=N "
g CODIGO: CNT-EDI-MUS-02
\&7) DANE MANUAL DE USUARIO VERSION: 02

ot

OPERACION ESTADISTICA: Encuesta Sobre Ambiente y Desempefio

PROCESO: Produccion Estadistica Institucional Nacional EDI y Departamental EDID

Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica

Produccion Estadistica - PES

Direccion de Metodologia y Produccion Estadistica -
DIMPE

Manual de Usuario

Junio / 2025



PROCESO: Produccién Estadistica

-—
.

o v w N

CODIGO: CNT-EDI-MUS-02

MANUAL DE USUARIO VERSION: 02

OPERACION ESTADISTICA: Encuesta Sobre Ambiente y Desempefio
Institucional Nacional EDI y Departamental EDID

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUGCCION ............ooooeeeceeeeeeeee oo s s ssses s sans s 3
OBJETIVO ... n s es s en e ssesasssseeens 4
DEFINICIONES ...........oooovveoeeeoeeeeeeseeessseesseeesssessssssssseesssesssessse s s s ssseesssesss s s ssssesssessssessssasssssesssas 4
CONTENIDO ... ee s sesee e ss s esasssseeees 5
REGISTROS.........oovvomeveieeeeeseeesesesiesesesssssssssssssssesssessssessss s sssessssasssssessssesssesssessssssssssesssessssessssnsssssnesneesns 13
ANEXOS .........ooooooeeeeieeeeeseessseees e sesessss s sss s s s s s ss s ee st 14



CODIGO: CNT-EDI-MUS-02
J) DANE MANUAL DE USUARIO VERSION: 02

OPERACION ESTADISTICA: Encuesta Sobre Ambiente y Desempefio

PROCESO: Produccion Estadistica Institucional Nacional EDI y Departamental EDID

1. INTRODUCCION

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica — DANE - y en especial la Direccion de
Metodologia y Produccidén Estadistica — DIMPE —, esta realizando un trabajo de recoleccion de
informacion sobre las entidades publicas para conocer el Ambiente y Desempefio institucional de las

mismas.

Estas encuestas se vienen desarrollando desde el afio 2003, tienen como objetivo principal conocer la
percepcion de los servidores/as publicos de las entidades del nivel nacional y departamental,
correspondientes al poder ejecutivo, legislativo, judicial, organismos de control ubicadas en Bogota
y Corporaciones Autdnomas, Alcaldias y Gobernaciones, sobre el desempefio institucional de sus
organizaciones y las acciones implementadas que permitan a la ciudadania participar e influir en las

condiciones en que se desarrolla la gestion publica.

Teniendo en cuenta los muy buenos resultados arrojados por la prueba piloto realizada, en donde se
utilizaron avances tecnologicos de punta, como la captura de informacion a través de formularios
electronicos por Internet, los cuales agilizan la recoleccion y el posterior procesamiento informatico,
ademas de un completo equipo tematico y técnico, se determind realizar la encuesta utilizando estas

herramientas tecnoldgicas de captura de informacion.

Este documento contiene la descripcidon del manejo del formulario Web de la Encuesta Sobre Ambiente

y Desempefio Institucional EDI - EDID.
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2. OBIJETIVO

Presentar el manual de usuario para el ingreso y diligenciamiento del formulario electrénico para la

Encuesta Sobre Ambiente y Desempefio Institucional EDI - EDID.

3. DEFINICIONES

FORMULARIO ELECTRONICO: Es la version electronica de un documento en papel. Ademas de
eliminar el costo de imprimir, guardar y distribuir formularios previamente impresos, y de desperdiciar
formularios obsoletos, el formulario electronico se llena con mas rapidez porque la programacion que

lo soporta automaticamente formatea, calcula, busca y valida informacion para el usuario.

SERVIDOR: Equipo donde se encuentra instaladas las aplicaciones para acceder a las bases de datos y

a la pagina de Internet.
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4. CONTENIDO

El contenido del documento define los pasos y el funcionamiento del formulario de recoleccion Web
para la Encuesta.

INGRESO AL FORMULARIO ELECTRONICO.

Existen dos maneras para el ingreso al aplicativo:

e Ingrese a Internet.
e Abra la pagina del DANE www.dane.gov.co

v" Opcién 1.

En la parte superior de la pagina ingrese por el men ESTADISTICAS POR TEMA y seleccione la opcién
Gobierno.

