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1. OBJETIVO

Establecer un conjunto de reglas y procedimientos que permitan gestionar la
informacion estadistica del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, con el fin
de apoyar la toma de decisiones basadas en datos y evidencias a lo largo de la
gestidon institucional, garantizando la disponibilidad, calidad, accesibilidad y
adecuado uso de la informacién, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Este manual establece asi los criterios y lineamientos necesarios para garantizar
la calidad, la accesibilidad y el uso adecuado de la informacion estadistica,
cumpliendo con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG) y la Norma
Técnica de la Calidad del Proceso Estadistico (NTC PE 1000:2020). Aplica MVCT.

3. RESPONSABLE

Jefe Oficina Asesora de Planeacion
4. DEFINICIONES

Generales

Calidad estadistica: "Es el cumplimiento de las propiedades que deben tener el
proceso y el producto estadistico para satisfacer las necesidades de informacién
de los usuarios." !

Cdodigo Nacional de Buenas Practicas para las Estadisticas Oficiales:
"Instrumento técnico y regulador, cuya finalidad es contribuir al mejoramiento de
la produccion y difusion de las estadisticas oficiales." ?

Estadistica oficial: Son las estadisticas producidas y difundidas por las entidades
integrantes del Sistema Estadistico Nacional (SEN), que permiten conocer la
situacién econdmica, demografica, ambiental y social a nivel nacional y territorial
para la toma de decisiones. Estas estadisticas cumplen con las condiciones vy
caracteristicas establecidas en el articulo 2.2.3.2.1 del Decreto 1743 de 2016.

Sistema Estadistico Nacional (SEN): Conjunto articulado de componentes
que, de manera organizada y sistematica, garantiza la produccion y difusién de
las estadisticas oficiales a nivel nacional y territorial requeridas por el pais. Sus
componentes son las entidades u organizaciones que lo integran, los usuarios, los

" Norma Técnica de la Calidad del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC, péag. 12
2 Lineamientos para el proceso estadistico en el Sistema Estadistico Nacional, DANE, 2017, pag. 6
Pagina 3 de 37
Versién: 8
Fecha: 24/07/2024
Cédigo: DET-PL-01



MANUAL: GESTION DE INFORMACION ESTADISTICA
PROCESOQ: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Version: 1.0 Fecha: 21/11/2024 Cédigo: DET-M-11

procesos e instrumentos técnicos para la coordinacién, politicas, principios,
fuentes de informacidn, infraestructura tecnoldgica y talento humano. 3

Planificacion Estadistica: Segun la metodologia para el desarrollo de planes
estadisticos, es un proceso técnico, dindmico, permanente y concertado entre las
diferentes entidades del Sistema Estadistico Nacional, los usuarios de informacion
y otros actores relevantes de la actividad estadistica. Permite definir, organizar y
priorizar las estadisticas que el pais requiere para la toma de decisiones, el
seguimiento, el control y la comprensién de la realidad. Provee metodologias e
instrumentos para la formulacion de planes estadisticos en los ambitos nacional,
sectorial, territorial e institucional. 4

Servicio de intercambio de informacion: Forma en la que dos o mas entidades
coordinan su actuar desde los dominios politico-legal, sociocultural,
organizacional, semantico y técnico para garantizar que el intercambio de
informacidén entre ellas se realice de forma legal, correcta y eficiente. °

Sistema de informacion: Un sistema de informacion debe captar la informacién
que la entidad necesite y ponerla, con las transformaciones necesarias, a
disposicién de los miembros de la organizacién que la requieran, ya sea para la
toma de decisiones, el control estratégico o la implementacion de las decisiones
adoptadas. ©

Relativas a la calidad estadistica

Accesibilidad: "Facilidad con que la informacion estadistica puede ser ubicada y
obtenida por los usuarios. Contempla la forma en que ésta se provee, los medios
de difusién" 7

Coherencia: "Se refiere al grado en que estan logicamente conectados los
conceptos utilizados, las metodologias aplicadas y los resultados producidos por
la operacion" &

Comparabilidad: "Es la caracteristica que permite que los resultados de
diferentes operaciones estadisticas puedan relacionarse, agregarse e
interpretarse entre si o con respecto a algun parametro coman" °

3 Lineamientos para el proceso estadistico en el Sistema Estadistico Nacional, DANE, 2017, pag. 6

4 Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, 2020, pag. 19

5 MinTIC, https://mintic.gov.co/portal/inicio/Glosario/S/5766:Servicio-de-Intercambio-de-Informacion

6 Lapiedra, R. Devec, C. Guirial, J., 2011, pag. 13

7 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag. 12
8 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag. 12
9 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag. 12
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Continuidad: "Hace referencia a la garantia de la producciéon permanente de la
operaciéon estadistica, basada en la adecuacion de los recursos, asi como en el
soporte normativo" 0

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" 1!

Exactitud: "Grado en que los resultados de la operacion estadistica se aproximan
y describen correctamente las cantidades o las caracteristicas que se desean
medir" 12

Interpretabilidad: "Facilidad con la que el usuario puede entender, utilizar y
analizar los datos; teniendo en cuenta el alcance de estos" '3

Oportunidad: "Se refiere al tiempo que transcurre entre la ocurrencia del
fendmeno de estudio y la publicacion de la informacion estadistica, de tal manera
gue sea Util para la toma de decisiones" 4

Precision: "La propiedad de estimar la realidad del fendmeno de estudio con un
error aleatorio minimo" 1°

Puntualidad: "Es el cumplimiento del calendario establecido para la publicacion
de los resultados de la operacion estadistica" 6

Relevancia: "Se refiere al grado en que las estadisticas satisfacen las
necesidades de informacion de los usuarios" !’

Transparencia: "Condiciéon bajo la cual el productor de estadisticas pone a
disposicién de los usuarios los metadatos que permiten conocer el desarrollo de
la operacion estadistica" 8

Relativas al proceso estadistico

10 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pég.
" Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag.
12 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag.
13 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag.
14 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag.
15 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag.
16 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag.
17 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag.
18 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag.

13
13
13
13
13
13
13
13
14
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Proceso estadistico: "Conjunto sistematico de actividades encaminadas a la
produccion de estadisticas que comprende, entre otras, la deteccién de
necesidades, el disefio, la recoleccion, el procesamiento, el analisis y la difusion"
19

Deteccidon y andlisis de requerimientos: "Fase del proceso estadistico en la
gue se determinan y validan las necesidades de informacion estadistica, se
establecen los objetivos de la operacion estadistica y se construye el plan general
de trabajo" ?°

Diseiio y pruebas: "Fase del proceso estadistico en la que se definen, prueban
y documentan los instrumentos y procedimientos para la ejecucion, analisis y
difusion" 2

Ejecucion: "Fase del proceso estadistico en la cual se realiza la recoleccién y
procesamiento de los datos" %2

Analisis: "Fase del proceso estadistico en la que se examina la consistencia y
coherencia de la informacion consolidada y se generan los productos definidos en
el diseno" 23

Difusidn: "Fase del proceso estadistico en la que se pone a disposicién de los
usuarios la informacion estadistica, a través de los medios de divulgacién
establecidos." 2

Relativas al tipo de operacion estadistica

Operacion estadistica: "Aplicacion de un proceso estadistico sobre un objeto de
estudio que conduce a la produccion de informacion estadistica" 2°

Operacion estadistica a partir de registros administrativos: "Aplicacion de
un proceso estadistico que utiliza en la metodologia estadistica un conjunto de
variables contenidas en uno o mas registros administrativos" 2¢

Operacion estadistica derivada: "Aplicacion de un proceso estadistico que
utiliza en la metodologia estadistica la estimacion o el modelamiento, a partir del

19 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag. 14
20 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000; 2020, DANE e ICONTEC pag. 14
21 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000; 2020, DANE e ICONTEC pag. 14
22 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000; 2020, DANE e ICONTEC pag. 14
23 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000; 2020, DANE e ICONTEC pag. 14
24 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag. 14
25 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000; 2020, DANE e ICONTEC pag. 15
2% Lineamientos para el proceso estadistico en el sistema estadistica nacional, DANE, 2017, p.8
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uso de informacidén estadistica o su combinacién con bases de datos provenientes
de una o varias fuentes, basado en conceptualizaciones o metodologias ajenas a
las de las fuentes de datos utilizados" %’

Operacion estadistica por censo: "Aplicacion de un proceso estadistico que
utiliza en la metodologia estadistica el levantamiento de informacion sobre el
conjunto completo de las unidades de observacidon pertenecientes a una
determinada poblacién o universo objeto de estudio" 28

Operacion estadistica por muestreo probabilistico: "Aplicacion de un
proceso estadistico que utiliza en la metodologia estadistica la seleccion de una
muestra basada en un marco muestral y en las probabilidades de seleccién
previamente conocidas, para obtener estimaciones de una poblacion objetivo" °.

