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Introduccion

La Direccién de Evaluacioén de las Politicas Publicas Distritales (DEPPD) de la Secretaria
Distrital de Planeacion (SDP) en cumplimiento de las funciones establecidas en el articulo
29 del Decreto 432 de 2022, debe evaluar o acompanar la evaluacion de politicas publicas,
programas y proyectos distritales, priorizados en la Agenda de Evaluaciones del Distrito
Capital definida para cada vigencia por el CONPES D.C., entendiendo la evaluacién como
un instrumento transversal de apoyo en cada etapa del ciclo de las politicas publicas y del
proceso de valor agregado de las mismas.

De acuerdo con lo anterior y con base en la experiencia y los lineamientos establecidos en
el Protocolo para la Entrega de Informaciéon Cuantitativa y Cualitativa del Departamento
Nacional de Planeacion -DNP (2024), la DEPPD-emite el presente protocolo, con el fin de
establecer los lineamientos para la entrega 'de informacién cualitativa y cuantitativa
recolectada de fuentes primarias o0 secundarias, en desarrollo de las evaluaciones
aprobadas en la Agenda y financiadas y/o lideradas por la Secretaria Distrital de Planeacion.

La adopcion de este protocolo tiene el propdsito de hacer viable y eficiente la verificacidon
del procesamiento y el analisis de informacion para la obtencion de los resultados,
buscando garantizar la calidad de la evaluacion. Por lo tanto, la firma, el consultor o quien
realice la evaluacion, y que en adelante sera referenciado como el evaluador, debera
acogerse a lo establecido en este protocolo para la entrega de la informacion y se
compromete a suministrar todos los insumos y a dar respuesta a las inquietudes que puedan
surgir en el proceso de verificacidn realizando los ajustes pertinentes.

1. Principios
En el marco de lo descrito en la Ley 1712 de 20141

- Transparencia: La informacion de la evaluacion debe ser publica de tal forma que
cualquier entidad o ciudadano interesado pueda acceder a esta, por lo que el evaluador
debe propender por facilitar el acceso y proporcionar toda la documentaciéon que
permitan la comprension del proceso y anélisis que gener6 los resultados de la
evaluacion

- Confidencialidad: En todas las evaluaciones que adelante la DEPPD se debe garantizar
la proteccién de los datos de los informantes (encuestados, entrevistados o participantes
de actividades grupales, como grupos focales, talleres participativos, observaciones
etnograficas, etc.)

1 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”,
2
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Trazabilidad: La informacion de la evaluacion debe contener el conjunto de
procedimientos realizados para llevar a cabo la evaluacion, incluyendo las metodologias
y procesos para el analisis de la informacion tanto cualitativa como cuantitativa, de forma
comprensible y amplia que permita entender la obtencidon de los resultados y
conclusiones.

Responsabilidad en el uso de la informacién: La informacion recolectada en el marco de
la evaluacién sera de uso exclusivo del equipo de investigacion y solo debe ser usada
para este proposito.

Gratuidad: El acceso a la informacion generada de la evaluacion debera ser gratuito.
Calidad de la informacion: Toda la informacién producida, gestionada y analizada en el
marco de la evaluacion, debera ser oportuna, objetiva, veraz, completa, reutilizable,
procesable y estar disponible en formatos accesibles para la ciudadania.

Imparcialidad: La presentacion y el analisis de los datos deben ser objetivos y no
manipulados para beneficiar a ninguna parte interesada en particular.

2. Formatos para la recoleccion y consolidacion de la informacion:

La DEPPD de la SDP realizara la entrega al evaluador de los formatos a diligenciar para la
recoleccion de informacion cualitativa y cuantitativa:

PPS-FO-008 Consentimiento informado mayor de edad: En este documento se garantiza
gue la informacidn sera de uso exclusivo del equipo de evaluacion y que los resultados
no seran personalizantes, es decir, no se permitird que se asocien los datos a un
individuo particular. Este formato debe ser firmado por los actores a consultar previo a la
recoleccién de la informacion.

PPS-FO-009 Consentimiento informado varios participantes: Corresponde al
consentimiento informado para mayores de edad cuando se realice captura de
informacién grupal.

PPS-FO-005 Asentimiento informado: Consentimiento que garantiza que la informacion
sera de uso exclusivo para la evaluacion dirigido a personas que no tienen la capacidad
legal para dar su consentimiento por si mismas, como los menores de edad o personas
con capacidades cognitivas limitadas.

PPS-FO-006 Seguimiento trabajo de campo: Formato en el que se registra semana a
semana el avance en la recoleccion de informacion cuantitativa y cualitativa
PPS-FO-011 Entrega de informacion de la evaluacion: Consolida el listado de
documentos, bases de datos y formatos que se entregan al finalizar de la evaluacion
PPS-FO-007 Acuerdo de confidencialidad y seguridad: Documento suscrito por el equipo
evaluador para evitar la divulgacion, fuga, modificacién o uso no autorizado de la
informacion. El equipo del evaluador que acceda a la informacién de la base de datos se
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compromete mediante un acuerdo de confidencialidad a cumplir con las obligaciones
pactadas.

e PPS-FO-014 Matriz de uso de la evaluacion: Formato en el que se deben incluir los
resultados de la evaluacion, las recomendaciones asociadas y las acciones puntuales
que se deben realizar para que sean implementadas.

e PPS-FO-010 Formatos diccionario de bases de datos, PPS-FO-012 ficha técnica de
bases de datos y PPS-FO-013 ficha de trazabilidad de archivos de programacion:
Formatos sugeridos para la entrega de la informacion cuantitativa correspondiente.

