GESTION DE INFORMACION ESTADISTICA
GCI-PC-03
V3

1. OBJETO:

Establecer las actividades necesarias para la planeacion, generacion, recoleccion,
cargue, procesamiento, analisis, difusiéon, evaluacion y documentacion de informacion
estadistica en cumplimiento a los estdndares de calidad, integridad en el cargue,
transmision de datos y accesibilidad para los usuarios, para mejorar la efectividad de la
gestion de la Entidad sustentada en la toma de decisiones basada en evidencias,

garantizando la alineacién con el repositorio de informacion estadistica.
2. ALCANCE:

Inicia con la identificacion y seleccién de los conjuntos de datos que serdn almacenados
y gestionados en el repositorio de informacién estadistica, asi como con la determinacién
de las necesidades de informacion estadistica. Continla con la aplicacion de
lineamientos para la estructuracion y consolidacién de bases de datos, la divulgacion
segura de la informacion y su andlisis, con el fin de facilitar la toma de decisiones basada
en evidencia confiable. Finaliza con la evaluacion continua de la calidad y pertinencia de
la de la informacion estadistica, aplicable a todos los procesos de la Entidad que

producen o gestionan datos estadisticos.
3. DEFINICIONES:

Accesibilidad?: Facilidad con la que la informacién estadistica puede ser localizada
accesible y recuperada por los usuarios. Incluye la forma en que se proporciona la
informacion, los medios y canales de difusion empleados, asi como la disponibilidad de
metadatos que faciliten su consulta y entendimiento por parte de los usuarios.

Anonimizacién de datos?: Proceso técnico que transforma los datos individuales de las

unidades de observacion, de manera que no sea posible identificar a los sujetos o

! Norma Técnica de la Calidad de Proceso Estadistico. (2020). Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion. ICONTEC.
NTCPE-1000

2 Norma Técnica de la Calidad del Proceso Estadistico. (2020). Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacién. ICONTEC.
NTCPE-1000
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caracteristicas individuales de la fuente de informacion, asegurando asi el cumplimiento
de los principios de privacidad y confidencialidad. Este proceso preserva las propiedades
estadisticas en los resultados, permitiendo el uso de los datos para analisis sin

comprometer la identidad de las personas o entidades involucradas.

Andlisis®: Fase del proceso estadistico en la que se evallGala consistencia y la
coherencia de la informacion consolidada, generando los productos definidos en el
disefio metodoldgico y asegurando que los resultados cumplan con los criterios de

calidad establecidos.

Base de datos* Conjunto o coleccién de datos interrelacionados que se almacenan de
manera sistematica para facilitar la obtencion de informacion relevante segun el contexto

de uso, garantizando su disponibilidad y organizacién para analisis posteriores.

Calidad estadistica®: Es el cumplimiento de los requisitos necesarios en el proceso y
en el producto estadistico para satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios,

asegurando precision, confiabilidad y relevancia en los resultados.

Clasificacion y nomenclatura®: La clasificacion es el proceso de agrupar fenémenos u
objetos en conjuntos homogéneos, exhaustivos y mutuamente excluyentes. En el
contexto de las clasificaciones, la nomenclatura se refiere a la asignacion sistematica de
nombres a las categorias. La "clasificacion" tiene un alcance mas amplio "nomenclatura”;
mientras que la nomenclatura describe observaciones, la clasificacion las organiza,

estructura y codifica.

Consistencia’: Proceso mediante el cual se analiza la relacién légica y numérica entre

3 Norma Técnica de la Calidad de Proceso Estadistico. (2020). Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion. ICONTEC.
NTCPE-1000

4 Lineamientos para el Fortalecimiento de Registros Administrativos aplicados a la Produccion de Informacién Estadistica Distrital
(2020). Secretaria Distrital de Planeacion.

5 Norma Técnica de la Calidad de Proceso Estadistico. (2020). Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion. ICONTEC.
NTCPE-1000

6 Lineamientos para el Fortalecimiento de Registros Administrativos aplicados a la Produccion de Informacién Estadistica Distrital
(2020). Secretaria Distrital de Planeacion

7 Norma Técnica de la Calidad de Proceso Estadistico. (2020). Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion. ICONTEC.
NTCPE-1000
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dos 0 més variables, asegurando que los datos mantengan coherencia interna y precision

en su interpretacion.