Operacion estadistica por muestreo no probabilistico: “Aplicaciéon de un
proceso estadistico que utiliza en la metodologia estadistica la seleccion de una
muestra no aleatoria para caracterizar un conjunto de unidades observadas” *°

Relativos a la operacion

Alcance tematico: "Delimita los aspectos tematicos investigados en la operacion
estadistica" 3!

Cobertura geografica: "Es la extension territorial sobre la cual se ejecuta una
operacion estadistica. Como ejemplo se puede mencionar: cobertura nacional,
regional o departamental" 32

Documento metodolégico: "Documento que presenta a los usuarios de manera
clara y precisa los métodos y las actividades desarrolladas en el proceso
estadistico" 33

Ficha metodoldgica: "Documento técnico que permite recopilar de forma
resumida informacion explicativa de una operacion estadistica" 3¢

Fuente: "Unidad, elemento, individuo o institucién que proporciona los datos
requeridos por la operacion estadistica" 3°

27 Lineamientos para el proceso estadistico en el sistema estadistica nacional, DANE, 2017, p.8

28 Lineamientos para el proceso estadistico en el sistema estadistica nacional, DANE, 2017, p.9

29 Lineamientos para el proceso estadistico en el sistema estadistica nacional, DANE, 2017, p.10

% Lineamientos para el proceso estadistico en el sistema estadistica nacional, DANE, 2017, p.10

3 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000; 2020, DANE e ICONTEC pag. 15
32 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000; 2020, DANE e ICONTEC pag. 15
3 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000; 2020, DANE e ICONTEC pag. 15
¥ Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000; 2020, DANE e ICONTEC pag. 15
3% Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000; 2020, DANE e ICONTEC pag. 15
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Indicador: Es una expresion cuantitativa observable y verificable que permite
describir caracteristicas, comportamientos o fendmenos de la realidad. Esto se
logra a través de la medicién de una variable o una relaciéon entre variables de
acuerdo con la Guia para la construccion y andlisis de indicadores (2018) del
Departamento Nacional de Planeacion.

Informacion estadistica: "Conjunto de resultados y la documentacién que los
soportan, que se obtienen de las operaciones estadisticas y que describen o
expresan caracteristicas sobre un elemento, fendmeno u objeto de estudio" 3¢

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 ésta genera" 3’

Marco teorico: 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.

Metodologia estadistica: "Procedimientos y técnicas estadisticas utilizadas en
el tratamiento de la informacion que caracterizan a la operacion estadistica" 3

Periodo de recoleccion: "Indica el intervalo de tiempo o la fecha en la cual se
realiza el levantamiento o acopio de los datos" 3°

Poblacion objetivo: "Conjunto de elementos definidos en un espacio y en un
tiempo sobre los que se desea informacion" 4°

Registro administrativo: Es el conjunto de datos que contiene la informacion
recogida y conservada por entidades y organizaciones en el cumplimiento de sus
funciones o competencias misionales u objetos sociales. De igual forma, se
consideran registros administrativos las bases datos con identificadores Unicos
asociados a numeros de identificacion personal, niumeros identificacion tributaria
u otros, los datos geograficos que permitan identificar o ubicar espacialmente los
datos, asi como los listados de unidades y transacciones administrados por los
miembros del SEN (Decreto 2404 de 2019).

Registro estadistico: Segun el Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica (2020), es la "base de datos resultante de la transformacidon o

% Lineamientos para el proceso estadistico en el sistema estadistica nacional, DANE, 2017, p.9

37 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000; 2020, DANE e ICONTEC pag. 16
3 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000; 2020, DANE e ICONTEC pag. 16
3 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000; 2020, DANE e ICONTEC pag. 17
40 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag. 17
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integracion de uno o varios registros administrativos que se realiza para satisfacer
necesidades estadisticas. Dentro de esta definicién, se encuentran los registros
estadisticos de personas, inmuebles, empresas y actividades, entre otros (p. 63).

Unidad de analisis: "Elemento de estudio sobre el que se presentan los
resultados o las conclusiones de la operacién estadistica" +

Unidad estadistica: "Corresponde a las unidades de observacién, las unidades
de analisis y, cuando aplique, las unidades de muestreo" 42

Unidad de observacion: "Elemento o conjunto de elementos sobre los que se
hace la medicion de las diferentes variables en una operacion estadistica"

Universo de estudio: "Describe el conjunto de unidades o individuos a los que
se refiere el estudio y que satisfacen una definicion comun. Refleja los objetivos
del estudio, por cuanto los describe en términos de contenido, unidades, espacio
y tiempo" 44

Variable: "Caracteristica de las unidades estadisticas, que puede asumir un
conjunto de valores los cuales pueden ser cuantitativos o cualitativos" #°

Relativas al resultado

Anonimizacion 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" 4°

Metadatos: "Informacidon necesaria para el uso e interpretacion de las
estadisticas. Los metadatos describen la conceptualizacion, calidad, generacion,
calculo y caracteristicas de un conjunto de datos estadisticos" %

Microdatos: "Cada uno de los datos sobre las caracteristicas de las unidades de
estudio de una poblacion (individuos, hogares, establecimientos, entre otras) que
se encuentran consolidados en una base de datos" 8

41 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag.
42 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag.
43 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag.
44 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag.
45 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag.
46 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag.
47 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag.
48 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag.

17
18
18
18
18
18
19
19
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Periodo de referencia: "Periodo de tiempo especifico (dia, semana, mes, ano)
o punto en el tiempo al que corresponde la observacién realizada, o la variable de
interés) " 4°

Series historicas: "Sucesion de datos sobre una o 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. ABREVIATURAS

DANE: Departamento Administrativo Nacional de Estadistica.
MIPG: Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

NTC PE: Norma Técnica de Calidad del Proceso Estadistico.
ETGIE: Equipo Técnico de Gestién de Informacion Estadistica.
SEN: Sistema Estadistico Nacional.

CONPES: Consejo Nacional de Politica Econémica y Social.
TIC: Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
CEPE: Comision Econdmica para Europa.

MinTIC: Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
ANS: Acuerdo de Niveles de Servicio

OOEE - Operacién Estadistica

RRAA - Registro Administrativo

6. CONTENIDO
6.1. Generalidades

Este documento describe los requisitos necesarios para estandarizar y asegurar
la calidad de los insumos que faciliten la implementacién de los lineamientos
establecidos en el Proceso Estadistico del Sistema Estadistico Nacional (SEN) y
en la Norma Técnica de Calidad del Proceso Estadistico (NTC PE 1000:2020)
del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE). Estos
requisitos fortaleceran la integracion, interoperabilidad y calidad estadistica de
la informacién producida en la Escuela, facilitando asi la toma de decisiones
basadas en datos.

49 Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000: 2020, DANE e ICONTEC pag. 19
% Norma Técnica de la Calidad Del Proceso Estadistico NTC PE 1000; 2020, DANE e ICONTEC pag. 19
Pagina 10 de 37
Version: 8
Fecha: 24/07/2024
Cédigo: DET-PL-01



Vivienda

MANUAL: GESTION DE INFORMACION ESTADISTICA
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Version: 1.0 Fecha: 21/11/2024 Cédigo: DET-M-11

Ilustracion 1. Ecosistema de Datos MVCT

Ecosistema de Datos de Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio

OAP - Oficina Asesora de Planeacion
OA\J - Oficina Asesora Juridica

OClI - Oficina de Control Interno

OTIC - Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones

Mos

Organ;
de Congy,

DEUT - Direccidn de Espacio Urbano
Informacion y Territorial
estadistica ,
DIDE - Direccion de Infraestructura
y Desarrollo Empresarial

Sector Externo

DPR - Direccién de Politica y Regulacidn
DSH - Direccién del Sistema Habitacional

DVR - Direccion de Vivienda Rural

DIVIS - Direccidn de Inversiones en Vivienda
de Interés Social

Fuente: Elaboracion propia OAP

La siguiente imagen muestra las etapas necesarias para implementar el

procedimiento estadistico.
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Ilustracion 2. Procedimiento para la gestion de la informacioén
estadistica

Fuente u origen
Entradas (necesidad informacion)

Entidad (4)
Dperacion estadistica

Deteccién
y analisis de L » R | . Procesa- o o
el taas D|56eno Constr7 cccccc e;‘z:;i‘o""‘ oo Analisis Difusién v

(5) © @ = 5 (10) A1

: [ Weona(iy )

Receptor
Salidas (informacion estadistica)

Fuente: Norma técnica de la calidad del proceso estadistico DANE - Adaptacion del modelo

6.2.

