Descripción de los Datos

· ¿Qué tipo de datos se producirán?
· ¿Qué datos se recolectarán? 
· ¿Cuál es el tema, alcance y escala geográfica de los datos? 
· ¿Cuál es el público primario de los datos?
· ¿Qué otros públicos podrán tener interés en los datos? 
· ¿Existen otros datos que son relevantes a los que usted está recolectando?
Acceso e Intercambio

· ¿Cómo planea archivar, realizar copias de seguridad y compartir sus datos? 
· ¿Por qué escogió ese método? 
· ¿Qué términos de uso tiene, si los tiene?
Metodología de Recolección de Datos

· ¿Cómo se recolectarán los datos (encuestas, extracción de sistemas rutinarios de recolección de datos, observación directa de eventos, etc.)?
· ¿Qué tecnología se utilizará para recolectar datos (papel, teléfono, computadora portátil, sensores remotos, etc.)?
· ¿Quién será responsable de la recolección de datos?
· ¿Quién será responsable del control de calidad durante la recolección de datos?
· [bookmark: _GoBack]¿De cuánto tiempo se dispone para la recolección de datos?
Metodología del Análisis de Datos

· ¿Qué programa de estadísticas (u otro programa de análisis) se usará para manipular y analizar los datos?
· ¿Existen las herramientas o programas necesarios para crear/procesar/visualizar los datos? 
· ¿Se utilizarán datos preexistentes? ¿De donde provienen?
· ¿Cómo se fusionarán los datos con otros datos ya existentes relevantes al análisis?
· ¿Quién documentará la transformación de los datos durante el análisis para que éste pueda ser replicado por otros/as?
Metadatos

· ¿qué tipos de metadatos se producirán para soportar los datos? 
· ¿Que descriptores de los datos serán los más útiles para permitirle a otros comprender la naturaleza de los datos y ubicarlos en un archivo de datos?
· ¿Qué normas se utilizarán para la documentación y los metadatos?
· ¿Hay algún formato/norma de documentación de proyecto y de datos que usted pueda adoptar o adaptar?
· ¿Cuál directorio de convención de nomenclatura de archivos se usará? (Ver Herramienta X).
· ¿Qué identificadores de datos y de proyecto se asignarán?
· ¿Existe una norma comunitaria para el intercambio/integración de metadatos?
Derechos de Propiedad Intelectual

· ¿Quién tendrá los derechos de los datos y de otra información producida por el proyecto (por ejemplo, si un socio local en el país de origen de los datos reclama los derechos y eso podría impedir una posterior distribución)? 
· ¿A qué proyecto aplica? 
· ¿Alguno de estos incluye bases de datos de beneficiarios/as?
· ¿Alguna evaluación ha sido hecha al proyecto? 
· ¿Cuántos compromisos, estudios especiales, adjudicaciones anuales, etc.?
· ¿Cómo se obtendrán los permisos para el uso y distribución de datos si existe duda de la propiedad de estos? 
· ¿Se transferirán estos derechos a otra organización para su distribución y archivo? 
· ¿Qué pasos se seguirán para proteger la privacidad, la seguridad, la confidencialidad y la propiedad intelectual u otros derechos?
· ¿Tiene usted un plan de des-identificación?
· ¿Existe alguna preocupación por el acceso a sus datos? Describa el procedimiento que alguien seguiría para acceder a sus datos.
· ¿Tiene algún requerimiento especial de privacidad o seguridad? (ej., datos personales, datos de alta seguridad)
· ¿Tiene algún período de embargo pendiente?
Ética y Privacidad

· ¿Cómo se está manejando el tema del consentimiento informado?
· ¿Tiene un procedimiento de consentimiento informado?
· ¿Cómo se protegerá la privacidad durante la fase de análisis y posteriormente?
· ¿La actividad de recolección de datos estará sujeta a la revisión de una Mesa de Revisión Institucional (MRI), y, de sera así, cuál MRI?
· ¿Ha tenido que enfrentar algún problema local/nacional/internacional relacionado con su financiamiento? Por ejemplo, ¿tiene alguna dificultad con socios implementadores locales que se resisten a compartir sus datos? ¿Se espera alguna resistencia por parte de pacientes o participantes? ¿El gobierno local es receloso? Ver la Herramienta 8, Puntos de Discusión sobre Ética y Privacidad en el Capítulo 8 para una guía en cómo trabajar con la misión, el gobierno local y los socios.
Formato
· Qué formato/s utilizará para entregar, distribuir y preservar los datos?Tomar en cuenta que USAID eventualmente se cambiará a un sistema online de envío de datos. Ese sistema considererá cada hoja de cálculo individual que contenga datos como un conjunto de datos; las hojas de cálculo no pueden ser formateadas o contener pestañas/hojas múltiples. También deben guardarse en un formato csv no privado. 
· Al menos un formato debe ser independiente de la plataforma y no privado según requerimientos de la Política de Datos Abiertos de OMB y para asegurarse de que los datos sean reutilizables en el futuro.
· Para facilitar el análisis para quienes puedan estar familiarizados con software privados usados durante las fases de recolección o análisis, los datos pueden ser enviados para publicación en más de un formato. (Ver notas adicionales bajo Metodología del Análisis de Datos)
Archivo y Preservación 