Datos estructurados®: Datos que siguen un modelo de datos y formato predefinido,
organizados entablas de registros o filas con campos de significados fijos, y que contienen

relaciones o enlaces entre las tablas.

Datos no estructurados®: Datos que no poseen un modelo de datos predefinido ni una
estructura organizada, por lo que no se ajustan directamente a una tabla de datos

relacional.

Diccionario de datos!® Documento que describe la informacion de la base de datos,
incluyendo el nombre de la tabla o archivo, nombres de las variables, campos, tipo y
longitud del campo, asi como las reglas de validacion para garantizar la calidad de los

datos.

Disefio!!: Fase del proceso estadistico en la que se definen y documentan los aspectos
metodoldgicos y procedimientos necesarios para la construccion, recoleccién o acopio,

procesamiento, andlisis, difusidn y la evaluacién de la informacion estadistica.

Ficha metodoldgica'?: Documento técnico que permite recopilar de manera resumida
informacion explicativa de una operacion estadistica, detallando su proposito,

metodologia y principales resultados.

8 Norma Técnica de la Calidad de Proceso Estadistico. (2020). Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion. ICONTEC.
NTCPE-1000

9 Norma Técnica de la Calidad de Proceso Estadistico. (2020). Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion. ICONTEC.
NTCPE-1000

10 Lineamientos para el Fortalecimiento de Registros Administrativos aplicados a la Produccién de Informacién Estadistica Distrital
(2020). Secretaria Distrital de Planeacion.

1 Lineamientos para el Fortalecimiento de Registros Administrativos aplicados a la Produccién de Informacién Estadistica Distrital
(2020). Secretaria Distrital de Planeacion

12 Norma Técnica de la Calidad de Proceso Estadistico. (2020). Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion. ICONTEC.
NTCPE-1000
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Informacion estadistica'®: Conjunto de resultados y la documentacién asociada que se
obtienen a partir de operaciones estadisticas, y que describen o expresan caracteristicas

sobre un elemento, fenbmeno u objeto de estudio.

Marco teérico*: Resumen de la revision a la literatura sobre el tema de estudio, que
describe el estado del arte en los ambitos normativo, tematico y estadistico,

proporcionando el fundamento conceptual del registro administrativo.

Metadato®®: Informacién clave para el uso e interpretacion de los datos, que describe la
conceptualizacion, calidad, generacién, célculo y principales caracteristicas de un
conjunto de datos.

Microdato'®: Cada uno de los datos individuales sobre las caracteristicas de las
unidades de estudio de una poblacion (individuos, hogares, establecimientos, entre otros)

gue se encuentran consolidados en una base de datos.

Microdato anonimizado!’: Microdato obtenido tras aplicar una transformaciéon a los
datos individuales de las unidades de observacién, de modo que no sea posible

identificar sujetos o caracteristicas individuales de las fuentes de informacion.

Periodo de recoleccion®®: Intervalo de tiempo o fecha especifica en la cual lleva a cabo
el levantamiento o acopio de los datos, segun los requerimientos del disefio estadistico.

13 Lineamientos para el Fortalecimiento de Registros Administrativos aplicados a la Produccion de Informacién Estadistica Distrital
(2020). Secretaria Distrital de Planeacion

14 |ineamientos para el Fortalecimiento de Registros Administrativos aplicados a la Produccién de Informacién Estadistica Distrital
(2020). Secretaria Distrital de Planeacion

15 Lineamientos para el Fortalecimiento de Registros Administrativos aplicados a la Produccién de Informacién Estadistica Distrital
(2020). Secretaria Distrital de Planeacion

16 | ineamientos para el Fortalecimiento de Registros Administrativos aplicados a la Produccién de Informacién Estadistica Distrital
(2020). Secretaria Distrital de Planeacion

7 Lineamientos para el Fortalecimiento de Registros Administrativos aplicados a la Produccién de Informacién Estadistica Distrital
(2020). Secretaria Distrital de Planeacion

18 | ineamientos para el Fortalecimiento de Registros Administrativos aplicados a la Produccién de Informacién Estadistica Distrital

(2020). Secretaria Distrital de Planeacion
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Poblacién objetivo!®: Conjunto de elementos definidos en un espacio y un tiempo

determinados, sobre los cuales se desea obtener informacion para un analisis especifico.

