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1. INTRODUCCION

La gestiéon de la informacién estadistica tiene como objetivo principal aprovechar de manera 6ptima los
registros administrativos y otras fuentes de datos para producir informacion estadistica. Este proceso
desempefia un papel fundamental en la mejora de la efectividad de la gestién, la planificacion de la entidad
y la toma de decisiones basada en evidencias.

La Alcaldia de Chia ha avanzado progresivamente en la implementacién del Modelo Integrado de
Planeacioén y Gestién - MIPG. Para alcanzar este objetivo, se requiere una planificacion integral y acciones
transversales que afecten tanto a las dimensiones del MIPG como a las dependencias y procesos de la
entidad. Con el fin de dar continuidad a los avances logrados y fortalecer las areas de mejora identificadas,
la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica, como lider de la Politica, ha formulado una Ruta de
Gestion de Informacion Estadistica. En esta ruta, se estableceran parametros para promover su desarrollo
dentro de la entidad y asi garantizar una gestion eficaz y orientada a resultados. Es crucial que esta
iniciativa sea implementada de manera integral y que se fomente la colaboracién entre todas las areas
involucradas para asegurar su éxito a largo plazo.

2. OBJETIVO

Definir un conjunto de parametros que permitan estandarizar la recopilacion de informacion estadistica en
todos los procesos administrativos, con el objetivo de garantizar la obtencién de datos precisos, confiables,
coherentes y comparables.

3. ALCANCE

Este protocolo inicia con la identificacion de las necesidades de cada dependencia o secretaria en cuanto a
la demanda de estadisticas. Por lo tanto, es necesario identificar cuéles son las areas que requieren ser
cubiertas o mejoradas en términos de produccion, procesamiento y difusién de informacién. Finaliza con la
estandarizacién de buenas practicas en la produccién estadistica, asegurando asi la consistencia y calidad
de los datos generados.

4. DESARROLLO
4.1 DEFINICIONES

A continuacién, se describen los conceptos bésicos dentro de las definiciones estadisticas para el buen uso
y aplicacién del presente protocolo.

CONCEPTO DEFINICION

Analisis Fase del proceso estadistico en la que se examina la consistencia y
coherencia de la informacién consolidada y se generan los productos
definidos en el disefio.

Anonimizacién de microdatos | Proceso técnico que consiste en transformar los datos individuales de las
unidades de observacion, de tal modo que no sea posible identificar
sujetos o caracteristicas individuales de la fuente de informacion,
preservando asi las propiedades estadisticas en los resultados.

Base de datos Conjunto o coleccion de datos interrelacionados entre si, que se utilizan
para la obtencion de informacion de acuerdo con el contexto de estos y
gue son almacenados sistematicamente para su posterior uso.

Calidad estadistica Cumplimiento de las propiedades que debe tener el proceso y el producto
estadistico, para satisfacer las necesidades de informacion de los
usuarios.
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CONCEPTO

DEFINICION

Capacidad Estadistica

Conjunto de conocimientos, habilidades y recursos de los que disponen
los actores del ecosistema de datos en un entorno institucional para
producir y usar informacién estadistica estratégica para su desarrollo
integral.

Dato

Informacién sobre un fenédmeno de estudio que se recopila a través de la
observacién o de la medicion para su procesamiento, interpretacion y
comunicacion.

Diccionario de datos

Documento que provee un lenguaje comun entre el autor de los datos y
los usuarios y describe de manera organizada los nombres, las
definiciones y las caracteristicas de cada uno de los campos, las variables
y los atributos de una base de datos, asi como la dimensién del dato y la
longitud del campo.

Difusién Fase del proceso estadistico en la que se pone a disposicion de los
usuarios la informacién estadistica, a través de los medios de divulgacion
establecidos.

Indicadores Expresiéon cuantitativa observable y verificable, que permite describir

caracteristicas, comportamiento o fenémenos de la realidad, a través de la
medicion de una variable o relacion entre variables.

Inventario de operaciones
estadisticas

Relacién de las operaciones estadisticas que hacen parte del Sistema
Estadistico Nacional (SEN) y que son identificadas en el Proceso de
Planificacion Estadistica, con su descripcion, caracteristicas y atributos.

Metadatos Informacién necesaria para el uso e interpretacion de las estadisticas. Los
metadatos describen la conceptualizacion, calidad, generacion, célculo y
caracteristicas de un conjunto de datos estadisticos.

Oportunidad Tiempo que transcurre entre la ocurrencia del fenémeno de estudio y la

publicacion de la informacién estadistica, de tal manera que sea (til para
la toma de decisiones.

Plan Estadistico

Instrumento técnico de planeacion estadistica que es aplicable en el
ambito nacional, territorial, sectorial e institucional y que facilita la
implementacion, el seguimiento y la evaluacion de objetivos, estrategias,
acciones y metas, a partir de la identificacién de fortalezas y debilidades
de la actividad estadistica.

Poblacién objetivo

Conjunto de elementos de los que se desea obtener los datos y sobre los
que se presentan conclusiones o resultados; esta compuesta por
unidades que comparten alguna caracteristica, tienen una localizacion
geografica y un tiempo como periodo de referencia.

Registro administrativo

Conjunto de datos que contiene la informacion recogida y conservada por
entidades y organizaciones en el cumplimiento de sus funciones o
competencias misionales u objetos sociales. De igual forma, se
consideran registros administrativos las bases de datos con
identificadores Unicos asociados a numeros de identificacién personal,
ndameros de identificacion tributaria u otros, los datos geogréaficos que
permitan identificar o ubicar espacialmente los datos, asi como los listados
de unidades y transacciones administrados por los miembros del SEN.
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CONCEPTO DEFINICION
Variable Caracteristica de las unidades estadisticas que puede asumir un conjunto
de valores los cuales pueden ser cuantitativos o cualitativos.

4.2 MARCO LEGAL

Ley 2335 de 2023, por la cual se expiden disposiciones sobre las estadisticas oficiales en el pais.

Decreto 1170 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Administrativo de Informacion Estadistica.

Decreto 1743 de 2016, por el cual se reglamenta el articulo 160 de la ley 1753 de 2015 y se adiciona el
titulo 3 a la parte 2 del libro 2 del Decreto 1170 de 2015 Unico del Sector Administrativo de Informacion
Estadistica.

Decreto 2404 de 2019, Por el cual se reglamenta el articulo 155 de la Ley 1955 de 2019 y se modifica
el Titulo 3 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1170 de 2015 Unico del Sector Administrativo de
Informacién Estadistica.

Resolucién 1503 de 2011 del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, por la cual se
deroga la Resolucion No. 173 del 2 de abril de 2008 (Por la cual se reglamenta la difusion de la
Informacién Estadistica), se conforma el Comité de Aseguramiento de la Reserva Estadistica y se
establecen otras disposiciones.

4.3 MECANISMOS DE LA POLITICA DE GESTION ESTADISTICA

1- Planificacién 2-fortalecimiento de
- Flanirice los registros 3-Calidad Estadistica
Estadistica: administrativos

MECANISMO DESCRIPCION

Permite a la entidad definir objetivos, metas y acciones para organizar y fortalecer
la informacién estadistica de una forma priorizada, teniendo en cuenta su impacto
o en la toma de decisiones.

