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LINEAMIENTOS METODOLOGICOS PARA APLICACION DE
ESTANDARES EN EL PROCESO DE PRODUCCION DE LAS
ESTADISTICAS EN EL DISTRITO

El objetivo es poner a disposicién de las dependencias y entidades del Distrito los lineamientos a
seguir por los responsables de cada fase del proceso estadistico en la produccion de una Operacién
estadistica. Los lineamientos propuestos acopian recomendaciones metodoldgicas sobre el deber

» ser en el desarrollo de las operaciones estadisticas en las entidades en el Distrito.

Los lineamientos propuestos para la produccién de las estadisticas en el Distrito, recogen
recomendaciones internacionales y se fundamentan en los Lineamientos para el Proceso Estadistico
en el Sistema Estadistico Nacional®, propuestos por el DANE; brindan un marco de referencia sobre
las fases, los subprocesos y las principales actividades que deberian llevarse a cabo en la produccién
de estadisticas, constituye un estandar en el proceso de la produccién estadistica del Distrito,
contribuyendo a la comparabilidad, la integracion y la interoperabilidad de la informacion
estadistica, ademas, brindan elementos para la documentacién de las fases realizadas y la
verificacidn de la calidad estadistica.

En concordancia con el Decreto 1743 de 2016 del DANE, una Operacién Estadistica, consiste en la aplicacién
de un proceso estadistico sobre un objeto de estudio que conduce a la produccion de informacion
estadistica”; a su vez, define como Informacién Estadistica, al conjunto de resultados y la documentacidn
que los soporta, se obtiene de operaciones estadisticas y describen o expresan caracteristicas sobre un
elemento, fendmeno u objeto de estudio, estos lineamientos se deben aplicar en las operaciones estadisticas
que se producen en el Distrito y los utilicen en cada una de las fases y subprocesos del proceso
estadistico definido por el DANE, independientemente del tipo de fuente de datos?. No obstante,
algunas fases, subprocesos o actividades no aplican dependiendo de la fuente de datos.

El modelo del proceso estadistico adaptado por el DANE del modelo GSBPM? 5.1, define ocho fases:
1. Deteccidon y analisis de necesidades, 2. Disefio, 3. Construccidn, 4. Recoleccidn/acopio, 5.
Procesamiento, 6. Analisis, 7. Difusion y 8. Evaluacién. A su vez cada fase cuenta con cincuenta
subprocesos, que no necesariamente se pueden aplicar todos, dependiendo del tipo de fuente de
datos que se esté utilizando. El modelo propone dos procesos integrales que son aplicados de
manera transversal a las ocho fases: 1. La gestién de la calidad (mecanismos de control y de la
evaluacion) y 2. La gestion de metadatos (conservacion, custodia y calidad). Los lineamientos se han
determinado sobre cada una de las ocho fases del proceso estadistico.

! https://www.sen.gov.co/normatividad/lineamientos

2 Fuente de datos: censales, por muestreo, a partir de registros administrativos, derivadas y otras fuentes no estadisticas o mixtas
(grandes conjuntos de datos (big data), datos geograficos, etc)

3 Modelo Genérico del Proceso Estadistico (GSBPM). Comisién Econdmica de las Naciones Unidas para Europa — Divisidn Estadistica
(UNECE), version 5.1.
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Grafico 1. Modelo del Proceso estadistico
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Durante esta fase el responsable de la produccién estadistica en el Distrito identifica, corrobora y
prioriza las necesidades identificadas, determina la viabilidad técnico econédmica y elabora el plan
general del requerimiento de informacién estadistica. Para esta fase se proponen lineamientos que
abarcan los subprocesos: Identificacién de necesidades; consulta y confirmaciéon de necesidades;
definicion de objetivos; identificacidn de conceptos; comprobacién de la disponibilidad de datos;
exploracién de la metodologia estadistica y elaboracién del plan general. Para ello el responsable:

e Identifica, y documenta las necesidades de informacién estadistica, que puedan provenir de la
misionalidad; la normatividad; los compromisos nacionales o internacionales; el Plan Distrital
de Desarrollo; las politicas de la entidad o del Plan Estadistico Distrital.