GSBPM version 5.1, Comision Econdmica para Europa (CEPE) de las Naciones Unidas

Confidencialidad de datos recolectados e informacion estadistica

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio prioriza la implementacion de
mecanismos que garanticen que los datos recolectados de las fuentes y la
informacidén estadistica producida se conserven de manera confidencial,
conforme a la normatividad vigente de proteccion de datos personales. Esto
estd alineado con lo dispuesto en la Politica de Gobierno Digital, liderada por la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

De igual manera, y en articulacién con los lineamientos de la dimensién
"Informacién y Comunicacion" del MIPG, los responsables de la informacién
deben conservar de forma segura los datos recolectados para prevenir el
acceso 0 uso no autorizado, danos o pérdida fortuita, y garantizar la
confidencialidad de los datos. Esto también esta alineado con lo dispuesto en
la Politica de Gestion Documental, liderada por la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

6.2.1. Control de la informacion documentada

Para asegurar que la informacién esté disponible y sea idénea para su uso, y
protegida adecuadamente, se requieren documentar todas las etapas del
Procedimiento de gestion de informacién estadistica DET-P-16. Las evidencias
que son el soporte documental pueden ser: formatos diligenciados, registros,
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actas, videograbaciones, bases de datos, especificaciones de validacion vy
consistencia, software aplicativo, diccionario de datos, series histéricas o de
tiempo, entre otros, de igual forma el sistema tecnoldgico debera poseer
rutinas, algoritmos, programas. También se debe identificar y controlar
debidamente la informacion de origen externo y asegurar que sea la version
vigente.

Personal del proceso estadistico

Los productores de informacién, en coordinacion con el Equipo Técnico de
Gestion de Informacion Estadistica (ETGIE), deberan determinar y asegurar
el personal necesario e idéneo para cumplir con los objetivos de la operacién
estadistica. Esto incluye a los miembros del equipo de trabajo, como el Lider
Tecnoldgico, el Oficial de Seguridad de la Informacion, los Gestores de
Conocimiento e Innovacién y el Lider de Comunicaciones, quienes contribuyen
en sus respectivas areas de responsabilidad a lo largo de todas las fases del
proceso (implementacion, analisis, resultados y mejora continua). Es
fundamental identificar los perfiles adecuados, la experiencia y las habilidades
blandas requeridas para cada rol y articular, junto con las dependencias
encargadas de la capacitacién, acciones documentadas de entrenamiento que
aseguren la competencia del personal involucrado en el desarrollo de la
operacién estadistica.

Gestion de los riesgos

Al inicio de toda identificacion y creacién de operaciones estadisticas se
requiere caracterizar y analizar los riesgos del proceso estadistico e
implementar los controles para minimizarlos y tomar acciones cuando estos
se materialicen. Estos riesgos deben asegurar los criterios de calidad,
coherencia y seguridad digital.

Subcontratacion para el desarrollo de la operacion estadistica

En los casos en que el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio no cuente
con personal idéneo, tecnologias disponibles o requiera subcontratar el
desarrollo de na o mas fases con un proveedor externo, se deben definir e
implementar los controles y acciones necesarias para asegurar que dicho
proveedor cumpla con los requisitos establecidos en la presente norma y en
cada etapa del procedimiento.

De igual manera, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio debe mantener
la responsabilidad sobre la produccién estadistica, aun cuando se
subcontraten fases o la produccién total a un proveedor externo. A
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continuacion, se describe detalladamente el paso a paso para identificar,
determinar y documentar los insumos que contribuyen a la generacién de
operaciones estadisticas.

Fase 1. Deteccion y analisis de necesidades

En esta fase se busca identificar y analizar las necesidades de informacion
estadistica de los usuarios, tanto internos como externos, para planificar
adecuadamente la operacion estadistica, definir objetivos y garantizar la
pertinencia de la operacién en relacion con la politica publica.

En esta fase se debe garantizar que se identifiquen los siguientes pasos:

1. Identificar y caracterizar usuarios de informacién estadistica

2. Implementar mecanismos de consulta y confirmacion de necesidades de
informacién estadistica

. Documentar la relevancia de la operacién estadistica y su relacién con la
politica publica

. Definicion de Objetivos

. Identificacion de Conceptos

. Comprobacién de la disponibilidad de Datos

. Exploracién de la metodologia estadistica

. Elaboracién del plan general

W

coONO U1 A

Identificacion y caracterizacion de usuarios de informacion
estadistica

Insumos:

Para llevar a cabo la identificacion y caracterizacion de usuarios de
informacién estadistica, el productor requiere los siguientes insumos:

e Directorio de usuarios: Contiene informacién detallada sobre los
usuarios, incluyendo su nombre, entidad u organizaciéon, datos de
contacto y sector o tematica al que pertenecen. Planes de accién o
mejoramiento: Proporcionan contexto sobre las necesidades de
informacién derivadas de planos estratégicos y acciones especificas.

e Peticiones, quejas, reclamos o solicitudes: Reflejan requerimientos
puntuales de informacién planteados por los usuarios. Encuestas de
satisfaccion de usuarios: Ofrecen percepciones y demandas de los
usuarios.

e Normatividad (ley, decreto, documento, CONPES): Definir requisitos
legales relacionados con la informacién estadistica.
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Resultados esperados:

La recopilacion y analisis de estos insumos permitirdn obtener los siguientes
resultados:

e Registro caracterizado de usuarios de informacion estadistica: Un
documento que resume la informacion clave de los usuarios y sus
necesidades.

e Documentacion que resume la caracterizacion de usuarios: Un informe
que presenta los hallazgos y conclusiones de la caracterizacion.

Este proceso proporcionard una comprension solida de quiénes son los
usuarios y qué informacién necesitan.

Implementacion de mecanismos de consulta y confirmaciéon de
necesidades de informacion estadistica

Insumos:

Para llevar a cabo la implementacién de mecanismos de consulta y
confirmacion de necesidades de informacidon estadistica, el productor
requiere los siguientes insumos:

e Resultados de la caracterizacién de usuarios: Proporcionan informacién
sobre quiénes son los usuarios y sus necesidades especificas.

Resultados esperados:

La siguiente implementacion de estos mecanismos generara los resultados
esperados:

e Mecanismos de consulta implementados: Establecimiento de métodos
como encuestas, reuniones, solicitudes directas, etc.

e Confirmacion de necesidades de informacion estadistica: Validacion de
las necesidades identificadas a través de la interaccidon con los usuarios
en (Formato demandas de informacion estadistica no satisfecha - DET-
F-45)

Esta etapa asegura que las necesidades sean correctamente confirmadas y
documentadas.
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Documentacion de la relevancia de la operacion estadistica y su
relacion con la politica publica

Insumos:

Para documentar la relevancia de la operacién estadistica y su relacién con
la politica publica, el productor requiere los siguientes insumos:

e Resultados de la identificacion y confirmacidon de necesidades de
informacién: Informacién sobre las necesidades reales de los usuarios.

e Planes institucionales: Documentos que guian la planificacién estratégica
de la institucion.

¢ Normatividad (ley, decreto, documento, CONPES): Marcos legales y
regulaciones pertinentes.

Resultados esperados:

La documentacidn de la relevancia y relacién con la politica publica generara
los siguientes resultados esperados:

Documentacion que establece la relacion de la operacion estadistica con la
politica publica y su relevancia: Un documento que analiza la contribucion
de la operacion estadistica contribuye a los objetivos de la politica publica.
(Formato Caracterizacion de operaciones estadisticas - DET-F-44)

Este paso garantiza que la operacidon esté alineada con las politicas y
estrategias gubernamentales.