Planificacion
Estadistica o Mejorar la produccion, accesibilidad y uso de informacion estadistica.
o lIdentificar y fortalecer los registros administrativos.

o Implementar los lineamientos, normas y estdndares estadisticos.

Permite a las dependencias responsables de los registros administrativos,
identificar su estado, las fortalezas y debilidades para disefiar e implementar un
plan de fortalecimiento dirigido a mejorar la calidad; incrementar su uso y
Fortalecimiento aprovechamiento estadistico; mejorar sus procesos internos; controlar la gestion;
de los registros Yy generar informacion que permita tomar decisiones basado en evidencias.

administrativos | ;- caracterizar técnicamente los registros administrativos.

o ldentificar fortalezas y debilidades del registro administrativo (diagnostico).

o Incrementar su uso y aprovechamiento estadistico.
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MECANISMO DESCRIPCION

Es el mecanismo de la politica que permite a la entidad, los ciudadanos y demas
partes interesadas contar con informacion relevante, accesible, precisa, oportuna
y comparable; para la toma de decisiones basada en evidencia, el control social y

Calidad o
politico.

Estadistica
o Implementar lineamientos, normas y estandares estadisticos.

o Implementar la Norma Técnica de calidad NTCPE: 1000:2020.

Tabla Nol. Mecanismos de la politica de gestion estadistica
4.4 RUTA PARA LA ALCALDIA DE CHIA

La Direccion de Sistemas de Informacién y Estadistica (DIRSIE), como lider en la politica de Gestion de
Informacion Estadistica, tiene la responsabilidad de formular y actualizar la ruta de gestién de informacién
estadistica, asi como de socializarla adecuadamente y promover su implementacion efectiva. Ademas,
debe coordinar las acciones pertinentes con las diversas dependencias involucradas en los procesos de
formulacién, produccion y difusién de informacion estadistica.

4.4.1 Responsables de la Ruta de Gestion de Informacion Estadistica.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA

Equipo Coordinador: . . , .
quip Se encarga de articular el trabajo con los | Segun se requiera la

Secretaria de Planeacion actores que participan en las actividades de | informacién puede ser, diario,
planificacién y consolidacién de los resultados | semanal, mensual, semestral o

Direccion de Sistemas de | o caa uno de los procesos. anual.

Informacion y Estadistica

Conformado por los funcionarios enlace de
cada una de las dependencias. Segin se requiera la

Equipo Ejecutor: Este equipo se encarga de facilitar la | informacion puede ser, diario,
informacion de las actividades inherentes a la | Semanal, mensual, semestral o
planificacion estadistica en sus respectivas K anual.

dependencias.

4.5 REGISTROS ADMINISTRATIVOS

Se entiende por registro administrativo, el conjunto de datos que contiene la informacién recogida y
conservada por entidades y organizaciones en el cumplimiento de sus funciones o competencias
misionales u objetos sociales. De igual forma, se consideran registros administrativos las bases de datos
con identificadores Unicos asociados a numeros de identificacién personal, nimeros de identificacion
tributaria u otros, los datos geogréficos que permitan identificar o ubicar espacialmente los datos, asi como
los listados de unidades y transacciones administrados por los miembros del SEN.

4.5.1 Caracteristicas de los Registros Administrativos

o Conceptos estandarizados

Son definiciones unificadas basadas en estandares estadisticos internacionales, de los términos
utilizados en la recoleccion de informacion estadistica, que permite la uniformidad y la comparabilidad
de la informacioén.
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o  Objetivo del registro administrativo

Durante el disefio del registro administrativo se debe formular de forma clara y precisa el objetivo del
registro administrativo, el objetivo puede ser establecido por un mandato legal o puede ser formulado
por el responsable de crear el registro administrativo alineado a la misién y funciones asignadas a la
dependencia responsable de la recoleccion de la informacion.

Para formular el objetivo del registro administrativo se debe tener en cuenta la siguiente estructura
recomendada en el documento guia para la elaboracién del documento metrolégico de operaciones
estadisticas (SEN, 2020).

1. Elobjetivo del registro administrativo debe ser redactado de manera clara y concreta, sin opcion de
interpretacion incorrecta o distorsion.

2. Recuerde que el objetivo del registro administrativo debe estar enmarcado en la mision, funciones
y/o competencias formalmente establecidas a la dependencia responsable.

3. Formule el objetivo del registro administrativo como la representacion global del resultado al que se
quiere llegar.

4. Formule también los objetivos especificos, que precisen los resultados asociados a las diferentes
fases o etapas del proceso del registro administrativo y de forma alineada al objetivo general.

5. Los objetivos deben ser medibles, evaluables, flexibles, coherentes y viables.

Unidades administrativas

Espacio temporal

Fuente: elaborado a partir de la Guia para la Elaboracion del Documento Metodolégico de
Operaciones Estadisticas (SEN, 2020).

o Unidad u objeto de observacion

Dentro del disefio del registro administrativo se deben identificar las unidades u objetos sobre los
cuales se requieren recolectar los datos, la identificacion de las unidades u objetos debe estar alineada
con el objetivo del registro administrativo y, también, debe ser delimitada para mantener la eficiencia.

Las unidades administrativas u objetos son los elementos claves de la recoleccién de la informacion,
por ejemplo:




aaleg PLANIFICACION ESTRATEGICA

RUTA DE LA GESTION DE INFORMACION CODIGO | PE-PRT-01-V2

ALCALB?QA;;ZICIPAL ESTADISTICA PAGINAS 6de 24

personas que cumplen con cierta condicién (p.ej. personas en condicion de discapacidad que
viven en el municipio de Chia).

personas juridicas (p. €j. microempresas del sector).
Bienes (p.ej. automdviles con placas del municipio de Chia).

Transacciones (p. €j. movimientos financieros de la cuenta...).

Para determinar las unidades administrativas u objetos de observacion de los registros administrativos
tenga en cuenta las siguientes recomendaciones del documento guia para la elaboracion del
documento metroldgico de operaciones estadisticas (SEN, 2020).

1. Identifique las unidades administrativas de interés en funcién de los objetivos del registro
administrativo y que el fundamento para su disefio, produccion y resultados.

2. Tenga en cuenta las siguientes preguntas: ¢,a quienes o que necesito conocer a través del registro
administrativo?, ¢por qué o para qué?

Considere el uso potencial (administrativo y estadistico) de los datos al establecer las unidades.

Tenga en cuenta que la unidad administrativa puede coincidir o no con las unidades de
observacion y las unidades de analisis al momento de definir un uso estadistico sobre los datos.

5. Un registro administrativo puede tener mas de una unidad administrativa, siendo una la principal y
las demas secundarias (p. €. un registro administrativo sobre proteccion de menores de edad no
solo requiere identificar a los menores de edad - unidad principal - sino también a cada uno de sus
padres - unidades secundarias).

o Poblacion objetivo

Al disefiar el registro administrativo es importante establecer quienes serdn los encargados de
proporcionar los datos, la poblacién objetivo del registro administrativo debe estar compuesta por todos
los elementos sobre los cuales se requiere realizar la recopilacion de los datos, la poblacién objetivo
puede coincidir o no con las unidades administrativas (p. ej. un registro administrativo en el que las
unidades administrativas son las personas con discapacidad de un municipio la poblacion objetivo es el
conjunto de personas con discapacidad que hacen parte de los programas de discapacidad del
municipio).