e Precisa, aplica y deja evidencia de las estrategias que utilizd para detectar las necesidades de
informacién: consultas, solicitudes; aplica los mecanismos pertinentes: comités especializados,
mesas de trabajo, encuestas de satisfaccidn; aplica los instrumentos requeridos: cuestionarios,
PQRS, entre otros.

e |dentificay caracteriza los usuarios internos y externos que requieren la informacidn estadistica,

en lo relacionado con la entidad, el sector y la tematica.
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e Confirmay prioriza las necesidades identificadas teniendo en cuenta la relevancia en el Distrito,
el fendmeno de estudio y los resultados que generara.

e Establece la viabilidad de la medicién teniendo en cuenta el alcance, las unidades sobre las que
se van a hacer las mediciones, los dominios a trabajar, la desagregacidn geografica requeriday
la periodicidad de la operacién estadistica.

e Delimita el objetivo general que precisa la finalidad de la operacién estadistica el cual responde
a las necesidades de informacion, para ello utiliza un verbo en forma infinitiva que describe “el
qué”, “para qué”, “cuando”, “dénde”, y “las unidades donde se realiza la medicion”.

e Define en forma preliminar el alcance tematico y poblacional de la operacidon estadistica.

e Revisa referentes nacionales e internacionales, para sintetizar de forma preliminar, el uso de
conceptos estandares o armonizados, variables e indicadores estadisticos requeridos.

e Verifica si existen otras operaciones estadisticas que produzcan la informacién estadistica
requerida.

e Analiza en los registros administrativos u otras fuentes su disponibilidad y el aprovechamiento
para generar la operacion estadistica que va a satisfacer la necesidad de informacién requerida.

e Gestiona los registros administrativos o las otras fuentes de datos que puedan ser aprovechados
para realizar una revisién y analisis de variables y periodos de interés.

e Utiliza la metodologia del DANE para realizar el diagnostico de los registros administrativos de
interés y verifica que con ellos puede producir la informacidn estadistica requerida.

e Verifica en los registros administrativos que van a ser aprovechados: la continuidad, el
fundamento normativo, las fuentes de informacién, la cobertura geografica, la periodicidad de
recoleccidn, la desagregacion tematica, el uso de nomenclaturasy clasificaciones, los conceptos,
y las variables utilizadas.

e Comprueba en los registros administrativos que va a aprovechar la documentacién disponible,
el instrumento de recoleccién del registro, la herramienta tecnoldgica de recoleccidn, el
diccionario de datos, los procesos de validacién y consistencia en la base de datos, la seguridad
de la base de datos y el almacenamiento de la base.

e  Examina aspectos metodoldgicos que se emplearan en cuanto a la fuente de datos a utilizar; el
método y las técnicas para la recoleccidn; las estrategias e instrumentos para el procesamiento
y analisis de los resultados; los elementos del disefo estadistico: el universo de estudio, la
poblacién objetivo, las unidades estadisticas, la periodicidad y la cobertura.

e Determina el tipo de marco estadistico requerido segln la operacion estadistica a desarrollar,
su actualizacion o levantamiento segln sea el caso.

e Define el presupuesto, la financiacién, los equipos de trabajo a conformar, los aspectos
administrativos, operativos, logisticos, tecnolégicos e informaticos requeridos.

e Elabora el cronograma de trabajo con tiempos, responsables y productos esperados.

e Elabora el estudio de viabilidad técnico econdmica del proyecto.

e Elabora el plan general que incluye el presupuesto y el cronograma de actividades enunciadas
en los subprocesos de esta fase (dependiendo de si es una operacién estadistica por primera
vez o continua, contendra un mayor o menos grado de especificidad en los subprocesos).