3. Lineamientos para nombrar los productos de la evaluacién

Los productos generados como resultado del proceso de evaluacion deberan entregarse
teniendo en cuenta la siguiente estructura:

Fecha de entrega del documento (aaaammdd), la letra “P” de producto seguida del nimero
de producto al que corresponde el documento, la sigla de la evaluacion, la letra V de versién
seguida del numero de la version-del'documento:

aaaammdd_Px_EvalXX_Vx

Para el caso de los anexas, estos deberan nombrarse de acuerdo con la siguiente
nomenclatura:

Fecha de entrega del anexo (aaammdd), la letra “P” seguida del numero de producto, la
palabra “Anexo”, seguida del nimero del anexo, sigla de la evaluacién, la letra V de versién
seguida del numero de la version del anexo:

aaaammdd_Px_AnexoX_ EvalXX_Vx

La definicion de la sigla de la evaluacion dependerd de la intervencion a evaluar, por lo tanto,
se espera que esta sigla no supere los 5 caracteres.

4. Entrega de la informacién cuantitativa

Este apartado contiene la descripcién detallada de los procedimientos para la entrega de la
informacion cuantitativa que se recopile y se genere en el marco de las evaluaciones de
intervenciones publicas contratadas por la DEPPD.

Se usa la palabra cuantitativa, porque es la que busca captar informacién numérica que se
puede procesar mediante técnicas estadisticas.

Existen dos clases de informacion cuantitativa sobre los cuales se establecen estos
lineamientos:
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e Provenientes de fuentes primarias: Informacién recopilada a través de encuestas en
el marco de la evaluacion.

e Provenientes de fuentes secundarias: Registros administrativos, censos,
informacion cuantitativa generada durante la ejecucion de la intervencion, o
proveniente de otras entidades que se considere pertinente para el analisis.

El evaluador debera entregar toda la informacion utilizada para el analisis incluyendo las
rutinas de programacion para el procesamiento de los datos y las salidas.

4.1Lineamiento para organizar y nombrar archivos

Toda la informacion cuantitativa de la evaluacion debera ser entregada en una carpeta en
archivo magnético, con el nombre cuanti_[sigla-de la evaluacién] con la siguiente
estructura y contenido:

Sub-carpeta

Fuentes
secundarias
*Nombre de la
carpeta
cuanti_sec

Tabla 1 Estructurasentrega de informacion cuantitativa

Descripcién

Contiene las bases de datos originales
gue provengan de fuentes secundarias
(por ejemplo, registros administrativos,
bases de datos de otras entidades,
encuestas o censos, etc.). Estas bases de
datos generalmente han sido entregadas
por entidades al evaluador o han sido
consultadas por el equipo evaluador.

Contenido

Debe contener:

o El directorio

¢ Los diccionarios

¢ Las notas metodologicas

¢ Las bases de datos en software
(Archivos con extensiones. dta; .sav;
.dat, .rds)

e Las Bases de datos en archivos planos
0 separados por punto y coma o pleca
(I) (Archivos con extensiones .txt .csv)

¢ La ficha técnica de la base de datos

Fuentes primarias
*Nombre de la

Contiene las bases de datos sin procesar
de la informacién cuantitativa primaria.
Debera entregarse una base de datos por
cada instrumento de recoleccion de

Debe contener

e El directorio

¢ Los diccionarios

¢ Los formularios de captura de
informacién

¢ Las notas metodoldgicas

e Las bases de datos por actor en

carpeta informacion cuantitativa aplicado a cada software (Archivos con extensiones
cuanti_prim tipo de actor (encuestas a personas, .dta; .sav; .dat, .rds)
encuestas a hogares, encuestas a e Las bases de datos por actor en
funcionarios, etc.). archivos planos o separados por punto
y coma o pleca (])(Archivos con
extensiones .txt .csv)
e La ficha técnica de la base de datos
Base para el antiene las bases d,e' Qatos finales -
analisis utilizadas para el analisis de informacion Debe contener

*Nombre carpeta
cuanti_analisis

de la evaluacion. Estas bases de datos
son el resultado del procesamiento y

o El directorio
e Los diccionarios
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Sub-carpeta

Descripcion
cruce de las bases de datos originales
contenidas en las carpetas anteriores.