· ¿Qué procedimientos utilizará para garantizar el archivo y preservación a largo plazo de sus datos?
· ¿Cómo cambiará la relevancia de los datos a lo largo del tiempo (la relevancia disminuirá con el tiempo o desaparecerá completamente)? 
· 
· ¿Cuáles son los costos de preparar los datos y la documentación de soporte?
· ¿Cómo se archivarán los datos para su preservación y acceso de largo plazo?
· ¿Por cuánto tiempo se deberían mantener (ej., 3-5 años, 10-20 años, permanentemente)?
· ¿En qué formatos? ¿Son de larga duración?
· ¿Existen archivos de datos que son apropiados para sus datos (en cuanto a tema o institución)?
· ¿Quién guardará los datos a largo plazo?
· ¿Quién se encargará de velar por que se realicen actualizaciones futuras a los datos en la DDL?
Intercambio y Reutilización de Datos

· Usted ingresará sus datos en la BDD para que otras personas los usen, ¿cómo se encontrarán e intercambiarán esos datos?
· ¿Cuál es su público para reutilización? ¿Quién los usará ahora? ¿Quién los usará en el futuro?
· ¿Cuándo y dónde publicará sus datos?
· ¿Se necesita alguna herramienta programa para trabajar don los datos?
Almacenamiento y Copia de Seguridad

· ¿Se podrán reproducir los datos? ¿Qué pasará si se pierden o se vuelven inutilizables?
· ¿Cuántos datos son y a qué tasa de crecimiento? ¿Qué tan frecuentemente cambiarán?
· ¿Dónde y cómo almacenará sus datos para garantizar su seguridad? (se recomienda tener varias copias) 
· ¿Cómo se manejarán los datos durante el proyecto? (Incluya información sobre control de versiones y convenciones sobre nombres de archivos).  
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RESUMEN DE ROLES Y RESPONSABILIDADES
Este es un listado de roles y responsabilidades comunes asociadas con las actividades de manejo de datos y las ha combinado con el ciclo de vida típico del manejo de datos. Esta información es solamente un ejemplo para que usted pueda tomar una idea.
	POSICIÓN
	RESPONSABILIDADES

	Líder/esa de Propuestas/Coordinador/a de Financiamientos
	
Cuando USAID lanza la convocatoria a propuestas:
· Enviar la convocatoria al/la AT correspondiente para su revisión.
· Enviar preguntas al donante (en base a las recomendaciones del/la AT).
Durante el desarrollo de la propuesta:
· Asegurarse de que las recomendaciones sobre el acceso restringido, los períodos de embargo, las fechas de envío y las exenciones sean incluidas en la propuesta. 
Al momento de revisión del convenio: 
· Confirmar a la Oficina Para el Desarrollo (ODP en inglés) los requerimientos en los convenios; reflejar la evaluación de su organización del nivel apropiado de acceso, los estados de exención y de las fechas de envío de los datos; identificar problemas.
· Notificar a todos los socios, incluyendo sub-recipientes, sobre la necesidad de cumplir con la Política de Datos Abiertos de USAID.


	Oficial Regional de Programa
	
Al momento de revisión del convenio: 
· Confirmar a la Oficina Para el Desarrollo (ODP en inglés) los requerimientos en los convenios; reflejar la evaluación de su organización del nivel apropiado de acceso, los estados de exención y de las fechas de envío de los datos; identificar problemas.

· Gestionar las solicitudes de cambios en el convenio.


	Asesor/a Técnico/a
	
Cuando USAID lanza la convocatoria:
· Revisar la solicitud (o nota conceptual) y hacer las recomendaciones sobre el nivel de acceso, las exenciones, las fechas de envío y los embargos.
Durante el desarrollo de la propuesta:
· Asesorar sobre las actividades/aportes de presupuesto necesarios para preparar los datos para su envío y redactar el vocabulario relevante para ser incluido en la propuesta.


Después de recibido el financiamiento: 
· Desarrollar los PMD en colaboración con el personal del programa de país.


	Asesor/a de Investigación
	
Cuando USAID lanza la convocatoria (investigación):
· Revisar la solicitud (o nota conceptual) y hacer las recomendaciones sobre el nivel de acceso, las exenciones, las fechas de envío y los embargos.
Durante el desarrollo de la propuesta (investigación):
· Asesorar sobre las actividades/aportes de presupuesto necesarios para preparar los datos para su envío y redactar el vocabulario relevante para ser incluido en la propuesta.
Después de recibido el financiamiento (investigación):
· Proveer apoyo técnico según sea necesario en PMD y des-identificación de datos (para investigación).
· Garantizar que la información sobre cómo se utilizarán los datos y quién tendrá acceso a ellos sea incluida en los formatos de consentimiento.


	Personal de Programa de País
	
Después de recibido el financiamiento:
· Desarrollar en los PMD en colaboración con las/los AT.


	Director/a Técnico/Regional
	Cuando USAID lanza la convocatoria:
· Determinar si presentar la propuesta si USAID no acepta las recomendaciones del/la AT sobre el nivel de acceso, las exenciones, las fechas de envío o los embargos.

	Coordinador/a Regional de Medición de Acciones
	
Después de recibido el financiamiento:
· Proveer apoyo técnico según sea necesario en PMD y des-identificación de datos (para medición).





image1.jpeg




