[image: ]El Servicio de Datos del Reino Unido ha preparado esta herramienta para cálculo de costos con el fin de facilitar la formulación de costos de manejo de datos de investigación antes del inicio de la investigación, por ejemplo para incluirlos en un Plan de Manejo de Datos o para preparar una solicitud de fondos.ukdataservice.ac.uk/
manage-data

Esta herramienta considera los costos adicionales —por arriba de las prácticas y procedimientos normales de investigación planificados— necesarios para preservar los datos de cada trabajo de investigación y hacerlos distribuibles más allá del equipo de i*nvestigación. El listado de control indica las actividades a considerar y el costo respectivo para permitir un buen Manejo de Datos. Tales actividades adicionales podrán requerir tiempo extra de parte de investigadores/as o personal administrativo, equipo, programas, infraestructura y herramientas. 
No existen reglas establecidas para calcular los costos de los requerimientos para la distribución y algunos proyectos de investigación le pondrán mayor atención a la documentación detallada de los datos, a la organización y al formateo que otros dentro del trabajo de campo de rutina para prepararse antes del análisis. Mucho depende también de los planes de almacenamiento a largo plazo, preservación y publicación más allá de la duración de la investigación propiamente dicha. Cuando los datos son depositados en un centro profesional de datos o un depositario, tal como el Archivo de Datos del Reino Unido, la preservación y difusión están cubiertas por el centro de datos/depositario.  
Cómo usar esta herramienta para cálculo de costos
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Paso 1: Verifique las actividades de Manejo de Datos en la tabla y marcar las que apliquen a su propuesta de investigación. 
Paso 2: Para cada actividad seleccionada, estime el tiempo adicional u otros recursos necesarios y asígneles un costo, ej., el tiempo de trabajo o recursos físicos como computadoras o programas. Verifique cuáles recursos, ej., para almacenamiento y copia de seguridad de sus datos, tiene disponibles por parte de su institución. Considere si es necesario tener un/a administradora de datos exclusivamente para tal función. 
Paso 3: Agregue estos costos de Manejo de Datos a su propuesta de investigación. Coordine los recursos y costos con su institución, con su oficina de investigación y sus servicios institucionales de TI.
Paso 4: Planifique anticipadamente las actividades de Manejo de Datos para evitar tener que desviar atención de la calidad de la investigación. 
Advertencia: Recuerde que cuando su proyecto de investigación se acerca a su final usted no necesita estas actividades adicionales de Manejo de Datos porque estarán obstruyendo sus resultados planificados, sus escritos o publicaciones y la conclusión a tiempo de su proyecto. En esta fase final, los costos de preparación de datos para su distribución pueden ser significativamente más altos.

Reutilización de esta herramienta
Fomentamos la distribución y reutilización de estos materiales bajo los términos de la licencia Creative Commons de abajo. 
Para citaciones: Servicio de Datos del Reino Unido (2013). Herramienta para cálculo de costos de Manejo de Datos. Archivo de Datos del Reino Unido, Universidad de Essex.
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	Este trabajo tiene licencia de Creative Commons Attribution-NonCommercial-ShareAlike 3.0 Unported Licence. Para ver una copia de esta licencia, visite http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/


	ACTIVIDAD 
	COMENTARIOS Y SUGERENCIAS 
	√
	COSTO 

	Descripción de los Datos 
¿Se encuentran los datos en una hoja de cálculo o base de datos y están claramente marcados con etiquetas de variable y valor, descripciones de códigos, descripciones de valores faltantes, etc.?
¿Son consistentes las etiquetas? 
¿Los datos de texto tales como transcripciones de entrevistas necesitan descripción de contexto, ej., incluida como página inicial? 
	Si la descripción de los datos se realiza como parte de la creación de datos, del registro o transcripción de los datos —costo adicional bajo o nulo. 
Si se necesita agregar después —costo más alto 
los libros de códigos para los conjuntos de datos pueden a menudo ser exportados fácilmente de los paquetes de programas.
	