Procesamiento?’: Fase del proceso estadistico en la que se consolidan, integran,
procesan y depuran los datos, conforme a los lineamientos y estdndares establecidos en
el disefio metodoldgico.

Proceso estadistico?’: Conjunto sistematico de actividades dirigidas a la produccion de
estadisticas, que incluye la identificacion de necesidades de informacion, el disefio, la

recoleccion, el procesamiento, el andlisis, la difusion y la evaluacion de los datos.

Registro administrativo??: Conjunto de datos recolectados que representan
informacion de actividades administrativas, siendo fuente de datos para analisis

estadistico.

Validacion de datos?®: Proceso que verifica si los datos cumplen ciertas reglas
prestablecidas de aceptabilidad previamente establecidas, asegurando que los valores

obtenidos sean consistentes y adecuados para cada variable.

Variable?*: Caracteristica de una unidad observada o registrada que puede asumir
diferentes valores, los cuales pueden ser numéricos o categoricos, segin una

clasificacion asignada.

19 Lineamientos para el Fortalecimiento de Registros Administrativos aplicados a la Produccion de Informacion Estadistica Distrital
(2020). Secretaria Distrital de Planeacion

20 Norma Técnica de la Calidad de Proceso Estadistico. (2020). Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion.
ICONTEC. NTCPE-1000

2! Norma Técnica de la Calidad de Proceso Estadistico. (2020). Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion.
ICONTEC. NTCPE-1000

22 | ineamientos para el Fortalecimiento de Registros Administrativos aplicados a la Produccion de Informacién Estadistica Distrital
(2020). Secretaria Distrital de Planeacion

2 Lineamientos para el Fortalecimiento de Registros Administrativos aplicados a la Produccién de Informacién Estadistica Distrital
(2020). Secretaria Distrital de Planeacion

24 Lineamientos para el Fortalecimiento de Registros Administrativos aplicados a la Produccion de Informacién Estadistica Distrital
(2020). Secretaria Distrital de Planeacion
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TABLA 1 NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

NUMERO

DESCRIPCION

Ley 1955 del 25 de mayo de 2019

Articulo 155. Crea el Sistema Estadistico Nacional (SEN)
con el objetivo de suministrar estadisticas oficiales de
calidad a nivel nacional y territorial.

Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015

Sector Funcidn Publica: Articulo 2.2.22.2.1. Establece las
Politicas de Gestion y Desempefio Institucional para la
Gestion de la Informacion Estadistica.

Decreto 2404 del 27 de diciembre de
2019

Reglamenta el articulo 155 de la Ley 1955 de 2019 y
modifica el Titulo 3, Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1170
de 2015, Unico del Sector Administrativo de Informacion
Estadistica.

Resolucion 0560 del 14 de mayo de
2020

Emitida por el DANE, adopta los lineamientos para el
proceso estadistico dentro del Sistema Estadistico
Nacional.

Resolucion 1118 del 13 de diciembre
de 2020

Emitida por el DANE, expide la Norma Técnica de Calidad
del Proceso Estadistico.

Norma Técnica de la Calidad de
Proceso Estadistico de 2020

Emitida por el DANE-INONTEC, brinda lineamientos paral
asegurar la calidad en la produccion y difusion de
estadisticas oficiales.

Lineamientos metodoldgicos para
aplicacion de estandares en g
produccion de las estadisticas

DANE — SEN: Documento mediante el cual se brindan los
lineamientos metodolégicos para la produccién de
estadisticas distritales

distritales, 12 de enero de 2021

Fuente: Normograma UAESP

5. LINEAMIENTOS DE OPERACION:

Cada subdirector(a) o jefe de Oficina, debe remitir una comunicacion dirigida a la Oficina
Asesora de Planeacién en la que designe a un funcionario o contratista que asumira las
funciones de enlace y estara autorizado para suministrar la informacion estadistica
requerida por la OAP, en los periodos establecidos en este procedimiento. Este enlace
sera responsable de diligenciar los formatos de documentacion de indicadores y
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operaciones estadisticas, y brindar apoyo en las demas actividades establecidas en este

procedimiento.

