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1. INFORMACION GENERAL

Obijetivo del Procedimiento

Identificar, registrar, documentar, analizar y publicar y informaciéon estadistica cumpliendo con los
lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo Nacional de Estadisticas — DANE y la
Secretarfa Distrital de Planeacién, con el fin de fortalecer la calidad de la informacion de la gestion estadistica.

Alcance

Inicia con la planeacién en el marco de Politica de Gestién de la Informacién Estadistica del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, y finaliza con la publicacién de la informacién estadistica. El
presente procedimiento aplica a todos los procesos de la Secretarfa Distrital de Gobierno.

Responsable

Jete(a) de la Oficina Asesora de Planeacion.

Politicas de operacion

Para el buen desarrollo de las actividades propuestas en el procedimiento se requiere cumplir con las siguientes

condiciones:

e La Oficina Asesora de Planeacién lidera la Politica de Gestion de la Informacién Estadistica en el marco
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

e La Secretaria Distrital de Gobierno cumple con los lineamientos de la Secretaria Distrital de Planeacion
para la elaboracion, implementacion y evaluacion del Plan Estadistico Distrital.

e (Cada dependencia es responsable de la informaciéon estadistica y de los registros administrativos
identificados y registrados en los formatos establecidos para ello.

Glosario

Plan Estadistico Distrital: Es un instrumento que permite identificar aquellas fortalezas y debilidades de la
informacién estadistica, con el objetivo de que la ciudadania y las entidades de gobierno del nivel nacional,
territorial, sectorial e institucional establezcan una hoja de ruta para el desarrollo y fortalecimiento de la
actividad estadistica del territorio.

Inventario de oferta de informacion estadistica: Hace referencia a la caracterizacién de las operaciones
estadisticas que son generadas, por las entidades del Distrito Capital o por las que se contraten con externos
siempre y cuando los costos sean asumidos por el Distrito.

Inventario de demanda de informacion estadistica: Se refiere a los requerimientos (satisfechos e
insatisfechos) de informacién estadistica que, en un momento determinado, manifiestan los usuatios de este
tipo de informacion, en el ambito del Distrito Capital.

Operacion estadistica: Conjunto de procesos y actividades que comprende la identificaciéon de necesidades,
diseflo, construccidn, recoleccién/acopio, procesamiento, analisis, difusion y evaluacién, el cual conduce a la

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 2 de 9
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produccién de informacion estadistica sobre un tema de interés nacional y/o territorial.

Informacién estadistica: Conjunto de resultados y la documentacién que los soporta, producto de la
implementacién de un proceso estadistico.

Registro administrativo: Conjunto de datos que contiene la informacién recogida y conservada por las
dependencias en el cumplimiento de sus funciones o competencias misionales, que tengan el caricter de
informacién estadistica.

Siglas

DANE: Departamento Administrativo Nacional de Estadisticas
SDP: Secretaria Distrital de Planeacion.

SDG: Secretaria Distrital de Gobierno.

MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Salidas generadas del procedimiento

Salida o Resultado Descripcion de la Salida o Resultado Destinatario

En la identificacion de las necesidades de informacion estadistica de la
Secretaria Distrital de Gobierno, se realiza la:

- Identificaciéon de los registros administrativos que produce cada
dependencia.

- Identificacion de las operaciones estadisticas que produce cada
dependencia.

- Registro de lo identificado en el aplicativo dispuesto por la SDP para ello.

Procesos misionales de la
SDG.

Inventario de oferta, demanda y
registros administrativos.

Documento que detalla objetivos, se define alcance tematico, se establecen
los conceptos basicos de la operacion estadistica y se realiza una
contextualizacién tematica

Procesos misionales de la
SDG.

Plan General de la Operacion
Estadistica

Ficha metodolégica, documento
metodologico y diccionario de  Documentos que dan cuenta de cada Operacién Estadistica de la entidad
datos

Procesos misionales y
grupos de valor

Documento que presenta el camplimiento de los objetivos establecidos en la
Informe de Evaluacién operacion estadistica. El informe de evaluacién puede incluir una propuesta
de plan de accién que apoye la mejora.

Procesos misionales de la
SDG.

