor donde se almacena y gestiona toda la informacion
recolectada a través de ODK Collect. La transmision de datos y su consolidacién en
ODK Central involucra varios pasos donde se involucra la transmisién de datos en
entorno offline y/o online y la administracion de proyectos y formularios desde una
interfaz web de forma segura de calidad gracias a los motores de gestion de bases de
datos.

ODK Collect es una de las herramientas mas importantes dentro del ecosistema ODK,
disefiada especificamente para la recoleccion de datos en campo con capacidad para
trabajar en entornos con conectividad limitada o nula. Basado en sistemas operativos
Android se ofrecen caracteristicas de seguridad, incluyendo la posibilidad de cifrar
datos almacenados en el dispositivo. Esto es especialmente importante en contextos
donde los datos son sensibles, garantizando que la informacion personal no sea
comprometida.

4.1.1.1. Validacion de Datos

ODK Central permite la definicion de reglas de validacion al incorporar diferentes tipos
de validaciones directamente en los formularios. Esto incluye validaciones de rangos
de valores, tipos de datos (numeros, texto, fechas), y légica condicional (prevenir que
ciertos campos se completen si no se cumplen condiciones especificas) y validaciones
automaticas al enviar datos a ODK Central que se ejecutan automaticamente antes de
que se almacenen definitivamente. Si los datos no cumplen con las reglas definidas, el
sistema puede rechazar la entrada, lo que permite a los encuestadores corregir los
errores inmediatamente.

41.1.2. Correccion y Depuraciéon de Datos

Nativamente ODK no permite realizar correcciones y depuracion de los datos. Sin
embargo, ODK Central proporciona una interfaz web intuitiva que permite a los
administradores visualizar y editar los registros recolectados. Desde esta interfaz, es
posible identificar rapidamente errores en los datos y proceder a realizar las
correcciones necesarias. Asi también se registran mediante historial de cambios para
cada registro, lo que permite rastrear quién realizé una modificacion y cuando para
tener transparencia y la rendicion de cuentas, especialmente en proyectos que
manejan datos sensibles.

4.1.1.3. Deteccion de Inconsistencias

Desde el mismo desarrollo del XLSForm las consistencias leidas desde una ldgica de
lenguaje suministrada para validar o rechazar rangos de datos o respuestas en
preguntas dependientes de la misma ldgica, es el primer mecanismo de deteccion de
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inconsistencias. Aunando a lo anterior, ODK Central facilita la exportacion de datos a
formatos como CSV lo que permite a los usuarios analizar los datos en software de
analisis estadistico o herramientas de visualizacién de datos. Esto permite la
identificacion de patrones, errores recurrentes y otras inconsistencias que podrian
requerir atencion y realizar la retroalimentacion para los ajustes necesarios en el codigo
de desarrollo. En caso de identificarse inconsistencias en la informacion, estas seran
remitidas al equipo de campo para su verificacion. Este proceso podra incluir la revision
de las grabaciones de las encuestas —cuando estén disponibles— o el recontacto con
las empresas encuestadas. Una vez concluido el proceso de verificacion, se procedera
a realizar los ajustes correspondientes en la base de datos, en caso de que se confirme
la necesidad de correccion.

4.1.2. Herramientas para procesamiento de las bases de datos

Para el procesamiento de datos de la Encuesta de Demanda Laboral 2025 se utilizara
el software estadistico R en la versidn 4.4.2. Este procedimiento sera realizara en varios
pasos, de manera tal que, se definan y enuncien los principales elementos del
procesamiento y se relacionen en la medida en la cual el orden l6gico y jerarquico de
los mismos lo requiera como se presenta a continuacién. Todos los scripts generados
como resultado del proceso de definicion e implementacion del disefio muestral asi
como el procesamiento seran entregados a la Secretaria de Desarrollo Econémico
como parte de los productos contractuales.

Asi las cosas, se presenta de manera breve cada uno de los pasos que conlleva el
procesamiento general de las bases de datos, y en cada una de las secciones del
presente documento, se detallara el proceso a realizar.