Para el desarrollo de cada fase del proceso estadistico, descrita en este procedimiento,
se debe tomar como referencia el Manual GCI-MN-01 de Gestion de la Informacion
Estadistica.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

TABLA 2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
Identificar conjunto de
datos y dependencias
generadoras de
Informacion
Identifica los conjuntos de
datos que seran alojados )
o Profesional de
en el repositorio de
. . - apoyo a la
informacion  estadistica, N
_ _ Politica
evaluando su alineacion _
o Validar Todas las GDO-FM-09
con los objetivos )
1. . _ Fuentes de dependencias Acta de
estrategicos de la entidad, y
. Datos Gestor de la reunion
impacto en la toma de . o
o y Politica Oficina
decisiones y formulacion
. - Asesora de
de politicas, atencion a la y
) Planeacion
demanda y necesidades
de informacién de grupos
de valor y grupos de
interes.
Identifica las
dependencias de la
Pagina 7 de 13 DES-FM-16
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PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
Entidad que son
generadoras de la
informacion estadistica.
Describir la informacion Profesional de
Describe detalladamente Correo apoyo a la
la informacion a compartir electronico Politica
indicando el nombre vy Verificar Todas las L
) » L ) Comunicacion
2. | fuente de informacion, | Estandarizacio dependencias o
) oficial interna
variables que componen n de los Gestor de la
los conjuntos de datos y formatos de Politica Oficina
formato de los archivos. descripcion Asesora de
Planeacion
Elaborar diccionario de
datos
Elabora un diccionario de N
Verificar
datos que contenga al
estructuray Gestor de la
menos el nombre de la . o o )
_ formato Politica Oficina | Diccionario de
3. | base o archivo, nombre del .
_ estandarizado Asesora de datos
campo, tipo de dato, o _ .
o del diccionario Planeacion
descripcion del campo,
o de datos
valores y descripcion de
los valores.
“ i DES-FM-16
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PUNTO DE
ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
Identificar mecanismos Gestor de la
de seguridad Politica Oficina
Identifica los mecanismos Asesora de
que permiten alojar de . Planeacion
Validar _ GDO-FM-09
manera segura los _ Profesional de
_ mecanismos Acta de
conjuntos de datos en el _ apoyo del y
o _ de Seguridad reunion
repositorio y garantizan el proceso de
acceso al servidor. Gestion
Tecnoldgica y de
la Informacion
Definir periodicidad para Profesional de
publicar la Informacién apoyo a la
Define la periodicidad y Politica
fechas en las cuales la Validar Todas las
. y ] . o ) Cronograma
informacion sera alojada o | periodicidad y dependencias

compartida en el
repositorio indicando la
fecha de corte de los datos

de la base de datos

carga de datos

Gestor de la
Politica Oficina
Asesora de

Planeacion

de publicacion

Cargue de los datos
Carga los datos en el
mecanismo dispuesto por
el repositorio de

informacion, siguiendo el

Verificar

calidad de los

Profesional de
apoyo a la
Politica

Todas las

Actualizacion

del repositorio

_ dependencias de
cronograma establecido y | datos antes de _ -
i Gestor de la informacion
garantizando la la carga . o o
) Politica Oficina estadistica
completitud de la base de
) o _ Asesora de
datos segun el diccionario .
Planeacion
de datos.
Pagina 9 de 13 DES-FM-16
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PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
Identificar necesidades
de informacién
Identifica y prioriza las
. Norma GCI-FM-09
necesidades de o _
_ . o Técnica de la Formulario
informacion estadistica ya _
Calidad del _ de
sea como productor o Profesional de _ o
, Proceso identificacion
usuario tomando como o apoyo a la
_ . Estadistico . de demanda
referente el inventario de . . Politica
_ o Lineamient de
operaciones estadisticas Todas las ) y
_ 0s ] informacion
7. | de la Entidad. o dependencias o
. _ ) metodologi estadistica
Realiza el registro en linea Gestor de la
o Ccos para . o Soportes de
con periodicidad ] Politica Oficina
estandares en consulta
semestral. Asesora de _
_ el proceso de y ciudadana
Realiza consulta . Planeacion _
. . produccion publicada
ciudadana de necesidades o
. . y estadistica Informe de
y calidad de la informacién o o
. Distrital analisis
estadistica y elabora el
respectivo documento de
andlisis.
Realizar el disefio Verificar el .
o N _ Profesional de
estadistico diligenciam
_ oL _ apoyo a la
Realiza el disefo iento de la .
) . Politica GCI-FM-10
estadistico ficha .
_ o Todas las Ficha
semestralmente a partir de técnica de ) o
8. - dependencias teécnica
la construccién del marco los _
L Gestor de la operaciones
conceptual, definicion del procesos . o o
» o Politica Oficina estadisticas
alcance tematico, estadistico
) _ _ Asesora de
variables a incluir, S con .
S o Planeacion
periodicidad de periodicida
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PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
actualizacion de los datos, d semestral
fuente de informacion,
instrumento de recoleccion
y responsables.
Realizar el
procesamiento y analisis
de lainformacion N
. _ y Verificar el
Obtiene la informacion
o _ accesoy
periddica de las variables a
) uso de
partir del Instrumento de _
y . herramient _
recoleccion definido vy Registro de
. as para el .
construye sus operaciones Profesional de la
o almacena _ .
estadisticas, bases de _ apoyo a la informacion
miento, .
datos y modelos _ Politica en el
o procesami _