Para iniciar el flujo de informacién de este procedimiento, es necesario tener en cuenta:
- Plan Estadistico Distrital — PED.
- Plan de Accién Sectorial de la implementacién del PED, que aplique al sector gobierno.
- Plan de Accién de la Politica de Gestidn de la Informacion Estadistica.
- Lineamientos DANE para el proceso estadistico.
- Norma Técnica de Calidad del Proceso Estadistico NTC PE 1000(Version 2020).

A partir de ello se desglosan actividades para cumplir con los lineamientos, las cuales se detallan a
continuacion:

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 3 de 9



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Gestion de informacion estadistica

Cédigo: GCN-P009

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Version: 03

Vigencia desde:
21 de marzo de 2025

2. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

( INICIO )

RESPONSABLE

1

Identif"lcar y
’ Profesional designado de

la Oficina Asesora de
Planeacion

consolidar las
necesidades de
informacion
estadistica de la
entidad

Profesional designado por
el directivo o asesor de la
dependencia

A 4
2.
Disefiar la
metodologfa
Estadistica

Profesional designado de
la Oficina Asesora de
Planeacion

Profesional designado por
el directivo o asesor de la
dependencia

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

El profesional designado de la Oficina Asesora de Planeacion
junto con el Profesional designado por el directivo o asesor de
la dependencia, actualizan los Inventarios de Oferta, Demanda
v Registros Administrativos, y consulta y analiza la informacioén
resultado de la aplicacién de GCN-FO035 Encuesta de necesidad
o satisfaccién de informacion estadistica de los grupos de valor.

Con base en estos insumos, el profesional designado por el
directivo o asesor de la dependencia identifica las necesidades
de informacién estadistica, se formulan objetivos, se define
alcance temadtico, se establecen los conceptos bisicos de la
operacion estadistica y se realiza una contextualizacion tematica.
Se documenta en el formato GCN-F030 Plan General de la
Operacion Estadistica.

El profesional designado de la Oficina Asesora de Planeacién

junto con el Profesional designado por el directivo o asesor de

la dependencia, establecen:

1. Estudio tedrico, conceptual, normativo, entre otros.

2. Identificacién de la poblacién objeto de estudio y método de
recoleccion de datos.

3. Las fuentes de informacién con su respectiva caracterizacion
y clasificacion.

4. Las metodologias estadisticas para implementar.

5. El instrumento de disefio y recoleccion de datos (herramienta
de captura y almacenamiento de informacién)

6.Los métodos de procesamiento y analisis (limpieza,
depuracién, mapeo de datos, calidad de informacion,
modelos estadisticos, herramientas de analisis, documentos,
etc.)

7. El mecanismo de difusion y comunicacion

8. Los criterios de evaluacion

NOTA: El profesional designado por el directivo o asesor de la
dependencia, con el acompafiamiento del profesional designado
de la Oficina Asesora de Planeacién diligencia los formatos
GCN-F031 Ficha metodoldgica con el resumen de la operacién
estadistica, y se diligencia parcialmente el GCN-F032
Documento metodoldgico, el cual se va diligenciando a través
de cada actividad del proceso estadistico.

REGISTRO

Inventarios de oferta,
demanda y Registros
administrativos

GCN-F035
Encuesta de
necesidad o de
satisfaccion de
informacion
estadistica de los
grupos de valor

GCN-F030 Plan
General de la
Operacion

Estadistica

GCN-F031
Ficha
Metodolbgica

\_/_

GCN-F032
Documento
Metodoldgico

\_/_

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ACTIVIDAD

3.
Construir
instrumentos de

medicion

4.
Recolectar y acopiar

Datos

h 4

5.
Limpiar y validar
(preprocesamiento)

Vs

)

Codigo: GCN-P009

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Gestion de informacion estadistica

RESPONSABLE

Profesional designado de
la Oficina Asesora de
Planeacion

Profesional designado por
el directivo o asesor de la
dependencia

Profesional designado por
el directivo o asesor de la
dependencia

Profesional designado por
el directivo o asesor de la
dependencia

Version: 03

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El profesional designado de la Oficina Asesora de Planeacion
junto con el Profesional designado por el ditectivo o asesor de
la dependencia definen y construyen:

1. El objetivo y alcance del instrumento.

2. Los métodos, técnicas, procedimientos o estrategias para
la recoleccion y el acopio de informacién.

3. Instrumento de medicién.

NOTA: En esta actividad se actualizan los formatos GCN-F031
Ficha metodolégica y el GCN-F032 Documento metodolégico
correspondientes al desarrollo de la etapa de la operacion
estadistica en cuestién. Es importante, incluir o asociar los
Manuales de usuario, de captura o acopio, de validacion y
consistencia, de seguridad, etc., que apoyen la elaboracién del
documento metodoldgico.