Contenido
¢ Las bases de datos en software
(Archivos con extensiones .dta; .sav;
.dat)
¢ Las bases de datos en archivos planos
o separados por punto y coma o pleca
(D) (Archivos con extensiones .txt .csv)

Cadigos
procesamiento
*Nombre carpeta
cuanti_codigo

Contiene los archivos de programacion
utilizados para el procesamiento y para el
analisis de los datos. Estos archivos
deben estar numerados y ordenados de
acuerdo con la presentacion de los
resultados en el documento final de
resultados de la evaluacion, indicando en
comentarios la seccion del Informe-a la
gue corresponden

Debe contener:

e Directorio

e Archivos de programacion (scrips,
dofiles)

o Directorio trazabilidad entre archivos

Resultados
*Nombre carpeta
cuanti_result

Contiene las salidas en bruto'del
programa o software empleado para el
analisis y otro en Excel donde se
compilen las salidas'y resultados
presentados en el'informe final de la
evaluacion. Estos-archivos deben estar
también ordenados, siguiendo el orden de
los cédigoes de procesamiento y de la
estructura del informe.

Debe contener:

¢ Archivos de salidas y resultados en
formato de texto (Ej: Log file Stata, html
o word generado a partir de notebooks
en R, Python o Stata)

e Salidas y resultados (dta; .sav; .dat,
.rds .xIsx)

e Archivo de preanonimizacion

Los archivos deberan nombrarse de la siguiente manera:

e Fuente segundaria: Se debe registrar el afio de generacion del archivo, la sigla del
tipo de archivo, seguido de la palabra “sec”
<<aaaa_sigla tipo de archivo_sec>>

e Fuente primaria: Se debe registrar la fecha de entrega de la informacién, la sigla del
tipo de archivo, la palabra “prim”, el numero del producto y la version del archivo:
<<aaaammdd_sigla tipo de archivo_prim_Px_Vx>>

e Base para el analisis: Se debe registrar la fecha de entrega de la informacion, la
sigla del tipo de archivo, seguido de la palabra analisis, el nimero del producto y la
version del archivo:

<<aaaammdd_sigla tipo de archivo_prim_Px_Vx>>

e Codigos de procesamiento: Se debe registrar la fecha de entrega de la informacion,
la sigla del tipo de archivo, seguido de la palabra cédigo, el nimero del producto y
la version del archivo:

<<aaaammdd_sigla tipo de archivo_codigo_Px_Vx>>
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e Resultados: Se debe registrar la fecha de entrega de la informacion, la sigla del tipo
de archivo, seguido de la palabra “result” el nimero del producto y la versién del

archivo:

<<aaaammdd_sigla tipo de archivo_result Px_Vx>>

Se deben tener en cuenta las siguientes siglas de referencia para nombrar los archivos:

Tipo de archivo

Directorio

Tabla 2 Tipos de archivos y siglas
Descripcién Sigla
Documento en Word, PDF o TXT, que expone detalladamente la
informacidn contenida en su respectiva carpeta. Este documento sera la
guia de navegacion y uso para el desarrollo.de’la réplica por lo que debera
especificar el objetivo de cada archivo dentro de la carpeta.

Direc

Diccionario

archivo en Excel que contenga todos los nombres de las variables para
cada una de las bases de datos utilizadas. Adicional al nombre, debera
estar la descripcion de la variable; tipo de variable y valores que puede Dicc
tomar (si es una variable categorica debera indicar el significado de cada
categoria).

Formularios

Corresponde al documento en Word o Excel que plasma las preguntas a

. C . y Form
realizar para la recoleccién de informacion

Ficha técnica de
base de datos

Documento en Word, PDF, Excel o TXT, que presente la informacién
general de las'bases de datos, como loes nimero de variables, nimero de
observaciones, unidad de observacion y demas descripciones que
consideren relevantes.

Fitec

Notas
metodoldgicas

Debe incluir informacién a tener en cuenta a la hora de hacer los analisis.

. P ; . Notmet
Por ejemplo, si existen pesos muéstrales y cémo usarlos

Directorio de
trazabilidad

Indica el orden y objetivo de los codigos. Es decir, este archivo debera
describir la cronologia en la que se deben utilizar los codigos de tal forma
que se pueda replicar todo el andlisis de la evaluacién, desde el proceso Traz
de arreglo de bases de datos, hasta la exportacion de resultados. Este
documento debera ser un archivo en Word, PDF, Excel, TXT o script.

Bases de datos

Excel

Archivos con extensiones .dta; .sav; .dat; rds BDs
en software
Bases de datos . : .
archivo plano Archivos con extensiones .txt; .csv BDp
Archivo de. i Scripts, dofiles ArchP
programacion
Arthvos de Corresponde a los archivos que genera el software estadistico como por
salidas y . . - .

ejemplo: Log file Stata, html o .doc generado a partir de notebooks en R, 0 Sal
resultados en Stata)
formato de texto
Salidasy
resultados en Compilacion de resultados, estimaciones, tablas, graficas. Result

Archivo de
preanonimizacio
n

Contiene la identificacion de un conjunto de variables con posible riesgo de
revelacion de las unidades de observacion. Esta identificacion servira
como insumo para posteriormente realizar el proceso de anonimizacion de
la base de datos, se debe entregar en formato .xIsx.