Para determinar la poblacion objetivo de los registros administrativos tenga en cuenta las siguientes
recomendaciones del documento guia para la elaboracién del documento metroldgico de operaciones
estadisticas (SEN, 2020).

1. Tenga en cuenta que la poblacién objetivo debe ser establecida en funcién de los objetivos del
registro administrativo.

2. Delimite con la méaxima precision el conjunto de elementos, en un espacio y en un tiempo, que
seran las fuentes de los datos requeridos para el registro administrativo.

3. Considere que la diversidad en la poblacién objetivo del registro administrativo hace necesario
llegar a la totalidad de elementos.

4. Identifique al informante idoneo de acuerdo con los subgrupos de la poblacién objetivo, es decir, a
la persona con mejor capacidad, disponibilidad y/o conocimiento para proporcionar los datos
requeridos.

o Diversidad, enfoque diferencial e interseccional

La diversidad es un concepto general que reconoce que las personas aungue son similares en muchos
aspectos tienen diversas caracteristicas de vida, cuando hablamos de enfoque diferencial se hace
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referencia a la perspectiva que detecta estas caracteristicas y experiencias de cada personas y cuando
hablamos de enfoque interseccional nos referimos a las estadisticas generadas de informacion sobre
grupos poblacionales con caracteristicas particulares con el propoésito de visibilizar la diversidad
poblacional.

Los conceptos basicos para determinar el enfoque diferencial son:

1.

Enfoque diferencial de ciclo de vida: en este enfoque es importante reconocer que, en cada etapa
del ciclo de vida desde el nacimiento hasta el final de la vida, se tienen diferentes necesidades
vitales, expectativas sociales, capacidades y responsabilidades; estas etapas son:

. Primera infancia: de cero (0) a cinco (5) afios

. Infancia: de seis (6) a once (11) afios

. Adolescencia: de doce (12 a diecisiete (17) afios

. Juventud: de catorce (14 a veintiocho (28) afios

. Adultez: de veintinueve (29) a cincuenta y nueve (59) afos
. Adulto mayor: sesenta (60) afios o mas

Enfoque diferencial de género (Sexo): caracteristicas bilégicas y fisicas utilizadas tipicamente para
asignar el género al nacer (hombre o mujer).

Enfoque diferencial de identidad de género y orientacion sexual: cuando hablamos de identidad de
género se hace referencia a la vivencia individual y personal del género teniendo en cuenta la
manera en la que un individuo se percibe a si mismo, ahora bien, cuando hablamos de orientacién
sexual se entiende como la atraccién que una persona pueda tener hacia individuos de otro sexo
(heterosexual), individuos del mismo sexo (homosexual), o atraccibn hacia ambos sexos
(bisexual).

Enfoque diferencial étnico: los grupos étnicos son grupos de personas que poseen una cultura
particular, se diferencian de otros grupos humanos, se identifican a si mismos y son identificados
por los demas en funcién de su cultura, organizacion social, costumbres y habitos que caracterizan
Su interaccion entre sus miembros y otros grupos; los grupos étnicos reconocidos en Colombia
son:

. Indigena.

. Gitano (Room).

. Raizal del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.
. Palanquero(a).

. Negro(a), mulato(a), afrodescendiente, afrocolombiano(a).

Enfoque diferencial de discapacidad: es la restriccién o impedimento de un individuo para realizar
una actividad en la forma o dentro del margen que se considera normal para el ser humano, las
categorias de discapacidad reconocidas por la normatividad nacional son:

. Discapacidad auditiva

. Discapacidad visual

. Discapacidad fisica

. Discapacidad intelectual
. Discapacidad psicosocial
. Discapacidad mdultiple

. Sordoceguera
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6. Enfoque diferencial campesino: sujeto intercultural que se identifica como tal; el campesino
constituye un grupo poblacional con una identidad cultural diferenciada y de derechos integrales y
de especial proyeccién constitucional.

7. Enfoque diferencial migracién y migrante: la condicién migracion se entiende como movimiento
geogréafico de las personas a través de una frontera internacional especifica o de un limite
geograéfico interno para establecer una nueva residencia habitual, cuando hablamos de migrante
nos referimos a toda persona que se traslada fuera de su lugar de residencia habitual ya sea fuera
o dentro del pais de manera temporal o permanente.

8. Victima del conflicto armado: las victimas del conflicto armado son aquellas personas que
individual o colectivamente hayan sufrido un dafio por hechos ocurridos con ocasion del conflicto
armado.

9. Ofras caracteristicas diferenciales son:
. Estado conyugal.
. Nivel educativo.
. Situacion socioeconomica.
. Localizacién geografica.
. Acceso a servicios de salud.

o Variables del registro administrativo

Las variables del registro administrativo son los datos sobre la unidad administrativa que se requieren
recoger en la poblacion objetivo para cumplir con el objetivo del registro administrativo, estos datos se
deben organizar en forma de una base de datos estructurada en la cual cada dato que se recoja este
asociado a un atributo o caracteristica (variable) y a un momento determinad de captura (registro).

En una base de datos, los datos del registro administrativo deben organizarse en forma de variables
(los atributos 0 nombres de columnas) y registros (filas).

Para definir las variables de los registros administrativos tenga en cuenta las siguientes
recomendaciones del documento guia para la elaboracién del documento metroldgico de operaciones
estadisticas (SEN, 2020).

1. Determine cuédles son las variables de identificacion (datos que individualizan las unidades
administrativas), las de ubicacién (datos que permiten relacionar un lugar geografico), y las
tematicas (otros datos que caracterizan a las unidades administrativas).

2. Desde el momento en que se definen las variables es necesario establecer y documentar aquellas,
en las cuales los microdatos deben ser anonimizados para garantizar la confidencialidad y reserva
de la informacion.

3. Defina las variables derivadas que haran parte del registro administrativo y que son resultado de la
relacién de una o varias de las variables con datos recogidos de la poblacion objetivo.

Para hacer mas eficiente la conformacién de la base de datos, es recomendable que, en lo posible, las
variables tengan opciones de respuestas definidas (dominios), limitando las posibilidades de
respuestas abiertas esto con el fin de dar un mejor uso de la informacion administrativa y estadistica,
asi mismo, incluir reglas que vinculen y condicionen las respuestas en la variables que sea necesario
(p. ej. establecer que es invalida la respuesta a la variable de “embarazo” dada por una persona de
género masculino).

o Clasificaciones y nomenclaturas

En el disefio de un registro administrativo es imprescindible determinar las clasificaciones y
nomenclaturas que deben utilizarse y constituirse en los dominios y en las variables.
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En el registro administrativo deben aplicarse las clasificaciones y nhomenclaturas correspondientes en
funcion de los objetivos, la poblacion objetivo y las unidades administrativas, esto sirve para ordenar y
categorizar los datos de tal forma que puedan ser analizados, garantizando la comparabilidad,
integracion e interoperabilidad de la informacién con otras fuentes.

Para definir las clasificaciones y las nomenclaturas de los registros administrativos tenga en cuenta las
siguientes recomendaciones del documento guia para la elaboracion del documento metrolégico de
operaciones estadisticas (SEN, 2020).

1. Determine los estandares estadisticos que aplicara en el registro administrativo y que permita la
integracion, comparabilidad e interoperabilidad con otras fuentes de datos, para su uso
administrativo y estadistico.

