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Introduccion
El propésito de este documento es proveer las directrices metodolégicas que estandaricen los
procedimientos a ser documentados en tres procesos de uso frecuente al interior de la secretaria de
Cultura, Recreacion y Deporte, a saber:

a) En el disefio, desarrollo, aplicacion y andlisis de resultados en una encuesta

b) En el disefio y construccion de indicadores.

c) En laidentificacién y documentacién de registros administrativos.

Respecto al disefio, desarrollo, aplicacion y analisis de resultados en una encuesta, en este
documento se aborda los elementos a documentar en el disefio de la encuesta, la definicion del
universo de estudio, las caracteristicas para identificar el tipo de muestreo a ser aplicado, los
elementos a tener presentes en la elaboracion del instrumento de recoleccion de la informacion, asi
como los detalles a tener presentes en el proceso de logistica de recoleccion de la informacion y
depuracién de datos. También se encuentra una lista de chequeo con las acciones a verificar en la
elaboracién del instrumento de recoleccién de informacién, los elementos de planeacion a tener en
cuenta para la metodologia de analisis de resultados y difusion de resultados. Lineamientos que se
fundamentan en la norma técnica del proceso de calidad estadistico NTC PE 1000, de DANE, donde
se establecen las condiciones béasicas de calidad, para que las entidades del Sistema Nacional de
Estadistica SEN produzcan y difundan su informacion a través de estadisticas oficiales.

En el capitulo de construccion de indicadores, se presenta una clasificacion de indicadores, y se
indican las caracteristicas que deben estar presentes en el disefio de estos, para que resulten de
calidad, asi como los pasos metodoldgicos para su construccion. Este capitulo se fundamenta en la
Guia para Disefio, Construccion e Interpretacién de Indicadores de DANE 2005, Linea Base de
Indicadores de DANE 2009, entre otros.

En cuanto a la identificacion y documentacién de registros administrativos, en primera instancia se
presenta la definicibn normativa, asi como el espiritu y objetivo de un registro administrativo,
posteriormente se encuentra el proceso para que la entidad tenga la capacidad de diagnosticar
cuando un registro administrativo es susceptible de convertirse en una operacion estadistica, y la
caracterizaciéon que debe documentarse en mejora de este registro administrativo. Material que se
basa en lo establecido en la Guia para la elaboracion de metadatos de registros administrativos de
DANE 2018, Metodologia de diagndstico de los registros administrativos para su aprovechamiento
estadistico de DANE 2018, entre otros.
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En esencia, el desarrollo de este documento corresponde a la apropiacion de las propuestas
metodoldgicas desarrolladas por el Departamento Administrativo Nacional de Estadisticas DANE,
para que las entidades estatales implementen como buenas practicas en los tres topicos
anteriormente mencionados.
El DANE es el ente rector del Sistema de Estadistica Nacional SEN en Colombia, cuya mision es:
“Planear, implementar y evaluar procesos rigurosos de produccion y comunicacion
de informacion estadistica a nivel nacional, que cumplan
con estandares internacionales y se valgan de la innovacion y la tecnologia, que
soporten la comprension y solucién de las problematicas sociales, econémicos y
ambientales del pais, sirvan de base para la toma de decisiones publicas y privadas
y contribuyan a la consolidacion de un Estado Social de Derecho equitativo,

productivo y legal”.

Aunado a los lineamientos de DANE, este documento se desarrolla bajo los estandares establecidos
en las normas de calidad Icontec ISO/IEC 25012 de 2008, NTC-ISO 9000 de 2015, NTC-I1SO 9001 de
2015, lineamientos legales como la ley 1753 de 2015, ley 1581 de 2012, decreto 1743 de 2016, entre
otros.

Adicionalmente, con este documento se da cumplimiento a algunas de las funciones misionales de la
Direccién del Observatorio de Gestion del Conocimiento Cultural de la secretaria de Cultura, que es la

encargada de producir informacién estadistica oficial en la Entidad, entre ellas:

@ La generacion de informacion para la toma de decisiones de politica publica con relacién a los

componentes culturales de Bogota, para tener éxito en el cumplimiento de esta funcion, es
necesario que la entidad cuente con unos lineamientos, que garanticen unos estandares de

calidad en la produccion de informacion.

@ Orientar a las entidades del sector cultura, recreacién y deporte en los procesos de investigacion

cualitativa y cuantitativa, asi como, en la construcciéon de indicadores, estadisticas y lineas de
base para la toma de decisiones y la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos del
sector
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@ Definir las técnicas, metodologias y procedimientos asociados a los protocolos de recoleccion,

medicion, observacién, sistematizacion, andlisis y divulgacion de informacién cuantitativa,
cualitativa y experimental, memoria y saber social de los proyectos de transformacion cultural y
cultura ciudadana, dirigiendo, asesorando y coordinando las actividades para el cumplimiento de

estos a nivel sectorial, intersectorial y local.

@ Disefiar y mantener procesos de un sistema de informacion y conocimiento sobre cultura

ciudadana y practicas culturales.

@ Producir contenidos y disefiar estrategias de comunicacion y divulgacion sobre la informacion y el

conocimiento que se genere desde la Direccion.

1. Objetivo

Este manual metodoldgico de buenas préacticas se concibe como un instrumento de autorregulaciéon
cuya responsabilidad y ambito de aplicacion recae en toda la institucion, orientado a promover la
identificacion de fortalezas y mecanismos de mejora que permitan robustecer la produccion y difusion
de estadisticas del sector. Igualmente, se espera que, con la implementacion de los principios y
practicas concebidas en este manual, se fortalezca y eleve la confianza de los usuarios en la

informacién estadistica generada por la secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

2. Alcance
Los principios y buenas practicas estadisticas establecidas en este manual de buenas practicas
se constituyen como una guia sobe el deber ser de la produccién estadistica y la contribucion al
mejoramiento de la calidad de las estadisticas producidas en las entidades del sector Cultural
de Bogota D.C.

Por lo tanto, este manual se constituye en un documento complementario con el  fin de garantizar
la mejora continua de los procesos estadisticos, durante los cinco afios de vigencia de la
certificacion de calidad de las operaciones estadisticas.

En este sentido, el documento metodolégico de buenas practicas se constituye en un documento

complementario a:
GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023



GESTION DE INVESTIGACIONES, OBSERVACIONES Y CODIGO: GIO-MN-02
39 ANALITICA DE LA CULTURA, LA RECREACION Y EL ERSION: 01
K}Z DEPORTE '
ALGALDIA MAYOR 4 A FECHA: 28/12/2023
DEBORTADG:, MANUAL METODOLOGICQ DE BUENAS PRACTICAS DEL
RECREACION YOGORTS PROCESO ESTADISTICO INSTITUCIONAL Pagina 6 de 50

I. Los Lineamientos para el Proceso Estadistico en el Sistema Estadistico Nacional, el cual
describe las fases, subprocesos y actividades fundamentales que permitiran a los
responsables de las operaciones estadisticas el disefio, el analisis, el control y la

replicabilidad de la informacién estadistica producida (Resolucién 1419 de 2017)".

Il. El Plan Estadistico Nacional vigente?.

lll. La Norma Técnica de la Calidad del Proceso Estadistico. Requisitos de calidad para la
generacion de estadisticas NTC PE1000:2017, cuyo objetivo es establecer los requisitos
para evaluar y certificar la calidad del proceso estadistico de las entidades que hacen parte
del SEN (Resolucion 1418 de 2017)°.

IV. Otros estandares y regulaciones que dan directrices sobre la produccion y difusion

estadistica, emitidos por el DANE.

V. Politica de Gestién de la Informacion Estadistica (MIPG), el propdsito de la politica es
generar informacion estadistica y registros administrativos con el fin de mejorar el disefio
de planes y programas, los controles de informacion politica y social, la trasparencia en las
acciones del estado, por lo cual la informacién estadistica es un activo fundamental para

los procesos de toma de decisiones en las entidades publicas.

3. Responsables
Hoy se puede decir que los procesos de generacién de informacion estadistica, a cargo de la

Direccién Observatorio y Gestion del Conocimiento Cultural, estan institucionalizados, en el sentido

1 Puede consultar este documento en el siguiente enlace: http://www.dane.gov.co/index.php/lineamientos-para-el- proceso-estadistico

2 El Plan Estadistico Nacional vigente se encuentra disponible en el siguiente enlace: http://www.dane.gov.co/index.php/plan-

estadistico-nacional-pen

3 La Norma Técnica puede consultarse en el siguiente enlace: http://www.dane.gov.co/index.php/norma-tecnica- de-la-calidad
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de que se realizan cumplidamente, de forma periddica y los usuarios oficiales de la informacidn tienen
en cuenta estas fuentes de informacion y patrticipan en la inclusién de temas o items en dichas

mediciones.

Todas las mediciones que se hagan anualmente en la Direccién Observatorio, deben estar aprobadas

dentro del Plan anual de Investigaciones, tal como lo menciona la resolucién 525 de 2021.

4, Definiciones

Para abordar los lineamientos para la produccion, andlisis y divulgacion de informacion en al interior
de la secretaria de Cultura, recreacion y deporte, se hara uso de los términos y definiciones dadas en
la NTC-ISO 9000 (ICONTEC NTC-ISO 9000, 2015), y en la norma técnica del proceso de calidad
estadistico NTC PE 1000, de 2020 (Departamento Administrativo Nacional de Estadisticas DANE,
2020)

4.1 Términos relativos a los atributos de la calidad estadistica

@ Calidad estadistica. Es el cumplimiento de las propiedades que debe tener el proceso vy el

producto estadistico, para satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios.

@® Accesibilidad. Facilidad con gue la informacion estadistica puede ser ubicada y obtenida por

los usuarios. Contempla la forma en que esta se provee, los medios de difusion, asi como la

disponibilidad de los metadatos y los servicios de apoyo para su consulta.

@® Coherencia. Se refiere al grado en que estan légicamente conectados los conceptos

utilizados, las metodologias aplicadas y los resultados producidos por la operacion.
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@ 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 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 los mismos.

Oportunidad. Se refiere al tiempo que transcurre entre la ocurrencia del fendmeno de estudio

y la publicacion de la informacion estadistica, de tal manera que sea util 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 desviacion

estandar.

Puntualidad. Tiempo entre la entrega real de los datos y la fecha establecida en el calendario
de publicacion.
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@® Relevancia. Se refiere al grado en que las estadisticas satisfacen las necesidades de

informacioén de los usuarios.

@ Transparencia. Se refiere al contexto informativo con que se proporcionan los datos al

usuario, conjuntamente a metadatos (explicaciones, documentacion, informacién sobre la

calidad que puede limitar el uso de los datos).