FASE 2. Diseno

Para esta fase la entidad del Distrito comprometida con la operacién estadistica contextualiza,
determina el marco tedrico, conceptual, normativo, el uso de estandares, define y estructura
metodoldgicamente la operacion estadistica y su documentacién. Los lineamientos aplican
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dependiendo de la fuente de datos y la continuidad de la operaciéon estadistica; se utilizan en los
siete subprocesos: disefio tematico; disefio estadistico; disefio de la recoleccién, /Acopio*; disefio
del procesamiento y andlisis; disefio de la difusidn y comunicacidn; disefio de la evaluacion y disefio
de los sistemas de produccién y de los flujos de trabajo. Para ello el responsable:

Sobre el disefio tematico:

e Estudia y define las tematicas (vivienda, hogar, escolaridad, funcionamiento humano,
migracion, etc) los referentes nacionales e internacionales relacionados, los estandares sobre
conceptos, variables, nomenclaturas, clasificaciones y difusién para elaborar el marco tedrico,
conceptual y legal de referencia de la operacidn estadistica, en el documento metodolégico.

e Formula los indicadores estadisticos requeridos para medir las caracteristicas del estudio,
pueden ser: totales, promedios, porcentajes, indices, variaciones, tasas, o razones, entre otros.

e Define las preguntas del instrumento de recoleccién (caso de fuente primaria), a partir de la
determinacién de los indicadores estadisticos, indicando los objetivos de cada médulo y de las
preguntas.

e Caracteriza las fuentes de informacién que contienen las unidades de observacién y las variables
de estudio, en el caso del acopio o recepcidon de un archivo de datos para operaciones
estadisticas a partir de registros administrativos, estadisticas derivadas y otras fuentes de datos.

e Formula el plan de resultados, cuadros de salida y graficos de acuerdo con los niveles de
desagregacion temadtica, poblacional y geografica requeridos y acordados para presentar la
informacién estadistica.

e Genera las especificaciones de los cuadros de salida, los productos geoespaciales y visores para
el desarrollo de los aplicativos requeridos.

e Documenta el disefio tematico para la ficha metodoldgica o el documento metodolégico y el
diseno de los cuadros de salida (con los lineamientos anteriores).

Sobre el disefio estadistico:

e Define el universo de estudio, la poblacién objetivo, las unidades de observacién y de analisis,
la cobertura geografica, los periodos de referencia y de recoleccion.

e Determinaindicadores y criterios para el manejo del control de la cobertura y las novedades de
campo.

Para el caso de operaciones estadisticas por muestreo probabilistico:

e Determina la metodologia para la construccion y/o actualizacion del marco estadistico y
consolida el marco muestral que se empleara para la seleccién de la muestra.
Establece el disefio muestral, especificando: la unidad de muestreo; el método de muestreo
para la seleccion y el tamafio de la muestra; el procedimiento estadistico para calcular: los
factores de expansién, la estimacidn de los pardmetros, el error de estimacion, los ajustes por
no cobertura y respuesta, y los mecanismos para realizar el mantenimiento de la muestra.
Formula las especificaciones para el desarrollo del aplicativo informatico necesario para el
célculo de los ponderadores.

e Determina las fuentes que permiten consolidar y/o actualizar el marco censal para el caso de
operaciones estadisticas por censo.

4 Acopio o recepcién de un archivo de datos para operaciones estadisticas a partir de registros administrativos, estadisticas
derivadas y otras fuentes de datos.

i~ SECRETARIA DE
m PLANEACION | BOGOT/\

DE BOGOTA DC.

Plan Estadistico
Distrital



e Documenta el disefio estadistico, el disefio del marco estadistico, las especificaciones para la
estimacion de parametros en la ficha metodoldgica y en el documento metodolégico.

Sobre el disefio de la recoleccién/ acopio:

Para operaciones estadisticas que realizan la recoleccién de informacién por fuente primaria:

e Disefa: los instrumentos para la recoleccidn, la actualizacién cartografica y georreferenciaciéon
de los datos (si se requiere); la plataforma TIC para la recoleccidn, acopio y transmisién de los
datos, los protocolos para el almacenamiento, el acceso y su seguridad; las rutas de recoleccién,
las cargas operativas y de supervision.

e Determina: el método de recoleccion (fuente primaria: barrido, rutas, mixta); las técnicas de
recoleccion (entrevista directa, auto diligenciamiento, observacion, extraccion); los medios de
recoleccion (Dispositivo Movil de Captura - DMC, web, cuestionario fisico, red o estaciones de
monitoreo para datos geograficos, imagenes geoespaciales).