Profesional designado por el directivo o asesor de la
dependencia recolecta los datos por medio del instrumento de
medicién que definié en la actividad anterior; asi mismo, en los
casos que aplique, acopia los datos suministrados por terceros
(portales, bancos de datos, etc.). Para ello, es importante
cumplir con lo establecido en el GCN-INO00G Instrucciones
para la calidad de los datos.

NOTA: En esta actividad se actualizan el formato GCN-F031
Ficha metodolégica y el GCN-F032 Documento metodolégico
correspondientes al desarrollo de la etapa de la operacion
estadistica en cuestion.

JDe acuerdo con la actividad No.2, en el preprocesamiento
de los datos, el profesional designado por el directivo o asesor
de la dependencia debe:

- Integrar los archivos de datos (incluido los geograficos en caso
de ser necesario),

- Clasificar, codificar, o anonimizar los datos (segin se requiera)
- Calcular ponderadores (en el caso de muestreos probabilisticos
que consideren factores de expansién para los ajustes de
cobertura, de no respuesta y errores de muestreo en relacion
con lo establecido en el disefio).

- Editar y limpiar, considerando aspectos como la imputacion o
estimacion para datos faltantes (cuando sea aplicable).

NOTA: En esta actividad se actualizan formato GCN-F031
Ficha metodolégica y el GCN-F032 Documento metodolégico
correspondientes al desarrollo de la etapa de la operacion
estadistica en cuestion.

Vigencia desde:
21 de marzo de 2025

REGISTRO

GCN-F031
Ficha
Metodoldgica

-

GCN-F032
Documento
Metodolégico

\_/_

Instrumento de

medicion

Base de datos

GCN-F031
Ficha
Metodolégica

\_/_

GCN-F032
Documento
Metodoldgico

\_/_

Base de datos

GCN-F031
Ficha
Metodoldgica

GCN-F032
Documento

Metodoldgico

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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Pagina 5 de 9



5 44O O ¢
1") H Q
3 F

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Codigo: GCN-P009

Version: 03
Vigencia desde:

SECRETARIA DE GOBIERNO

ACTIVIDAD

6. Procesar

Vs

Informacién

y

7. Analizar
Resultados

8. ¢El andlisis
de resultados
cumple el
objetivo?

Si

Gestion de informacion estadistica

RESPONSABLE

Profesional designado por

el directivo o asesor de la
dependencia

Profesional designado por

el directivo o asesor de la
dependencia

Profesional designado por

el directivo o asesor de la
dependencia

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

JUna vez limpios y validados, los datos son consolidados,
procesados y almacenados para aplicar diferentes metodologias
estadisticas de acuerdo con la naturaleza de los datos y acorde al
objetivo de anlisis. El profesional designado por el ditectivo o
asesor de la dependencia elabora el diccionario de datos
cotrespondiente, formato GCN-F033.

El profesional designado por el directivo o asesor de la
dependencia inicia con la analitica descriptiva que resume los
datos de forma numérica o grifica de manera que se puedan
identificar patrones o tendencias. Con el fin de establecer si se
requiere  implementar  diferentes  técnicas  matematicas,
estadisticas y computacionales mds robustas, asi mismo,
verificar los supuestos para validar los resultados y extraer
informacién confiable.

NOTA: En esta actividad se actualizan formato GCN-F031
Ficha metodoldgica y el GCN-F032 Documento metodolégico
correspondientes al desarrollo de la etapa de la operacion
estadistica en cuestion.