4.2 Términos relativos al proceso estadistico

@® Proceso estadistico. Conjunto sistematico de actividades encaminadas a la produccion de

estadisticas, entre las cuales estan comprendidas: la deteccion de necesidades de
informacién, el disefio, la construccion, la recoleccién, el procesamiento, el andlisis, la difusion

y la evaluacion.

@® Deteccion y andlisis de necesidades. Fase del proceso estadistico en la que se determinan

y validan las necesidades de informacion estadistica, se establecen los objetivos y se
construye el plan general. Permite confirmar la necesidad de realizar la operacion estadistica,

asi como su viabilidad técnico-econdémica.

@® Diseno. Fase del proceso estadistico en la que se definen y documentan los aspectos

metodoldgicos y los procedimientos para la construccion, la recoleccibn o el acopio, el

procesamiento, el andlisis, la difusion y la evaluacion.

@® Construccion. Fase del proceso estadistico en la que se elaboran o desarrollan y prueban los

mecanismos, los instrumentos, las herramientas, asi como los procesos o actividades,
siguiendo las especificaciones del disefio, hasta el punto en que estan listos para la puesta en

funcionamiento.
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@® Recoleccién o acopio. Fase del proceso estadistico en la se ejecutan todas las acciones

planeadas, disefiadas y construidas, en las fases anteriores con el fin de obtener los datos

gue permitird generar la informacion estadistica que satisfaga las necesidades identificadas.

Procesamiento. Fase del proceso estadistico en la que se consolidan, integran, procesan y

depuran los datos, de acuerdo con lo establecido en el disefio.

Andlisis. Fase del proceso estadistico en la que se examina la consistencia y la coherencia

de la informacion consolidada y se generan los productos definidos en el disefio.

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.

Evaluacion. Fase del proceso estadistico en la cual se determina en qué medida se ha

logrado el cumplimiento de los objetivos planteados en la operacion estadistica, en contraste
con las necesidades de informacion de los usuarios y con los resultados obtenidos, de
acuerdo con la metodologia establecida. Para fines de la presente norma la fase de

evaluacion sera entendida como la evaluacion de desempenio.

4.3 Términos relativos a la operacion estadistica

Operacioén estadistica. Conjunto de procesos y actividades que comprende la identificacién

de necesidades, disefio, construccion, recoleccidn/acopio, procesamiento, andlisis, difusion y
evaluacion, el cual conduce a la produccion de informacién estadistica sobre un tema de

interés nacional y/o territorial.

Alcance tematico. Delimita los aspectos objeto de investigacion en la operacion estadistica.
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@ Cobertura geografica. Es la extensién territorial sobre la cual se ejecuta una operacién

estadistica. Como ejemplo se puede mencionar: cobertura nacional, regional o departamental.

Completitud. Grado en el que los datos asociados con un fenémeno de estudio tienen valores

para todas las variables disponibles.

Consistencia. Proceso que analiza la relacion légica y numérica entre dos o mas variables.

Edicion de datos. Comprende el proceso de detecciéon y manejo de errores en los datos, en

el cual se define un conjunto de especificaciones que se verifican en los datos recolectados o

acopiados y se sustituyen aquellos que estan en contradiccién con los requisitos definidos.

Ficha metodolégica. Documento técnico que permite recopilar de forma resumida

informacién explicativa de una operacion estadistica.

Fuente. Unidad, elemento, individuo o institucién que proporciona los datos requeridos por la

operacion estadistica.

Fuente de datos. Ubicacion especifica del conjunto de datos o base de datos donde estan

disponibles los datos y los metadatos.

Fuente primaria. Es aquella que obtiene los datos directamente de las unidades estadisticas

empleando instrumentos propios.

Fuente secundaria. Corresponde al conjunto de datos, sobre hechos o fenbmenos, que se

obtienen a partir de la recoleccion realizada por otros.
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@ Imputacién de datos. Sustitucion de elementos de datos faltantes o inconsistentes (campos)

por valores estimados. Los valores sustituidos estan destinados a crear un registro de datos

validos y consistentes, para conformar un archivo de datos depurados.

Informacién estadistica. Conjunto de resultados y la documentacion que los soporta, los

cuales se obtienen de las operaciones estadisticas y que describen o expresan caracteristicas

sobre un elemento, fendmeno u objeto de estudio.

Integraciéon de datos. Proceso de combinar datos de dos o mas fuentes para producir

resultados estadisticos.

Marco censal. Lista, mapa u otra especificacion que contiene la totalidad de las unidades que

definen la poblacion objeto de estudio.

Marco conceptual. Soporte tedrico e ilustrativo que precisa los principales términos y

conceptos empleados para comprender la tematica de la operacion estadistica y los

resultados que esta genera. Es parte integral del disefio tematico.

Marco de lista. Instrumento constituido por una lista de las unidades que configuran la

poblacion objetivo y que permite su identificacion de manera Unica.

Marco estadistico. Instrumento que corresponde a una lista, un mapa u otra especificacion

gue contiene las unidades o elementos que son objeto de estudio. Este instrumento tiene dos
caracteristicas principales: la identificacion y ubicacion de las unidades. Los marcos pueden

ser muestrales o censales.

Marco muestral. Conjunto en el cual se identifican a todos los elementos que componen la

poblacion objeto de estudio, de la cual se selecciona la muestra.
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@ Marco tedrico. Resumen de la revision a la literatura sobre el tema de estudio, describiendo

el estado del arte en el campo tematico y estadistico para dar fundamento conceptual a la

operacion estadistica. Es parte integral del disefio tematico.

Mecanismo. Manera de producir o de realizar una actividad, una funcién o un proceso, de

forma planificada, que puede incluir una tecnologia o un método.

Metodologia estadistica. Conjunto de técnicas y procedimientos estadisticos utilizados en la

produccién de informacioén estadistica.

Modelo de datos. Es la descripcion de una base de datos que especifica las estructuras de

los datos de la base, su tipo y la forma en que se relacionan, asi como las restricciones de
integridad.

Periodo de recoleccién. Indica el intervalo de tiempo o la fecha en la cual se realiza el

levantamiento o acopio de los datos.

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.

Porcentaje de cobertura. Cociente entre las unidades de observacion efectivamente

incluidas durante la recoleccion de los datos con respecto al total de unidades de observacion

esperadas.

Porcentaje de no respuesta. Cociente entre las unidades de observacién de las cuales no se
obtuvo informacién, respecto a las unidades de observacion esperadas. El objetivo de este
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indicador es identificar el grado de eficacia en el que se encuentra la investigacion con

respecto al proceso operativo de la recoleccion.

Rotacion de la muestra. Consiste en establecer el periodo que las unidades muestrales

permanecen en el panel de una operacién estadistica por muestreo probabilistico, al cambiar
una proporcién de ellos después de un cierto tiempo y reemplazarlos con una nueva muestra
de unidades. La rotacion estad disefiada para mantener la muestra actualizada y también

ayuda a aliviar los problemas causados por el agotamiento de la muestra.

Sesgo. Efecto que priva a un resultado estadistico de representatividad y que se debe a

defectos del disefio de la operacion estadistica o a factores no controlados en la recoleccion,

el procesamiento, el andlisis y la interpretaciéon de los datos.

Unidad de analisis. Elemento de estudio sobre el que se presentan los resultados o las

conclusiones de la operacién estadistica.

Unidad de muestreo. Elemento o conjunto de elementos definidos o establecidos a ser

seleccionados en la muestra.

Unidad estadistica. Corresponde a las unidades de observacion, las unidades de analisis vy,

cuando apligue, las unidades de muestreo.

Unidad de observaciéon. Elemento o conjunto de elementos sobre los que se hace la

medicion de las diferentes variables en una operacion estadistica.

Universo de estudio. El universo lo constituye la totalidad de individuos y elementos en los

cuales pueden representarse determinadas caracteristicas susceptibles a ser estudiadas.
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@ Validacion de datos. Es el proceso que determina si los datos cumplen ciertas reglas

prestablecidas de aceptabilidad (datos o respuestas definidas para cada variable).

Variable. Caracteristica de las unidades estadisticas que puede asumir un conjunto de

valores los cuales pueden ser cuantitativos o cualitativos.

Datos estructurados. Son datos que tienen un modelo de datos y formato predefinido y que

se ajustan a una forma de tablas de registros o filas con campos de significados fijos y

relaciones o enlaces entre las tablas.

Datos no estructurados. Son los datos que no tienen un modelo de datos predefinido, no

estan organizados de manera predefinida o su estructura no se ajusta perfectamente a una

tabla de datos relacional.

4.4 Términos relativos al resultado

Anonimizaciéon 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.

Efectividad. Relacion entre la meta establecida y el impacto, el efecto o el resultado logrado.

Eficacia. Medida en que se han cumplido los objetivos establecidos de la operacion

estadistica.

Eficiencia. Logro del maximo rendimiento de un determinado nivel de recursos utilizados para

llevar a cabo una operacion estadistica.
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@® 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.

@® Microdatos. Corresponde a los datos sobre las caracteristicas asociadas a las unidades de

observacion que se encuentran consolidadas en una base de datos.

@ Periodo de referencia. Periodo de tiempo especifico (dia, semana, mes, afio) o punto en el

tiempo al que corresponde la observacion realizada, o la variable de interés.

@ Series histéricas. Sucesién de datos sobre una 0 mas caracteristicas que sean objeto de

estudio, las cuales son consolidadas en intervalos de tiempo iguales (diario, semanal,
semestral, anual, entre otros) y organizadas cronolégicamente para permitir su analisis

temporal teniendo en cuenta los cambios metodolégicos que estas puedan presentar.

5. Condiciones generales (Obligatorio)

El documento se centra en la adherencia a las normas técnicas de calidad estadistica establecidas
por la NTC PE 1000 de DANE, lo que requiere que las entidades del Sistema Nacional de Estadistica
(SEN) sigan estas normas para asegurar la calidad en la produccion y difusion de estadisticas
oficiales. Incluye directrices especificas para la elaboraciéon de instrumentos de recoleccion de
informacién, abarcando desde la planeacién hasta la metodologia de analisis y difusién de resultados,
con el fin de garantizar una recoleccién y analisis de datos eficiente y efectivo. Ademas, el manual
detalla el proceso de construccion de indicadores de calidad, especificando las caracteristicas
necesarias en su disefio y los pasos metodolégicos para su construccion, basandose en la Guia para

Disefio, Construccién e Implementacién de Indicadores.

