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1. OBJETIVO:

Proporcionar los lineamientos, para la construccion de los metadatos estadisticos que
caracterizan los registros administrativos de las unidades administrativas del Municipio de
ltagiii.

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Subdirector de Informacion y Caracterizacion y del Profesional
Universitario de Informacién y Caracterizacion, la adecuada adopcién, aplicacion y
actualizacion de esta guia.

3. ALCANCE:

Inicia con la identificacién del productor del registro administrativo, y termina con la tipificacién
de las fortalezas y debilidades del registro administrativo caracterizado.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Poblacion objetivo: Conjunto de elementos a ser analizados en un espacio y tiempo
determinado.

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

Cobertura geogréfica: es la extension territorial sobre la cual se obtiene el registro
administrativo

Desagregaciéon geografica: presenta el nivel de detalle de una divisién territorial con la cual
se puede entregar la informacién del registro administrativo.

Georreferenciacion: Es el posicionamiento espacial de un objeto en un sistema de
coordenadas (UAECD, 2017).

Sistema de Informacién Geogréafica (SIG): Conjunto de herramientas disefiadas para
obtener, almacenar, recuperar y desplegar datos espaciales del mundo real (INEGI, 2014).

Base de Datos Geogréafica: Conjunto l6gico de datos sobre las caracteristicas que se refieren
a ubicaciones en la superficie terrestre. (Naciones Unidas, 2002)
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Capa geogréafica: “Conjunto de datos de SIG que contienen caracteristicas relativas a un
mismo tema, como los caminos y las casas”. (Naciones Unidas, 2002)

Ejemplos de estandares: DDI (Data documentation initiative), DC (Dublic Core), NTC4611
(Norma Técnica de Calidad 4611)

Ejemplo de estdndares nacionales o internacionales: DANE, OMS (Organizacién Mundial
de la Salud), UNESCO (Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y
la Cultura), FAO (Organizacion de las Naciones Unidas para la alimentacion y la agricultura),
Clasificacion Internacional del delito, OCDE (Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo
Econdmico).

Validacion de la informacion: hace referencia a la verificacion de reglas logicas y de
definicion de variables, y a la deteccion de datos inconsistentes y faltantes.

Accesibilidad: facilidad con la que la informacion estadistica puede ser ubicada y obtenida
por los usuarios, la cual 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 (NTCGP-
1000:2017).

Comparabilidad: caracteristica que permite que los resultados de diferentes operaciones
estadisticas puedan relacionarse, agregarse e interpretarse entre si 0 con respecto a algun
pardmetro comun (NTCGP 1000:2017).

Confidencialidad: propiedad de los datos, generalmente como resultado de medidas
legislativas, lo que impide su divulgacion no autorizada (OCDE-2007).

Metadatos: Informacion 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 (DANE, 2012¢)

Microdatos: cada uno de los datos sobre las caracteristicas de las unidades de estudio de
una poblaciéon (individuos, hogares, establecimientos, entre otras) que se encuentran
consolidados en una base de datos (NTCPE-1000:2017).

Microdato anonimizado: Microdato obtenido después de aplicar una transformacién a los
datos individuales de las unidades de observacion, de tal modo que no sea posible identificar
sujetos o caracteristicas individuales de las fuentes de informacion.

Sistema Estadistico Nacional (SEN creado por el articulo 160 de la Ley 1753 del 2015,
reglamentado a través del Decreto 1743 de 2016): conjunto articulado de componentes que,
de manera organizada y sistematica, garantiza la produccion y difusion de las estadisticas
oficiales a nivel nacional y territorial que requiere el pais. Sus componentes son las entidades
u organizaciones que lo integran, usuarios, procesos e instrumentos técnicos para la
coordinacion, politicas, principios, fuentes de informacidn, infraestructura tecnoldgica y talento
humano. (NTCPE 1000:2017).
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Variable: caracteristica de las unidades estadisticas que puede asumir un conjunto de valores
los cuales pueden ser cuantitativos o cualitativos (Sistema Armonizado de conceptos, DANE).

5. CONTENIDO:

e Resumen:

El aprovechamiento estadistico de los registros administrativos como fuente de informacion,
es promovido por el Plan Estadistico Nacional 2017- 2022 que, a través de la estrategia cuatro,
establece acciones para identificar y caracterizar los registros administrativos con el fin de
fortalecer y aprovechar aquellos que tengan potencial estadistico, buscando incrementar la
producciéon de estadisticas oficiales y posibilitar el intercambio de informacién entre sus
entidades a nivel de microdato. En esta misma direccion opera la Norma Técnica de Calidad
del Proceso Estadistico (NTCPE 1000), en la que se exige la documentacién de cada una de
las fases del proceso. Con estos instrumentos se consolida y fortalece el inventario de registros
administrativos del SEN, logrando caracterizar los registros de interés y asi determinar su
potencial uso estadistico, las acciones para su fortalecimiento y su utilizacion como base o
fundamento en la toma de decisiones.