JEI profesional designado por el directivo o asesor de la
dependencia, identifican las inconsistencias que pudieron haber
surgido en etapas anteriotes, para ello:

- Pone en contexto los datos de acuerdo con los objetivos
planteados y los resultados obtenidos del procesamiento en la
actividad anterior.

- Conoce la naturaleza del fenémeno de estudio, asi como los
procesos previos de recoleccién y tratamiento de los datos para
poder dar conclusiones que sirvan para la toma de decisiones
informadas.

NOTA: En esta actividad se actualizan el formato GCN-F031
Ficha metodoldgica y el GCN-F032 Documento metodologico
correspondientes al desarrollo de la etapa de la operacion
estadistica en cuestion.

¢El anlisis de resultados cumple el objetivo?

SI: Continta con la actividad No.9
NO: Regresa a la actividad No.1

Nota: el profesional designado por el directivo o asesor de la
dependencia debe tener en cuenta que, al no cumplir con los
resultados iniciales, es necesario volver a identificar y consolidar
las necesidades de informacién estadistica y ajustar el GCN-
F030 Plan General de la Operacién Estadistica.

21 de marzo de 2025

REGISTRO

Base de datos

GCN-F031
Ficha
Metodologica

\_/_

GCN-F032
Documento
Metodoldgico

\_/_

GCN-F033
Diccionario de

datos

GCN-F031
Ficha
Metodologica

\_/_

GCN-F032
Documento
Metodoldgico

—

N.A

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”

Pagina 6 de 9



5 44O O ¢
1") H Q
3 F

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

ACTIVIDAD

9. Enviar
documentos
estadisticos

10.
¢Los documentos
cumplen

requisitos?

Si

o 2

11. Comunicar
cumplimiento
de requisitos
estadisticos de la SDG

12,
¢Los documentos
cumplen

requisitos?

Codigo: GCN-P009

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Gestion de informacion estadistica

RESPONSABLE

Profesional designado por
el directivo o asesor de la
dependencia

Profesional designado de
la Oficina Asesora de
Planeacion

Profesional designado de
la Oficina Asesora de
Planeacion

e
Profesional designado por

la Secretarfa Distrital de
Planeacion

Version: 03

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Si el andlisis de resultados cumple con el objetivo, el profesional
designado por el directivo o asesor de la dependencia envia los
documentos  estadisticos GCN-F031 Ficha metodolégica,
GCN-F032  Documento  metodolégico y  GCN-F033
Diccionario de datos, a la Oficina Asesora de Planeacién para
su correspondiente revision.

¢Los documentos estadisticos cumplen requisitos?

SI: Continda con la actividad No.11
NO: Regresa a la actividad No.2

Nota: En este punto, el profesional designado de la Oficina
Asesora de Planeacion verifica que los documentos estadisticos
cumplan con el minimo requerido (diligenciamiento de todos
los items, consistencia de la informacion, etc).

Los resultados sobre el cumplimiento de requisitos son
comunicados al Profesional designado por el directivo o asesor
de la dependencia. En caso que no cumpla, se indica que es
necesatio volver a diseflar la metodologfa estadistica, y en caso
que cumpla, el profesional designado de la Oficina Asesora de
Planeacién envia los documentos a la Secretarfa Distrital de
Planeacién para revision.

¢Los documentos estadisticos cumplen requisitos?

SI: Continta con la actividad No.13
NO: Regresa a la actividad No.2

Nota: En este punto, el profesional designado por la Secretaria
Distrital de Planeacion verifica que los documentos estadisticos:
GCN-F031 Ficha metodolégica, GCN-F032 Documento
metodolégico y GCN-F033 Diccionario de datos, cumplan con
el minimo requerido de acuerdo con los parametros distritales
sobre la matetia.