2. Revise y asegurese de aplicar, segun corresponda a las variables, las clasificaciones estadisticas
dispuestas para las entidades de SEN: clasificaciones adoptadas, clasificaciones adaptadas y
tablas correlativas disponibles en la pagina del DANE.

3. Revise y asegurese de aplicar, segun corresponda a las variables, la nomenclatura Codificacion de
la division Politica Administrativa DIVIPOLA.

4. Revise y asegurese de aplicar, en lo que corresponda, el Marco Geoestadistico Nacional MGN,
como referencia espacial.

5. Asegurese de utilizar parametrizacién en las variables en las que se deba registrar direccion,
negocios, domicilios, entre otros, de acuerdo con el sistema de informacién geoestadistica SIGE
del DANE.

4.5.2 Metadatos y formalizacion

(o]

Los metadatos de un registro administrativo son los documentos anexos a las bases de datos, que
contienen informacién necesaria para comprender, interpretar y aprovechar los datos administrativa y
estadisticamente, estos documentos deben ser objeto de una elaboracién consensuada entre las
areas y funcionarios que manejen el registro administrativo, deben ser revisados y actualizados
periédicamente y deben ser divulgados para su conocimiento entre los usuarios internos y externos de
los datos.

El registro administrativo debe contar como minimo con los siguientes metadatos diccionario de datos,
instructivo de diligenciamiento del formulario de recoleccion de datos, manual del proceso.

Para definir los metadatos de los registros administrativos tenga en cuenta las siguientes
recomendaciones del documento guia para la elaboracién del documento metrolégico de operaciones
estadisticas (SEN, 2020).

1. Determine un proceso para la gestion de metadatos del registro administrativo que cubra los
aspectos de: custodia, calidad de los metadatos, reglas de archivo, preservacién, conservacion y
eliminacion, en el marco de la gestién documental propia de la entidad responsable.

2. Documente las caracteristicas de las variables que haran parte del registro administrativo en un
diccionario de datos, con el fin de facilitar la configuracion de la base de datos, la aplicacion del
marco de calidad y el establecimiento de las reglas de validacion.

3. Documente la descripcién del instrumento de recoleccion de los datos del registro administrativo en
un instructivo de diligenciamiento, cuyo propoésito es facilitar la comprension del objetivo y el
proceso de diligenciamiento a la poblacién objetivo.

4. Documente la informacion sobre el proceso del registro administrativo en un manual de proceso,
con el propésito de facilitar la comprension sobre el funcionamiento, responsables y demas
estamentos de entidad responsable frente al conjunto de datos.
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v" Listadocompleto delasvariables queintegran el registro administrativo. B

v Las opdones y respuestas validas (dominios) de cada variable, tenga en
cuenta las clasificacionesy nomendaturas.

DICCIONARIO DE v Laidenfificacion de las variables que son de obligatorio diligendamiento

DATOS porparte de lafuente de datos.

v Otras caracteristicas relevantes para cada uno de los cambios del
registro administrativo. Ej. Tipo de campo (cardcter, numero, fecha,
alfanumérico) y longitud (numero de caracteres minimos 0 maximos).

v Las reglas de validacion mediante las que s reladonan dos o mas
variables delregistro administrativo.

\
INSTRUCTIVO DE v El objetivo general del registro administrativo.
v Lapoblacion objetivo del registro administrativo.
DILGENCIAMIENTO S )
v Laexplicadonde las secciones o estruduras.
v Notas y ayudas parafaciltar el diligendamiento.
)

v Las caracteristicas principales del registro administrativo (fundamento
MANUALDE legal).

PROCESO v Los actoresvinculados, responsabilidades y recursos tecnol dgicos.

v Usos y usuarios del registro administrativo dentro y fuera de |a entidad
responsable.

Fundamento Legal

La creacion y continuidad de los registros administrativos siempre debe estar formalizada mediante
normativa que pueda ser divulgada al publico.

En algunos casos el conjunto de datos de los registros administrativos es el resultado o instrumento
para realizar alguna actividad por parte del responsable y no cuenta con un fundamento legal ni con
una planeacién asociada a los planes institucionales o estratégicos de la entidad, en estas
circunstancias es muy importante que la configuracion y continuidad del registro administrativo se
blinde mediante normatividad institucional, esto evitara el riesgo de interrupciones, cambios
estructurales externos sin justificacion, o cancelacién del registro administrativo, aun cuando este tenga
un objetivo completamente valido y vigente.

Para definir el fundamento legal de los registros administrativos tenga en cuenta las siguientes
recomendaciones del documento guia para la elaboracién del documento metrolégico de operaciones
estadisticas (SEN, 2020).

1. Establezca el tipo de norma que blinde al registro administrativo en términos de su objetivo,
continuidad y difusion, frente a factores politicos, presupuestales o regulatorios de otra indole.

2. En el fundamento normativo, se recomienda indicar la responsabilidad de la entidad en la
recoleccién, procesamiento y almacenamiento, asi como la periodicidad de la recoleccién y las
variables clave que debe tener el registro administrativo.

3. El contenido del fundamento normativo mediante el que se crea el registro administrativo debe ser
flexible para permitir mejoras y aplicacion de tecnologias que simplifiquen los procesos vinculados.
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o Buenas précticas para la recoleccion

de datos de los registros administrativos

La recoleccion de datos para un nuevo registro administrativo requiere de una importante inversion de
recursos, se recomienda utilizar los que ya estan disponibles como los programas de analisis de datos
(p. €j. Excel, Acces, Stat, SAS, etc.), pagina web institucional (p. €j. enlace al instrumento de
recoleccion y metadatos dispuestos al publico).

Un registro administrativo puede aplicar la técnica y el instrumento que considere mas conveniente,
siempre y cuando se garantice claridad, seguridad y calidad.

Instrumento de recoleccion
de datos

Instructivo de
diligenciamiento de
instrumentos de recoleccion

Técnica de recoleccion de
datos

Periodicidad en la
recoleccion de datos

Estrategias para evitar
perdida, modificacién o
alteracion de la informacion

Es el formulario o formato que se usa para recolectar los datos,
alli se incluyen los requerimientos de datos (en forma de
preguntas o espacios).

Es un documento con las instrucciones para diligenciar
adecuadamente el instrumento.

Es la manera en la que se recopilan los datos, ya sea por un
aplicativo, por llamada, entrevista, entre otros.

Es la frecuencia con la que se recolectan los datos, si es de forma
activa desde el responsable o si esta disponible para ser
diligenciada a necesidad de la poblacidn objetivo.

Son los mecanismos que se utilizan para proteger y salvaguardar
la informacidn recolectada por el RRAA.

o Variables de los registros administrativos

Para estandarizar la consolidacion de la informacion estadistica la Direccion de Sistemas de Informacion y
Estadistica, ha dispuesto que dentro de las variables de todos los registros administrativos de la entidad se
deben consignar como minimo las siguientes variables y adicionar las que sean necesarias de acuerdo a
las necesidades de cada registro administrativo.

REGISTROS ADMINISTRATIVOS - RRAA

No. VARIABLE

OBSERVACIONES APLICA PARA RRAA

1 | No. ORDEN Se debe asignar un

nimero consecutivo de manera automatica, para | Persona natural / Persona
identificacion en el RRAA. juridica

mayuscula.
2 |ELABORADO POR

Apellido y Nombre: Debe ir primero apellidos y luego nombre en letra

Persona natural / Persona
Cargo: Desempefiado por la persona que elabora el RRAA. juridica

Fecha: Del inicio de la recoleccién de informacion dia, mes y afio.