6. Desarrollo documento (Obligatorio)

6.1 Procedimiento para el disefo, desarrollo, aplicacion y analisis de encuestas
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A continuacion, se presenta el listado de elementos que debe contener el disefio, desarrollo,
aplicacion y analisis de encuestas, los que debe ser documentado para el desarrollo de cualquier

encuesta

6.1.1 Disefno estadistico

En esta etapa se debe definir y documentar el universo de estudio?, que corresponde a la definicién
de las caracteristicas de los elementos objeto de interés a ser estudiados, con lo que es posible
definir el marco muestral®, que es el conjunto de todos los elementos que conforman el Universo. Asi
mismo es necesario definir el periodo de tiempo sobre el cual se aplicara la encuesta.

Posteriormente se debe documentar la decisibn de aplicar un muestreo probabilistico o no

probabilistico, lo cual depende de:

@ Sifue posible construir el marco muestral o no

@® Si el listado con el que se cuenta es completo, se encuentra actualizado, cubre la regién

geogréfica de interés, tiene problemas de duplicidad, entre otros

@ El costo de estudiar a cada elemento del espacio muestral
@ Lafacilidad de acceso a cada elemento de la poblacién

@ Entre otros aspectos

La decision del tipo de muestreo debe ser tomada por el experto en estadistica, teniendo en cuenta
los recursos disponibles para el estudio.

Dentro de los muestreos probabilisticos, algunos son

@ Aleatorio simple
@ Sistematico

@ Estratificado

4 Su definicion detallada se encuentra en el capitulo 2. Términos y definiciones de este documento
5 Su definicién detallada se encuentra en el capitulo 2. Términos y definiciones de este documento
GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023
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@ Por conglomerados

@ Proporcional (o inversamente proporcional) a la participacion de una variable de interés

Dentro de los muestreos no probabilisticos, algunos son

@® Muestreo indiscriminado

@® Muestra de voluntarios

@ Muestreo al juicio

@® Muestreo por cuotas

@ Muestreo por bola de nieve

Una vez definido el tipo de muestreo a ser aplicado, se debe definir el tamafio de muestra, junto con
la afijacion del tamafio de muestra, el método de seleccion y conformacion de la muestra, asi como

los demas elementos tedricos, en caso de que el muestreo sea probabilistico.

6.1.2 Logistica, recoleccién y depuracion de la informacion.

6.1.2.1 Instrumento de recoleccién

Para la aplicacién de cualquier encuesta, se debe elaborar un cuestionario, que contenga toda
la informacion a ser capturada, e indicar si el medio de captura es fisico o electrénico, indicar a
través de que software se hard la recoleccion y consolidacién de los datos, y justificar el uso

de este.

6.1.2.2 Recoleccién o acopio de datos

Se debe describir la forma en que se hara el entrenamiento o capacitacion del personal que
aplicara el instrumento de recoleccion de informacion, y describir los elementos de verificacion
que usard para garantizar que la informacién sea recolectada conforme a las instrucciones

dadas. Igualmente debe indicar cuales son los controles que aplicara al momento de la
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captura de la informacion y como hard seguimiento a estos, los cuales deben contener
evidencias de su ejecucion.

Particularmente debe indicar el proceso a ser aplicado para verificar la consistencia y valides
de la informacién recibida, y presentar el reporte del operativo de campo, con indicadores de
desempefio de la recoleccion de los datos.

6.1.2.3 Depuracion de los datos

Para aplicar un proceso de depuracién, es necesario que de forma simultanea a la
construccion del cuestionario, se defina un diccionario de datos y un protocolo de reglas de
validacion de la informacion capturada, el cual debe informar el software a través del cual se

aplicara el proceso, y la descripcion de la forma en que este sera aplicado.

6.1.3 Elaboracion del cuestionario

Al momento de disefar el cuestionario a través del cual se capturara la informacion de la encuesta, es
necesario definir el medio a través del cual se aplicard (presencial, por contacto telefénico, virtual,
entre otros), junto con los elementos o software en los cuales se construira.
Respecto al contenido de la encuesta, se debe validar y documentar las siguientes acciones.
- Que contenga las variables de identificacién necesarias del encuestado y el encuestador
- Que contenga los modulos o secciones conforme a los temas establecidos, y sean
concordantes con los objetivos de la encuesta.
- Para las preguntas cerradas se indique claramente cuando es de Unica o de mdultiple
respuesta
- Para las preguntas abiertas, se garanticen mecanismos de control para que se llegue a un
resultado esperado de codificacién, y esta informacion no se pierda en la captura o
transcripcion.
- Que contenga preguntas de validacion, que ratifiguen o desmientan informacién asociada con
otras preguntas, para efectos de validar la calidad de la informacién recolectada
- Se defina un flujo I6gico para el orden de las preguntas
- Que tenga una codificacion inequivoca cada pregunta, y las opciones de respuesta atiendan a

un sentido comun (de mayor a menor o viceversa, alfabéticamente, entre otras).
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- Que las preguntas formuladas acojan todas las necesidades de informacion a las que atiende
el instrumento, y se deje la cantidad necesaria y suficiente, eliminando las que realmente no
aportan a los objetivos de la encuesta.

- Que contenga instrucciones de diligenciamiento para los encuestadores.

- Que contenga instrucciones respecto al manejo que se le dard a la informacién, y a la
privacidad y la sensibilidad de la misma conforme a la ley 1581 de 2012, y demas normas
concordantes.

- Tenga una revision ortogréfica, de coherencia concordancia.

- Que contenga los logos de la entidad actualizados.

- Incorpore definiciones que le den claridad al encuestado y al encuestador cuando la tematica
asi lo sugiera

- En caso de que las preguntas tengan opciones de respuesta que hacen referencia a unidades
de medida que no son estandares a nivel internacional, en la encuesta se identifique las
correspondientes equivalencias.

- Que tenga una adecuada revision ortografica, de concordancia y coherencia, y a su vez que
contenga un lenguaje claro y sencillo en la medida de las posibilidades. Esto incluye que las

preguntas tengan la menor extension posible, para optimizar el tiempo de la encuesta.

Puede suceder que el cuestionario no se disefie desde cero, sino que el cuestionario a ser
aplicado ya esta disefiado y haya tenido aplicaciones previas, en ese caso se debe verificar si el
alcance y los objetivos actuales son iguales a los de la operacién anterior y si requiere actualizar o
retirar algunas preguntas, logos de la entidad o ajustar los péarrafos de normativa de
confidencialidad conforme a la legislacion vigente al momento de aplicar la encuesta, de manera
gue todos los ajustes y cambios queden documentados y se genere el respectivo versionamiento
del cuestionario.

Posterior al disefio del cuestionario, es necesario aplicar una prueba piloto, que puede ser de

escritorio o de campo para validar y corregir cuando sea el caso, las siguientes situaciones
@® Que las preguntas son lo suficientemente claras para el encuestado, y el lenguaje utilizado es
simple y directo

@® Que el medio de presentacion es el idoneo
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Que para el encuestado resulta claros todos los conceptos presentados en la encuesta.

La formulacion de las preguntas y las opciones de respuesta no inducen a sesgos de

respuestas por parte del encuestador o el encuestado, a interpretaciones ambiguas, o a

responder de formas especificas.

Que los bloques de preguntas se establecieron en forma légica

Que cada pregunta contiene las especificaciones necesarias para que el encuestador
entienda la I6gica de la encuesta y los filtros a ser aplicados

Que, para las preguntas cerradas, se hayan considerado de forma adecuada todas las

posibles respuestas

6.1.4 Metodologia de andlisis

En la metodologia asociada al analisis de informacion, deben planearse los siguientes resultados

Cuadros de salida de resultados, cuadros de salida y de resultados, tablas, graficos,

infogréaficas, mapas georreferenciados, boletines, tableros de control, bases de datos, revistas,
entre otros, con base en la informacién que se captura en la encuesta, para dar respuesta a

los objetivos del estudio.

Se apliguen métodos de estandarizacion estadisticos cuando sea pertinente

La aplicaciéon de factores de expansion cuando se trate de un muestreo probabilistico.

Que exista coherencia y concordancia entre los resultados obtenidos y los esperados.

Se determine el tratamiento estadistico (rutinas, algoritmos, programas, entre otros) a ser

aplicado ante el registro de resultados atipicos, deteccion de inconsistencias, no respuesta,

imputacion de informacion.

Exista consistencia entre la informacion obtenida en la encuesta, con respecto a informacién
histérica que tiene alta relacién con la informacion capturada.
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@ Se defina el software o herramienta tecnolégica, a través de la cual se aplique el analisis de
datos

@ Se apliguen métodos de anonimizacion de informacion sensible, conforme a lo establecido en
la ley 1581 de 2012 de proteccion de datos, y demas normas concordantes.

@® Que exista un protocolo de verificacion de la completitud de los datos

6.1.5 Difusién de los resultados de encuesta

Paralelo a los desarrollos anteriores, es necesario hacer una descripcion de los siguientes elementos

@ Un cronograma para la publicacion de resultados, este cronograma debe reportar cuantas

publicaciones se haran, cuales son preliminares, provisionales o definitivas, y si existiran
actualizaciones de informacién y cuando seran. Una vez se encuentre en cada una de estas
etapas, es necesario acompanar las publicaciones con las respectivas notas aclaratorias.

El cronograma también debe contener las actividades especificas de difusion, y la forma

detallada en que se presentaran los resultados del estudio.

@ La planeacion y la publicaciéon para asegurar el cumplimiento del calendario de difusién.

@ Un esquema de vigilancia para el cumplimiento del cronograma, lo cual se logra a través del
disefio de indicadores que den cuenta del cumplimiento del cronograma.

@® Que la publicaciéon de la informacién se haga conforme a las politicas de seguridad de la
informacién y proteccién de datos vigentes en Colombia

@® Que se seleccionen los medios de difusion idéneos y dirigidos a la poblacién para la cual se
dirigen los resultados

@® Que se fijen los mecanismos de difusién de los resultados, como: radio, prensa, revistas,

television, pagina web, bases de datos, redes sociales, tableros de informacion, visores

georreferenciados, geo portales, documentos descargables, entre otros.
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@ Identificar si la publicacién requiere varios niveles de clasificacion o no, entre ellos, usuarios

de acceso libre, y usuarios especializados

Identificar, si los resultados de la encuesta cumplen con las condiciones de publicacion de

datos abiertos, y de ser asi, comprobar que las variables con informacion sensible se
publiqguen de forma anonimizada, con lo que se garantice la la proteccién legal de la

informacién recogida.

Validar si los resultados pueden publicarse de forma publica o privada, y conforme a ley de

proteccion de datos, y los protocolos de seguridad de la informacién que tenga dispuestos la

Secretaria de Cultura, recreacion y deporte.