El paso preliminar, previo a cualquier desarrollo que implique el procesamiento de la
informacion, se refiere a la construccion de un conjunto de rutinas y funciones que
permitan estandarizar los procesos a realizar posteriormente, de manera tal que, se
disponga de un formato estandarizado para la generacion de los distintos procesos.

El primer paso comprende la lectura inicial de los datos, tomando los archivos en
formato plano (.csv, .txt 0 .xIsx) exportados del programa de captura ODK.

Una vez cargadas las bases de datos, se procede a realizar la consolidacion de estas
y creacion de las bases temporales requeridas para el analisis, partiendo de la situacion
en la cual, cada médulo de informaciéon se encuentra en un archivo diferente y se
debera consolidar manteniendo la jerarquia tematica y logica definida para la captura
de informacion.

Al disponer cada una de las bases de datos con la estructura requerida, se procede a
realizar el proceso de codificacion, procedimiento mediante el cual se asignan etiquetas
a los campos y valores de cada base de datos segun la definicion del diccionario de
datos.
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Luego, viene la etapa de procesamiento y generacion de resultados, la cual se
encuentra ligada a la existencia de un conjunto de criterios légicos y tematicos
asociados a cada uno de los parametros e indicadores de interés que seran objeto de
analisis, y permitiran obtener las estimaciones y cuadros de salidos definidos por el
equipo tematico.

Por ultimo, la visualizacion de los resultados y generacion de graficas comprenden el
paso final del procesamiento, para lo cual se ha generado un conjunto de funciones y
criterios que permitan generar graficos “tipo” en R, sujeto al manual de color de la
entidad y la definicion de los criterios tematicos y funcionales de cada tipo de indicador
a analizar y reportar.

4.2. Consolidacion de archivos o bases de datos
4.2.1. Rutina para la creacién de bases

Objetivos: Constituir las bases de datos requeridas para el analisis de la informacion
segun la disposicion tematica del analisis.

Archivo: “scripts/1.1.Cargue de bases.R”

Descripcion: Rutina encargada de orientar el cargue de la base de datos proveniente
del software de captura de informacion.

Salida: En la interfaz de R, sera cargada y creada la base de datos y se designara asi:
“EDL2025”

4.3. Codificacion

Objetivos: Asignar etiquetas y niveles, renombrar columnas, establecer llaves
primarias y foraneas.

Archivo: "scripts/1.2.Codificacion y validacion.R"

Descripcion: Rutina encargada de asignar, de renombrar las columnas en caso de
que se requiera, generar variables auxiliares requeridas en procesos posteriores,
asignar etiquetas a los campos y valores segun la definicion del diccionario de datos,
definir las variables de desagregacion geograficas y tematicas, y definir los archivos de
manera diferencial segun los capitulos y ejes tematicos para el analisis.

Este proceso parte de la definicidn previa de codigos, valores y etiquetas de cada
campo en las diferentes bases de datos empleadas, por lo cual, se simplifica la
necesidad de realizar una codificacion manual.
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Ahora bien, si es necesario codificar y asignar las variables requeridas para
implementar el procesamiento general, aqui se realiza el proceso de incluir todas las
variables de desagregacion, las variables de localizacion e identificacion, y las variables
asociadas al disefio de muestreo definido.

Salida: A la base de datos (‘EDL2025”) se les incluye las diferentes variables
requeridas para avanzar en el procesamiento.

4.4. Diccionario de datos

Un elemento clave para llevar a cabo el entendimiento y procesamiento de las bases
de datos son los diccionarios propios del proceso de recoleccion de informacion.

El diccionario, ademas de permitir la identificacion de los diferentes elementos
tematicos de la Encuesta de Demanda Laboral (EDL) 2025, brinda la posibilidad de
encontrar de manera explicita la definicion de todos los campos y atributos que
conforman la base de datos, con lo cual, se puede tener un lineamiento claro para llevar
a cabo el proceso de validacion de la informacion, creacion de variables auxiliares,
renombrado de variables, asignacion de etiquetas, obtencion de tablas de frecuencias,
estimacién de indicadores y generacion de cuadros de salida para el analisis tematico
de los resultado.