3 Corresponde al sistema de codificacion para Departamentos y Municipios
3 | CODIGO MUNICIPIO |del territorio nacional, el cual es generado por el Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica (DANE).250001

juridica

Persona natural / Persona

CODIGO DE LA
4 OFICINA, Corresponde al cédigo asignado para las dependencias por las tablas de
SECRETARIA O retencion documental - TRD, vigente. juridica

DIRECCION

Persona natural / Persona
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REGISTROS ADMINISTRATIVOS - RRAA
No. VARIABLE OBSERVACIONES APLICA PARA RRAA
NOMBRE DE LA
5 OFICINA Nombre de la secretaria encargada de la elaboracion y diligenciamiento | Persona natural / Persona
SECRETARIA O de la informacién en el registro administrativo juridica
DIRECCION
. Nombre de la Dependencia de la administracion municipal encargada de | Persona natural / Persona
6 | DEPENDENCIA: . : . & . LR .
manejar y consolidar la informacion en el registro administrativo juridica
7 PROGRAMA O Nombre del programa que desarrolla la administracion municipal, y | Persona natural / Persona
PROYECTO mediante el cual se recolecta la informacion de los participantes juridica

DATOS DE LA UNIDAD OBJETO ADMINISTRATIVO:

Unidad objeto: 1. Es el individuo o grupo de individuos de los cuales se recolecta la informacion.
2. Entidad que va a ser objeto de medicion.

APELLIDO Y . . - . L .
. Para el respectivo diligenciamiento por casillas debe ir primer apellido, | Persona natural / Persona
8 | NOMBRE O RAZON . : . L
SOCIAL segundo apellido, primer nombre y segundo nombre en letra mayUscula. | juridica
Esta columna debe tener opciones de respuestas definidas y deben incluir
los siguientes dominios en mayuscula sin puntos ni comas
CC Cedula de Ciudadania
TI Tarjeta de Identidad
RC  Registro Civil de Nacimiento
CE Cedula de Extranjeria
PA  Pasaporte
TIPO DE DNI Documento NaC|onz.aI' de Identidad Persona natural / Persona
9 IDENTIEICACION PPT Permiso de Protecciéon Temporal juridica
SC  Salvoconducto
PEP Permiso Especial con Permanencia
TMF Tarjeta de Movilidad Fronteriza
RUMW  Registro unico de Migrantes
CER Cedula de Extranjeria Residentes
CET Cedula de Extranjeria Temporal
NUIP Numero Unico de identificacién Personal
NIT  Numero de Identificacion Tributaria
10 | TIPO DE PERSONA | Identificar si es persona natural o juridica. jlfjfirdsi?:ga natural / Persona
11 | No.DOCUMENTO 0/ \mero de identificacién sin puntos ni comas persona natural / Persona
NIT juridica
12 FECHA Fecha corta primero dia, luego mes y finalizar con el afio DD/MM/AAAA Persona natural
NACIMIENTO P  1Ueg y
Esta columna debe tener opciones de respuestas definidas y deben incluir
SEXO ASIGNADO AL | los siguientes dominios en maydscula sin puntos ni comas:
13 NACER FEMENINO Persona natural
MASCULINO
Esta columna debe tener opciones de respuestas definidas y deben incluir
los siguientes dominios en mayuscula sin puntos ni comas:
14 gEEl\l\lgll?%AD bE HOMBRE Persona natural
MUJER
OTRO (CUAL)
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REGISTROS ADMINISTRATIVOS - RRAA
No. VARIABLE OBSERVACIONES APLICA PARA RRAA
Esta columna debe tener opciones de respuestas definidas y deben incluir
. siguientes dominios en mayscula sin puntos ni comas:
15 (S)ER)I(IEJ’\/IA-II-_ACION HOMOSEXUAL Persona natural
HETEROSEXUAL
BISEXUAL
Esta columna debe tener opciones de respuestas definidas y deben incluir
los siguientes dominios:
1) Indigena.
16 | PERTENENCIA 2) Gitano (Room). Persona natural
ETNICA 3) Raizal del Archipiélago De San Andrés, Providencia y Santa Catalina.
4) Palanquero(a).
5) Negro(a), mulato(a), afrodescendiente, afrocolombiano(a).
6) Ningln grupo étnico.
Esta columna debe tener opciones de respuestas definidas y deben incluir
los siguientes dominios:
1) Discapacidad auditiva.
2) Discapacidad visual.
3) Discapacidad fisica. |
17 | DISCAPACIDAD 4) Discapacidad intelectual. Persona natural
5) Discapacidad psicosocial.
6) Discapacidad mdltiple.
7) Sordoceguera.
8) Ninguna
Si en la pregunta anterior se marca alguna de la discapacidad.
1s | CERTIFICADODE  EScaimadebe lner opcones e espuetes ceidasy deben ncir| -
DISCAPACIDAD o 9 Y P :
NO
Esta columna debe tener opciones de respuestas definidas y deben incluir
SE CONSIDERA | los siguientes dominios en mayuscula sin puntos ni comas:
19 | USTED CAMPESINO | SI Persona natural
NO
Esta columna debe tener opciones de respuestas definidas y deben incluir
los siguientes dominios en mayuscula sin puntos ni comas:
20 | MIGRANTE si Persona natural
NO
PAIS DE Si la respuesta anterior es si, indiqué el pais de procedencia de la unidad
21 | PROCEDENCIA objeto. Persona natural
Esta columna debe tener opciones de respuestas definidas y deben incluir
VICTIMA DEL los siguientes dominios en may(scula sin puntos ni comas.
22 | CONFLICTO S| Persona natural
ARMADO
NO
CERTIFICADO DE Esta columna debe tener opciones de respuestas definidas y deben incluir
VICTIMA DEL los siguientes dominios en mayuscula sin puntos ni comas.
23 CONFLICTO S| Persona natural
ARMADO NO
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REGISTROS ADMINISTRATIVOS - RRAA
No. VARIABLE OBSERVACIONES APLICA PARA RRAA
Esta columna debe tener opciones de respuestas definidas y deben incluir
los siguientes dominios en mayuscula sin puntos ni comas.
1. SOLTERO
2. CASADO
24 | ESTADO CIVIL 3. UNION LIBRE Persona natural
4. SEPARADO JUDICIALMENTE
5. DIVORCIADO
6. VIUDO
Esta columna debe tener opciones de respuestas definidas y deben incluir
los siguientes dominios en mayuscula sin puntos ni comas.
El nivel de educacion mas alto que una persona ha terminado.
1. EDUCACION INICIAL
2. EDUCACION PREESCOLAR
3. EDUCACION BASICA PRIMARIA (cinco (5) grados)
25 | NIVEL EDUCATIVO | 4. EDUCACION BASICA SECUNDARIA (cuatro (4) grados) Persona natural
5. EDUCACION MEDIA - BACHILLER (dos (2) grados)
6. TECNICO, TECNOLOGICO
7. PROFESIONAL
8. ESPECIALIZADO
9. MAESTRIA
10.DOCTORADO
Esta columna debe tener opciones de respuestas definidas y deben incluir
los siguientes dominios en mayuscula sin puntos ni comas.
Accién realizada por una persona para producir bienes y servicios.
1. TRABAJADOR DE EMPRESA PUBLICA O PRIVADA. Persona natural
2. TRABAJADOR INDEPENDIENTE
ACTIVIDAD 3. SIN TRABAJO
26 ECONOMICA 4. PENSIONADO
Accion realizada por una persona, un negocio, empresa o establecimiento
para producir bienes y servicios se clasifican segun el cadigo (ClIU) esta
se da segln actividades econémicas por procesos productivos que | Persona juridica
clasifica unidades estadisticas con base en su actividad econémica
principal.
Esta columna debe tener opciones de respuestas definidas y deben incluir
los siguientes dominios
1
2
27 E(S)EITSEE)ONOMI co |3 Persona natural
4
5
6

28

CLASIFICACION
SISBEN

Esta columna debe tener opciones de respuestas definidas y deben incluir
los siguientes dominios.