e Disefia el esquema operativo, el equipo de trabajo, los roles, funciones y esquema de
contratacién, las cargas de trabajo, flujos de informacién, tiempos, rendimientos y protocolos
de seguridad. Asi mismo, los mecanismos e indicadores para el seguimiento del operativo en
cuanto a la consistencia de los datos recolectados, la cobertura geografica y la calidad.

e Disefa el programa de entrenamiento, los recursos, el personal requerido, las tematicas, los
roles, perfiles, intensidad horaria, ejercicios y evaluaciones a realizar. También, los instrumentos
y las herramientas para el entrenamiento (presentaciones, talleres, aplicativos).

e Disefa el plan de sensibilizacion a las fuentes, los medios, canales y estrategias de comunicacién
sobre la operacidn estadistica.

e Define los centros de entrenamiento, del operativo y la logistica para los procesos y medios de
envio, recepcidn y retorno de material de capacitacién y del operativo.

e Elaborainformes de avance y final del operativo de campo, incluye resultados de los indicadores
de cobertura, de novedades, de revisitas y observacién.

e Documenta en la ficha metodoldgica, y/o en el documento metodoldgico el disefio de la
recoleccion que contiene los disefios del: operativo y de TIC; cuestionario; programa de
entrenamiento; disefio operativo y de logistica; el plan d pruebas; las especificaciones para el
monitoreo y los indicadores operativos y de calidad.

Para operaciones estadisticas que realizan el acopio o recepcion de archivos de datos (Registros

administrativos u otras fuentes):

e Analiza las especificaciones técnicas de las variables del registro administrativo o de la fuente
de datos y diseia los instrumentos o los desarrollos para la captura de los datos.

e Establece los protocolos, medios y herramientas tecnolégicas requeridos para la transmisién,
recepcidn, almacenamiento, interoperabilidad y seguridad de los datos.

e Determina la metodologia y las herramientas para verificar que los archivos de datos recibidos
cumplan con especificaciones de envio y las condiciones de calidad acordadas.

e Define los indicadores para verificar la consistencia de los datos acopiados, la cobertura y la
calidad de los resultados de la operacion estadistica.

e Documenta en la ficha metodoldgica, y/o en el documento metodoldgico las especificaciones
técnicas, los medios, las herramientas tecnoldgicas, los indicadores y las metodologias
disefiadas para la transmisién, recepcion, consistencia, cobertura y calidad de los resultados
estadisticos derivados del aprovechamiento de los registros administrativos.
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Para operaciones estadisticas derivadas:

e Define criterios y metodologias para verificar la calidad de la informacidn estadistica obtenida
de otras operaciones estadisticas y/ o bases de datos.

e Verifica y compara con la fuente, el uso de conceptos estandarizados, las categorias de las
variables, las clasificaciones y nomenclaturas utilizadas, las unidades estadisticas de observacion
y andlisis, la cobertura geografica, la desagregacidn tematica y poblacional y los metadatos.

e Documenta en la ficha metodoldgica, y/o en el documento metodoldgico los criterios,
metodologias y las especificaciones técnicas tenidas en cuenta para verificar la calidad de los
datos y de las bases de datos, asi como la comparabilidad en el uso de unidades estadisticas,
conceptos, nomenclaturas y tematicas.

Para operaciones estadisticas que utilizan fuentes alternativas (sensores remotos, pluviémetros,

hidrémetros, sicrometros, anemometros, etc.):

e Establece y se asegura sobre el acceso y el uso de instrumentos tecnolégicos de medicién; los
procedimientos para la calibracién de los instrumentos; los mecanismos para la consecucién de
imagenes satelitales y la identificacién de los poligonos requeridos.

o Define los estandares a aplicar en las mediciones de las variables establecidas y en la generacidn
del archivo de datos.