Anon
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El profesional a cargo de la evaluacion y el profesional encargado de la gestién documental
digital de la DEPPD, realizaran cada vez que se requiera, la verificacién de las carpetas
entregadas por el evaluador y estas deberan contener todos los archivos, tanto de fuentes
secundarias como primarias, necesarios para realizar el analisis llevado a cabo en la
evaluacion.

4.2 Entrega de Bases de Datos cuantitativas

La entrega de bases de datos debera contener la informacion requerida para la réplica de
la evaluacion. Para ello el evaluador debera tener en cuenta los lineamientos establecidos
en el protocolo de entrega de informacion del DNP (2024)2

¢ Unidad de observacién: Las bases de datos-deben estar asociadas a cada una de las
unidades de observacion analizadas en el.marco de la evaluacion. Debe existir al menos
una base de datos para cada unidad de ebservacion a la que se le haya aplicado algun
instrumento de informacién cuantitativa (por ejemplo: personas, hogares, localidades,
instituciones, etc.)

e Cantidad de observaciones:

- Fuente secundaria: El-nimero de observaciones en cada una de las bases
entregadas por el evaluador debe corresponder con el nimero de observaciones de
la base de datos-entregada por la entidad correspondiente o con el nimero de
observaciones reportadas por la fuente de esta informacion.

- Fuente primaria: El numero de observaciones de cada una de las bases de datos
debe corresponder con el numero de instrumentos de recoleccion aplicados que se
solicitan para la evaluacion y con el numero de instrumentos de recoleccion
aplicados que se reportan en el Informe de Resultados.

e Factores de expansion: En la base de datos y en el diccionario se debe tener claramente
definida la variable que indica el factor de expansion. Este debe ser unico para cada
unidad de observacién que exista y la suma de los factores de expansion debe ser igual
al tamafio del marco poblacional utilizado.

e Calidad de los datos: Los datos utilizados deben ser consistentes y no presentar errores
en el reporte de datos como valores fuera de los rangos légicos, variables sin
informacién, valores no numéricos en casos donde no corresponde, entre otros que
puedan afectar la calidad de la informacion.

¢ Caorrespondencia entre bases de datos y diccionarios: Cada una de las bases de datos
debe contener la informacién para todas las variables reportadas en las respectivas
bases de datos.

2 Disponible en: chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Sinergia/Documentos/Protocolo_para_la_Entreg
a_de_Informacion_Cuantitativa_y_Cualitativa.pdf
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e Correspondencia entre bases de datos y formulario: En el caso de informacién primaria,
las variables en las bases de datos deben corresponder con el numero de variables
extraidas de los formularios aplicados en campo. Asi, las etiquetas de las variables deben
corresponder con las preguntas aplicadas en los formularios de recolecciéon de
informacion.

e Relacion con otras bases de datos: Para cada unidad de observacion debe existir un
identificador unico, el cual debe estar claramente definido en la base de datos, y debe
contener el identificador que le permite ser cruzada con otras bases de datos de la
evaluacion.

4.3 Entrega de cddigos de programacion

El procesamiento de la informacion se debe realizaren software Stata o Ry se debe indicar
la version del software estadistico usado en<€l analisis (ej: Stata 14, R 4.3.0). En caso de
preferir un software diferente, el evaluador debe informar a la DEPPD las razones por las
cuales se debe usar otro3 antes de-iniciar el levantamiento de informacién para su
aprobacién; y comprometerse a garantizar el cumplimiento del presente protocolo.

En caso de ser requerido, elevaluador debera disponer del tiempo para coordinar las
sesiones necesarias para la revision en linea, del procesamiento de la informacién, con los
expertos de la DEPPD.

Con relacion a los codigos de programacion, estos deben cumplir con las siguientes
caracteristicas, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el protocolo de entrega de
informacion del DNP (2024)4

e Estar ordenados de acuerdo con la estructura del informe de resultados de la evaluacion.

e Los codigos correspondientes al procesamiento de la informacion deben indicar
claramente los nombres de las bases de datos utilizadas para obtenerlas y de las bases
de datos resultantes. Estos nombres deben corresponder con los nombres de las bases
de datos utilizadas para el analisis de datos incluidas en la carpeta “cuanti_analisis”.

e Se debe indicar claramente el numero de la tabla y/o grafico del informe que esta
replicando cada comando. En caso de que los comandos sirvan para obtener datos
puntuales que son mencionados dentro del documento pero que no necesariamente
estan incluidos en una tabla o grafico, la explicacion del comando debe indicar a qué
dato se esta haciendo referencia y en qué parte de los informes contractuales esta
plasmada. Ejemplo:

3 No se permitira el uso de herramientas que no requieran programacién como Excel.

4 Disponible en: chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Sinergia/Documentos/Protocolo_para_la_Entreg
a_de_Informacion_Cuantitativa_y_Cualitativa.pdf
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#Generacion de Tabla 1 del Informe distribucién por localidad
tabulate localidad #Tabulate genera la tabla #X de frecuencias
tabulate localidad, row #genera la tabla #X con porcentajes

e Cada etapa del proceso de procesamiento de la informacion debe ser explicita en el
archivo, por lo menos, el inicio de cada procedimiento estadistico debe estar marcado
por un titulo.