Junto a los resultados, debe publicarse la ficha técnica de la encuesta, asi como un diccionario

de informacién, que contenga los conceptos necesarios para la comprension de los resultados
y en caso de que se hayan definido indicadores, la correspondiente hoja de vida o ficha
técnica, junto con el documento metodoldgico que la lectura e interpretacion de los resultados

estadisticos.

Una vez publicada la informacion, esta debe monitorearse cada cierto tiempo, para identificar y
corregir interpretaciones inadecuadas, o publicacibn de datos incorrectos, debido a errores de

procesamiento, procedimiento que debe obedecer a un protocolo previamente definido para cada

encuesta

6.2 Metodologia para la construccién de indicadores de calidad

En el diagrama presentado en la Figura 1. Causas de problemas de calidad de datos — perspectiva

organizacional corporativa. se identifican las principales causas que generan problemas en la calidad

de la informacién; entre ellas, la falta de medicién de la calidad y su monitoreo permanente®.

6 Este diagrama se extrajo del documento “Metadatos estadisticos para el aseguramiento de la calidad de los
datos” (Flores, 2020), el cual es una adaptacion al diagrama original propuesto por Otto Fuente especificada

no valida.
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Imagen No. 1: Causas de problemas de calidad de datos - perspectiva organizacional

corporativa.

Humana

Faltz de praparacion

| Mantenimiento de los datos |

5in apoyo en software integrado
Diversidad de soluciones de Software

Mantenimiznta de los datos no
narmonizasos 2 nivel global (mundizl)

Calidzd de datos no integrada al
sistema de gestion ds desempefio

Conflictos con datos masstras

Froblemas de

Falta de medicién da calidad de datos Falta de obligatariedad en reglas, Sin gobernanza de datos Calidad de Datos
estandares, procedimientos
Falta de monitores continuo de
Ia calidad de datos Demasiadas raglas locales Falta de responsabilidzdes
E]CEpCanﬂ

| Gestidn de la Calided de Datos | Estandares Organizacional |

Fuente: Metadatos estadisticos para el aseguramiento de la calidad de los datos. (Flores, 2020)

A partir de la exposicion anterior se presentan los elementos para tener en cuenta en la construcciéon
de indicadores que midan la calidad de los datos y su proceso de monitoreo. La Guia para el Disefio,
Construccion e Interpretaciéon de Indicadores (Departamento Administrativo Nacional de Estadisticas
DANE, 2005)

Una expresion cualitativa o cuantitativa observable, que permite describir caracteristicas,
comportamientos o fendmenos de la realidad a través de la evolucién de una variable o el
establecimiento de una relaciéon entre variables, la que, comparada con periodos
anteriores, productos similares o una meta o compromiso, permite evaluar el desempefio

y su evolucién en el tiempo. (p. 13)

El éxito en la formulacién de indicadores esta en elegir adecuadamente la informacién que mida y
transmita los objetivos de los estudios realizados en la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.
Para cumplir con este propésito, la guia del DANE mencionada anteriormente sefiala que la medicion

debe tener en cuenta las siguientes caracteristicas:

@ Ser pertinente, es decir, que las mediciones que se lleven a cabo sean relevantes y Utiles en

el tiempo para facilitar las decisiones que seran tomadas sobre la base de tales mediciones
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@ Ser precisa, es decir, que debe reflejar fielmente la magnitud que se quiere analizar, lo cual

puede conseguirse a través de una buena definicién de las caracteristicas de las unidades a

medir y una adecuada eleccion del instrumento de medicion

@® Ser oportuna, es decir, que se encuentre disponible en el periodo de tiempo en que la

informacién es importante y es relevante para la toma de decisiones, tanto para corregir como
para prevenir

@ Ser econdémica, esto se refiere al hecho fundamental de que debe existir una

proporcionalidad entre los costos incurridos en la medicion y los beneficios y la relevancia de
la medicion

En la linea base de indicadores del (Departamento Administrativo Nacional de Estadisticas DANE,

2009) se sefialan tres caracteristicas basicas que debe cumplir todo indicador.

1. Simplificacion: la realidad en que se actia es multidimensional y un indicador puede
considerar una de tales dimensiones (econdémica, social, cultural, politica, etc.) pero no puede
abarcarlas todas

2. Medicién: permite comparar la situacion actual de una dimension de estudio en el tiempo o

respecto a patrones establecidos

3. Comunicacion: todo indicador debe transmitir informacién para la toma de decisiones
Ademads, dentro de los objetivos principales de un indicador debe estar:

@ Generar informacion util para mejorar el proceso de toma de decisiones, el proceso de

disefio, implementacién o evaluacién de un plan, programa, etc.

@ Monitorear el cumplimiento de acuerdos y compromisos

@ Cuantificar los cambios en una situacion que se considera problematica
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@ Hacer seguimiento a los diferentes planes, programas y proyectos, para realizar los

correctivos oportunos y mejorar la eficiencia y eficacia del proceso en general

La guia internacional para la gestion de datos (DAMA International, 2017) sefiala que “no existe un
conjunto Unico y acordado de calidad para los datos” (p. 435); sin embargo, presenta la informacion
de la Tabla 1 Dimensiones comunes de la calidad de datos, donde se describen las dimensiones de
la calidad. De manera andaloga, en la Tabla 2 Dimensiones de calidad segin la norma ISO/IEC
25012., se encuentran definidas las caracteristicas de calidad de la norma (ICONTEC NTC-ISO

9000, 2015), donde se puede observar que ambas metodologias apuntan a caracteristicas similares.

Tabla No. 1 Dimensiones comunes de la calidad de datos

Dimensiones de la

Descripcion
Calidad

Grado en que los datos presentan correctamente entidades “de la vida real”. La
exactitud es dificil de medir, a menos que una organizaciébn pueda reproducir
E itud colecciones de datos o confirmar manualmente la exactitud de los registros. La mayoria
xactity de las medidas de exactitud dependen de la comparacién con una fuente de datos que
ha sido verificada como exacta, como un sistema de registros o datos de una fuente

confiable.

La completitud se pregunta si todos los datos estan presentes. Esta puede medirse al
nivel de un conjunto de datos, registro o columna (¢ Contienen los datos todos los
registros esperados? ¢Estdn los registros poblados correctamente? ¢Estan las
columnas/atributos poblados al nivel esperado?). Es posible asignar reglas de
Completitud completitud a un conjunto de datos con distintos niveles de restriccion: atributos
mandatorios que requieren un valor, elementos de datos con valores condicionales u
opcionales, y valores de atributos inaplicables. Las mediciones a nivel de conjunto de
datos pueden requerir la comparacion a una fuente de registros o pueden estar

basadas en niveles historicos de poblacion.

Consistencia La consistencia se refiere a asegurar que los valores de los datos sean representados
consistentemente dentro de un conjunto de datos y entre conjuntos de datos, y
consistentemente asociados entre conjuntos de datos. También se refiere al tamafio y
composicién de los conjuntos de datos entre sistemas a lo largo del tiempo. La

consistencia puede estar definida entre los valores de un conjunto de datos y otro

conjunto de atributos en el mismo registro (consistencia a nivel de registro), entre un
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Dimensiones de la
Calidad

Descripcion

conjunto de valores de atributos y otro conjunto de atributos en registros diferentes
(consistencia entre registros), o entre un conjunto de valores de atributos y el mismo
conjunto de atributos dentro del mismo registro en distintos momentos (consistencia
temporal). la consistencia también puede ser utilizada para referirse a la consistencia

de formato. No confundir la consistencia con precisién o correctitud.

Estandarizacion

Caracteristicas que se espera sean consistentes dentro y entre conjuntos de datos
pueden ser utilizadas como base para la estandarizacion de datos. La estandarizacion
de datos se refiere al condicionamiento de la entrada de datos para asegurar que los
datos cumplan las reglas de contenido y formato. Estandarizar datos permite realizar
comparaciones efectivas y facilita la generacion de salidas consistentes encapsula las
restricciones de consistencia como un conjunto de reglas que especifican las relaciones
consistentes entre valores de atributos, ya sea entre registros 0 mensajes, a lo largo de

todos los valores de un solo atributo (como un rango o lista de valores vélidos).

Integridad

Integridad de datos (o coherencia) incluye ideas asociadas con la completitud, exactitud
y consistencia. La integridad se refiere usualmente a la integridad referencial
(consistencia entre objetos de datos via una clave referencial contenida en ambos
objetos) o consistencia interna dentro de un conjunto de datos (que no existan vacios o
partes faltantes). Los conjuntos de datos sin integridad son vistos como corruptos o con
pérdida de datos. Los conjuntos de datos sin integridad referencial tienen “huérfanos” -
claves de referencia invalida o duplicados- registros idénticos que pueden afectar
negativamente las funciones de agregacién. El nivel de registro huérfanos puede ser

medido como un conteo de registros 0 un porcentaje del conjunto de datos.

Razonabilidad

La razonabilidad pregunta si un patron de datos cumple las expectativas. La medicién
de razonabilidad puede tomar diferentes formas. Por ejemplo, la razonabilidad puede
estar basada en la comparacion para generar data referencial, o instancias pasadas de
conjuntos de datos similares. Algunas ideas acerca de la razonabilidad pueden ser
percibidas como subjetivas. Si ese es el caso, es necesario trabajar con los
consumidores de datos para articular la base de sus expectativas de datos para
formular comparaciones objetivas. Una vez que las medidas referenciales de
razonabilidad estan establecidas, pueden utilizarse para comparar objetivamente
nuevas instancias de los mismos datos en el mismo conjunto de datos con la finalidad

de identificar cambios.

Oportunidad

Este concepto se refiere a varias caracteristicas de los datos. Las mediciones de
oportunidad necesitan ser entendidas en términos de la volatilidad esperada (con qué

frecuencia los datos cambian y por qué razones). La vigencia de los datos es la medida
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Dimensiones de la
Calidad

Descripcion

en la cual los valores de los datos son la version mas actualizada de la informacion.
Datos relativamente estaticos pueden mantenerse vigentes por largos periodos de
tiempo mientras que datos volatiles se mantienen vigentes por cortos periodos de
tiempo. Algunos datos, como los valores de acciones en paginas web financieras,
muestran generalmente mensajes que indican que los valores se tomaron en un
momento del tiempo, de tal manera que los consumidores de datos entiendan que
existe el riesgo de que los datos hayan cambiado desde que fueron registrados. La

latencia mide el tiempo entre la creacién del dato y cuando fue disponible para su uso.
Establece que ninguna entidad existe mas de una vez en el conjunto de datos.