6.3.4. Definicion de objetivos

Insumos:

Para definir los objetivos de la operacién estadistica, el productor requiere los
siguientes insumos:

Necesidades de informacion confirmadas: Las necesidades validadas por los
usuarios.

Resultados esperados:

La siguiente definicidon de objetivos generara los resultados esperados:
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Objetivos especificos de la operacion estadistica: Declaracidn clara de lo que
se pretende lograr con la operacién. (Formato Caracterizacién de operaciones
estadisticas - DET-F-44)

Este proceso establece los objetivos para la recopilacién y el analisis de datos
de manera precisa.

Identificacion de conceptos
Insumos:

Para identificar y estandarizar conceptos relevantes, el productor requiere los
siguientes insumos:

Necesidades de informaciéon confirmadas: Las necesidades validadas por los
usuarios.

Resultados esperados:
La identificacion de conceptos generara los siguientes resultados esperados:

Marco de referencia que define y estandariza conceptos relevantes: Un
documento que establece la terminologia y la estructura de los conceptos clave.
(Formato Caracterizacion de operaciones estadisticas — DET-F-44)

Este proceso asegura una comprension comun y consistente de los términos
utilizados en la operacion estadistica.

Comprobacion de la disponibilidad de datos
Insumos:

Para verificar la disponibilidad de datos, el productor requiere los siguientes
insumos:

Necesidades de informaciéon confirmadas: Las necesidades validadas por los
usuarios.

Plan Estadistico Nacional: Un registro de las operaciones estadisticas
planificadas a nivel nacional. Inventario de operaciones estadisticas: Un
catdlogo de todas las operaciones estadisticas existentes. Inventario de
registros administrativos: Un inventario de los registros de datos
administrativos disponibles.
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Resultados esperados:

La comprobacion de la disponibilidad de datos generarda los siguientes
resultados esperados:

Identificacion de fuentes de datos disponibles para satisfacer las necesidades:
Identificaciéon de las fuentes de datos que pueden utilizarse. Inventario de
necesidades de informacién detectadas de usuarios internos y externos

Datos disponibles de otras fuentes: Recopilacién de datos de fuentes externas
si es necesario. (Formato caracterizacion de registros administrativos — DET-F-
43)

Diagnostico de los registros administrativos para aprovechamiento estadistico:
Evaluacion de la idoneidad de los registros administrativos para fines
estadisticos (Formato caracterizacion de registros administrativos — DET-F-43)

Este proceso garantiza que haya datos disponibles para satisfacer las
necesidades de informacion.

6.3.7. Exploracion de la metodologia estadistica
Insumos:

Para explorar la metodologia estadistica, el productor requiere el siguiente
insumo:

Identificacion de la fuente de datos: La fuente de datos seleccionada para la
operacion.

Resultados esperados:

La exploracion de la metodologia estadistica generara el siguiente resultado
esperado:

Exploracion de metodologia estadistica para la operacién: Un analisis de las
técnicas apropiadas para la operacién. (Formato Caracterizacién de
operaciones estadisticas — DET-F-44)

Este proceso determina cdmo se recopilaran y analizaran los datos de manera
eficiente y precisa.

Pagina 18 de 37
Versién: 8

Fecha: 24/07/2024
Cédigo: DET-PL-01



6.3.8.

MANUAL: GESTION DE INFORMACION ESTADISTICA
PROCESOQ: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Version: 1.0 Fecha: 21/11/2024 Cédigo: DET-M-11

Elaboracion del plan general
Insumos:

Para la elaboracion del plan general, De igual manera, el productor debera
informar y documentar los recursos requeridos para realizar la operacion
estadistica de los siguientes insumos:

Avances de subprocesos 1.2 a 1.7: Los resultados de las etapas anteriores de
la Fase 1.

Plan Estadistico Nacional: El plan que rige las estadisticas de operaciones a
nivel nacional. Alli se podra validar informacién o fuentes de informacion para
conformar nuevas variables que permitan resolver la necesidades de los grupos
de valor

Plan Estadistico Institucional: En cual se publica en la pagina web institucional
y generalmente tiene una duracion de 4 a 7 anos.

El productor deberd definir y documentar el plan general de la operacién
estadistica, este debe contener las necesidades confirmadas de informacion
estadistica, los objetivos de la operaciéon estadistica, el alcance tematico
propuesto, la definicidon de los principales conceptos y las variables de la
operacion.

De igual manera debe incluir, la formulacidn de los indicadores estadisticos, el
tipo de fuente de datos, el resultado de la comprobacion de los archivos de
datos que se emplean para la produccion estadistica esto (cuando aplique), la
exploracién de la metodologia a desarrollar, el método de recoleccién o acopio
de los datos, el instrumento de recoleccién apropiado para la captura de datos
(cuando aplique), la infraestructura requerida, las pruebas previstas de los
disenos y construccién junto con su alcance y el cronograma de las fases del
proceso estadistico. De igual manera, el productor deberda informar vy
documentar los recursos requeridos para realizar la operacién estadistica

Resultados esperados:
La elaboracién del plan general generara los siguientes resultados esperados:

Plan general que incluye la propuesta técnica y econdémica, cronograma de
actividades, presupuesto y bitacora del proceso: Un documento detallado que
establece los aspectos técnicos, financieros y de gestién de la operacion
estadistica.
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Este proceso asegura una planificacion exhaustiva de la operacién estadistica.

Con esta informacién, se establece un proceso completo y detallado para la
Fase 1, asegurando que los insumos y resultados esperados estén claramente
definidos en cada etapa del proceso estadistico en la escuela.

Punto de decisidon: El coordinador debe verificar el correcto diligenciamiento del
Formato demandas de informacién estadistica no satisfecha - DET-F-45 vy, en
caso de que se requiera completar o ajustar, lo devolvera al usuario con
observaciones para su respectivo ajuste ver (item 6.2.).

De igual manera, el coordinador debe consultar en el inventario de necesidades
de informacidon detectadas de usuarios internos y externos, de operaciones
estadisticas y de registros administrativos, para identificar si existe informacion
estadistica relacionada con la necesidad definida por el usuario en el Formato
demandas de informacién estadistica no satisfecha - DET-F-45.

Punto de decision: En el caso de ser afirmativo, la informacién que se encuentre
sera atendida a través de los lineamientos establecidos y los Acuerdos de
Niveles de Servicio (ANS) que posea la operacion estadistica para generar los
resultados solicitados.

Por el contrario, cuando no se posea informacion en el repositorio, el
coordinador remitird el anexo Formato demandas de informacién estadistica no
satisfecha — DET-F-45 a la dependencia responsable de la produccién de ahora
en adelante productor para que desarrolle la metodologia para la operacion
estadistica, si este ultimo no ha sido designado, el coordinador debera realizar
las acciones de los items (items 6.2.9. y 6.2.10)

Cada base de datos identificada para cumplir con las necesidades descriptas
por los usuarios debera garantizar los siguientes 6 puntos:

. Toda base de datos debe tener una ID unico (llave). Para el caso de la Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio , dicho ID debe ser:

a. El ID para las bases de datos que posean informacion acerca personas
(cédula de ciudadania, cedula de extranjeria, tarjeta de identidad,
registro civil, otro) sera El nimero de identificacion.

b. El ID para aquellas bases de datos que contenga informacion sobre
Departamentos, municipios, o informacion territorial, sera el cédigo
Divipola de municipio y departamentos.

c. El ID para aquellas bases de datos que contengan informacion sobre
presupuesto, sera el Cddigo asignado conforme al Catdlogo de gasto
definido por Siif Nacién del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
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Todas las actividades desarrolladas durante el Procedimiento de gestidon de
informacién estadistica DET-P-16. deben documentarse.

Cada base de datos que se posean para la creacidon de operaciones estadisticas
y se administre desde la Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio , debe
garantizar la debida documentacién de los metadatos.

Toda informacion que requiera incluirse en visualizaciones, tableros o demas
cuadros de salida, deberd previamente cumplir con los requisitos del
documento, y con lo dispuesto en el Procedimiento de gestion de informacién
estadistica DET-P-16. deben documentarse. Acto seguido se garantizara que la
informacidn se encuentre en el repositorio oficial de centralizacion de
informacidon estadistica que sea definido por el coordinador y el lider
tecnoldgico.

La informacion debera ser clasificada de caracter operativo o estratégico y
actualizarse con una periodicidad no mayor a 6 meses.