DANE -

- e e
il

[ 4
E

Seleccione el link de la encuesta EDI.


http://www.dane.gov.co/
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Estadisticas por tema
GOBIERNO @ @

En la nueva pégina haga clic en FORMULARIO ELECTRONICO (DILIGENCIAMIENTO DE LA ENCUESTA).

Informacion adicional
Historica Formulario Electrénico <:

La Encuesta sobre ambiente y desemperio institucional nacional s un ing

trumento que
CLeS0 consolida anualmente una base de informacién sélida sobre el ambiente y desempefio
nstitucional de 12 administracidn pablica, 3 partir de la percepadn de los servidores
publicos que trabajan en las entidades del orden nacional del poder ejecutivo, judiaal y
legislativo, organismos de control, organizacion electoral, corporaciones autdnomas
regionales e instituciones de investigacidn cientifica y ambiental

Anonimizados

v" Opcidn 2.

Estando en la pagina del DANE desplacese hacia abajo observando el lado izquierdo de la pagina 'y
ubique el boton para diligenciar la EDI y este lo llevara directamente al formulario electronico.
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EDI-EDID &=, G

Encuesta sobre Ambiente
y Desempeiio Institucional '
Nacional - Departamental

EDI-EDID =S DANE

Nacional - Departamental INFORMACION PARA TODOS

£l Departamento Administrativo Nacional da Estadistica (DANE) realza anuaiments |z Encuesta sobre Ambiente y Desempeiio Institucional (EDI - EDID), cuyo objetivo s conocer bs percepcidn que tisnan las y los servidores piblices sobre =
entorno y la gestidn de las entidades 2 las que prestan sus servicios, 2 partir de su experiencia laboral y personal durante los GHtimos doce meses,

Para generar su contraseiia de acceso al formulario, ingrese los datos que fueron enviados a su correo electrénico:

Cadigo:
. Seleccione la entidad

Consulte aqui el instructivo de diligenciamiento

Para la correcta visualizacién de esta pagina, usar con estd b, Internet Explorer 8 o anteriores.

G o [ www.dane.gov.co

Digite el usuario, el codigo y seleccione la entidad a la que usted pertenece (estos datos fueron
remitidos en el correo electrénico, el usuario estd compuesto de letras en Mayuscula) y a continuacién

En la nueva ventana le generara su contrasefia, copiela y péguela en el campo CONTRASENA vy a

continuacion haga clic en
Iniciar encuesta

haga clic en el boton
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Preguntas Frecuenteso

BIENVENIDO(A)

Usted fue seleccionado/a de forma aleatoria, mediante un procedimisnts probabilistico del que se abtuve una cantidad apropiada de personas de cada entidad para que respondan el cusstionario. En esa medida, sus respuestas
rapresentarin la parcepcidn da muches otros servidores/as del Estada,

En este sentido, los resultades de |a encuesta saran presentados de manera agregads y discriminada por entidad, sactor y global nacional, en cumplimienta del Artizula 5 de Ley 79 de 1993,

Finalmante, recuerde que |a ancuests es de parcepcion, por lo tanto tenga en cusnta:

1. Dzbe elegir obligatariament entr alguna de |25 opciones que s= dan parz cada pregunta,

3. La respuzsta 3 cada pragunts depende de ko que usted supone, cree o le parece y ne requisre conocer del tema con profundidad, Sin embargo, en las preguntas se ha incluido | opcidn de «No tizne conccimienta o prefiere no contestars,
3. 5i desea realizar sugersncias o comentarios puntuales sabre alguna preguntz, pusde hacerla al final del cusstionario en &l espacio de observacianss,

A continuacidn faver ingrese sus datos de acceso:

USUARIO: PRUEBAS

CONTRASERIA:

Su contrasefia es: PRUEBA3

Para mayor informacién pongase en contacto con nosotros desde los siguientes correos electrdnicos o teléfonos que se desplegaran haciendo clic aqui

En la siguiente pagina le indicara el estado de su encuesta y el tiempo de inactividad del formulario,

haga clic en el botén m

Bienvenido(a) - Su Cuenta esta ACTIVA, proceda a diligenciar el Formulario de la Encuesta Sobre Ambiente y Desempefio Institucional - EDI - EDID 2021 -

Para el diligenciamiento de la encuesta sugerimos utilizar navegadores come Mozilla Firefox, Google Chrome. Con Internet Explorer recomendamos versiones superiores a la 8.0.