Sobre el disefio del procesamiento:

e Establece las herramientas tecnoldgicas para procesar o acopiar los datos (software y
hardware).

e Genera las especificaciones sobre la estructura, la grabacidn, la integracidn, la consolidacién, el
almacenamiento y la proteccidn de las bases de datos.

e Formula las normas de validacién y consistencia de la base de datos y las especificaciones para
la codificacion, edicién, imputacién, estimacién y los ajustes de cobertura y no respuesta.

e Define mecanismos para garantizar la completitud y evitar modificaciones de la base de datos.

e Disefa la metodologia para el procesamiento de los datos.

e Dispone una base de datos depurada para la produccién de resultados y genera resultados
preliminares.

e Verifica la coherencia en los diferentes dominios de estudio y en los niveles de desagregacion.

e Define los criterios metodoldgicos para incorporar las variables y los archivos o bases de datos
estadisticos, para el caso del aprovechamiento estadistico de los registros administrativos y/o
las estadisticas derivadas.

e Documenta en la ficha metodoldgica, y/o en el documento metodoldgico los disefios del
procesamiento, las especificaciones de edicién e imputaciéon de datos, el Diccionario de datos y
el Modelo entidad relacion.

Sobre el disefo del analisis:

e Establece los procedimientos y las metodologias para realizar andlisis de los resultados,
indicadores y del analisis de la calidad, la consistencia, la coherencia, el contexto, las series de
tiempo y espacial de la informacién generada.

e Precisa los procedimientos y comités internos y externos requeridos para analizar y validar los
resultados.

e Establece la metodologia para la anonimizacidn de los microdatos y define los protocolos para
guardar la confidencialidad y reserva estadistica.

e Establece los procedimientos para el almacenamiento, respaldo de archivos y bases de datos.
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e Documenta en la ficha metodolégica, y/o en el documento metodoldgico el disefio de los
analisis.

Sobre el disefio de la difusion y comunicacion:

e Disefa las piezasy el plan de sensibilizacidn, la forma de difusidn (boletines, informes, anuarios,
cuadros de salida, graficos, archivos, bases de datos, visores, aplicativos, mapas), los medios
(fisico, sitio web, correo electrdnico, redes sociales) y los canales de difusidn (radio, television,
prensa, internet, celular) de la informacién producida.

e Establece el calendario de publicacién de la informacidn estadistica y el medio para que sea de
dominio publico.

e Documenta en la ficha metodoldgica, y/o en el documento metodolégico el disefio de la
comunicacion y la difusién, el Plan de difusién y comunicacién, el Plan de sensibilizacién, el
disefo de las piezas de comunicacidn y el Calendario de difusion.

Sobre el disefo de la evaluacion:

o Define los criterios y metodologias para evaluar cada una de las fases y subprocesos de la
operacion estadistica que permita valorar su eficiencia y cumplimiento.

e Produce informes con la evaluacion de las fases, los subprocesos, las actividades, los
instrumentos, las herramientas y la documentacién metodoldgica requerida.

e Establece lineamientos para la elaboracién de un plan de accién que permita el mejoramiento.

e Realiza el seguimiento al plan de accién.

Sobre el disefio de los sistemas de produccion y de los flujos de trabajo:
e Organiza la produccion estadistica para lo cual determina los procesos y los subprocesos que se
realizan, las interrelaciones, los insumos y productos que se generan en cada subproceso.

FASE 3. Construccion

En esta fase los responsables de desarrollar los subprocesos construyen los instrumentos vy
herramientas definidas en la fase de disefio y garantizan su funcionamiento. Los lineamientos para
esta fase se estipulan para los siguientes nueve subprocesos: conformacién del marco muestral y
seleccién de la muestra; construccién de instrumentos de recoleccidn y/o acopio; construccion o
mejora de componentes para procesamiento y analisis; construccién o mejora de componentes de
difusidon y comunicacion; configuracién de flujos de trabajo; pruebas al sistema de produccién;
prueba piloto del proceso estadistico; evaluacion de disefio y construccion y finalizacién del sistema
de produccidn. Para ello:

Sobre conformacién del marco muestral y seleccion de muestra en muestreo probabilistico:

e Actualiza la informacidn cartografica para la correcta identificacién de las unidades del marco
muestral.

e Construye el respectivo marco de muestreo o lo actualiza garantizando que contiene todas las
unidades que conforman la poblacién objetivo. La condicidn bdsica de un marco de muestreo
es poder acceder a las unidades de la poblacién, luego a cada unidad debe asociarse su
georreferenciacién.

e Selecciona la muestra de acuerdo con las especificaciones del disefio estadistico y la dispone a
los responsables de la implementacion de la fase de recoleccidn/acopio.
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e Realiza el mantenimiento de la muestra segun las especificaciones del disefio muestral y a su
vez ajusta y/o actualiza el marco muestral incorporando las novedades cartograficas detectadas.