El Subdirector, Director, Jefe de oficina o quien haga sus veces, que produce o
administra la informacion estadistica sera el responsable final de garantizar la
calidad en términos de:

a. Oportunidad: Cumplir con los tiempos previamente establecidos de la
produccion estadistica con el fin de disponer de manera adecuada con la
informacidn, que permita a sus destinatarios y/o usuarios, inferir y tomar
decisiones basados en ella.

b. Completitud: Se refiere a garantizar el diligenciamiento de todas las
unidades que se requiere informacién para garantizar el debido
procesamiento (ej. Estudiantes, entidades, servidores publicos o
municipios).

c. Veracidad: Garantizar que la informacién presentada contenga de
manera clara y coherente la informacion.

d. Accesibilidad: Se hace referencia a la facilidad con la cual los usuarios
pueden acceder y obtener informacién estadistica. Esto incluye la forma
en que se proporciona la informacion, los medios de difusion utilizados,
asi como la disponibilidad de metadatos y servicios de apoyo para su
consulta.

e. Consistencia: Resena la estabilidad y uniformidad de la informacion
estadistica con el fin de poseer series metodoldgicamente comparables
en el tiempo.

Definir area uUnica responsable y detalles de la informacion
estadistica

El ETGIE efectuara la designacidon de la dependencia en los casos que se
requiera y junto con el coordinador definirdan de manera concertada la
periodicidad, metodologia y demas requisitos para tener en cuenta en la
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atencién del requerimiento, garantizando los criterios de calidad. Durante las
sesiones de definicion, las partes involucradas pueden determinar si es viable
a no producir o generar la informacion estadistica solicitada.

Punto de decisién: En caso de que el equipo de apoyo no se encuentre definido,
se debera llevar a cabo el item (item 6.2.10).

Entregables: Actas de reuniones del productor con las demds dependencias
responsables de satisfacer la necesidad

6.3.10. Definir equipo de apoyo, nivel de responsabilidad y participacion de

6.4.

las dependencias responsables

En esta accién, el productor y coordinador citaran a las dependencias
requeridas en los casos que sean necesarios , creara y expondra la necesidad,
concertara plan de trabajo para la atencién de la necesidad.

En caso de que exista alguna dificultad en la definicion de los niveles de
responsabilidad y participacion de cada dependencia para la atencién de la
necesidad, sera el ETGIE y los Gestor(es) de conocimiento y la Innovacién junto
con el coordinador, la instancia encargada de establecer y comunicar dicho
nivel de responsabilidad y participacién su incorporacion y especificacion en el
plan de trabajo correspondiente, ver (item 6.2.8.)

Asi mismo, el Gestor(es) de conocimiento y la Innovacién apoyan la
identificacion de las necesidades de conocimiento y apoyan la generacién de
las herramientas de andlisis de datos e informacién requeridas para la gestién
de la informacion estadistica. Esto con la finalidad de articular la politica de
gestién del conocimiento y la innovacion con la politica de informacion
estadistica.

Entregables: Actas de reuniones del productor con las demas dependencias
responsables de satisfacer la necesidad, Plan de trabajo con las dependencias
responsables

Fase 2 Disefio y construccion

En esta etapa crucial, se procede con el disefio tematico de la operacidon
estadistica. seran 7 pasos en la fase del disefio y 9 pasos para en la fase de
construccién El disefio es fundamental para establecer claramente los temas y
areas que seran abordados en la produccién de informacién estadistica.
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Diseio
1. Diseio Tematico

El productor requiere garantizar lo siguiente aspectos para mantener la calidad
estadistica:

Resultados esperados:

Diseno tematico para la ficha metodolégica: Un documento que define de
manera detallada los temas especificos que seran investigados y las variables
clave relacionadas con ellos. Disefio tematico para el documento metodoldgico:
Un documento que proporciona una visién general de la estructura tematica y
el enfoque de la operacién estadistica.

Disefio de cuadros de salida (plan de resultados): Un plan que identifica como
se presentaran los resultados, incluyendo tablas, graficos y otros elementos
visuales. Glosario: Un conjunto de definiciones claras y concisas de términos
técnicos y conceptos claves utilizados en |la operacién estadistica.

Actas que sustentan modificacién de necesidades y objetivos (si aplica):
Documentacion que respalda cualquier cambio en las necesidades de
informacién o los objetivos a lo largo del proceso. Especificaciones para
generacion de resultados: Detalles técnicos sobre cdmo se generaran los
resultados finales, incluyendo los métodos estadisticos a emplear.

2. Diseiio estadistico

Para establecer la operacién estadistica, el productor define y documenta
mediante el Formato Caracterizacion de operaciones estadisticas — DET-F-44el
método estadistico las técnicas o herramientas estadisticas aplicables teniendo
en cuenta el universo de estudio, la poblacién objetivo, las unidades
estadisticas y el periodo de referencia. De igual forma establece la metodologia
a utilizar este proceso es aplicable cuando la informacién proviene de fuentes
de datos de registros administrativos (bases de datos estructuradas y no
estructuradas)

La operacidon estadistica debe determinar y documentar los requerimientos
funcionales para el desarrollo de las rutinas o los programas para la seleccion
de la muestra y para las estimaciones.

Punto de decision: Para los casos que el productor determine en su disefio
estadistico, ejecutar un marco estadistico aplicable para operaciones
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estadisticas por muestreo probabilistico o por censo, es necesario realizar las
acciones detalladas en el item (6.3.1.9.)

Asi mismo el productor deberd garantizar en el Formato Caracterizacién de
operaciones estadisticas - DET-F-44 los mecanismos para disminuir el sesgo
que garantice la veracidad y completitud de la informacién garantizando el
entrenamiento al personal que interviene en las etapas del procedimiento y
realizar correccion sobre instrumentos de recoleccion defectuosos cuando haya
lugar.

Resultados esperados:

Diseno estadistico para la ficha metodolégica: Un documento que describe la
metodologia especifica que se utilizard para recopilar y procesar los datos
estadisticos. Disefio del marco estadistico (OO.EE. Por muestreo y censo): Un
plan detallado que define como se construira el marco estadistico, ya sea por
muestreo o censo.

Diseno estadistico para el documento metodoldgico (incluye diseno muestral):
Un documento que proporciona una visién general de la estructura estadistica
y el enfoque, incluyendo los detalles del disefio de la muestra.

Especificaciones para calculo o estimacion de parametros (ponderadores):
Detalles técnicos sobre cdmo se calculardn o estimaran los parametros
estadisticos, incluyendo los ponderadores utilizados.

6.4.1.3. Diseiio de la recoleccion/acopio

En esta seccidn es imprescindible que el productor, documente e identifique los
métodos de recoleccién de la informacion con fuentes primarias y determinar
el acopio de las operaciones estadisticas con fuentes secundarias en los casos
que los haya.

El diseno de la recoleccion debe garantizar entre otros aspectos, definir una
estructura operativa y tecnoldgica, detallar los roles del personal de la
operacién y los perfiles del personal que realiza la recoleccién de datos,
determinar las cargas de trabajo de recoleccién (cuando este sea aplicable) y
las rutas de recoleccién (cuando sea aplicable).

Garantizar la digitacién, transmision y/o la digitalizacion de los datos, asi como
la validacion de estos, identificar los recursos y logistica necesaria para los
desplazamientos en los casos en que sea ineludible para la recoleccién.
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De igual manera es indispensable que el productor revisar si cuenta con la
cartografia actualizada (cuando sea aplicable), la georreferenciacion de las
unidades de observacion (cuando sea aplicable), y la sensibilizacién de las
fuentes y el manejo de novedades operativas.

En términos de control y supervisiéon el productor garantiza detallar los
mecanismos de control y supervision de la recoleccién, estos pueden ser:
observacién de entrevistas, calculo y analisis de indicadores operativo, uso de
herramientas de control y seguimiento tales como: cobertura, o recorridos del
recolector, acompanamiento al personal operativo en terreno entre otras es
importante documentar los mecanismos a utilizar. De igual forma el productor
requiere definir los indicadores de control y supervisidon del operativo, asi como
estos establecen los controles para los rechazos y las novedades cuando
apliquen. Los controles de supervision pueden ser: la cobertura, tasa de
respuesta, tasa de rechazo, personal contratado vs personal requerido,
rendimientos, etc.

Resultados esperados:

Diseno operativo y de TIC para la ficha metodoldgica: Un plan que describe
como se llevara a cabo la recopilacion de datos en términos operativos y
tecnoldgicos.