Unicidad Confirmar la unicidad entre las entidades dentro de un conjunto de datos implica que el
nicida
valor de la clave se relaciona con cada entidad Unica, y solamente esta entidad

especifica, dentro del conjunto de datos.
Se refiere a si los valores de los datos son consistentes dentro de un dominio de

valores definido. Un dominio valores puede ser un conjunto de valores vélidos (como
en una tabla de referencia), un rango de valores o un valor que puede ser determinado
mediante reglas. El tipo de dato, formato y precision de los valores esperados puede
Validez ser considerado en la definicién del dominio. Los datos pueden también ser validos
solamente por un periodo especifico de tiempo. Para validar los datos se necesita
compararlos con las restricciones de dominio. Los datos pueden ser validos (por

ejemplo, pueden cumplir los requerimientos de dominio) y de todas formas no estar

asociados con precisién o0 correctamente con registros particulares.
Fuente: (DAMA International, 2017)

Tabla 2 Dimensiones de calidad segun la norma ISO/IEC 25012.

Dimension L,
Definicion

(Caracteristica)

El grado en el cual el dato tiene atributos que representan el valor correcto de un
concepto o evento en un contexto especifico de uso.

Se pueden distinguir dos tipos de exactitud: la sintactica y la semantica.

Exactitud @® La exactitud sintactica se define como la cercania de los valores de datos a un

conjunto de valores definidos en un dominio considerado sintacticamente

correcto.

@® La exactitud semantica se define como la cercania de los valores de datos a un
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Dimension

Definicion

(Caracteristica)

conjunto de valores definidos en un dominio considerado semanticamente

correcto.

Completitud

El grado en el cual el dato asociado a una entidad tiene valores para todos los atributos
esperados e instancias de entidad relacionadas, de acuerdo con un contexto especifico

de uso.

Consistencia

El grado en el cual el dato tiene atributos libres de contradiccion y son coherentes con

otros datos en un contexto especifico de uso.

El grado en el cual el dato tiene atributos considerados como verdaderos y creibles por

Credibilidad . »
usuarios en un contexto especifico den uso.
. El grado en el cual el dato tiene los atributos que son del periodo correcto en un
Actualidad »
contexto especifico de uso.
Accesibilidad El grado en el cual se puede acceder al dato en un contexto especifico de uso.

Conformidad

El grado en el cual el dato tiene atributos que se adhieren a normas, convenciones o
regulaciones vigentes y reglas relacionadas con la calidad de datos en un contexto

especifico de uso.

Confidencialidad

El grado en el cual el dato tiene los atributos que aseguran que éste es sélo accesible e

interpretable por usuarios autorizados en un contexto especifico de uso.

El grado en el cual el dato tiene los atributos que pueden ser procesados y proporciona

Eficiencia los niveles esperados de funcionamiento (desempefio) usando las cantidades y los
tipos de recursos apropiados en un contexto especifico de uso.
L El grado en el cual el dato tiene atributos que son exactos 0 que proporcionan su
Precision o .
discriminacién en un contexto especifico de uso.
El grado en el cual el dato tiene atributos que proporcionan un rastro de auditoria de
Trazabilidad acceso a los datos y de cualquier cambio hecho a los datos en un contexto especifico

de uso.

Comprensibilidad

El grado en el cual el dato tiene atributos que le permiten ser leido e interpretado por
usuarios, y es expresado en lenguajes apropiados, simbolos y unidades en un contexto

especifico de uso.

El grado en el cual el dato tiene atributos que le permiten ser recuperados por usuarios

Disponibilidad ] o -

autorizados y/o aplicaciones en un contexto especifico de uso.

El grado en el cual los datos tienen atributos que les permiten ser instalados,
Portabilidad substituidos o movidos de un sistema a otro conservando la calidad existente en un

contexto especifico de uso.

Recuperabilidad

El grado en el cual el dato tiene atributos que le permiten mantener y conservar un nivel

especificado de operaciones y calidad, alin en caso de falla, en un contexto especifico

de uso

GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023



GESTION DE INVESTIGACIONES, OBSERVACIONES Y  [cODIGO: GIO-MN-02
g; ANALITICA DE LA CULTURA, LARECREACION YEL |~ "
A DEPORTE '
f;::é%m’}‘iﬁf‘ MANUAL METODOLOGICO DE BUENAS PRACTICAS DEL [FECHA: 261122023
SRR PROCESO ESTADISTICO INSTITUCIONAL pagina 30 de 50

Fuente: (ICONTEC, 2008)

6.2.1 Tipologia de indicadores

En la Guia para Disefio, Construccion, e Interpretacion de Indicadores (Departamento Administrativo

Nacional de Estadisticas DANE, 2005), se presenta la siguiente clasificacion de indicadores:

@® Indicadores segin medicién

Seglin como se exprese su valoracion pueden ser cuantitativos y cualitativos. Los indicadores
cuantitativos son una representacién numeérica de la realidad. Su caracteristica mas importante es
gue, al encontrarse valores diferentes, estos pueden ordenarse de forma ascendente o descendente.
Los indicadores cualitativos son otro instrumento que permite tener en cuenta la heterogeneidad,
amenazas y oportunidades del entorno organizacional. Ademas, permiten evaluar, con un enfoque de
planeacion estratégica, la capacidad de gestidn de la direccion y demas niveles de la organizacion.

Su caracteristica principal es que su resultado se refiere a una escala de cualidades.

6.2.1.1 Indicadores segun nivel de intervencion

Hacen referencia a la cadena logica de intervencion, es decir, a la relacion entre los insumos, los

resultados y los impactos. Los indicadores que se encuentran bajo esta clasificacién tratan de medir

en cuanto nos acercamos a las metas esperadas con los insumos disponibles. Para esto se dispone
de cinco tipos de indicadores:

o0 Indicadores de impacto: se refieren a los efectos a mediano y largo plazo que pueden tener uno

0 mas procesos, planes, programas, proyectos en el universo de atencién y que repercuten en

la sociedad en su conjunto.

o Indicadores de resultado: se refieren a los efectos de la accion institucional y/o de un plan,

programa, proyecto sobre la sociedad.
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o Indicadores de producto: se refieren a la cantidad y calidad de los bienes y servicios que se

generan mediante las actividades de una institucién o de un plan, programa, proyecto.

Indicadores de proceso: se refieren al seguimiento de la realizacién de las actividades
programadas, respecto a los recursos materiales, personal y/o presupuesto. Este tipo de
indicadores describe el esfuerzo administrativo aplicado a los insumos para obtener los bienes y
servicios programados.

Indicadores de insumo: se refieren al seguimiento de todos los recursos disponibles y utilizados

en una intervencion.

6.2.1.2 Indicadores segun jerarquia

(o}

Indicadores estratégicos: estos indicadores permiten hacer una evaluacion de productos,
efectos e impactos; es decir, la forma, método, técnica, propuesta, solucion y alternativa son
elementos que pertenecen, bajo el criterio de estrategia, a todo el sistema de seguimiento y
evaluacién. En este sentido, los indicadores estratégicos permiten medir los temas de mayor

incidencia e impacto.

Indicadores de gestion (o indicadores internos): su funcién principal es medir el primer eslabén

de la cadena ldgica de intervencion; es decir, la relacion entre los insumos y los procesos.

6.2.1.3 Indicadores segun calidad

Dan cuenta de la dinAmica de actividades especificas. Estos indicadores deberan medir la eficiencia,

eficacia y efectividad del proceso.

(o}

Indicadores de eficacia: a través de ellos se controlan los resultados planeados, como:
objetivos, metas, resultados de un plan, programa, proyecto o politica, asi como las
caracteristicas que satisfacen al usuario de los productos o servicios; por ejemplo: calidad,
satisfaccién, servicio, oportunidad de entrega, cantidad.
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o Indicadores de eficiencia: hacen control de los recursos e insumos del proceso. Por ejemplo:

consumos de materiales, gastos, productividad, desperdicios, reproceso, horas hombre

asociadas al desperdicio.

Indicadores de efectividad: involucran la eficiencia y la eficacia, es decir, el logro de los
resultados programados en el tiempo con los costos mas razonables posibles. Es la medida

del impacto de nuestros productos en la sociedad o en las partes interesadas.

6.2.2 Criterios o caracteristicas de los indicadores

A partir de la Guia para disefio, construccion, e Interpretaciéon de Indicadores (Departamento

Administrativo Nacional de Estadisticas DANE, 2005), se presentan los criterios o caracteristicas que

deben estar presentes al momento de proponer y construir un indicador.

@® Especifico: los indicadores deben estar orientados al objetivo que se quiere medir, deben ser

6.2.3

objetivos y no estar condicionados por factores externos.
Medible: los indicadores deben ser cuantificados, observados, analizados, probados y
comparados.

Realizable: los indicadores deben ser calculables (que sus calculos se puedan realizar) y

viables, en el sentido de que los costos de su calculo sean inferiores a su utilidad. Ademas,
sus patrones de comparacion deben ser realistas, es decir, si se establecen metas o

compromisos a ser medidos por el indicador, estas deben ser posibles de alcanzar o cumplir.

Relevante: los indicadores deben presentar informacion valida sobre lo importante y para lo

importante, el control y la toma de decisiones, etc.

Tiempo de medicién oportuno: los indicadores deben ser recogidos y reportados a tiempo,

es decir, deben ser oportunos y hacer referencia a periodos especificos.

Pasos metodol6gicos para la construccion de indicadores

A continuacion, se describen los pasos metodoldgicos a tener en cuenta para la construccion de

indicadores

GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023



GESTION DE INVESTIGACIONES, OBSERVACIONES Y  [cODIGO: GIO-MN-02
g; ANALITICA DE LA CULTURA, LARECREACION YEL |~ "
A DEPORTE '
}5-?25%'3%"537‘ MANUAL METODOLOGICO DE BUENAS PRACTICAS DEL [FECHA: 261122023
SRR PROCESO ESTADISTICO INSTITUCIONAL pagina 33 de 50

6.2.3.1 Analizar el objetivo del proceso

El objetivo especifica el resultado esperado del proceso (producto o salida) a partir del cual se
obtienen los factores criticos de éxito (aquellos elementos del proceso que es necesario mantener
bajo control para garantizar el logro del objetivo) asi como las caracteristicas o pardmetros de

eficiencia y/o eficacia (variables de resultado esperado del proceso).

6.3.2.2 Identificar las variables a medir

Se debe iniciar por identificar qué se quiere medir. Los indicadores deben proporcionar informacion
concreta acerca de dicho objeto. Una vez identificado lo que se quiere medir se precisa qué aspecto
especifico se desea evaluar. Es posible identificar las caracteristicas o cualidades que conformaran el
indicador; estas unidades de andlisis son conocidas como variables y pueden modificarse o variar en
el tiempo y en el espacio.