¢ Debe contener la descripcion de los comandos no frecuentes en el proceso de analisis
realizado.

e Las bases de datos usadas en cada etapa del proceso deben estar referenciadas y el
archivo debe permitir llamarlas. Para ello, los nombres (direccién/ruta en el equipo) de
las bases de datos deben corresponder exactamente con los consignados en el archivo
de programacion.

¢ El evaluador debe entregar el nimero semilla y especificar el mecanismo generador de
nuameros o series aleatorias en caso de que aplique.

e Se debe evitar el uso de caracteres especiales en los archivos de programaciéon y en el
nombre de las variables de las-hases de datos.

e El evaluador debe asegurarse-que los codigos puedan correrse sin interrumpirse, sin
mostrar errores y contener.todos los procesos realizados en el marco de la evaluacion,
desde el arreglo inicial de las bases de datos hasta la exportacion de los resultados.

e Se debera construir’' un cédigo maestro que ejecute la secuencia de los coédigos
construidos para la‘obtencién de los resultados especificando en comentarios cuales son
los paquetes y dependencias necesarias para su ejecucion y brindar la posibilidad de
modificar las direcciones (rutas) donde se encuentran las tablas que son insumo para
los analisis.

e Todos los archivos contenidos en el informe de la evaluacion deberan ser reproducibles
a partir de los cadigos entregados por el evaluador. Por este motivo, los analisis que no
puedan ser reproducibles no se consideraran validos dentro del informe. Esto implica
que, por ejemplo, los analisis o tablas que se realicen en Excel sin el cédigo de
programacion y la documentacion del procedimiento que lo soporten, no seran validos
para la evaluacion.

4.4 Aspectos para tener en cuenta para la entrega de informacion cuantitativa

Para la entrega de los resultados obtenidos del proceso de evaluacién se debe tener en
cuenta lo dispuesto en el protocolo para la entrega de la informacién del DNP (2024) 5

e Las salidas contenidas en el informe de la evaluaciébn deberan ser exportadas
directamente desde los cédigos entregados por el evaluador para evitar cualquier error,
producto de la construccién de salidas manuales.

5ldem
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e El evaluador debe precisar los supuestos asociados a la metodologia cuantitativa a
aplicar, como lo son la hipotesis a testear, las limitaciones de la metodologia, las
ecuaciones a estimar con la descripcidon de variables y las pruebas que validen el
cumplimiento de los supuestos.

e Ademas, las tablas de resultados deben contener:

- Numero total de observaciones.

- Errores estandar asociados a cada coeficiente estimado.

- Media del grupo control (para evaluaciones de impacto).

- Estimaciones con y sin controles para validar la robustez de los resultados (para
evaluaciones de impacto).

- Estimaciones con y sin efectos fijos para validar'la robustez de los resultados (para
evaluaciones de impacto).

- Otros test de robustez que la firma considere importantes para validar los resultados.

El evaluador debe remitir todas las bases de datos y los insumos para que el equipo técnico
de la DEPPD pueda ejecutar sin errores los procedimientos estadisticos planteados, de tal
forma que se puedan verificar los-dates o archivos de salidas y su correspondencia con las
tablas y resultados establecidos-en los informes para poder validar los productos de la
evaluacion.

5. Entrega y revision'de informacion cualitativa

Este apartado contiene la descripcién detallada de los procedimientos para la entrega de la
informacion cualitativas que se recopilen y se generen en el marco de las evaluaciones de
politicas publicas contratadas por la DEPPD.

Es de aclarar que los lineamientos estan enfocados en toda la informacién cualitativa que
el evaluador analizé para producir los resultados, bien sea generada como fuente primaria
(a partir de entrevistas, grupos focales, entre otros) o como fuente secundaria (por ejemplo,
documentos administrativos, manuales operativos, normatividad, etc.).

5.1 Entrega de informacion cualitativa primaria y secundaria
El evaluador debe entregar al lider de la evaluacion los siguientes documentos de registro:
e Transcripciones integrales de cada una de las entrevistas individuales y grupales
resultantes de la aplicacion de instrumentos de recoleccion de informacion.
¢ Relatorias de los grupos focales y talleres participativos. Los documentos de registro
de estos instrumentos podran tener dos componentes: uno transcrito, que
corresponde a las discusiones plenarias y uno narrado en forma de relatoria, para
describir las dinamicas grupales que tuvieron lugar durante el taller.
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Diarios de campo (por dia de observacion) o fichas o bitacoras de observacion, que
deberan dar cuenta de todo el periodo de recoleccion de informacion.

Las imagenes resultantes de la aplicacion de ejercicios de cartografia social (u otras
imagenes que el evaluador considere importantes para la sistematizacién y analisis).
Las imagenes deben ser remitidas con resolucién minima de 1.280 x 720 pixeles.
Documentos con la normatividad como parte de la informacion secundaria
consultada.