En el caso de operaciones estadisticas censales:

e Realiza la actualizacién del marco, garantizando la cobertura de todas las unidades definidas en
la poblacién objetivo y que en cada caso se encuentra asociada su respectiva
georreferenciacion.

Sobre la construccion de instrumentos de recoleccién/acopio:

Para el caso de operaciones estadisticas basadas en recoleccién de informacién:

e Disefia los cuestionarios/entrevistas/formularios, de acuerdo con las especificaciones
metodoldgicas de la operacién estadistica.

e Disefa e implementa los mecanismos de captura haciendo uso de herramientas tecnoldgicas
como dispositivos mdviles de captura, medios electrdnicos, sistemas geoespaciales o, a través
de medios impresos.

e Elabora documentacion soporte para el adecuado proceso de capacitacion en el uso de los
mecanismos de capturay recoleccion. Esta documentacion incluye manuales, guias, instructivos
y soportes audiovisuales.

e Disefia e implementa las plataformas tecnoldgicas para la consolidacion de la informacién en
bases de datos.

e Elabora la documentacién para el adecuado seguimiento de la fase de recoleccién y disefia los
indicadores asociados al seguimiento. Incluye el disefio de los mecanismos de supervision, los
formatos de seguimiento y de control de calidad, identificando posibles riesgos, asi como los
planes de contingencia respectivos.

o Define el operativo de campo con los planes de recolecciéon de los recorridos geograficos,
temporales y de cargas de trabajo.

e Desarrolla el proceso contractual, plan de compras, licitaciones o contratos indispensables para
la implementacién de la siguiente fase. Garantiza los mecanismos de entrega, custodia y
devolucién de materiales tecnoldgicos® requeridos.

Para el caso de operaciones estadisticas basadas en acopio de informacién:

e Desarrolla los métodos tecnoldgicos de transferencia, recepcidn y validacidn de la calidad de las
variables provenientes de registros administrativos, estadisticas derivadas y bases de datos que
son el objeto de analisis en la investigacién, en el marco de interoperabilidad y calidad de
informacioén.

e Desarrolla el proceso contractual, plan de compras, licitaciones o convenios indispensables para
el desarrollo de la operacion estadistica.

Sobre la construccion o mejora de componentes para el procesamiento y analisis

e Desarrolla los mecanismos, herramientas tecnolégicas y software requerido para la extraccion,
transformacidn, consolidacidn, integracidon de archivos, asi como para el procesamiento de
informacién alfanumérica y geografica, que respalden los procesos estadisticos de depuracidn,
homologacidn, estandarizacién, imputacién, ponderacién y estimacidn, hasta la obtencién de
los resultados en forma de microdatos en sistemas de informacién dispuestos por la entidad,
cuadros de salida y visualizaciones.

> Computadores, dispositivos mdviles de captura, impresoras, etc.
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e Elaborala documentacion relacionada con los desarrollos y mantenimiento de los componentes
tecnoldgicos y técnicos para el procesamiento y disposicion de informacién. Abarca la
descripcidon del modelo relacional, los manuales de administracion y gestién de bodegas de
datos (incluyendo las estrategias definidas para evitar la pérdida, modificacion o alteracién de
la informacion), los protocolos de transferencia de informacidn, los mecanismos de generacion
de copias de seguridad, los manuales de validacién y consistencia, manuales y documentacion
de procesamiento.

Sobre la construccion o mejora de componentes de difusién/comunicacion

e Interactua en el subproceso de recoleccién, diagramando e imprimiendo el material para la
recoleccion de datos relacionados por ejemplo con los cuestionarios o los productos
cartograficos que se requieren en el operativo de campo. Elabora las piezas de sensibilizacién
de la poblacién objetivo para la recoleccién efectiva.

e Gestiona y elabora los mecanismos definidos para disponer los resultados de la operacién
estadistica a los usuarios, ya sea en plataformas de consulta de bases alfanuméricas o
geoespaciales, boletines, informes, anuarios; ya se en medios fisicos, magnéticos, sitios web,
redes sociales, etc.

e Gestiona las campafas comunicativas a través de television, prensa, redes sociales, foros, etc. y
elabora guias comunicativas que faciliten la interpretacion y uso de los resultados. Gestionay
actualiza el calendario de publicacién de la informacién estadistica.