Del conjunto de variables asociadas al objeto de medicién se deben escoger aquellas relacionadas
con el aspecto especifico a evaluar. Una vez identificadas, las variables deben ser definidas con la
mayor rigurosidad posible asignandoles un sentido claro para evitar que se originen ambigiedades y
discusiones sobre sus resultados. Asi mismo, se debe tener claridad sobre quién y cémo produce
dicha informacién para establecer criterios de confiabilidad. Los factores criticos sirven para definir la
variable a medir que compondra el indicador. Esto con el fin de establecer qué realmente mide la
gestion del proceso. La variable puede ser cuantitativa o cualitativa.

Es necesario definir el nombre de las variables ya que éste hace referencia especifica a las
caracteristicas mas importantes de cada una. Debe ser Unico y guardar relaciéon con la estructura de
nombres de las demés variables involucradas en el andlisis.

6.2.3.3 Identificar la fuente de los datos

La fuente de los datos es el lugar en donde se puede verificar la existencia de los datos cualitativos o
cuantitativos. Por ejemplo, sistemas de informacion, bases de datos, informes, archivos, encuestas y
evaluaciones, registros de mantenimiento, registros, listas de verificacién, listas de chequeo,
observaciones, resultados de pruebas de inspeccion, promedios, porcentajes, desviaciones estandar,
consolidados, rendimientos, consumos, pagos y otros. Cabe anotar que la fuente de los datos no es
la entidad, dependencia, organizacion, etc., que produce la informacion, ni quien se encarga de

reportarla, procesarla o consolidarla.
GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023
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6.2.3.4 Definir la formula de calculo

La férmula de calculo es la expresion matematica que correlaciona el comportamiento de la variable

con respecto a un logro esperado o planeado, esta nos dice cuanto se ha conseguido con respecto a

lo que se plane6. La comparacién de la variable puede ser a) un valor actual con respecto a un valor

histérico (referencial), b) un valor real con respecto a un valor programado (referencial) y ¢) una parte

con relacion a un todo (referencial). Por lo tanto, con la formula matematica se calcula el indicador. La

férmula debe dar cuenta del nombre de la variable. Las siguientes son caracteristicas que se deben

tener en cuenta en el momento de definicién de la formula de calculo:

Nombre del indicador: es la expresion verbal, precisa, Unica y concreta que identifica el

indicador, debe ser corto y claro. Nota: Un indicador no realiza ninguna accion, es decir, no

lleva verbos.

Tipo de indicador: un indicador debe ser de facil comprension e interpretacién. La Tabla 3

presenta los criterios generales que existen para la seleccion de indicadores y tiene en cuenta

las caracteristicas de los datos que se van a utilizar como soporte.

Unidad de medida: es el parametro bajo el cual se expresa la variable. Es importante que

guede establecido ya que pueden existir diferentes unidades de medida para una misma
variable; por ejemplo, la edad puede ser expresada en afios, en meses, en dias, en afios y

meses, etc., dependiendo del contexto.

Tendencia: es el tipo de trayectoria que se espera que tenga el indicador. Se define como la

direccion ascendente o descendente y constante en el que se desempefia el indicador. La
tendencia muestra el comportamiento del indicador a lo largo de un ciclo de tiempo. Permite

comparar los avances reales frente al comportamiento programado.

Nivel de Aplicabilidad: especifica si el indicador aplica a nivel de institucional, sede, facultad,

centro, instituto o laboratorio.

GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023
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Tabla 3. Criterios a valorar en la seleccion de indicadores

Criterio de

Pregunta para tener en cuenta Objetivo

seleccion

¢ El'indicador expresa qué se o . . )
Busca que el indicador permita describir la variable

Pertinencia quiere medir de forma clara y ) o
. objeto de la medicion.
precisa?
Verifica que el indicador sea medible,
Funcionalidad ¢ Elindicador es monitoreable? operable y sensible a los cambios
registrados en la situacion inicial.
Los indicadores deben ser construidos a
. o ¢Los datos de la variable del partir de variables sobre las cuales se
Disponibilidad o o )
indicador estan disponibles? puedan obtener datos de tal manera que

sean consultados cuando sea necesario.
Los datos deben ser medidos siempre bajo

¢De donde provienen los

Confiabilidad estandares veraces, confiables y
datos?
oportunos.
¢El indicador es relevante Que los resultados y andlisis permitan tomar
Utilidad ) ) o
con lo que se quiere medir? decisiones.

Fuente: Elaboracién propia

6.2.3.5 Establecer meta y rangos

Establecimiento de la meta: la meta es el resultado aceptable que se espera del comportamiento de
un indicador en un periodo de tiempo determinado y sirve para calificar su logro. Las metas deben ser

reales y alcanzables y dependen de la capacidad de la institucion para lograrlas. Se pueden
determinar de la siguiente forma:

@ A partir de datos histéricos: cuando se conocen los resultados pasados de un indicador, se

puede realizar una proyeccion y determinar lo que se espera en el siguiente periodo.

@® A partir de comparaciones: en muchos casos no se conocen las tendencias de indicadores

gue se han definido, pero son indicadores que en otras instituciones ya se han determinado y
han logrado resultados. En este sentido, al observar una institucion de igual complejidad se

podrian tomar los datos del mismo indicador que se esté estudiando y determinar una meta.
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@ A partir de tendencias del entorno: hay indicadores de los que se puede determinar una meta

a partir de informacion del entorno. Por ejemplo, el Ministerio de Educacion constantemente
arroja una serie de indicadores como el de estudiantes por docente del Sistema de Educacion

Superior y a partir de esta informacion se puede determinar la meta.

@ A partir de politicas institucionales o estatales: las metas pueden ser definidas en funcion del

cumplimiento de politicas. Por ejemplo, si se sabe que la meta segin el Plan Nacional de
Educacion es aumentar en X porcentaje la tasa de graduacion, esta informacién también sirve

de base para fijar metas institucionales.

@ A partir de construccion participativa: consiste en reunirse en equipo de trabajo y por medio de

lluvia de ideas u otra técnica llegar a un acuerdo de una meta para un indicador determinado.
Es mas factible utilizar esta forma de definicibn de meta cuando no se tiene informacion de

ningln tipo que sirva.

@ A partir de la experiencia de quienes hacen parte del proceso.

@ A partir de las estimaciones iniciales, en caso de no tener datos para efectuar el promedio.

@ A partir de la valoracion de los recursos de que se dispone: un indicador puede adoptar

diversos valores a lo largo del tiempo, el valor inicial del indicador que se toma como
referencia para comparar el avance del objetivo se llama linea base. La informacién que
precisa la linea base es: -valor del indicador-afio a que se refiere ese valor-periodo (se utiliza
cuando en un afio se realizan diversas mediciones). Si las metas se establecen para una
administracion semestral, la linea base recomendada es el valor del indicador al final de la

administracién anterior.

Establecimiento de los rangos: los rangos son los niveles de desempefio del indicador cuya

valoracién determinara el estado de riesgo o problema de la variable y dara origen a diferentes tipos
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de acciones de mejoramiento (acciones preventivas o correctivas). También se les conoce como

Parametros de semaforizacion. Los rangos pueden ser:

@ Normal: cumplimiento satisfactorio de la meta.
@® Riesgo: valores con tendencia al incumplimiento de la meta. Generan una accion preventiva.

@® Problema: valores de incumplimiento de la meta. Generan una accion correctiva.

6.2.3.6 Definir periodicidad de recopilacion de los datos de la variable

La periodicidad hace referencia a la frecuencia con la que se calcula el indicador (diaria, semanal,
guincenal, mensual, semestral, anual, etc.). Es necesario (Departamento Administrativo Nacional de
Estadisticas DANE, 2018) determinar todas las diferentes frecuencias en las que la variable se
calculara. Como regla general, la frecuencia debe ser la menor posible para que permita emitir

alarmas oportunas y tomar decisiones para la mejora continua.

6.2.3.7 Determinar registro de recopilacién

Cada indicador debe poseer un medio de registro de la toma de los datos de la variable segun la
periodicidad establecida; este registro es la evidencia del cumplimiento, veracidad y confiablidad de
la toma de los datos.

6.2.3.8 Definir responsable de la medicién

Es la persona delegada por el proceso, area o dependencia para la alimentacién de los datos y
resultados del indicador.

6.2.3.9 Revisar y aprobar indicador

El lider del proceso debe revisar y aprobar el o los indicadores determinados dejando evidencia de la
realizacion de dicha actividad (acta, comunicado, oficio, etc.) y divulgar los indicadores establecidos.
6.2.3.10 Documentar la Hoja de Vida del Indicador

La hoja de vida del indicador es la herramienta clave en el ejercicio para establecer esquemas de
medicion mas efectivos y Utiles. Esta no es otra cosa que el detalle de la informacion pertinente de
cada indicador formulado, precisando fuentes de la informacién, férmula, variables, fuente, entre
otros, a continuacién, se presenta un ejemplo de como llenar una hoja de vida de un indicador
asociado al Porcentaje de registros erréneos
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Tabla No. 4: Hoja de vida de un indicador

Nombre del ) _
o Porcentaje de Completitud
indicador:
Identificar el porcentaje de registros con informacion
Propdésito: faltante.
Férmula de | Nidmero de registros con informacion faltantes
calculo: Numero total deregistros
Es un valor numérico entre 0% a 100 %
Nota: Para este indicador, es necesario hacer una
Recorrido descripcion de las categorias permitidas cuando la variable
permitido objeto de analisis es categorica, o las restricciones que
existan cuando el recorrido de la variable sea numérico.
Se sugiere establecer un recorrido a través de un seméaforo
Entre mas bajo mejor, abajo se hace una sugerencia de los
Criterio de valores asociados al semaforo, no obstante, depende del
aceptacion: resultado inicial que se encuentre en el indicador
Rojo: mayor al 10%
Amarillo: entre 2% y 10%
Verde: inferior al 2%
Met Se hace la sugerencia de Cero, pero depende del resultado
eta
inicial de cada sistema o0 dependencia.
Nivel de _ _
. Por localidad, por barrio, entre otros
desagregacion
Frecuencia Mensual/Semestral/Anual
Entrada de En este espacio debe describirse la forma de captura del
datos dato y fuente.
Nivel de medicién: Cualitativo () Cuantitativo (x)
Nivel de intervencién: Impacto () Resultado ( ) Producto
CIaSiﬁcaCién del ( X ) Proceso ( X ) Insumo ( )
indicador Nivel de jerarquia: Estratégicos () Gestion (x)
Nivel de calidad: Eficacia (X) Eficiencia ( )
Efectividad ( )

Fuente: Construccién propia
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6.3 Registros Administrativos

A través del articulo 160 de la Ley 1753 de 2015, la legislacion colombiana creo Sistema Estadistico
Nacional SEN, dejando la coordinacion y regulacion de este sistema en cabeza del Departamento
Administrativo Nacional de Estadisticas DANE, cuyo propésito es la produccion de estadisticas
oficiales a nivel nacional, que sean de calidad, transparentes, pertinentes, interoperables, oportunas y
coherentes.