Documentos con la literatura académica como parte de la informacion secundaria
consultada.

Ademas, el evaluador debera entregar:

La base de datos generada por el software de analisis cualitativo usado (NVIVO,
Atlas Ti, MAXQDA, etc.), en la que se almacene y se codifique de forma completa la
informacion.

El inventario en formato .xIsx de-todos los documentos con la informacién primaria
y secundaria cualitativa; el inventario debera presentar el reporte de avance de la
transcripcion y de codificacion:

El equipo técnico de la DEPPD realizara el seguimiento a la calidad de estos productos,
cada vez que se requieray de acuerdo con las especificaciones técnicas y metodoldgicas
establecidas para la evaluacion.

5.2Lineamiento para organizar y nombrar archivos
Los archivos correspondientes a la informacioén y resultados cualitativos de la evaluacion
deben ser entregados en una carpeta en archivo magnético, con el nombre cuali_[sigla de
la evaluacién] con la siguiente estructura y contenido:

Sub-carpeta Sub-carpeta

Fuentes secundarias
*Nombre de la
carpeta: cuali_sec

Tabla 3 Estructura para entrega de informacidn cualitativa

Descripcion
Normatividad asociada al programa o politica.
Normatividad Los documentos pueden ser leyes, decretos,
*Nombre de la carpeta: Norm protocolos, lineamientos, etc. Los archivos deben
estar en formato .pdf
Los documentos pueden ser: tesis de maestria o
Literatura académica doctorado, libros, capitulos de libro, articulos (de
*Nombre de la carpeta: LitA investigacion o de revision), working papers. Los
archivos deben estar en formato .pdf

Fuentes primarias *Nombre de la carpeta: GF
*Nombre de la | Estudios de caso
carpeta: cuali_prim *Cada estudio de caso tendra una subcarpeta

Entrevistas
*Nombre de la carpeta: Ent
Grupos focales

Transcripcién, relatoria, diario de campo,
imagenes, fichas o bitadcora de observacion del
instrumento aplicado. Todos los documentos de
registro de las fuentes primarias deben estar
completos. Los archivos deben estar en formato
xlIsx, .rtf, o .pdf

independiente.
*Nombre de la carpeta: EC_[Nombre corto]
Talleres patrticipativos
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*Nombre de la carpeta: TP

Observaciones

*Cuando se trate de multiples ejercicios
etnograficos o de observaciéon, cada uno
tendra una subcarpeta independiente
*Nombre de la carpeta: Obs

Entrevistas

*Nombre de la carpeta: Ent

- Como minimo debera haber un documento de
Consentimientos y

asentimientos
informados
*Nombre de la
carpeta: Conslinf

Grupos focales

*Nombre de la carpeta: GF

Estudios de caso

*Nombre de la carpeta: EC_[Nombre corto]
Talleres participativos

consentimiento informado por cada aplicacién de
instrumento. Se debera tener en cuenta las
caracteristicas diferenciales de la poblacion para
hacer los ajustes al consentimiento o
asentimiento informado que se requiera.

*Nombre de la carpeta: TP

Debe contener las bases de datos, unidades
hermenéutica o proyectos (segun corresponda),
en el formato del software utilizado para el
analisis y las visualizaciones de la informacion.
Asi mismo debe incluir los reportes de las bases

Basg . de  datos de datos en formato .doc, .pdf, .xIsx:

S“?)h;]?)t:ga de la | N/A e El reporte de todos los memos con su
carpeta rESPeCtIVO c_onFenldp o

BD cuali e El arbol o diccionario de cédigos o nodos con

sus respectivas definiciones

e El reporte de todos coddigos con sus
respectivas citas asociadas

e El reporte de documentos con el numero de
cddigos asociados

Los archivos deberan'nombrarse de la siguiente manera:

¢ Informacién segundaria:
- Normatividad: Lleva el afio de publicacion del documento, tipo y nimero de la norma.
<<aaaa_Tipo de norma_numero de norma>>

- Literatura académica: Lleva el afo de publicacion del documento, el apellido de un
autor y el titulo abreviado de la publicacién
<<aaaa_Autor_Titulo abreviado>>

¢ Informacién primaria:

- Instrumentos aplicados a actores institucionales: Lleva la fecha del dia de aplicacion
del instrumento, la sigla del tipo de instrumento aplicado, la sigla 0 nombre abreviado
de la entidad, el tipo de actor abreviado.

<<aaaammdd_sigla instrumento_entidad_actor>>

- Instrumentos aplicados a actores privados y personas: Lleva la fecha del dia de
aplicacioén del instrumento, la sigla del tipo de instrumento aplicado, localidad de
aplicacién abreviado en los casos que aplique y tipo de actor abreviado.

<<aaaammdd_sigla instrumento_[localidad] actor>>
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e Consentimientos y asentimientos informados: Se les asigna el mismo nombre de los
archivos de informacion primaria agregando al final la sigla “cons”.