Diseno operativo y de TIC para el documento metodoldgico : Un documento
que proporciona una visidn general de la infraestructura operativa y tecnolégica
necesaria para la operacién estadistica.

Diseno del cuestionario: El disefo detallado de las preguntas que se haran a
los encuestados, incluyendo su formato y secuencia.

Disefio del entrenamiento (plan de instruccion): Un plan de capacitacién que
describe cdmo se preparara al personal para la recopilacién de datos.

Diseno operativo y de logistica: Detalles sobre cémo se gestionaran las
actividades operativas y logisticas durante la recopilacion de datos.

Plan de pruebas: Un plan que establece cémo se llevaradn a cabo pruebas para
asegurar que los procedimientos de recoleccion de datos funcionen
adecuadamente.

Especificaciones de monitoreo y control: Detalles sobre como se supervisara y
controlara el proceso de recoleccién de datos.
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Indicadores operativos y de calidad: Los indicadores clave que se utilizaran
para evaluar la efectividad y la calidad de la recoleccién de datos.

Criterios de observacion: Criterios que se seguiran para observar y evaluar el
desempefio de los encuestadores.

Documento de diseno de la actualizacién y productos cartograficos: Un
documento que describe como se actualizaran los mapas y otros productos
cartograficos relevantes.

6.4.1.4. Diseno del procesamiento y analisis

Para el disefio y procesamiento de analisis el productor en esta esta etapa del
Formato Caracterizacion de operaciones estadisticas - DET-F-44, determinara
el método de consolidacién o la integracién de los archivos de datos, incluyendo
los datos geograficos, la verificacién de la completitud de los datos y la edicién
(validacién y consistencia de los datos) y el medio de acopio o de recepcion de
los datos recolectados. Si la operacidon estadistica requiere definir las
especificaciones de rutina para la codificacién, imputacion, estimacién, la
validacion y consistencia de la informacion alfanumérica y geografica y calculos
agregados cuando estas sean aplicables, es importante mencionar en el
documento su desarrollo.

Asi mismo el productor definird la infraestructura tecnoldgica y el software
aplicativo minimos requeridos para la ejecucidon del proceso estadistico, el
desarrollo de las actividades y su debido mantenimiento . la infraestructura
debe contemplar el modelo entidad-relacion o modelo de datos, el diccionario
de datos, el manual de validaciéon, el manual de usuario, el manual del sistema,
y los mecanismos para garantizar la seguridad, el mantenimiento, la
conservacion y el respaldo de los datos. de igual forma la consistencia y el
manual de captura estas cuando sea aplicables.

Por su parte para realizar el andlisis de la informacion estadistica el productor
se comprometera hacer uso de los estandares estadisticos que aseguran la
comparabilidad de la informacién estadistica. para efectuar el analisis el
productor, debe considerar realizar la coherencia de las estimaciones en los
casos que aplique, las diferencias encontradas de los resultados obtenidos con
los resultados esperados, la correlacion entre el comportamiento del tema
objeto de estudio y los resultados obtenidos, la verificacion de la consistencia
interna de las variables, validar que los datos atipicos estén identificados,
explicados y documentados cuando se presenten. Asi como establecer las
variables a anonimizar y las técnicas de Anonimizacion.
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Resultados esperados:

Diseno del procesamiento y analisis para la ficha metodoldgica: Un documento
gue describe en detalle cdmo se procesaran y analizaran los datos recopilados.
Diseno del procesamiento y analisis para el documento metodoldgico: Una
visién general de los métodos y enfoques utilizados en el procesamiento y
analisis de datos. Especificaciones de edicién e imputacion de datos: Detalles
sobre como se llevara a cabo la edicién y la imputacién de datos en caso de
que falten o sean incoherentes.

Especificaciones de edicién (basicas, para aplicativo de captura): Detalles
técnicos sobre cédmo se llevara a cabo la edicion de datos, ya sea de forma
basica a través de una aplicacién especifica.

Diccionario de datos: Un documento que contiene una descripcion completa de
todas las variables y sus definiciones.

Modelo entidad relacion: Un esquema que representa la estructura de la base
de datos y las relaciones entre las diferentes entidades.

6.4.1.5. Diseio de la difusion y comunicacion

Cada productor de operacién estadistica define y conserva de manera
esquematica el flujo de las actividades desarrolladas en el proceso estadistico,
el cual debe garantizar las entradas, las salidas (productos), las interacciones
entre las actividades, la identificacion de los riesgos para las actividades
criticas. establecer y conservar un cronograma de actividades. Asi como los
criterios para el cierre de los archivos de datos.

Nota: el cierre de cada uno de los archivos de datos se requiere para efectuar
el tratamiento de los datos y la produccién de resultados y asi evitar reprocesos
por la incorporacion de nuevos datos.

De igual modo, el documento metodoldgico debe detallar como seran realizadas
las pruebas durante la fase de construccion, asi como cuando se modifiquen o
actualicen aspectos metodoldgicos, operativos e informaticos garantizando
efectuar pruebas funcionales y no funcionales para el software aplicativo.

Finalmente, para esta fase el productor y el coordinador determinaran la
metodologia para realizar la evaluacién del desempefio de las fases (diseno y
construccién, recoleccion o acopio, procesamiento, analisis, difusion, y
evaluacion final de la operacidon estadistica), garantizando un proceso
estadistico consistente con mecanismos de seguimiento institucional definidos.
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La evaluacién de cada una de las fases puede comprender: Listas de chequeo,
indicadores, herramientas y criterios que permitan realizar mediciéon y
seguimiento al uso, el funcionamiento y el cumplimiento de lo establecido en
el disefio o de los requisitos de la norma.

Resultados esperados:

Diseno de la difusién y comunicacién para la ficha metodolégica: Un plan que
describe como se llevard a cabo la difusidon y comunicacién de la informacion
estadistica a través de la ficha metodoldgica.

Diseno de la difusién para el documento metodoldgico: Una vision general de
como se difundira la informacién contenida en el documento metodoldgico.

Plan de difusién y comunicacién (incluye plan de sensibilizacién): Un plan
detallado que identifica los canales, medios y estrategias de difusién,
incluyendo actividades de sensibilizacion.

Diseno de piezas de comunicacidon: El disefio de elementos visuales vy
materiales de comunicacion que facilitaran la comprension de los resultados.
Calendario de difusidn: Un calendario que establece cuando y cémo se
difundiran los resultados a lo largo del tiempo.

6.4.1.6. Diseio de la evaluacion
Resultados esperados:
Ficha metodoldgica (completa): Una ficha que contiene toda la informacién
necesaria para evaluar el disefio y la implementacion de la operacién

estadistica.

Documento metodoldgico (completo): Un documento completo que permite
una evaluacién integral de la operacién.

6.4.1.7. Diseno de los sistemas de produccion y de los flujos de trabajo
Resultados esperados:

Identificacion de procesos y subprocesos de la operaciéon estadistica: Una
descripcion detallada de los procesos involucrados en la operacién, asi como
de los subprocesos.
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Entradas y salidas (productos intermedios y finales), y factores de riesgo en
cada fase del proceso estadistico: Un andlisis exhaustivo de las entradas,
salidas y riesgos asociados a cada fase del proceso estadistico.

Conformacion de equipos de trabajo: La asignacién de roles vy
responsabilidades a los miembros del equipo encargado de la operacién
estadistica.

Es asi como, el productor de la operacién estadistica debera determinar el
diseno de las fases del proceso estadistico. Y junto con el coordinador y el lider
tecnoldgico deberan contrastar si la(s) necesidad(es) de los usuarios se
mantienen vigentes al momento de realizar el disefio . El productor garantiza
el tipo de fuente de datos , el alcance del disefio tematico de acuerdo con el
objetivo general. Asi mismo determina en el Marco de referencia de la
operacién estadistica , un marco tedrico, el marco conceptual que comprende
la descripciéon de los conceptos basicos y sus interrelaciones teodricas vy
tematicas, el marco legal (cuando este sea aplicable), y los referentes
internacionales y nacionales.

En el Formato Caracterizacién de operaciones estadisticas — DET-F-44, el
Productor debera evidenciar el uso de las nomenclaturas y las clasificaciones
estadisticas adoptadas, adaptadas o elaboradas, en su Uultima version
disponible en las operaciones estadisticas . También debe poseer y referenciar
el uso de los conceptos estandarizados , el uso de los referentes nacionales o
internacionales aplica cuando el DANE no disponga del concepto estandarizado.