Recuerde que si deja inactiva la pagina por mas de 60 minutos el sistema cerrara su sesidn y tendrd que ingresar nuevamente.

Continuar

En la nueva pagina le indicara las instrucciones para el diligenciamiento de la encuesta.

Cuando haya leido haga clic en EeakaalalEias
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A. INSTRUCCIONES GENERALES

El cusstionaric consta d tres médulos v ocho capules. E| presents capfulo consigna ks instrucciones generales para ¢ diigenciamiento de ka encussts. El Capiule B confiens preguntss relacionadss con |s ubicacién laboral de |s persona encusstada,

Los capitules €y D canfienen uns serie de preguntss que indsgan sobre lss experienciss lsborsies que los encusstadas han vivido durante kos GHimes doce meses en s enfidad; =i come su percepcidn sobre la gestidn del takento humano reslzads en fa
crganizacién =n ls cusl trabajan.

A partr del capitulo £ s= sbordan temas relscionadcs con ls gestién de s entidad y |s implementscién de slgunss polficss de interds pars 's sdministracidn plblics como e uso de tscnlogiss = informacién, s rndicién de cusntes y s pravancin de
précticas irreguisrss =n lss crganizsciones piblicss.

Recusrde que, en genersl, lss preguntss estén dirigidas @ percepciones que se derivan de su experiencis sobre ko que hs sucedido en |s entided dursnte los Gltimes doce meses. Ls encussts smples un méteda inductive; == decr, parte de ks percepcidn
que tiene usted, desde su pussto de trabsjo, respacto = los procescs sustantives de la entidad. Luego, sus respuestss son sgregadss pars obtener datcs globales @ nivel de ls entidsd, sector v totsl nacional.

Por faver, tanga en cuents las siguisntes r ones durante &l amiento de ests encussta:

® Lea cui cada unc de los

« Familizricase can las opciones de respuesta, para mayor precisin en la misma,
« Utice s barra de desplazamiento que se encuentra a su derecha, para avanzar a lo largo de cada ventana de la encuesta.

» Durante <l desarrolio de la encuests encontrard algunas palabras con una imagen color rojo. Al hacer ciic scbre elis, se desplegaré una ventana que le serviré de apoyo para acirar el sgnficado de térmings que pusden ser de dific
compransidn,

« Si deses reslzar sugerenciss o comentarios puntuskes scbre alguns pregunts, pueds hacero l finsl del cusstionario en ol espacio de observacionss.

Diligendiar encuesta

Las palabras que tienen un icono de color rojo indican que existe una ayuda, para acceder a ellas

haga clic sobre el icono. ﬂ

Racionalizacion de tramites.

* RACIONALIZACION DE TRAMITES:Busca facilitar el acceso a los servicios que brinda la
administracion publica mediante la simplificacidn, eliminacion, estandarizacidn, optimizacion
y automatizacion de los tramites existentes.

Cerrar

Luego de leer las instrucciones para el diligenciamiento adecuado de la encuesta, haga clic en el
botoén

Diligenciar encuesta

La siguiente pantalla le muestra los médulos y capitulos en los cuales esta dividida la encuesta.
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CAPITULOS DE LA ENCUESTA
A. INSTRUCCIONES GENERALES

MODULO L INFORMACION SOCIODEMOGRAFICA
Las siguientes preguntas buscan determinar slgunas caracteristicas de los servidores y servidoras que participan en la encuesta.
B. UBICACION LABORAL
MODULO ILAMBIENTE INSTITUCIONAL
Las siguientes preguntas buscan determinar algunas caracteristicas de los servidores y servidoras que participan en la encuesta,
C. EXPERIENCIA PERSONAL DE TRABAIO
D. GESTION DEL TALENTO HUMANO
E. USO DE TECNOLOGEA E INFORMACION
MODULO IIL DESEMPEfO INSTITUCIONAL.
Les siguientes capitulos buscan conocer la percepcion de las y los servidores piblices respecto a la experiencia laboral que han vivido durante los (iimos doce meses en la organizacidn piblica 2 la cual s= encuentran vinculados.
F. GESTION DE LA ENTIDAD

G. RENDICION DE CUENTAS

H. PREVENCION DE PRACTICAS IRREGULARES

AAA AAA A

: M Diligenciar . . . g
Haga clic en el boton , del modulo B que es el primer capitulo que debe diligenciar.