	

	Limpieza de los Datos 
¿Los datos cuantitativos necesitan ser limpiados o verificados antes de distribuirlos, ej., verificar la validez de los códigos usados, buscar valores anómalos? 
¿Los datos concuerdan con la documentación, ej., mismo número de variables, casos, registros, archivos? 
¿La información de texto en los datos necesita revisión ortográfica?
	Si se realiza como parte de la digitación de datos y la preparación antes del Análisis de Datos —costo adicional bajo o nulo 
Si se necesita agregar después —costo más alto
	
	

	Documentación 
¿Tiene usted documentación para los datos que describa el contexto y la metodología de recolección, creación, procesamiento y control de calidad de los datos? 
	A menudo la documentación y metodologías esenciales y contextuales se publican en artículos e informes.
Si todos los pasos de creación de datos están bien documentados y la documentación se mantiene bien organizada durante la investigación —costo adicional bajo o nulo 
Si la documentación debe redactarse o compilarse específicamente después —costo más alto 
	
	

	Metadatos
¿Los metadatos estructurados deben ser creados cuando los datos se distribuyen vía un centro de datos o archivo, ej., realizar un depósito en el Archivo de Datos del Reino Unido? 
	Realizar un depósito en el Archivo de Datos del Reino Unido puede tomar entre una y dos horas 
Otros centros de datos tienen sus propios formatos de metadatos
	
	

	Formateo y Organización 
¿Están sus datos, hojas de cálculo, transcripciones de entrevistas, grabaciones, etc. en un formato o estilo uniforme?
¿Están los archivos, registros y otros artículos en el conjunto bien organizados y claramente identificados con nombres únicos de archivo? 
	Si se ha planificado de antemano desarrollando modelos y formatos de ingreso de datos para los archivos individuales de datos (transcripciones, hojas de cálculo, bases de datos) y construyendo estructuras de archivos claras —costo adicional bajo o nulo 
Si se necesita agregar después —costo más alto 
Existen programas gratis para modificar nombres de archivos en conjunto, para armonizar los nombres de archivos
	
	

	Transcripción
¿Transcribirá datos cualitativos (ej., entrevistas grabadas o sesiones de grupos focales) como parte de su investigación; o necesitará hacerlo específicamente para que sus datos puedan ser distribuidos y reutilizados más fácilmente? 
¿Se necesita transcripción total o parcial? 
¿Se necesita traducción? 
¿Necesitará desarrollar un modelo estándar de transcripción o lineamientos de transcripción para garantizar un formateo consistente?
	Si es parte de las prácticas de investigación —costo bajo o nulo 
Si no está planificado como parte de las prácticas de investigación —potencialmente un costo adicional alto 
¿Se necesita equipo de cómputo/programas adicionales?
Considere los costos de (tiempo necesario para) desarrollar procedimientos, modelos y guías para las/los transcriptores 
Calcule el tiempo necesario para las transcripciones —de cuatro a ocho horas por hora grabada, ej., usar una calculadora de transcripciones: http://www.socialsciences.manchester.ac.uk


	
	

	Digitalización 
¿Se necesita digitalizar datos de investigación en papel (mapas, recortes de periódico, fotografías, imágenes, texto) para aumentar su potencial de distribución? 
	¿Se necesita equipo o programas adicionales para escaneo o conversión? 
Si solamente es escaneo de textos —costo relativamente bajo 
Si se necesita Reconocimiento Óptico de Caracteres, con verificación manual para precisión (revisar todo el texto escaneado) —posible alto costo 
Si se necesita ingreso manual de datos, ej., para digitalizar datos tabulados —posible alto costo 
	
	

	Formato de Archivos 
¿Se necesita convertir los datos a un formato estándar o abierto con validez a largo plazo para su preservación? 
	¿Se necesita equipo de cómputo/programas adicionales para la conversión? 
Para datos audiovisuales, convertirlos a formatos digitales abiertos puede tomar tiempo o requerir equipo/programas especiales 
Para bases de datos, las conversiones pueden necesitar verificar que no haya truncamientos, pérdida de metadatos o anotaciones, pérdida de relaciones, etc.
	
	

	Almacenamiento de Datos
¿Cuanto espacio se necesita para la duración completa del proyecto? 
Para almacenamiento de largo plazo, decida cuáles datos serán preservados a largo plazo, qué volumen de almacenamiento representa y por cuanto tiempo se almacenarán y preservarán los datos
	Si la institución provee el almacenamiento —el costo está incluido en los costos indirectos normativos o en adicionales
Si se necesita almacenamiento adicional —costo de servidor/espacio en disco, así como el costo de configuración y mantenimiento

	
	

	Transferencia y Acceso a los datos
¿Se necesitan medidas especiales para transferir los datos de aparatos móviles, de lugares de trabajo de campo o de un equipo de casa hacia un servidor central de trabajo?
¿Se necesita que personas externas tengan acceso a los datos de investigación?
	¿Se necesita equipo de cómputo o programas para la transferencia de datos, para el encriptado de datos confidenciales antes de transferirlos o para la sincronización de archivos de datos entre sitios?
¿Se necesita organizar el acceso remoto vía VPN o FTP de seguridad para las personas externas?
	