La estructura del diccionario comprende dos grandes elementos. El primero de ellos se
refiere a la definicion de los campos segun la codificacion definida en el proceso de
recoleccion de informacion, donde, por ejemplo, se puede identificar que el campo
“a15” corresponde a la pregunta “En los ultimos 12 meses, ¢la empresa tuvo
contratados tres o mas trabajadores(as) ( incluidos contratistas) ?”. Por lo anterior,
todos los campos dispuestos en la base de datos se encucentran definidos en el
diccionario de datos.

El segundo elemento se refiere a la identificacion de los valores (dominios) que puede
tomar cada uno de los campos definidos en la base de datos, donde, por ejemplo, se
pueda identificar que el valor “1” del campo “a5” corresponde a la respuesta “Si”.

Bajo la anterior logica, todos los campos y valores que se registren en las bases de
datos seran encontrados en el diccionario de datos, empleando la I6gica de captura de
informacion y sus diferentes niveles jerarquicos (Anexo 13).

4.5. Revision y validaciéon
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4.5.1. Rutinas para la validacién, revisién de completitud y
consistencia de la informacién

Objetivos: Validar la consistencia de los resultados.
Archivo: “scripts/2.1.Validacion contenido.R “

Descripcion: Funciones y procedimientos definidos para realizar el proceso de
validacion de la naturaleza del instrumento de recoleccién de informacion, que permitan
validar la consistencia de la informacién capturada desde el punto de vista légico de
cada situacion. En este caso, se contrasta cada una de las variables definidas en cada
modulo tematico y se contrasta con el diccionario del respectivo modulo, validando asi
que la informacién reportada obedezca a la estructura de informacion definida dentro
del formulario de recoleccién y su captura asociada.

Se genera un reporte con “alertas” de cada uno de los casos que sean identificados
como inconsistentes, en el cual, se registre el ID de cada empresa asignado por el
software de recoleccién y el campo o valor inconsistente en el reporte.

Salida: “output/Alertas de validacion.xIsx”

4.5.2. Rutinas para la validacién de la coherencia y completitud de los
resultados

Objetivos: Garantizar la coherencia y completitud de los resultados.
Archivo: "scripts/2.2.Validacion coherencia.R"

Descripcion: Funciones y procedimientos definidos para realizar la validacion de todos
y cada uno de los campos que no cuentan con una estructura cerrada definida por el
diccionario de datos, para lo cual, se han definido un conjunto de criterios asociados a
la particularidad de cada tematica e indicador, de manera tal que, se puedan generar
alertas e implementar restricciones a la hora de obtener las estimaciones y se deba
validar la posibilidad o no de cada situacién con ayuda del equipo tematico.

Este proceso se realiza de manera simultanea con los profesionales tematicos con el
fin de incluir el conocimiento y experticia de ellos como orientador de la validacion de
los resultados obtenidos.

Salida: “output/Alertas de coherencia.xlsx”

4.6. Diseio para la generacion de resultados
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4.6.1. Rutinas calculos descriptivos para el reporte general de cifras

Objetivos: Obtener estadisticos descriptivos para los diferentes parametros e
indicadores de interés.

Archivo: “scripts/3.1.Frecuencias.R"

Descripcion: Funciones y rutinas que permiten estimar los estadisticos descriptivos a
nivel general de los diferentes parametros e indicadores de interés, asi como para cada
una de las desagregaciones geograficas y tematicas de interés del disefo. Esto
ademas de ser util para el analisis posterior, sera util para validar el comportamiento y
distribucion de los indicadores, y con ello, identificar la posible existencia de patrones
o fenémenos particulares de cada uno de ellos.

Se genera un reporte donde se analizan los diferentes criterios definidos a nivel
muestral y poblacional para la validacion y contexto inicial al ejercicio de estimacion
posteriormente realizado.