La nueva ventana corresponde al capitulo B. Ubicacién Laboral, en este le indicara la entidad a la cual
usted pertenece y a continuacion las preguntas correspondientes a este modulo.

B.UBICACION LABORAL

B1. Entidad: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA -DANE =>TERRITORIAL BOGOTA

B2 Nivel al que pertenece el empleo que desempeiia en |a entidad: | - Profesional v|
B3 Tiempo de servidio en la entidad: | - Mas de 11 hasta 16 afios V|
B4 Sexo: [ - Mujer v|
B5 &Cudl es el maximo nivel de educacion que ha completado? | - Universitario V|
B6 cCudntos afios cumplidos tene?: | - 44 v|
B7 ¢En su cargo ejerce funciones de jefatura o supervision de personal? | - No v|

B8 Pensando en cdmo accedid a su empleo, a través de cual de los siguientes mecanismos ingresd | - Vinculacion a través de plantav|
al cargo actual que desempefia como servidor/a pablico/a? (seleccione solo el principal)

B9 ¢Tiene algin tipo de discapacidad? n | - Si v|
B10 Categorias de discapacidad n | - Intelectual v|
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Para seleccionar las opciones de respuesta, debe ubicarse frente a la pregunta que va a contestar, y
hacer clic en el combo ubicada al lado derecho (Escoja una opcion) y alli se desplegaran las diferentes
opciones de respuesta que corresponden a dicha pregunta, seleccione su opcidn de respuesta.

B. UBICACION LABORAL

B1. Entidad: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA -DANE

B2 Nivel al que pertenece el empleo que desempefia en la entidad: — Escoja una opcidn-

B3 Tiempo de servicio en la entidad: — Escoja una opcidn-
- Directivo

B4 Sexo:
- Asesor

B5 Nivel educativo mas alto alcanzado: - Profesional

. = - Tecnico
B6 ¢Cuantos afios cumplidos tiene?:
- Asistencial

Guardar

Cada vez que haya terminado de diligenciar una pagina haga clic en el botdon de la parte inferior

Guardar . . S, , .
y el sistema le arrojara un mensaje indicandole que los datos de este capitulo han sido

guardados satisfactoriamente.

Los datos de este capitulo han sido guardados satisfactoriamente...

En caso de que existan preguntas que no contengan respuestas, el sistema le mostrara un mensaje
indicandole que pregunta esta vacia y luego ubicara el cursor en ella.
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Seleccione la respuesta correspondiente a la pregunta (C1a.)

Hasta tanto todas las preguntas no contengan su correspondiente respuesta, el sistema no dejara
guardar.

Este proceso lo debe llevar a cabo con cada uno de los capitulos en que estd compuesta la encuesta.

En la parte inferior de cada una de las paginas que consta el formulario existe un botén m el
cual le permitira volver al Menu general de la encuesta.

Al finalizar el diligenciamiento de la encuesta lo llevara a un campo de Observaciones, en el cual
podra escribirnos sus comentarios o sugerencias.

OBSERVACIONES

En el siguiente espacio escriba sus comentarios finales a la encuesta que acaba de diligenciar. Agradecemos sus observaciones con respecto a preguntas puntuales del
cuestionario, su extension, a la claridad en el lenguaje utilizado, a la forma como se plantearon las preguntas, a la pertinencia de los temas incluidos y al esfuerzo que implicé
para usted este ejercicio.»
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. . . . Continuar
Luego de haber escrito sus comentarios o en caso de no tener ninguno, haga clic en

En la Ultima pantalla le indicara que usted ha terminado de diligenciar la Encuesta y le indicara un
numero de radicacion de su encuesta.

Usted ha terminado de diligenciar la Encuesta Sobre Ambiente y Desempefio Institucional EDI - EDID - !

Su numero de radicado es: 2072272

Gracas por su partiopacdn. Los resultados de b encuesta estardn dispondies préximamente en o stio web www.dane.gov.co, donde tambsén podrd consultar ios resutados de afios
antenones accediendo 3 1B ruta: ESTadBUcas por tema/Gobirno/Encuesta sobre ambiente y desempedio nstruconal nacional EDI

Para finalizar haga clic en el boton inferior Finalizar y habra terminado su diligenciamiento.

5. REGISTROS
Este documento no contiene registros asociados.
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6. ANEXOS
Este documento no tiene anexos.
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