Bajo este marco, el DANE, como ente coordinador y regulador del SEN, encargado de dar
lineamientos en materia de produccién y difusién estadistica, elabor6 la “Guia para la
elaboracién de metadatos de registros administrativos”, a través de la que se dan las pautas
para la construccién del metadato que caracteriza los registros en aras de promover su uso,
comparabilidad e integracion.

e Impacto:

En la actualidad, la informacion estadistica ha cobrado gran importancia para las entidades
publicas y se constituye en un insumo fundamental para la gestion institucional, puesto que
gracias a esta se pueden tomar mejores decisiones con el fin de obtener resultados de mayor
impacto. El Sistema Estadistico Nacional buscando la generacion de informacion estadistica
confiable, oportuna y con estandares de calidad, crea en Colombia el SEN, como el conjunto
articulado de componentes que, de manera organizada y sistemética, garantiza la produccion
y difusion de las estadisticas oficiales a nivel nacional y territorial que requiere el pais. El
propésito de este documento es dar a conocer la importancia que tiene la informacion
estadistica organizada y estructurada en registros administrativos, esta guia es un instrumento
esencial de aprovechamientos de registros administrativos a partir de las bases de datos
identificadas en concordancia a los lineamientos establecidos por el DANE.
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Para la elaboraciéon del metadato de los registros administrativos, es necesario diligenciar el
formato FO-SI-19 Caracterizacion de registros administrativos, tal como sigue:

5.1 Identificar el objetivo del registro administrativo a caracterizar

Especifique el propdsito general que el registro persigue, en términos de los resultados que se
obtienen a partir de su recoleccidn, los cuales pueden ser de caracter: administrativo, fiscal,
de control o incluso estadistico. Este proposito debe responder a preguntas como: ¢,qué tipo
de registro es?, ¢para que sirve?, ¢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 evaluacion en distintos niveles de resultado.

5.2 Identificacion del productor del registro administrativo

Diligencie de manera completa y concisa los numerales del 1 al 4 del formulario para la
caracterizacion de registros administrativos, describiendo el nombre de la entidad, teléfono
institucional, nombre de la dependencia y el nombre de la persona responsable.

5.3 Identificacién del equipo del diagnéstico

Diligencie los numerales del 5 al 9 del formulario, indicando el nombre de la entidad o las
entidades responsables de la recopilacion, el almacenamiento, la custodia y el manejo del
registro, el teléfono institucional con su indicativo, el tipo de entidad (publica, privada o mixta),
nombre de la dependencia y el nombre de la persona responsable de la informacion.

5.4 Identificacién del registro administrativo

Responda a las preguntas de la 10 a la 13, detallando: cual es el nombre del registro
administrativo, su objetivo, el afio de su creacion y el ultimo afio de su diligenciamiento.

5.5 Disefio del registro administrativo

En el numeral 14, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso afirmativo, elija
cual(es) son los fundamentos legales que sustentan el registro administrativo enunciados en
los literales desde la letra a hasta la m, citando cual. De lo contrario, describa la razén por la
cual se cred el RA. (solo si su respuesta fue ninguno, enunciada en el literal m)
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En el numeral 15, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo, elija
cual(es) son los principales usos del registro administrativo enunciados en los literales desde
la letra a hasta la g, especificando lo referente a cada item seleccionado.

En el numeral 16, elija la respuesta (SI o NO) de la lista desplegable, en caso positivo, elija
cual(es) son los principales usuarios del registro administrativo enunciados en los literales
desde la letra a hasta la 0, especificando la entidad y/o unidad administrativa.

En el numeral 17, elija la respuesta (SI o NO) de la lista desplegable, en caso positivo, indique
los periodos en que se interrumpio la produccion del registro administrativo.

En el numeral 18, elija la respuesta a o b, dependiendo si los recursos financieros destinados
para la obtencién del registro administrativo son limitados o suficientes.

En el numeral 19, elija la respuesta a o b, dependiendo si los recursos humanos destinados
para la obtencion del registro administrativo son limitados o suficientes.

En el numeral 20, elija la respuesta (SI o NO) de la lista desplegable, en caso positivo, describa
las caracteristicas que cumple la poblacion objetivo para hacer parte del registro administrativo.

En el numeral 21, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo, anexe
el listado de variables, indicando las mas relevantes y el diccionario de las bases de datos (en
caso de contar con él).

En el numeral 22, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo, describa
cuales son las variables de identificacibn que permiten cruzar o integrar el registro
administrativo con otras bases de datos.

En el numeral 23, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo, sefiale
alguno de los literales de la a hasta la d, en los cuales se define la cobertura geografica del
registro administrativo y detalle el nivel de extension territorial en el cual se realiza el
levantamiento o registro de la informacion.

En el numeral 24, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo, sefiale
alguno de los literales de la a hasta la d, en los cuales se definen los niveles de desagregacion
geografica del registro administrativo y detalle el nivel de division territorial en el cual se realiza
la desagregacion final de la informacion del registro.

En el numeral 25, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo, indique
en alguno de los literales de la a hasta la k, a partir de qué variables de localizacion es posible
georreferenciar el registro.