9. | estadisticos. Todos los sistema o
o entoy .
Disefla e implementa los o procesos repositorio

_ _ analisis de
mecanismos que permitan | Gestor de la de
a
el analisis de consistencia _ . Politica Oficina informacion
informacio .
de y de contexto de la Asesora de estadistica
n
informacion estadistica de o Planeacion
estadistica
acuerdo con las
necesidades y
particularidades de la
informacion estadistica
generada
Divulgar la informacion | Verificacion de Gestor de la
. N - GDO-FM-09
estadistica acceso y uso Politica Oficina
10. _ ) Acta de
Aprueba el inventario de de Asesora de y
_ o _ y reunion
operaciones estadisticas herramientas Planeacion
- DES-FM-16
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PUNTO DE
No ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
de la Entidad actualizado para la Soporte de
anualmente y lo socializa o | divulgacion de publicacién
lo publica. informacion
Realizar la
autoevaluacion
Realiza al menos un
o Documento
ejercicio de
y Gestor de la de
autoevaluacion de la N o
B Politica Oficina | Autoevaluac
11. | gestion  del proceso y
L . Asesora de i6n de la
estadistico, incorporando y _
. . . Planeacion calidad de
los lineamientos de calidad
o _ los procesos
estadistica con el fin de o
_ estadisticos
formular e implementar
acciones de mejora.
Evaluar la informacion
estadistica
Disefia e implementa los
_ _ Informe de
mecanismos para que los Profesionales y
o gestion de
12. | grupos de valor y grupos Oficina Asesora ) »
_ ) ) . informacion
de interés evallen la de Planeacion o
_ - o estadistica
informacion estadistica e
implementa mejora que
atiendan sus necesidades.
Fuente: UAESP
7. CONTROL DE CAMBIOS:
TABLA 3 CONTROL DE CAMBIOS
- DES-FM-16
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Version

Fecha

Descripcion de la modificacion

1

08/04/2022

Se crea el procedimiento de gestion de la informacion

estadistica y los formatos asociados.

11/11/2022

Inclusion del lineamiento de operacién para la
implementacion del manual GCI-MN-01 Manual de
Gestion de la Informacién Estadistica con el objeto de
brindar los lineamientos generales para el desarrollo de
las actividades propuestas en las diferentes fases del

proceso estadistico.

01/11/2024

Inclusién de acciones especificas para la identificacion,
programacion, cargue de informacién y transmision de

datos en el repositorio de informacién estadistica

8. AUTORIZACIONES:

Fuente: UAESP

TABLA 4 AUTORIZACIONES

Luz Mary Palacios Castillo

NOMBRE CARGO FIRMA
o i £ 7;":1 f -\
SRl Sergio O. Cajias Lizcano | Contratistas D
Oficina Asesora de =T
Ana Patricia Chavez Rojas | planeacién o B iy 2.
Reviso Profesional Universitario
Luz Mary Palacios Castillo | Oficina Asesora de e Hoy P
Planeacion
Aprobé Jefe Oficina Asesora de

Planeacién (E)
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