De igual manera, el productor examina la pertinencia de las variables e
indicadores estadisticos de la operacion y establece las variables estadisticas a
ser recolectadas y los indicadores estadisticos a generar, con respecto al
fendmeno de estudio, y los objetivos de la operacion estadistica. Asegurar
pertinencia de la fuente que sean las idoneas para medir el fendbmeno de
estudio. El productor determina en la guia metodoldgica la cobertura geografica
de acuerdo con el objetivo de la operacién estadistica.

Entregables: Formato documento metodoldgico de la operacién estadistica,
Formato Operacion Estadistica

6.4.1.8. Instrumento de recoleccion aplicable para operaciones
estadisticas que realizan la recoleccion en campo o mediante
auto diligenciamiento

El productor junto con el coordinador y el lider tecnolégico determinara
instrumento(s) de recoleccion necesarios para la medicién de las variables en
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las unidades de observacion, los elementos tematicos que permitan elaborar el
cuestionario conforme con los cuadros de salida. En la herramienta definida
(cuestionario) hay que asegurar que este conforme con el objetivo de la
operacién estadistica, y este estructurado en bloques tematicos con las
preguntas (ejemplo una secuencia légica que facilite el diligenciamiento y
minimice el desgaste de la fuente).

El productor documenta e identifica mejoras que minimicen el desgaste de la
fuente. estas acciones pueden ser: formular indicadores para medir y mejorar
la eficacia de la captura de datos, determinar y generar métricas de la carga a
la fuente, disminuir la longitud del cuestionario, aprovechar métodos de
captura de datos que reduzcan el tiempo en el diligenciamiento, entrenar a los
entrevistadores para generar las habilidades requeridas, monitorear el
desarrollo de las entrevistas durante la recoleccion y determinar las acciones
necesarias que minimicen el desgaste de la fuente, brindar orientacion al
encuestado idoneo, pre-diligenciar las variables con los datos de iteraciones
anteriores de la operaciéon estadistica, y verificar la disponibilidad de datos de
algunas variables a partir de fuentes secundarias .

Finalmente, el productor asegura que el cuestionario se controla conforme a lo
establecido en la informacion documentada del proceso estadistico y disponer
para las partes interesadas la trazabilidad de las actualizaciones del
instrumento de recoleccion.

Entregables: Formato documento metodoldgico de la operacidén estadistica,
Formato Operacion Estadistica

6.4.1.9. Muestreo probabilistico o por censo

El productor de la operacién estadistica determina si requiere un marco
estadistico que permita identificar y ubicar las unidades de observacion del
universo de estudio, si esta metodologia es la escogida, es necesario que se
garantice documentar las caracteristicas en términos de: completitud |,
actualizacion , cobertura geografica sin duplicidades y existencia de variables
adicionales que permita realizar disefios muestrales mas eficientes.

Por su parte, el productor para la operacion estadistica definira, conservara,
justificara, y mejorara el disefio muestral siendo consecuente con el diseno
tematico y el objetivo de la operacion estadistica, asi como garantizar incluir
en el documento, la(s) variable(s) de interés del diseno muestral (aplica sélo
para operaciones por muestreo probabilistico), el nivel de significancia y
precision, (aplica sélo para operaciones por muestreo probabilistico), el método
de muestreo, marco muestral (aplica sélo para operaciones por muestreo
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probabilistico), el tamafio de la muestra, seleccion y conformacion de la
muestra, definicién de parametros de estimacion (aplica sélo para operaciones
por muestreo probabilistico), medidas de calidad y mantenimiento de la
muestra . Finalmente, para controlar el sesgo muestral (para muestreo
probabilistico) es necesario utilizar estimadores insesgados.

Entregables: Formato documento metodoldgico de la operacién estadistica,
Formato Operacion Estadistica

10. Acopio de datos

En el Formato Caracterizacién de operaciones estadisticas — DET-F-44, el
productor debe definir la metodologia requerida para el acopio de los datos
segun si son estructurados o no estructurados.

El ejercicio de acopio sera aplicable a los datos estructurados que posean
fuentes secundarias, por lo tanto, a operacion estadistica debe determinar y
gestionar el intercambio de los archivos de datos que contengan los microdatos
y sus metadatos. Dicha gestién debe poseer: la extension de intercambio, el
canal de transmisidn, fechas definidas periddicamente para la transmision,
garantizar el acuerdo a nivel de servicio que involucre aspectos de
confidencialidad, uso de datos, responsabilidad de las partes, disponibilidad del
servicio, restricciones, soporte, vigencia, entre otros.

De igual manera, cuando los datos no sean estructurados es importante
disponer de un lugar de acopio y de herramientas tecnolégicas que permita
almacenar elementos que son conseguidos de diversas fuentes como redes
sociales, aplicaciones, sensores remotos, sitios web, entre otros. Estos datos
pueden ser imagenes, texto, archivos de audio y video, entre otros. El
productor determinard especificaciones técnicas para la busqueda, la
organizacion y el acopio de datos no estructurados.

El productor determinara el periodo de tiempo y el medio que se va a utilizar
para la conservacién de los datos obtenidos, asi como definir los criterios de
verificacién de calidad para los datos acopiados.

.11. Entrenamiento y sensibilizacion del diseiio de la recoleccién

En la etapa de disefio es importante efectuar una socializacion a la fuente de
aspectos relevantes tales como los objetivos de la operacién estadistica y de la
captura de datos, las politicas de proteccién de datos personales, y evidencias
documentadas de las actividades de sensibilizacion de los productos. El
productor deberd incluir en el documento metodoldgico Estos productos vy
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canales para la sensibilizacidon pueden ser evidenciados a través de elementos
como: sitios web, correos electrénicos, folletos, circulares, cartas, prensa
hablada o escrita, television, vinculos a aplicativos, videos, etc.

Por su parte en el documento metodolégico de la operacidon estadistica el
productor determinara los contenidos y los aspectos logisticos para el
entrenamiento de todos los roles involucrados en la recoleccion o el acopio de
la informacion este entrenamiento debe contemplar: un breve contexto sobre
la entidad productora de informacidn, mecanismos para garantizar la
confidencialidad estadistica, el manejo de herramientas, equipos o dispositivos
moviles de captura (cuando sea aplicable), el marco tedrico y conceptual de la
operacion estadistica, las actividades para el seguimiento y la supervisién de la
recoleccion (cuando sea aplicable), los procesos de sensibilizacidon aplicados a
la fuente (cuando sea aplicable), y los criterios para la evaluacién de
desempefio y calidad del trabajo relacionado con el proceso.

Entregables: Formato documento metodoldgico de la operacién estadistica,
Formato Operacion Estadistica

Fase 3 Ejecucion (recoleccién y procesamiento)

Para la fase tres, el objetivo en este punto del procedimiento y una vez definido
la guia de metodolégica, se procede con la ejecucién de recolecciéon vy
procesamiento de la informacién conforme el diseno propuesto por parte del
productor. Estas acciones deben garantizar:

Realizar entrenamiento al personal

Realizar sensibilizacién a la fuente

Recolectar o acopiar los datos

Controlar y realizar seguimiento a la recolecciéon o acopio de datos
Implementar controles que garanticen la completitud de los datos
Implementar supervision y seguimiento a la recoleccién

Calcular el porcentaje de cobertura

Calcular el porcentaje de no respuesta

Finalizar los archivos de datos

10. Realizar el procesamiento de los datos

11. Implementar las actividades de integracion de datos

12. Implementar clasificacién y codificacién

13. Revisar datos recolectados o acopiados

14. Aplicar reglas de edicién e imputacion

15. Calcular los indicadores valores no validos y las tasas de imputacién
16. Calcular los factores de expansion

VoNoubhwh=
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6.5.1. Recoleccion y acopio de la informacion estadistica producida

La recoleccién de informacion para la operacidon estadistica serd debidamente
monitoreada por el coordinador conforme al plan de trabajo previamente
establecido, aplicando los instrumentos y mecanismos definidos. Asi mismo, el
productor durante la fase de recoleccion verificara que los datos recibidos son
validos y consistentes, asi como controlar la pérdida de los datos. garantizara
definir controles para poseer la completitud de la recoleccion o acopio de los
datos. calculara el porcentaje de cobertura y el porcentaje de no respuesta de
acuerdo con lo disenado.