Salida: "output/Frecuencias de respuestas.xlsx”

4.6.2. Rutinas para la estimacioén, procesamiento de indicadores y
cuadros de salida

Objetivos: Estimar los diferentes parametros e indicadores de interés de la Encuesta
de Demanda Laboral (EDL) 2025.

Archivo: “scripts/3.2.Estimacion indicadores.R"

Descripcion: Rutinas y funciones definidas para estandarizar el proceso de
estimacion de los diferentes parametros indicadores de interés, partiendo de la
posibilidad de estandarizar y automatizar de gran manera el proceso. Se parte de los
estimadores definidos en la propuesta metodolégica del disefio de muestreo, teniendo
totales, proporciones, promedios y razones, como los indicadores con mayor
recurrencia.

Todo este procedimiento requiere la definicion del disefio de muestreo e inclusién de
los factores de expansion, con el fin de estimar de manera adecuada los parametros
asociados a la precision y error de las estimaciones, logrando asi, reportar no solo la
estimacién puntual de cada parametro e indicador de interés.

Salida: "output/Estimacion indicadores EDL 2025.xIsx"
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4.6.3. Rutinas para la estimacion de errores muestrales, intervalos de

confianza y varianza de los estimadores

Objetivos: Estimar las medidas de precisiéon y calidad de los indicadores y/o
parametros de interés.

Archivo: "scripts/0.Funciones de apoyo.R"

Descripcion: Dado el nivel de incertidumbre que se genera al no conocer el
comportamiento de los parametros e indicadores de interés de todas las empresas que
conforman la poblacion objetivo de la EDL, resulta necesario definir aquel conjunto de
medidas que permiten expresar la calidad y precision de las diferentes estimaciones.

A continuacién, se presentan aquellas medidas que refieren la precision de los
diferentes indicadores:

Margen de error: se refiere al grado de error que presentan las estimaciones
con base en un nivel de confianza.

me(0) = se(0) * Z a
2

donde Z, _« se refiere al cuantil 1 — % de una variable aleatoria con distribucion
2

normal.

Coeficiente de variacion: mide la magnitud de la variabilidad de la distribucion
muestral del estimador, es decir, es el indicador del grado de aproximacion con
que se estiman las caracteristicas del universo y esta dado por:

Intervalo de confianza: intervalo generado por la medida de probabilidad
asociada al disefio de muestreo.

IC(6) = |6 - Z1—% xse(9),0 + Z1—% x se()
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Cada una de estas medidas se encuentran relacionadas con la estimacion y el reporte

del parametro 8 o lo que en los cuadros y tablas de salida se identifica como la
estimacion del indicador respectivo.

Por lo anterior, tanto la definicién de los cuadros de salida y tablas han sido definidas
de manera clara para que el lector y usuario de las cifras tenga la posibilidad de
identificar en paralelo la estimacién del indicador y las medidas de error asociadas al
mismo.

Esto de cara al disefio de procesamiento de la EDL ha sido organizado a partir de la
construccion de un conjunto de funciones computacionales albergadas en la rutina de
entrada a este componente que seran empleadas de manera continua durante el
ejercicio de estimacion y obtencion de los cuadros de salida.

Las funciones han sido definidas de manera tal que, al definir el indicador,
automaticamente generara como resultado las tablas (que han sido parametrizadas
previamente) junto con estas medidas. Su estructura se ve de la siguiente manera:

Estimacién ME (%)

llustracion 6. Ejemplo del formato de exportado de las tablas y cuadros de
salida

Como se observa en la anterior, cada indicador reporta el nimero estimado de
empresas que cumplen la condicion definida por el numerador del indicador de interés
(n), la estimacion del indicador (%), el intervalo de confianza (IC), el coeficiente de
variacion (CV) y el universo estimado (N).

Salida: "output/Estimacion indicadores EDL 2025.xIsx"

4.7. Definicién de variables y construccion de indicadores

Las variables y los indicadores se encuentran en la seccion 1.1 del disefio tematico y
el detalle de la construccion de indicadores se especifican en el anexo 1.
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