Vigencia desde:
21 de marzo de 2025

REGISTRO

GCN-F031
Ficha

Metodologica

GCN-F032
Documento
Metodolégico

\_/_

GCN-F033
Diccionario de
datos

\_/_

N.A

Correo
electrénico o
comunicacion

oficial

N.A

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

Profesional designado por la Secretaria Distrital de Planeacién
comunica los resultados sobre el cumplimiento de requisitos al

Correo
Profesional designado de la Oficina Asesora de Planeacién de la electrénico o
SDG, quien a su vez lo comunica al profesional designado por comunicacién
. . . el directivo o asesor de la dependencia. oficial
13. Comunicar Profesional designado por P
cumplimiento la Secretaria Distrital de . . . ..
de requisitos Pl ) Cuando se tenga visto bueno al cumplimiento de requisitos, el
aneacion . : . 7
estadisticos distritales profesional designado de la Oficina Asesora de Planeacién

prepara los documentos aprobados para su publicacién, y en
caso que sea necesario ajustar los documentos, el profesional
designado por la Oficina Asesora de Planeacién comunica y se
devuelve a la actividad No.2 Disefiar la metodologfa Estadistica.

Esquema de

El profesional designado de la Oficina Asesora de Planeacion: publicacion de la

\ 4 informacion de la
- Disefia estrategias de difusién de la informacién estadistica: SDG
14. Profesional designado de  sitio web de la entidad, correos electronicos, etc. Con el fin de
Difundir la informacién la Oficina Asesora de que la informacién estadistica obtenida sea de conocimiento
estadistica Planeacién general para los usuarios internos y externos de la entidad.

Correo
clectrénico

- Elabora del esquema de publicacién de la informaciéon con el
que cuenta la entidad y solicita a la Oficina Asesora de
Comunicaciones la publicacién en la pagina web de la entidad.

El profesional designado por la Oficina Asesora de Planeacién
junto con el profesional designado por el directivo o asesor de

A 4 la dependencia, definen los insumos necesarios para el informe
1,5 ' de evaluacion: GCN-F034
Elaborar informe de Informe de

. - Resultados de encuestas de satisfaccion de la informacion -

evaluacion y plan de estadistica, u otro instrumento de retroalimentacion. Evaluacion
- Informes de métricas de uso de informacion.
- Evaluacion del proceso estadistico, autoevaluaciones o
auditorias.

Profesional designado de - Lecciones aprendidas (retroalimentacion interna, de Secretarfa

la Oficina Asesora de Distrital de Planeacion, etc).
Planeacion

accion o mejora

Con los insumos que apliquen, el profesional designado por la
Oficina Asesora de Planeacién elabora el informe de evaluacion
en el formato GCN-F034, el cual incluye los criterios
metodologicos para evaluar el desarrollo de las fases del proceso
estadistico y determina en qué medida se ha logrado el
cumplimiento de los objetivos establecidos en la operacion
estadistica. El informe de evaluaciéon puede incluir una
propuesta de plan de accién o mejora y se presenta a los
directivos de las dependencias correspondientes.

16. FIN Fin de procedimiento

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 8 de 9
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Céodigo Documento

GCN-IN006 Instrucciones para la calidad de los datos

GCN-F030 Plan General de la Operacién Estadistica

GCN-F031 Ficha Metodolégica

GCN-F032 Documento Metodolbgico

GCN-F033 Diccionario de Datos

GCN-F034 Informe de evaluacién

GCNLF035 Encuesta de necesidades o de satisfaccién de informacion estadistica de los grupos
de valor de la SDG

Normatividad Vigente

Norma

Decreto 2404

Resoluciéon 1110

2019 S¢ modifica el Titulo 3 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1170

Afio Epigrafe Articulo(s)

Por el cual se reglamenta el articulo 155 de la Ley 1955 de 2019 y

de 2015 Unico del Sector Administrativo de Informacién 22341
Estadistica.
Por la cual se adopta, implementa y se define la operacion del
2024 Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG y del Comité Todos

Institucional de Gestiéon y Desempefio - CIGD

Documentos externos

Ano de
publicaciéon Enti
ntidad que lo .
Nombre del . q Medio de consulta
emite
documento y
version
Norma Técnica de https:/ /www.dane.gov.co/ files/sen/normativid
Calidad del Proceso ad/NTC-Proceso-Estadistico-PE-1000-
Estadistico NTC PE 2020 DANE - ICONTEC 2020.pdf
1000
I;lneamlenttzls, F;iara el https://www.sen.gov.co/normatividad/lineami
proceso estadis ,co. en 2020 DANE entos
el Sistema Estadistico
Nacional vr.2
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