<<aaaammdd_sigla instrumento_entidad_actor_cons>>

<<aaaammdd_sigla instrumento_[localidad]_actor_cons>>

e Base de datos cualitativa:

- Paralas bases de datos se debe tener: Lleva la sigla BD_cuali, el nombre
abreviado de la evaluacion y el numero de la version
<<BD_cuali_nombre abreviado de la evaluacién_Vx >>

- Reportes: Lleva la sigla BD_cuali, el tipo reporte (memo, diccionario, codigos y
documentos), el nombre abreviado de la evaluacion y el numero de la versién
<<BD_cuali_tipo de reporte_nombre abreviado de la evaluacién_Vx>>

Se deben tener en cuenta las siguientesssiglas de referencia para nombrar los archivos:

Tabla 4 Siglas instrumentos cualitativos y localidades

Denominacién Sigla Denog;mam Sigla Denominacién Sigla
Entrevistas Ent Usme Uus Teusaquillo TEQ
Grupos focales GF Tunjuelito TUN Los Martires MRT
Estudios de caso EC Bosa BS Antonio Narifo AN
TaII(_er_es . TP Kennedy KNY Puente Aranda PA
participativos
Usaquén UusQ Fontibon FB La Candelaria LC
Chapinero CHP Engativa EG SﬁLaGeI Uribe RUU
Santa Fe SANF Suba SB Ciudad Bolivar CB

. Barrios
San Cristobal SANC Unidos BU Sumapaz SMPZz

En el caso de las fuentes primarias el encabezado de cada documento de registro debe
contener la informacién mas relevante de la aplicacion del instrumento en un cuadro como
el que se muestra a continuacion:

Tabla 5 Encabezado instrumentos cualitativos

Fecha

Hora inicio

| Hora fin

Técnica cualitativa:

[p. €. entrevista, grupo focal, observacion]
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Actor: [p. €j. perfil del entrevistado(s), perfil de los participantes
del grupo focal o taller participativo, perfil del grupo
observado]
Moderador/observador:
Lugar: [Distrital o Localidad]
Tipo de documento: [Transcripcién, relatoria, diario de campo]

5.3Entrega de base de datos cualitativa procesada
El evaluador debera entregar una base de datos por software para hacer el analisis y/o las
visualizaciones, en el formato correspondiente a dicho-software, en donde se incluya6

Los documentos primarios y secundarios

Cddigos con sus respectivas definiciones

Familias, clasificaciones, grupos o.casos de codigos o documentos

Filtros, cruces y consultas

Herramientas analiticas de. visualizacion (redes analiticas, sociogramas, mapas,
nubes de palabras, tablas.de coocurrencia, etc.)

e Memos, notas, journals?

El evaluador debera disponer del tiempo para coordinar las sesiones necesarias para la
revision en linea con los expertos de la DEPPD.

A continuacion, se sefialan las caracteristicas y contenidos de la base de datos cualitativa:

e Los documentos deben estar organizados, etiquetados o clasificados y nhombrados de
acuerdo con el lineamiento indicado en la seccion anterior.

e En relacién con la organizacién de los cédigos (categorias analiticas o conceptos para
clasificar los datos cualitativos), el equipo evaluador establecera la estructura mas
adecuada, considerando las caracteristicas especificas de la evaluacion y la metodologia
propuesta para el procesamiento y analisis de la informacion cualitativa.

e Todos los codigos que se usen en el analisis deben tener una definicion clara y precisa,
garantizando que estén vinculadas al cédigo usando la opcion habilitada para esto de
acuerdo con el software: comentario, descripcién 0 memo. El propésito de lo anterior es
que quien acceda a la base de datos identifique facilmente a qué hace referencia cada
cédigo.

6 Esta seccion se desarrolla con base en los lineamientos establecidos en el protocolo para la entrega de la informacién del DNP (2024)
disponible en chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Sinergia/Documentos/Protocolo_para_la_Entreg
a_de_Informacion_Cuantitativa_y_Cualitativa.pdf

7 En caso de que el evaluador utilice el paguete RQDA debe incluir notebooks y scripts.

15

PPS-PT-004 PROTOCOLO DE ENTREGA DE INFORMACION CUALITATIVA Y CUANTITATIVA DE EVALUACIONES DE POLITICAS
PUBLICAS, PROGRAMAS Y PROYECTOS V1 15de 18



PROTOCOLO CODIGO: PPS-PT-004

POLITICAS PUBLICAS VERSION: 1

I

o a2

Bt | BOGOT/\ PROTOCOL(? DE ENTREGA DE

INFORMACION CUALITATIVA Y

CUANTITATIVA DE EVALUACIONES DE  |[FECHA: 12/MAY/2025

POLITICAS PUBLICAS, PROGRAMAS Y
PROYECTOS

e Dentro de un memo llamado Anonimizacion debe incluirse una descripcion de la
estrategia utilizada para garantizar el anonimato de las personas que participaron de los
instrumentos cualitativos. Cada evaluador desarrollara una estrategia de anonimizacion
pertinente para la evaluacion que sera validada por el/la asesor/a de metodologias
cualitativas buscando que la individualizacion de los actores involucrados no sea posible.

e Labase de datos, Unidad Hermenéutica o proyecto (segun corresponda) debe incluir los
memos que se hayan construido a lo largo del analisis; su titulo, proposito y contenido
deben ser claros.