	

	Copia de Seguridad de los Datos 
¿La institución provee copia de seguridad? 
Considere qué tan frecuentemente se deben hacer copias de seguridad y cuántas copias de seguridad se deben guardar
	Copia de seguridad institucional —incluido en los costos indirectos normativos o adicionales
Se necesita copia de seguridad adicional —costo acorde al número de copias a guardar, la frecuencia de las copias de seguridad y el tipo de medio de almacenamiento necesario
	
	

	Seguridad de los Datos
Proteja los datos de acceso o uso no autorizados o de su revelación 
	Para datos confidenciales o sensibles, determinar las condiciones para controlar el acceso a los datos distribuidos puede requerir tiempo y discusiones adicionales
¿Se puede arreglar la seguridad por parte de los servicios institucionales de TI o se necesita equipo/programas adicionales?
Los archivos podrán necesitar ser encriptados antes de almacenarlos o transferirlos
	
	

	Consentimiento para Distribución de Datos
¿Necesita pedirles consentimiento a las/los participantes para poder distribuir sus datos? 
El consentimiento es esencial para las entrevistas cualitativas; para encuestas cuantitativas donde los datos pueden ser fácilmente anonimizados no es tan necesario.  
	Cuando el consentimiento para la distribución de datos se considera parte de los procedimientos normales de consentimiento al principio de la investigación —costo muy bajo o nulo 
Cuando se necesita contactar o visitar de nuevo a las/los participantes después de que la investigación ha terminado para obtener consentimiento retroactivo para distribuir los datos —posible alto costo 
¿Se requerirá preparación adicional para las hojas informativas y formatos de consentimiento, tiempo adicional para discusiones sobre consentimiento o capacitación para entrevistadores/as? 
	
	

	Anonimización 
¿Necesita remover información identificable o esconder la identidad de las/los participantes (ej., usando seudónimos) antes de distribuir los datos? 
La anonimización debe ser consistente a lo largo de la recolección de datos 
	Para datos cuantitativos (ej., datos de encuestas) —costo baso si los identificadores son excluidos a priori de los archivos de datos, son fáciles de remover, o las variables identificables están codificadas para evitar revelación; el costo puede ser más alto si las variables deben ser re-codificadas después para evitar revelaciones
para datos cualitativos de texto (ej., transcripciones de entrevistas) —el costo podrá ser alto si los textos completos deben ser leídos y revisados para buscar información identificadora; los costos se pueden reducir si la anonimización es realizada durante la transcripción (o al menos resaltada durante la transcripción)
Para datos audiovisuales —anonimizar/editar voces o rostros puede ser muy costoso y reduce la utilidad de los datos 
Los costos dependen de cuan sensitivos o complejos son los datos y cuanta información identificadora se encuentra en los datos —si solo se necesita remover nombres, el costo es bajo; la seudoanonimización requiere más tiempo
Si se planifica la anonimización antes de la recolección de datos o la transcripción/digitalización —el costo se puede reducir 
Para todos los archivos, verifique las propiedades de archivo y edite o elimine la información reveladora tal como el nombre del editor/autor
	
	

	Derechos de autor 
¿Alguna otra parte tiene derechos de autor sobre estos datos?
¿Necesita obtener aprobación de derechos de autor antes de distribuir los datos? 
	¿Se necesita tiempo para obtener aprobación de derechos de autor? 
¿Se necesita asesoría legal?
	
	

	Intercambio de Datos
¿Se depositarán sus datos en un centro de datos o institución depositaria? 
¿Qué requerimientos tiene para preparar los datos en estándares particulares, ej., en cuanto a la documentación o el formato?
¿Solicitarán los editores periodísticos un depósito de datos respaldando los resultados?
	Considere los costos de depósito de datos y/o almacenamiento de largo plazo —Averigüe con los centros de datos/depositarios/periódicos si existen cargos
Costos de tiempo y trabajo para preparar los datos para distribución y preservación
	
	

	Roles y Responsabilidades 
¿Necesita asignar roles y responsabilidades para las actividades de manejo de datos? 
	Si hay varias instituciones, investigadores/as o financiadores involucrados en la investigación —considere el costo de reuniones o discusiones de planificación de manejo de datos 
	
	

	Operativización del Manejo de Datos 
¿Qué medidas se necesitará implementar para operativizar el manejo de datos a lo largo del ciclo de vida de la investigación? 
	¿Necesita tiempo y recursos adicionales para implementar el manejo de datos a lo largo de su investigación, ej., reuniones regulares de equipo, crear un ambiende colaborativo de investigación? 
Si se necesita capacitar al personal —alto costo
¿Necesita un/a administradora exclusiva para los datos?
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