En el numeral 26, elija la respuesta (SI o NO) de la lista desplegable, en caso positivo,
diligencie los literales de la a hasta la e, detallando de la base de datos geografica: la
plataforma donde funciona, las capas geograficas que maneja, la geometria de la capa (punto.
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Linea. Poligono o celda), si tiene vinculada la base de datos geogréafica con la base de datos
alfa numérica y cuél es la variable que sirve para vincular las bases de datos.

En el numeral 27, elija la respuesta (SI o NO) de la lista desplegable, en caso positivo,
diligencie los literales de la a hasta la i, detallando cuales son los documentos técnicos con
gue cuenta el registro administrativo y anexe el soporte de los documentos descritos.

En el numeral 28, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo, describa
bajo cual es el estandar nacional y/o internacional bajo el cual esta documentado el metadato.

En el numeral 29, elija la respuesta (SI, NO o NO APLICA) de la lista desplegable, en caso
positivo, describa el estdndar nacional y/o internacional bajo el cual el registro administrativo
utiliza conceptos definidos.

En el numeral 30, elija la respuesta (SI o NO) de la lista desplegable, en caso positivo, elija
cuales son los tipos de clasificaciones de las cuales hace uso el registro administrativo;
econdmica del literal a al literal t; Social del literal a al literal f; geogréafica del literal a al literal
c, o describa otras clasificaciones si es el caso.

En el numeral 31, elija la respuesta (SI o NO) de la lista desplegable, en caso positivo,
diligencie los literales de la a hasta la f, detallando cuales son las técnicas definidas de
recoleccion, obtencion o captura de la informacion para el registro administrativo.

En el numeral 32, elija la respuesta (SI o NO) de la lista desplegable, en caso positivo, elija
uno o varios de los literales de la a hasta la f, detallando cuales son los instrumentos utilizados
para realizar la recoleccion, obtencién o captura de la informacion.

En el numeral 33, seleccione la manera en la que se realiza la recoleccion, obtencion o captura
de la informacion, eligiendo uno o varios de los literales de la a hasta la j, detallando cuales
son los instrumentos utilizados para realizar la recoleccion, obtenciébn o captura de la
informacioén.

En el numeral 34, seleccione la manera en la que se realiza la consolidacion de la informacion,
eligiendo uno o varios de los literales de la a hasta la i, haciendo referencia al cierre del periodo,
ciclo o etapa de trabajo.

En el numeral 35, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo nombre
la(s) entidad(es) que provee(n) la informacion en los items que considere del 1 al 5, detallando
en cada caso la informacion que se provee.

En el numeral 36, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo responda
en los literales de la a hasta la f, los medios a través de los cuales la entidad da a conocer los
cambios en el proceso de generacion del registro administrativo.
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En el numeral 37, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo responda
en los literales de la a hasta la c, la técnica de validacion de la consistencia y completitud de
la informacién, con que cuenta el registro administrativo.

En el numeral 38, elija la fase 0 momento del proceso en que se realizan las validaciones del
registro administrativo, eligiendo uno de los literales de la a hasta la e.

En el numeral 39, elija la respuesta (SI o NO) de la lista desplegable, indicando si existen
controles para la identificacion de valores extremos en el registro administrativo; en caso
negativo, mencione el porque no existen.

En el numeral 40, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo responda
en los literales de la a hasta la c, cudles son las técnicas definidas que se tienen para tratar
los datos inconsistentes o faltantes del registro administrativo.

En el numeral 41, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo responda
en los literales de la a hasta la ¢, que software es utilizado en las etapas del registro
administrativo.

En el numeral 42, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo responda
en los literales de la a hasta la f, indicando que gestor(es) de base de datos utiliza para manejar
la informacién del registro administrativo.

En el numeral 43, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo responda
en los literales de la a hasta la e, seleccione y especifique con cuales mecanismos cuenta para
garantizar la seguridad de la base de datos del registro administrativo.

En el numeral 44, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo responda
en los literales de la a hasta la d, indicando que tipo(s) de respaldo de seguridad realiza de la
base de datos del registro administrativo.

En el numeral 45, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo responda
en los literales de la a hasta la d, seleccionando y especificando las restricciones para la
entrega de la informacion del registro administrativo.

En el numeral 46, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo responda
en los literales de la a hasta la c, seleccionando los distintos niveles de acceso de los usuarios
tanto internos como externos a la informacion del registro administrativo.

En el numeral 47, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo responda
en los literales de la a hasta la f, seleccionando los distintos medios a través de los cuales los
usuarios acceden a la informacion del registro administrativo, especificando el vinculo o link y
el correo electronico de enlace.
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En el numeral 48, elija la respuesta (Sl o NO) de la lista desplegable, en caso positivo responda
en los literales de la a hasta la c, cual es el principal uso estadistico que tendra el registro
administrativo, segun lo identificado antes de iniciar el proceso de diagnostico.

En los numerales del 49 al 59, elija la respuesta (SI o NO) de la lista desplegable, respondiendo
el interrogante relacionado en la pregunta respectiva.

En el numeral 60, escriba el nombre completo de la persona que suministré la informacion,
detallada si fue completa o incompleta; especificando la fecha de diligenciamiento del registro
administrativo.
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