Se obtiene a partir de la informacion de su ficha de caracterizacion
socioeconémica.

A: A1-A5

B: B1-B7

C:C1-C18

D: D1-D20

NO TIENE SISBEN

Persona natural
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REGISTROS ADMINISTRATIVOS - RRAA
No. VARIABLE OBSERVACIONES APLICA PARA RRAA
Esta columna debe tener opciones de respuestas definidas y deben incluir
los siguientes dominios.
29 REGIMEN DE CONTRIBUTIVO Persona natural
SALUD SUBSIDIADO
ESPECIAL
NINGUNO
En esta columna se deben diligenciar la direccién completa y utilizar las
siguientes abreviaturas sin puntos ni comas.
AG Agrupacion KM Kilémetro
AP Apartamento LC Local
AU Autopista LT Lote
AV Avenida Mz Manzana
BR Barrio NORTE |Norte
BIS Bis # Numeral
BQ Bloque OESTE |Oeste
BG Bodega OF Oficina
CL Calle PA Parcelacion
CcJ Callejon PQ Parque
CN Camino PA Parqueadero
KR Carrera PI Piso
CT Carretera PD Predio
CSs Casa PH Propiedad Horizontal
30 | DIRECCION CcuU Cedula RESG  |Resguardo }?J(reirdsi?:ga natural / Persona
CE Centro Comercial RP Round Point (Glorieta)
cO Conjunto RU Rural
CR Conijunto Residencial SA Salén Comunal
CN Consultorio SC Sector
DP Deposito SUR Sur
DG Diagonal TO Torre
ED Edificio ™V Transversal
EN Entrada TC Troncal
ESTE Este UN Unidad
ET Etapa UR Urbanizacién
Fl Finca VT Variante
GA Garaje VR Vereda
- Guion (-) VI Via
HA Hacienda ZN zona
IN Interior
31 | ZONA Especificar si el sector es URBANO o RURAL. J!ijirdsicc)ga natural / Persona
32 | BARRIO / VEREDA rlisu[?ﬁ;l;%ar el barrio o vereda de acuerdo a la division politica del jFl’Je;,}r(jsigga natural / Persona
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REGISTROS ADMINISTRATIVOS - RRAA
No. VARIABLE OBSERVACIONES APLICA PARA RRAA
33 NUMERO DE Numero celular de 10 digitos sin puntos ni comas o numero fijo iniciando | Persona natural / Persona
TELEFONO con el indicativo del departamento (Cundinamarca - 601) juridica
34 CORREQ El texto debe ir en letra minUscula con su estructura completa. Persona natural / Persona

ELECTRONICO

juridica

35 | ACTUALIZADO POR

mayuscula.
Cargo: Desempefiado por la persona que actualiza el RRAA
Fecha: De la actualizacién de la informacién dia, mes y afio

Apellido y Nombre: Debe ir primero apellidos y luego nombre en letra

Persona natural / Persona
juridica

CASILLAS

Agregar las casillas adicionales que sean necesarias de acuerdo a la

Persona natural / Persona

36

ADICIONALES

naturaleza y a la necesidad de la informacion, manteniendo siempre las
mismas caracteristicas mencionadas anteriormente.

juridica

Procedimiento para el disefio de registros administrativos

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Definir el objetivo del registro administrativo.

Deben formular de forma clara y precisa, teniendo en
cuenta que la necesidad del RRAA, se pude derivar de un
mandato legal o por necesidad propia del responsable de
la informacion.

Secretarias de la alcaldia

Objetivo del RRAA

Identificar la unidad administrativa (poblacién objeto).

Identifican y determinan la poblacién sobre la cual se
requiere la recoleccién de datos, asi mismo, determinan
dentro de esta poblacion quienes seran los encargados de
proporcionar los datos.

Secretarias de la alcaldia

Poblacion objeto del RRAA

Tener en cuenta la diversidad, enfoque diferencial e
interseccional.

Deben incluir en todos los RRAA el enfoque diferencial e
interseccional, toda vez que este enfoque responde a
requerimientos a nivel nacional e internacional, generando
informacion desagregada por caracteristicas diferenciales
que permite visibilizar las poblaciones vulnerables, asi
como, formular programas, planes y proyectos para estas
mismas poblaciones.

Secretarias de la alcaldia

Diccionario de datos

Formulario o formato de
recoleccion de informacion

Definir las variables del registro administrativo.

Definen cuéles son los datos sobre la unidad
administrativa o poblacion objeto que se requieren
recolectar, teniendo en cuenta que se deben aplicar las
clasificaciones y nomenclaturas establecidas.

Secretarias de la alcaldia

Diccionario de datos

Formulario o formato de
recoleccion de informacion

Establecer los metadatos y la formalizacién del registro
administrativo.

Los metadatos de un RRAA, tiene como fin que la
recoleccion de los datos se realice siempre de la misma
manera para minimizar la perdida de la informacion por lo
tanto dentro de estos metadatos deben establecer:

« ElIQué (cuales son los datos recolectar).

« El Cémo (mediante que instrumento y con cual técnica
de recoleccion).

« El Cuédndo (con que periodicidad se realiza la
recoleccion de datos).

Secretarias de la alcaldia

Documentos metodoldgicos
del RRAA
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

De igual manera debe contar como minimo con los
siguientes metadatos:

« Diccionario de datos

« Instructivo de diligenciamiento.
« Manual de proceso.

« Fundamento legal.

6. | Crear el instrumento de recoleccion de datos. Secretarias de la alcaldia Formulario o formato de

Establecen y definen el formulario o formato que se debe recoleccion de informacion

usar para la recoleccion de los datos, en el cual se deben
recolectar en su totalidad las variables establecidas
anteriormente.

7. | Realizar las encuestas. Secretarias de la alcaldia Base de datos

La recoleccion de los datos o las encuestas de deben
realizar haciendo uso de los formularios dispuestos y de
acuerdo a la periodicidad establecida.

8. | Caracterizar la poblacién objeto. Secretarias de la alcaldia Informe final del proceso
Determinan de acuerdo a los datos recolectados las estadistico
condiciones particulares de la poblacion objeto P.ej.
grupos etarios, condicion fisica, social, politica, econémica
etc., y generan el informe del proceso estadistico.
9. | Analizar datos. Secretarias de la alcaldia Informe de publicacién de
datos

Realizan la inspeccion y transformacion de los datos, con
el fin de identificar la informacién util y relevante que
permitan la toma de decisiones basada en evidencias.
Elaboran el informe de publicacién de datos.