Posteriormente a través del articulo 2.2.3.1.1. del (Decreto 1743, 2016), se le dio un alcance al

articulo 160 de la ley 1753 de 2015, donde se definio especificamente el registro administrativo como
el
Conjunto de datos que contiene la informaciéon recogida y conservada por

entidades u organizaciones en el cumplimiento de sus funciones o competencias

misionales.

A nivel general, el propdsito del registro administrativo es

@ Generar insumos que apoyen la toma de decisiones de politica publica, de forma permanente,

con calidad, y optimizando los recursos de la entidad en la produccién de esta informacion.

@ Hacer seguimiento a procesos de interés general, donde se garantice una continuidad en la

medicién, una cobertura geografica, una desagregacion de resultados por variables de interés
particular.

@® Entre otros

6.3.1 Cuando un registro puede convertirse en registro administrativo

En el documento Metodologia de diagnéstico de los registros administrativos para su
aprovechamiento estadistico (DANE, 2018) se indican los siguientes criterios para identificar cuales

registros pueden constituir registros administrativos
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@ El registro puede dar respuesta a solicitudes de informacion que vengan dadas por

acuerdos o compromisos internacionales (por ejemplo, la informacion necesaria para cumplir
con los Objetivos de Desarrollo Sostenible).

@ El registro permite responder a requerimientos de politica publica intersectorial o territorial (por
ejemplo, permite construir indicadores para planes como el Plan Decenal de Educacion).

@ El registro permite generar o fortalecer la informacion relacionada con el posconflicto (por

ejemplo, registros relacionados con victimas del conflicto).

En el mismo documento mencionado anteriormente, se identifican tres etapas para diagnosticar
cuando un registro es susceptible de convertirse en registro administrativo, o que se presenta en la

Figura 2: Esquema general del proceso de diagndstico de un registro administrativo

Imagen 2: Esquema general del proceso de diagnhéstico de un registro administrativo

4 R £ (& e
IDENTIFICACION CARACTERIZACION DEL CONCLUSIONES Y
DE NECESIDADES REGISTRO ADMINISTRATIVO RECOMENDACIONES

Establecer una necesidad

i i Acopio de documentacién soporte del registro administrativo Socializacién del diagnéstico
de informacién P po rog i ializaci g

del registro administrativo

Determinar el registro Diligenciamiento de Diligenciamiento Verificacién de la .
adminishralive que suple la la ficha de revisién del formato de Utilidad estadistica Definicion del plan de
g % S de consistencia caracteristicas del registro mejoramiento del registro
necesidad de informacién de base de datos técnicas administrafivo administrative
Contactar al responsable del Consahdacias Jo et y oportunidades de mejora

Seguimiento continuo
al plan de
mejoramineto propuesto

registro administrativo

Elaborar plan de trabajo Elaboracién del informe de diagnéstico
del diagnéstico

P S \\ J

Fuente Metodologia de diagndéstico de los registros administrativos para su
aprovechamiento estadistico (Departamento Administrativo Nacional de Estadisticas
DANE, 2018)

6.3.2 Identificacion de necesidades

Corresponde a la etapa de identificacion de necesidades de informacién ( donde se identifique cuales

son las unidades de observacion y qué tipo de uso estadistico tiene esta informacion), en donde se
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debe determinar, si los registros de informacion de la entidad dan respuesta a las necesidades de

informacién identificadas, en este punto se requiere ubicar a los responsables de los datos, para

estructurar un plan de trabajo que caracterice al registro administrativo, donde se identifique la fecha

en la que los responsables del registro administrativo haran entrega de toda la informacion acerca del

registro (base de datos, diccionario de datos, documentacion sobre el desarrollo del registro y

parametrizacién de atributos)

6.3.3 Caracterizacion del registro administrativo

En esta etapa se debe tener claridad conceptual frente a las siguientes situaciones sobre los

potenciales registros administrativos, de acuerdo con el documento Metodologia de diagnéstico de los

registros administrativos para su aprovechamiento estadistico (DANE, 2018)

'd

¢El registro administrativo cuenta con un fundamento legal que permita su

continuidad en la produccion?

¢Las variables tematicas, de identificacion y ubicacion que son de su interés estan

contenidas en el listado de las variables del registro administrativo (diccionario de

datos)?

¢La definicion de las variables del registro administrativo concuerda con los

conceptos que usted requiere en sus variables para satisfacer su necesidad de

informacion?
¢Las variables que son de su interés cumplen con estandares nacionales e

internacionales? Por ejemplo: Division Politico Administrativa — DIVIPOLA,
Clasificacion Industrial Internacional Uniforme de todas las actividades econémicas —
ClIU.

Analice los indicadores de completitud y de consistencia de las variables que son de

Su interés con base a lo obtenido en la Ficha de revisidon de Base de Datos. Tenga
en cuenta que la completitud y la consistencia de las variables debe analizarse
conjuntamente para determinar si la informacién contenida en la variable puede ser

utilizada o si requiere ajustes.
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v ¢La cobertura del registro administrativo cumple con los requerimientos que usted

necesita para su produccion estadistica?

v Revise que la periodicidad del registro administrativo le permite satisfacer su

necesidad de informacion.

v Analice si la poblacion objetivo del registro administrativo coincide con la poblacion

que usted desea estudiar o si se presentaran problemas de subcobertura o

sobrecobertura.

v Contraste las unidades de observacion (o fuentes de informacion) del registro

administrativo y analice si estas son las unidades sobre las que usted desea obtener

informacion, o si le permitiran construir su unidad de observacion.

Adicionalmente es necesario verificar la consistencia de la base de datos que contiene los registros
administrativos, y consolidar un reporte, que también contenga un listado de fortalezas y

oportunidades de mejora.

6.3.4 Elementos a documentar en un registro administrativo

En la Guia para la elaboracion de metadatos de registros administrativos de (Departamento
Administrativo Nacional de Estadisticas DANE, 2018) se encuentra el listado de elementos o
caracteristicas que debe contener un registro administrativo. Asi las cosas, en la Tabla 5
Caracteristicas para documentar en un Registro administrativo se presenta este listado, que
corresponde a las caracteristicas que deben ser documentadas en todo registro administrativo de la

Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

Tabla No. 5 Caracteristicas para documentar en un Registro administrativo

y ESTADISTICO
SEN WM METADATO DE UN REGISTRO ADMINISTRATIVO

Identificacién del registro administrativo: indique el nombre completo del registro
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administrativo que se ha establecido en normativa, es decir, por el que se le reconoce de

manera oficial. Ademas, relacione la fecha de inicio del registro administrativo y si dispone de

varias versiones indique la que se aplica actualmente.

Entidad responsable: escriba el nombre de la entidad o las entidades responsables de la

Datos de contacto: indique direccion y ciudad, teléfono, pagina web, dependencia

recopilacion, el almacenamiento, la custodia y el manejo del registro.

responsable, nombre y datos de las personas de contacto.

Especifique el propdsito general que el registro persigue, en términos de los
resultados que se obtienen a partir de su recoleccion, los cuales pueden ser de
caracter: administrativo, fiscal, de control o incluso estadistico. Este propdsito debe

responder a preguntas como: ¢qué tipo de registro es?, ¢para qué sirve?,

Objetivos ) ) o
¢cuando se recolecta?, ¢ donde se recolecta? y ¢,sobre qué unidades se lleva a
cabo la recoleccion?
Determine los objetivos especificos que contribuyen al logro del propdsito
general y que facilitan su evaluacién en distintos niveles de resultados.
Enuncie, si los hay, los acuerdos supranacionales, disposiciones constitucionales,
M leyes, decretos, resoluciones, sentencias, circulares o, en general, el acto
arco
. administrativo que asigna o justifica la funcion de creacion o administracién del
normativo . ] o o ] o
registro y define sus caracteristicas y condiciones de confidencialidad y reserva
(legal o estadistica).
Indique los elementos de los que se obtienen datos o caracteristicas para
conformar el registro o sobre los que se reporta informacion y se generan los
Unidad i .
resultados. Por ejemplo, pueden ser: personas, hogares, viviendas, empresas,
de - : : . :
) establecimientos, predios agricolas, unidades de produccion agropecuaria,
observaci _ _
cultivos, animales, entre otros.
6n
Cobertu Describa el alcance geografico que contiene la informacion recopilada a través del
ra registro, es decir, si se desagrega a nivel: nacional, regional, departamental,
- municipal, &reas metropolitanas.
geografi
ca
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Conceptos

basicos

Relacione los términos béasicos asociados con el registro administrativo que
permiten comprender el tema que abarca. Para promover la comparabilidad y
facilitar tanto la integracion como la interoperabilidad, se recomienda que se
utilicen y se enlisten los conceptos trabajados por los organismos internacionales
gue son autoridad en la temética o los conceptos estandarizados y armonizados

expedidos por el DANE.

Uso de
nomenclatura
sy
clasificacione

Relacione las clasificaciones, las codificaciones o las homenclaturas que se
emplean para organizar la informacién contenida en el registro y facilitar su
comparabilidad con otras fuentes, e indique los niveles de desagregacion de las
mismas. Ejemplo de estas nomenclaturas y clasificaciones son: la Division Politica
Administrativa de Colombia (DIVIPOLA), la Clasificacion Industrial Internacional
Uniforme de todas las Actividades Econémicas (CIIU), la Clasificacién Central de

Productos (CPC) y la Clasificacién Internacional Normalizada de la Educacién

para el acopio

de los datos

s (CINE).
Variables de Enliste las variables principales respecto al objetivo del registro y adjunte el
la base de diccionario de datos teniendo en cuenta las especificaciones que se dan en el
datos anexo.
Describa el método empleado para el acopio o la recoleccién de los datos,
Metodologia indicando: las diferentes etapas; los actores (responsables de suministrar la

informacion y consolidarla); los instrumentos (formatos, formularios, plantillas,
actas, sistemas de informacion, entre otros), y la periodicidad con la que se

efectla la captacion y la consolidacion en la base de datos.