El coordinador efectuara la supervisién y el seguimiento a la recoleccion de
datos conforme lo disenado en el plan, por lo tanto, el productor debe elaborar
informes operativos que recopilen el desempeno de la recoleccién de acuerdo
con lo disefado.

Nota: El productor informara al ETGIE y al coordinador si existen anomalias o
presenta dificultades a la hora de ejecutar la actividad con el fin de apoyar en
la resolucién de problemas presentados.

6.5.2. Procesamiento de la informacion estadistica producida

Para el procesamiento de los datos recolectados o acopiados de acuerdo con lo
disefado el productor debe garantizar mantener y realizar las actividades de
integracién de datos, asi como las de clasificacidon y codificacion de datos. De
igual forma, revisara los datos recolectados o acopiados si se presenta casos
de omisién o de inconsistencias detectadas, al productor le corresponderia
consultar la unidad de observacién o la fuente de datos, con el fin de evitar
sesgos en los datos. también garantizar la para la validacién y consistencia es
importante aplicar las reglas de edicidon e imputacion al conjunto de datos, con
el fin de disponer de un archivo.

Nota: En los casos que en la metodologia de disefio se haya optado por
muestreo probabilistico, el productor debe calcular los factores de expansion,
los ajustes por no cobertura y no respuesta y los errores de muestreo
(coeficientes de variacion), de acuerdo con lo establecido en el disefio.

Finalmente es importante determinar donde almacenar los datos recolectados
0 acopiados con medidas que aseguren, como: la confidencialidad,
disponibilidad, copias de seguridad, versiones con fecha y hora, controles de
acceso, proteccion de pérdida de informacion, y de modificacién o alteracién de
acceso. El productor y el lider tecnoldgico definen el lugar de almacenamiento
conforme lo dispuesto en el diseno e informan al coordinador.
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Entregables: Comunicacién interna de solicitud de cargue de informacién,
Formato Acuerdo de confidencialidad, Formato intercambio de datos, Formato
Diccionario de datos, Formato informe final de la ejecucién de pruebas a los
componentes de las operaciones estadisticas, Informe de procesamiento de
informacion

Fase 4 Analisis de la informacion estadistica producida

En la presente fase se tiene como objetivo garantizar la consistencia de los
resultados a través de medidas de calidad como tasas de respuesta, de
cobertura, de imputacion, errores de muestreo o coeficientes de variacion.

Garantizar la consistencia de los resultados

Documentar limitaciones de los resultados

Generar cuadros de salida

Implementar técnicas de Anonimizacion

Implementar metodologia de analisis de informacién estadistica
Verificar que se mantiene la confidencialidad de las fuentes
Implementar y documentar reuniones con expertos para analizar
informacién

Nohwhe

Es por lo que el productor es esta fase debe documentar las limitaciones de los
resultados, teniendo en cuenta las medidas de calidad implementadas. requiere
generar los cuadros de salida o de resultados incorporando estos ultimos
cuando aplique. implementar las técnicas de Anonimizacién de los microdatos
de acuerdo con el disefio. hay que asegurar que los resultados son coherentes
con los objetivos especificos.

El productor validara y documentara los resultados obtenidos te cuenta, la
consistencia interna de las variables, series historicas, los resultados de
operaciones estadisticas similares, de otras regiones del mundo que presenten
comportamientos similares, el entorno social, econdmico o ambiental del pais,
y la coherencia entre los resultados y los metadatos.

Acto seguido, el productor utilizard métodos de analisis de los resultados vy
garantizar documentar los analisis obtenidos. Esto debe incluir entre otros
elementos, correspondencia entre el comportamiento del fendmeno de estudio
y los resultados obtenidos, coherencia de los resultados en todos los niveles de
desagregacion de la informacién estadistica, el contraste de los resultados
obtenidos con los resultados esperados, el conocimiento de los fendmenos
(internos y/o externos) que influyeron en la informacién, las actualizaciones
y/o cambios metodoldgicos se documentan para permitir los empalmes de las
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series historicas, y la identificacion, la explicacién y la documentacion de los
datos atipicos para permitir la correcta interpretaciéon de los resultados.

Entregables: Bases de datos anonimizadas, Bases de datos de microdatos y
o metadatos que cumple criterios de calidad para su publicacion, Actas de
mesas de trabajo de validacion dela informacién a publicar.

Fase 5. Difusion

En la fase de difusidon se posee como objetivo socializar los resultados y los
productos finales generados en el proceso de analisis estadistico previamente
efectuado. se requiere garantizar los metadatos, la oportunidad y puntualidad,
las medidas de calidad para publicacién, las condiciones de uso de la
informacién estadistica. En cada difusion debe existir y almacenarse la
informacién documentada que evidencie la autorizacién de la difusion.

Realizar difusion de la informacién estadistica

Promocionar los productos de difusion

Difundir y conservar metadatos

Difundir la informacion de manera puntual

Difundir la informacion de manera oportuna

Demostrar la continuidad de la operacion estadistica

Publicar medidas de calidad

Difundir y conservar series histéricas

Describir las condiciones de uso y confidencialidad de la informacion

0. Determinar quién hace la aprobacién para la difusién y conservar
evidencia

11. Disponer los mecanismos para brindar soporte a los usuarios

BoOoNoUnhwh=

Por lo tanto, el coordinador, el productor y el lider de comunicaciones
determinaran el material grafico a realizar para la difusion de la productos
estadisticos cada vez que se produzca, de acuerdo con el calendario de difusion
y mantenerla disponible para su consulta a las partes.

Su publicacion puede ser por diferentes canales o medios, estos pueden ser:

Cuadros de salida

Series histoéricas

Macrodatos (datos agregados)
Documentos de referencia.
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El ETGIE debera difundir y conservar los metadatos que contengan informacién
detallada de las caracteristicas de la operacion estadistica, la estructura de
datos, los y la informacién sobre la cobertura.

En términos de puntualidad y oportunidad se debe difundir la informacién
estadistica de manera puntual, de acuerdo con las fechas establecidas en el
calendario de difusion, el procedimiento debe tener en cuenta el tiempo
trascurrido entre el periodo de referencia y la disponibilidad de las estadisticas,
de acuerdo con las necesidades de los usuarios. Con el fin de cumplir de manera
satisfactoria.

Por otra parte, el productor documentara por cada operacién estadistica las
mecanismos que permiten demostrar donde se conservan las series historicas
o de tiempo, los metadatos, y los resultados difundidos.

El productor describird las condiciones de uso y confidencialidad de la
informacién estadistica en el documento guia metodologia, asi como, los
mecanismos para brindar soporte a los usuarios de la informacion estadistica

Entregables: Bases de datos anonimizadas, Bases de datos de microdatos y
o metadatos que cumple criterios de calidad para su publicacion, Actas de
mesas de trabajo de validacion dela informacién a publicar.

Fase 6. evaluacion de la informacion estadistica producida

Finalmente, durante la fase seis se posee como objetivo realizar la evaluacién
del proceso estadistico acorde con el disefio en la Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio a través de las evaluaciones del desempeno al culminar cada una
de las fases del proceso estadistico.

Desarrollar evaluaciones del desempefio al culminar cada una de las fases del
proceso estadistico Realizar una revision al disefio a intervalos planificados
Realizar la evaluacion final del proceso estadistico para su mejora continua y
lecciones aprendidas

Asi mismo, es el encargado de realizar una revision al disefo a intervalos
planificados que, determinando, los cambios en el objeto de estudio, cambios
en las necesidades de los usuarios cambios en la normatividad, nuevos
métodos de produccion estadistica, y una nueva disponibilidad de datos e
informar al (equipo técnico GIE) y documentar los resultados de la revision del
disefio y las acciones de mejora (cuando aplique).

El coordinador efectuara un analisis de la evaluacion del desempeno a través
de los resultados del mecanismo de seguimiento y medicion del proceso
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definido con el productor e identificar las dificultades que se presentaron y las
acciones tomadas para enfrentarlas.

Entregables: Formato Informa Final de la Operacién Estadistica

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA MOTIVO DE LA RESPONSABLE

MODIFICACION

Lider del proceso
1.0 21/11/2024 Primera version Direccionamiento

Estratégico

Pagina 37 de 37
Version: 8

Fecha: 24/07/2024
Cédigo: DET-PL-01