4.6 INDICADORES

Un indicador es una expresion cuantitativa observable y verificable que permite describir caracteristicas,
comportamientos o fendmenos de la realidad. Esto se logra a través de la mediciéon de una variable o la
relacién entre variables, los indicadores facilitan los procesos de diagnostico y seguimiento de los
programas, planes y proyectos, ya que permite cuantificar los cambios en el desarrollo de las actividades y
generar alertas tempranas para el logro de los objetivos, asi mismo, permiten llevar a cabo un proceso de
seguimiento y facilitan la evaluacion a lo largo de la cadena de valor y sus actividades, a fin de hacer la
cadena mas rentable.

4.6.1 Cadena de Valor

La cadena de valor es la relaciéon secuencial y l6égica entre insumos, actividades, productos y resultados en
la que se agrega valor a lo largo del proceso, la cadena de valor es una de las principales herramientas en
la gestion publica.

En la cadena de valor se relacionan los insumos, entendidos como los factores de produccion que se
transforman a través de procesos (Actividades), para obtener los bienes o servicios (productos) que se
entregaran a la poblaciéon con el fin de solucionar una situacion especifica que conlleve a una mejora
continua (resultados).

» ACTIVIDADES ~ ~ PRODUCTOS RESULTADOS
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4.6.2 Caracteristicas de los Indicadores

[o]

Medir: compara la situacion actual de una dimension de andlisis en el tiempo o respecto a patrones
establecidos.

Comunicar: todo indicador debe transmitir informacién acerca de un tema en particular para la toma de
decisiones.

Simplificar: la realidad y las dimensiones del desarrollo en las que se inciden los programas, planes y
proyectos, un indicador puede considerar alguna(s) de estas dimensiones, pero no todas.

4.6.3 Tipos de Indicadores

[o]

Indicadores de gestion: los indicadores de gestion miden los dos primeros eslabones de la cadena de
valor (insumos y actividades), dado que en estos procesos en donde se hace mayor énfasis para
mejorar la eficiencia de la entidad, en esta etapa se planea para cada situacion, tareas, actividades,
recursos fisicos, humanos y financieros para poder lograr los productos.

Indicadores de producto: los indicadores de producto miden los bienes y servicios que son generados
de y entregados, cumpliendo los estandares de calidad definidos como consecuencia de la
transformacion de los insumos a través de las actividades realizadas.

Indicadores de resultado: los indicadores de resultado son aquellos que cuantifican los efectos
relacionados con la generaciéon de valor publico, es decir, estos indicadores miden los cambios de
percepcidn, conocimiento, condiciones de bienestar entre otros.

Categoria de indicadores con base en la cadena de valor

Indicadores de gestion: tienen por objetivo
cuantificar y medir los elementos.

* La cantidad de insumos utilizados.

* lasacciones de gestion realizadas.

PRODUCTOS —

Indicadores de producto: tienen por objetivo
cuantificar y medir.

* Bienes y servicios entregados.

* Beneficiarios de bienes y servicios.

\ 4

Indicadores de resultados: tienen por
objetivo cuantificar y valorar.

2| * El cambio de las condiciones de bienestar
* El cambio de percepcion.

* Generacion de conocimiento.
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4.6.4 Pasos para la Construccion de Indicadores

o Identificar el objetivo que se quiere medir/cuantificar, un objetivo es una situaciéon deseada frente a una
problematica identificada o una iniciativa del gobierno y debe responder a la pregunta ¢ Qué se quiere
lograr?, adicionalmente el objetivo debe ser:

Especifico (donde, cuando y como se va a cambiar la situacién).

Medible (que sea posible cuantificar los fines y beneficios).

Realizable (que sea posible de logar a partir de la situacion inicial).

Realista (que se pueda obtener el nivel de cambio planteado en el objetivo).

Limitado en el tiempo (establecer un periodo de tiempo en el que se debe completar).

o Definir la tipologia del indicador de acuerdo con el eslabén de la cadena de valor, teniendo en cuenta
gue un objetivo puede establecerse desde la adquisicion de un insumo hasta un cambio de bienestar,
la respuesta a la pregunta ¢Qué se quiere lograr?, dependera del contexto y por lo tanto se debe
enmarcar en la cadena de valor y de acuerdo a la etapa en la que se encuentre el objetivo se define
qué tipo de indicador formular.

o Redactar el nombre del indicador, definir el nombre del indicador depende del objetivo que se quiere
verificar, la estructura del indicador debe ser (Objeto + condicién deseada del objeto (verbo conjugado)
+ elementos adicionales de contexto descriptivo).

Verbo Objeto Elementos descriptivos
OBJETIVO .
Construir / Sedes educativas Para los nifios menores de 5 afios
Objeto A Verbo conjugado Elementos descriptivos
NOMBRE DEL N
BHELEARE Sedes educativas Construidas Para los niflos menores de 5 afios

Es de aclarar que esta metodologia se utiliza cuando los objetivos hacen referencia a las etapas
implementacion de bienes y servicios.

Ahora bien, cuando el objetivo se encuentra en la etapa de resultado esta regla no se aplica
estrictamente toda vez que no se trata de una actividad que genere un bien o un servicio, sino de un
cambio de bienestar, en estos casos, no siempre se incluye el sujeto o la accion.

OBJETIVO INDICADOR
Reducir la pobreza multidimensional indice de pobreza multidimensional
Conocer la cantidad de nacimiento de bebes en un municipio indice de natalidad infantil
Reducir el déficit habitacional rural Déficit habitacional rural

o Escoger la bateria de indicadores segun los criterios de calidad es posible que se identifiquen mas de
un indicador que sirva como evidencia de cumplimiento del objetivo. Para definir cual es el mejor
indicador se deben utilizar los siguientes criterios de calidad:
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Claro: que exprese de manera precisa e inequivoca el objeto en medicion.
Relevante: que esté relacionado directamente con el objetivo en medicion.
Econdmico: que esté disponible o sea posible de recolectar bajo un costo razonable.

Medible: que pueda estimarse o validarse de manera independiente, o que cualquiera pueda
verificarlo.

Adecuado: que cumpla con una base suficiente para medir o estimar la dimensién del objeto de
medicion.

Sensible: que capture los cambios en periodos cortos de tiempo.

Adicionalmente al escoger los indicadores se deben tener en cuenta los siguientes elementos:

a)
b)

c)

d)

e)

Quien sera responsable de la seleccion y publicacion final de los indicadores.
Como participan los principales interesados.

Se debe establecer un grupo de expertos para proporcionar asesoramiento especializado a los
interesados.

Se debe llevar a cabo una consulta pablica.

Como se mantendran y financiaran los indicadores a lo largo del tiempo.

o  Construir la ficha técnica del indicador

Una vez definidos los indicadores, se deben agrupar todos los elementos que lo componen en una
ficha técnica, esta informacién se consigna una sola vez al momento de la formulacién del indicador:

Nombre: debe ser claro, corto, conciso y auto explicativo.

Descripcion: realizar una breve descripciéon de la informacion que el indicador va a proporcionar.
Se deben identificar los principales aspectos por los cuales se definié el indicador, que se va a
medir y porqué es importante medirlo.

Unidad de medida: corresponde al pardmetro de referencia para determinar las magnitudes de
medicion del indicador (p. €j. nUmero, porcentaje, tasa, indice...).