Instructivos,
manuales ylo
guias para el
desarrollo del

Enliste la documentacion con que cuenta el registro para su disefio,
diligenciamiento, recoleccién o acopio, almacenamiento, mantenimiento y/o
administracion, e indique la forma en que los usuarios del registro pueden acceder

a dicha documentacion.

registro
Explique cémo se efectla el proceso de validacion y verificacion de la
Control y completitud, la consistencia y la depuracion de la base de datos y especifique
calidad del los mecanismos y las herramientas tecnoldgicas definidos para controlar la
registro consistencia y la pérdida de informacion.
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Almacenamien

to

Mencione si se cuenta, por parte de la entidad o por parte de un tercero, con
servidores de almacenamiento para el manejo de la base de datos. Describa la
forma en que los datos, durante el acopio o la recoleccién, son almacenados
(archivos fisicos o digitales) y detalle la manera como estan contenidos los
registros en un sistema de informacion, ya sea mediante: el empleo de una
herramienta de almacenamiento en la nube, una hoja de calculo, un gestor de

base de datos o un centro de acopio en fisico.

En caso de que se disponga de una plataforma tecnolégica de acopio para la base
de datos, describa: el modelo entidad relacién o modelo de datos; los mecanismos
de seguridad que garantizan la integridad de las bases de datos; las bodegas; el
respaldo o el backup para datos histéricos, y la manera como se efectia la

recuperacion de la informacion capturada.

Uso del

registro

Especifique y detalle el uso que la entidad le esta dando al registro y si otras
entidades hacen uso de este como insumo para sus actividades. En el Gltimo
caso puntualice las entidades o los usuarios principales, la frecuencia del

requerimiento y el uso que dan a dicho registro.

Accesibilidad

Describa la forma y el medio requeridos para acceder, extraer y utilizar los datos

por parte de usuarios externos. Especifique las condiciones de acceso al registro

en caso de que se requieran permisos, convenios y existan restricciones. Indique
los formatos en que se encuentran disponibles las bases de datos (xIs, xml, db, txt,

csv, json, Oracle, SQLServer, web services, entre otros).

Fuente: Guia para la elaboracion de metadatos de registros administrativos (Departamento

Administrativo Nacional de Estadisticas DANE, 2018)

Adicional a lo anterior es necesario describir el periodo de recoleccion de los datos, donde se
especifique la frecuencia de captura de los dados, si es mensual, semestral, anual, u otra, y si
obedecen a un flujo de informacion transaccional alto (donde hay altos volimenes de recepcion
diarios), o fijo (que corresponden a actualizaciones histéricas periddicas) o multirregistros (donde cada
individuo tiene vinculada la informacién de otro subgrupo que puede ser su familia o un grupo). Las

siguientes imagenes corresponden al formulario de DANE para la captura de informacion asociada a

registros administrativos
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Imagen 3 Listado de evidencias necesarias para el proceso de diagndstico de un registro

administrativo

DANE INFORMACKON DIRECCION DE REGULACION, PLANEACION, ESTANDARIZACION Y NORMALIZACION - DIRFEN
s ESTRATEGICA DIAGNOSTICO DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

FICHA RESUMEN DEL DIAGNOSTICO DE REGISTROS ADMINISTRATIVO S

IDENTIFICACION DEL REGISTRO ADMINISTRATIVO

Enfidad productora:
Mombre del registra:

Area responsable del registro
en la enfidad productora:

Mombre del rezponzable del registro
Qbjetivo del registro:

Afo de creacion:

Area tematica:

Tema:

Unidad de observacion:
Pericdicidad de recoleccion:

Método de recoleccion:

Cobertura geografica:

Desagregacion geografica:

ASPECTOS DEL DIAGNOSTICO DEL REGISTRO ADMINISTRATIVO

Fecha de finalizacion del diagnastico:  Dia hes Afio
Enfidad que diagnostica:
Area encargada del diagndstico:
Periodo(s) diagnosticados del registro:

Warables gue conforman en registre diagnosticado:

Fuente: Metodologia de diagnéstico de los registros administrativos para su aprovechamiento estadistico (Departamento
Administrativo Nacional de Estadisticas DANE, 2018)
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Imagen 4 Listado de evidencias necesarias para el proceso de diagndstico de un registro

Acontinuacidn, s especifica con una X 5i cada sspecto indicado corresponds 3 una foraleza u opontunidad de mejora evidenciada en el proceso

administrativo

IDENTIFICACION DEL REGISTRO ADMINISTRATIVO

El registro administrativo: FORTALEZA
1 Tiene un fundamenta legal gus lo sustenta
2 =ne un ohbjetive claraments definido
3 Satisface necesidades de informasion claramante definidas
4 Tiene una poblacion objetvo plenamente identficada
5 Tiznz todas sus vaniakbles plenaments identificadas
a Cusnta con conceptos estandarzados
7 Tizne definids una cobertura geografica
8 Tiznz identficados sus niveles de desagragacion
g Cusnta con unidades de ohservacion georreferenciadas
10 Dispone de una base de datos geografica
11 Cusnta con los siguientas documentss téenicos:
Mztadato
Ficha t2cnica
Diseno de instrumentas de recoleccion
Cocumentos de cambios en algunc de los procesas del registro administrativa
Manusles y'o guias para |a recoleccidn de ls informacion
Diccionario de la base datos
Modelo de datos
Raglas de validacicn y consistencia dz la base de datos
12 E=ta docurentado bajo algun estandar nacional yio intermacional
13 Hace uso de clasificacionss nacionsles ¢ intemacionales
14 Tizne definidas |35 18cnicas de recoleccidn de informacidn
15 Utiliza instrurmentos para realizar la recoleczion dz informacion
13 Identifica |z infarmacion que lo complements procedents de otras enfidades
17 Indica 3 los uswarios cuando == realizan cambios sobre su procaso de peneracion
18 Cusnta con tEcnicas que permitz |3 walidacion de |s consistencia y completiud
19 Cusnta con 1€cnicas para tratar los datos inconsistentes o faltantes
20 Utilizz software =n las etapas dz recolecsion, procesamiznts y analisis
3l Utiliza un gestor de base de dates para su gestion
2 Tiene mecanismaos pars garantizar 15 seguridad de 15 base de datos
23 R=sliza respalde de seguridad de 13 base de datos
24 Pre=anta distintas niveles de acceso para los usuanos internos y externos
25 Presenta distintos medios a fraves de los cuales los usuarios pueden acceder

agnostico del registro administratvo

OPORTUNIDAD DE MEJORA

Fuente Metodologia de diagnéstico de los registros administrativos para su aprovechamiento estadistico (Departamento
Administrativo Nacional de Estadisticas DANE, 2018)
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Imagen 5 Listado de evidencias necesarias para el proceso de diagndstico de un registro

administrativo

Notas u Observaciones:

Indicadores generales de la revision de la base de datos diagnosticada del registro administrativo.

Consistencia Completitud

Indicadores de la base de datos diagnosticada*

= Tenga @n cuenta que estos indicadores generales de la base de dalos se calcularon de la siguiente forma:

Consistencia: “Grado en el que los datos estdn libres da contradiceion y son coherentes con otras dalos en un contexto de uso especifico. Puede ser analizada en datos que se refisran tanio a una como a vanas

entidades comparables’, 150 25000, parrafo 12.

Niimero de campos gue no cumplen con al menas wna regla de validociomy
- E

Indicador general de i { L

Niimera tatal de campos con respucsta

Completitud: "Grade en el que los datos asociados con una entidad tisnen valores para todos los atribulos esp ] ias de

Indicador general de complatitud:
L P  _ Mimero de campossin respuesta en las variables obligatorias)
4 ) x

Nimera tatal de compos de las variables abligatarias

PLAN DE MEJORAMIENTO DEL REGISTRO ADMINISTRATIVO

Principales acciones de mejora sobre el registro administrativo: Responsable:
7 1 Dia
2. Dia
3 Dia

Fecha de diligenciamiento: Dia Mes Afio

&n un cordexto de uso especifica’, 1ISO 25000, parrafo 11.

Fecha de implementacién

Mes Afio
Mes Afio
Mes Afo

Fuente Metodologia de diagndstico de los registros administrativos para su aprovechamiento estadistico (Departamento

Administrativo Nacional de Estadisticas DANE, 2018)

7. Control de cambios

No. CAMBIOS REALIZADOS

Ver Solicitud de elaboracion, modificaciéon o eliminaciéon de documento / Radicado: 20239100578543: Fecha:
28/12/2023

1 Se solicita el registro del Manual Metodoldgico de Buenas Practicas del Proceso Estadistico Institucional, por
cuanto la Direccion Observatorio y Gestion del Conocimiento Cultural, es la dependencia responsable de la
Politica de Gestién de la Informacion Estadistica en la SCRD, y el citado manual establece los parametros para
que las dependencias de la SCRD realicen buenas practicas en los procesos estadisticos bajo su
responsabilidad

2
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8. Responsables de elaboracion, revisién y aprobacién
ELABORADO POR APROBADO POR REVISADO POR AVALADO POR

NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:

Gisela Castrillon Moreno Christian Camilo Tiria Leydi Marcela Gomez Carlos Alfonso Gaitan
Buitrago Sanchez

CARGO: CARGO: CARGO: CARGO:

Contratista Director DOGCC Contratista OAP Jefe OAP

FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:

Electronica Electrénica Electrénica Electrénica

Documento 20239100578543 firmado electrénicamente por:

Leydi Marcela Gomez

| Contratista
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Contreras Oficina Asesora de Planeacion
Fecha firma: 28-12-2023 18:44:51

Carlos Alfonso Gaitan Jefe Oficina Asesora de Planeacién

Sanchez Oficina Asesora de Planeacion

Fecha firma: 28-12-2023 17:30:51

Christian Camilo Tiria

Director del Observatorio y Gestién del Conocimiento Cultural
Direccion Observatorio y Gestion del Conocimiento Cultural

Buitrago ’

9 Fecha firma: 28-12-2023 14:24:04

German Ricardo Urbina Profesional Especializado Grado 19 Cédigo 222

Forero Direccion Observatorio y Gestion del Conocimiento Cultural
Fecha firma: 28-12-2023 11:43:19

Gisela Castrillon Moreno Contratista

Fecha firma: 28-12-2023 11:39:52

Direccion Observatorio y Gestion del Conocimiento Cultural

Mauricio Romero Hernandez | Profesional Especializado

Fecha firma: 28-12-2023 10:07:13

Direccion Observatorio y Gestion del Conocimiento Cultural

Reviso:

Gestion del Conocimiento Cultural

Katherin Johanna Moreno Castafieda - Profesional misional - Direccién Observatorio y

Bl P EesRasb e s sl |

b6354c5dee750d2564ab0b65278d3a6ac?7feeable59f5f70369425a57dc40a3

Codigo de Verificacion CV: 2e439
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