Debe incluirse un unico memo llamado Proceso Analisis en todas las bases de datos
cualitativas, con la descripcién del paso a paso que posibilitd el analisis para la obtencién
de los resultados y la triangulacién de la informacion cualitativa. Ademas, este memo debe
incluir la explicacion del proceso de construccién y el analisis de los filtros, cruces, consultas
0 resultados de herramientas de visualizacion (redes analiticas, sociogramas, mapas,
nubes de palabras, tablas de coocurrencia, etc.).

5.4 Aspectos a tener en cuenta-para la entrega de informacion cualitativa8

Para la entrega de la informacion cualitativa se deben tener en cuenta los siguientes

aspectos:

e Todos los documentos se deben visualizar de forma correcta.

o Los estandares de-calidad, en términos de orden, buena ortografia y redaccién de cada
uno de los documentos de registro resultantes de la evaluacion.

e La organizacién de la informacion, documentos y cédigos, incluyendo la claridad de la
definicion y contenido de los cédigos, memos y familias.

e La correspondencia entre el numero de documentos de registro y el numero de
instrumentos que se solicitoé aplicar en el disefio de la evaluacion.

e La aplicacioén de la estrategia de anonimizacion en el contenido de los documentos de
registro.

o La correspondencia entre el contenido del documento de registro y el disefio del
instrumento.

e La codificacién de todos y cada uno de los documentos almacenados en la base de
datos. Asi mismo se verificara si los documentos tienen diversidad de codigos o nodos
asociados.

¢ Que los cbdigos o0 nodos asociados a las citas se correspondan con el contenido de
estas.

8 Esta seccion se desarrolla con base en los lineamientos establecidos en el protocolo para la entrega de la informacion del DNP (2024)
disponible en chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Sinergia/Documentos/Protocolo_para_la_Entreg
a_de_Informacion_Cuantitativa_y_Cualitativa.pdf
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La relacioén entre los cédigos 0 nodos con mas citas asociadas y su correspondencia con
los objetivos de la evaluacion, en la medida en que esto es un indicativo de que la
sistematizacion y analisis de la informacion cualitativa respondio a las necesidades de la
evaluacion.

Que las herramientas de visualizacion (redes semanticas, mapas, etc.) sean claras,
coherentes y hagan un uso adecuado de conectores.

Para la presentacion del informe de resultados, es necesario tener en cuenta lo siguiente:

En una sola pagina no se deben incluir mas de tres citas textuales de los documentos de

registro. En su lugar, se recomienda utilizar el parafraseo para evitar la sobrecarga de

citas en el documento. En los casos en los que sea imprescindible usar mas de una cita

debido a la existencia de puntos de vista muy contrastantes sobre un fenédmeno, se

permitira emplear de dos a tres citas que reflejen esa diversidad de opiniones.

Las citas textuales que se utilicen en eliinforme deben tener contexto, ser analizadas y

estar articuladas con el informe de resultados y usarse para reforzar, contradecir o

contrastar ideas, percepciones o experiencias entre diferentes actores.

Todas las citas textuales deben.estar referenciadas teniendo en cuenta la estructura del

siguiente ejemplo:

- (Actor, (dependencia cuando sea necesario), instrumento, fecha)

- (Beneficiario, Entrevista, 8 de agosto de 2023)

- (Mujeres, Grupo focal, 25 de junio de 2024)
Se espera que el-evaluador explore diferentes maneras de presentar los resultados del
analisis de datos cualitativos, utilizando, entre otras opciones, herramientas de
visualizacion disponibles en los softwares especializados (como redes analiticas,
sociogramas, mapas conceptuales, nubes de palabras, etc.).
Si la metodologia de la evaluacion contempla actividades con resultados visuales, se
pueden incluir fotografias de este material. Dichas imagenes deben estar claramente
relacionadas con el texto que analiza su contenido, es decir, deben utilizarse de manera
relevante para respaldar o ilustrar los argumentos presentados. Las fotografias deben
ser tituladas siguiendo el formato de las figuras, pero con el pie de foto "Fotografia", y
el nombre debe incluir al actor, el instrumento o actividad, y la fecha correspondiente.
Para garantizar un enfoque cientifico riguroso en la redaccion, no se podran utilizar
adjetivos como "bueno”, "malo" o "regular”, ni otros juicios de valor que no estén
respaldados por evidencia. En su lugar, se deberan emplear descripciones precisas,
basadas en datos empiricos 0 analisis metodolégicamente validos. Las premisas
utilizadas deberan referenciar las evidencias que las fundamentan. Ademas, el estilo
de escritura debe mantener un tono imparcial y académico, para lo que se sugiere evitar
expresiones coloquiales o valoraciones personales que puedan comprometer la
objetividad del contenido.
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