Formula: descripcion de los célculos necesarios para obtener un valor cuantitativo del indicador, en
caso de ser necesario se debe especificar la técnica estadistica utilizada.

Ejemplos

indice simple

Variable y
= Indice simple

i Variable (linea base) i

F Precio del maiz 2014 $1400 pesos
b -]

= —— -~ = 14indice del precio de
Precio del maiz 2010 $1000 pesos maiz
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Porcentaje
Utilizar la misma unidad de i — Numerador o
medida en ambas variables X1 00 = /U
- .
~Denominador
Poblacion indigena en el 3.524 poblacion indigena
municipio de chia (2023) en el municipio de chia
(2023)
X100 X100 BR |2.2%
Poblacidn total del 158.258 poblacion del
municipio de chia 2023 municipio de chia (2023)

Promedio simple

Valores numéricos ‘

AN

"
Z1+22+23+24 = Promedio de los valores
4 del conjunto

Total de valores numéricos

Edades de los nifios que

pertenecen a un
programa 5+8+6+9+4+7 39
—] — — L == 6.5 edad promedio
Cantidad o niamero de 6 6 de los nifios del

nifios que pertenecen al programa
programa

Tasa de variaciéon

Variable periodo actual

-1 X100 =%
Variable periodo previo

Numero de habitantes 158.258 hab. del
del municipio de chia municipio de chia
2023 (2023) 3.34 % de tasa de variacién

-1%-x 100 = -1%>x100 = de Ila poblacion del
Numero de habitantes 153.130 hab. Del municipio de chia
del municipio de chia municipio de chia
2022 (2022)
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4.6.5 Variables del Indicador

Se debe especificar la serie de campos en los que se detalla la informacién de cada una de las variables
contenidas en la férmula del indicador, incluye el nombre de la variable, una breve descripcion, la fuente de
informacion (primaria o secundaria) y la frecuencia con la que se actualiza la informacién:

Periodicidad de la Se debe indicar la frecuencia con la que se recolecta la informacién de avances y
medicién a partir de cual se realiza el andlisis.
Tipologia Se indica el tipo de indicador que se esta utilizando de acuerdo al nivel de la

cadena de valor que se esta midiendo puede ser de gestién, producto o resultado.

Fecha de Creacion Corresponde al dia, mes y afio en cual se formula el indicador.

4.7 RECOMENDACIONES GENERALES

Recuerde que la informacién estadistica debe asegurar la calidad de los flujos de datos conforme a la
normatividad vigente y debe garantizar que estos proporcionen datos confiables, verificables y
comparables. La NTC PE 1000:2020 (sen.gov.co, 2020) establece los siguientes atributos de calidad para
los datos estadisticos:

[o]

Accesibilidad: facilidad con que la informacion estadistica puede ser ubicada y obtenida por los
usuarios.

Coherencia: se refiere al grado en que estan légicamente conectados los conceptos utilizados, las
metodologias aplicadas y los resultados producidos por la operacion.

Comparabilidad: es la caracteristica que permite que los resultados de diferentes operaciones
estadisticas puedan relacionarse, agregarse e interpretarse entre si 0 con respecto a algun parametro
comun.

Continuidad: hace referencia tanto a la adecuacion de los recursos como al soporte normativo, que
permiten garantizar la produccion de la operacion estadistica de manera permanente.

Credibilidad: es la confianza que depositan los usuarios en los productos estadisticos, basandose en la
percepcion de que éstos se producen de manera profesional de acuerdo con estandares estadisticos
adecuados, y que las politicas y las practicas son transparentes.

Exactitud: proximidad de los calculos o estimaciones a los valores exactos o verdaderos que las
estadisticas pretenden medir.

Interpretabilidad: facilidad con la que el usuario puede entender, utilizar y analizar los datos, teniendo
en cuenta el alcance de estos.

Oportunidad: se refiere al tiempo que transcurre entre la ocurrencia del fenémeno de estudio y la
publicacion de la informacion estadistica, de tal manera que sea (til para la toma de decisiones.

Precision: proximidad entre los valores de dos o mas medidas obtenidas de la misma manera y para la
misma muestra. La precision se puede expresar en términos de la desviacién estandar.

Puntualidad: tiempo entre la entrega real de los datos y la fecha establecida en el calendario de
publicacion.

Relevancia: se refiere al grado en que las estadisticas satisfacen las necesidades de informacion de
los usuarios.
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o Transparencia: se refiere al contexto informativo con que se proporcionan los datos al usuario,
conjuntamente a metadatos (explicaciones, documentacion, informacion sobre la calidad que puede
limitar el uso de los datos).

5. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

31/05/2024

Emision inicial del documento. Primera versién del procedimiento dentro
del SIG.

08/05/2025

Se organiza el nombre del documento a Ruta de la Gestién de Informacién
Estadistica.
Capitulo 1 Introduccion

Se ajusta la redaccion para dar mayor claridad.

Capitulo 2 Objetivo

Se ajusta la redaccién resaltando la estandarizacion en la recopilacién
de informacion.

Capitulo 3 Alcance
Se ajusta la redaccion para dar mayor claridad.

Capitulo 4.1 Definiciones
Se elimina el termino Dato no estructurado.

Capitulo 4.5 Registros Administrativos

Se adiciona la diversidad, enfoque diferencial e interseccional, para

referirnos a las estadisticas generadas de informacién sobre grupos

poblacionales con caracteristicas particulares con el propésito de

visibilizar la diversidad poblacional.

Se ajustan las variables de los registros administrativos, asi:

. Se reorganiza la manera de solicitar la informacién del nombre.

. Se adiciona tipos de identificacién que se encuentran vigentes.

. Se adiciona la casilla, para diferenciar entre los dos tipos de personas.

. Se cambia el concepto GENERO, ya que corresponde a la
construccién social que va mas alla de las diferencias biolégicas entre
hombres y mujeres. Con sexo asignado al nacer se hace la aclaracion
y es la informacién que se quiere obtener y se adiciona una casilla
para aclarar la identidad de género con que se identifica.

. Se adiciona una casilla para aclarar la orientacion sexual con que se
identifica.

. Se adiciona una casilla para aclarar la pertenencia étnica a la que
pertenece.

. Se adiciona una casilla para aclarar el tipo de discapacidad segin el
caso tiene la persona, en caso de que la tenga.

. Se adiciona la casilla para aclarar si en caso de discapacidad, la
persona tiene su respectivo certificado.

. Se adiciona la casilla para identificar la percepcion de la persona en
cuanto a su condicién de campesino o no.
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VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

. Se adicionan casillas para aclarar e identificar si la persona es

extranjera 0 no, y para saber de qué nacionalidad es la persona en
caso de ser extranjera.

. Se adicionan casillas para identificar si la persona es victima del

conflicto armado y para saber si la persona tiene el respectivo
certificado.

. Se adiciona una casilla para saber el estado civil de la persona.

. Se actualiza la informacion requerida segun el nivel educativo de la
persona.

. Se reubica de orden la pregunta Actividad Econémica y se adiciona la
opcion pensionado para persona natural y se actualiza la informacion
solicitada para persona juridica.

. Se corrige la definicién del nimero del estrato pues la comunidad solo
lo identifica numéricamente.

. Se adiciona la pregunta de Régimen de Salud para saber cual es el
régimen de salud que cobija a la persona.

Se adiciona el procedimiento para el disefio de los registros

administrativos.