Sobre la configuracidon de flujos de trabajo

e Estable los flujos de trabajo y flujos del proceso con la definicién de entradas y salidas, las
interrelaciones del proceso estadistico.

e Caracteriza la operacidn estadistica dentro del ciclo de mejora continua, mapas de riesgos e
indicadores de gestidon asociados a las dimensiones del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (gestion del conocimiento e informacién y comunicacién).

Sobre las pruebas al sistema de produccién

e Definelos instrumentos sujetos a prueba®y en cada caso las condiciones, formatos, mecanismos
de evaluacidn’, lugares, tiempos, presupuesto y resultados esperados en el subproceso.

e Ejecuta las pruebasy elabora el informe de resultados, conclusiones, recomendaciones y define
acciones a seguir frente a los hallazgos.

Sobre las pruebas piloto del proceso estadistico

e Implementa la operacién estadistica en pequefia escala para evaluar el funcionamiento del ciclo
completo del proceso.

e En el caso de operaciones estadisticas que requieran recoleccién de informacién, incluye las
etapas de sensibilizacién, entrenamiento, contratacidn y supervisidn, asi como el desarrollo del
operativo de campo, con todos los instrumentos dispuestos para tal fin.

6 En el caso de recoleccidn: cuestionarios impresos, dispositivos moéviles de captura, material cartografico, manuales,
instructivos, plataformas de cargue de informacidn, entre otros. En el caso de acopio de informacidon: mecanismos de
transferencia de datos, validacién, integracion de informacion, seguridad, modelo de datos, etc.

7 Pruebas de escritorio, pruebas piloto, pruebas funcionales, etc.
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e En el caso de ser una operacion estadistica de acopio de informacion, la evaluacién de
funcionamiento incluird pruebas de transferencia, estructura®, recepcién, almacenamiento y
controles sobre la seguridad de la informacién segln se haya establecido en el subproceso de
disefio.

e Define lugares, tiempos y condiciones para la implementacién.

e Documenta los resultados, las conclusiones, y actualiza la documentacién y herramientas que
se requieran con base en los hallazgos para ejecutar la operacién estadistica real.

Sobre la evaluacién del disefio y la construccion

e Consoliday analiza los resultados de las pruebas de produccidn y del proceso estadistico, evalla
si las salidas del proceso obedecen a los resultados esperados en el subproceso de disefio.

e Elabora el informe con recomendaciones que fortalezcan el disefio y la construccidon de
instrumentos.

e Garantiza la actualizacién de los instrumentos, mecanismos y herramientas disefiadas para la
implementacidn de las etapas siguientes.

Sobre la finalizacion del sistema de produccion
e Disefla e implementa los mecanismos de aprobacién de procedimientos, instrumentos,
mecanismos, herramientas y demas elementos de la operacidn estadistica.

FASE 4. Recoleccion/Acopio

Los responsables de la fase de Recoleccion/Acopio, ejecutan las acciones planteadas en la fase 2 de
disefio apoyados en las herramientas construidas, probadas y aceptadas en instancias de
aprobacién en la fase 3. Los lineamientos para esta fase clasifican en los siguientes cuatro
subprocesos: Preparacion de la recoleccién / acopio, Ejecucion de la recoleccion /acopio, Cierre de
la recoleccién/ acopio, Evaluacidon de la recoleccion / acopio.

Sobre la preparacion de la recolecciéon/acopio

Para el caso de operaciones estadisticas que requieren recoleccidn:

e Implementa los procedimientos de seleccidn, capacitacién y conformacion de equipos de
trabajo y desarrolla la etapa de sensibilizacidn de fuentes.

e Verifica la disponibilidad de herramientas tecnoldgicas, instrumentos de recoleccion,
cartografia y otros materiales para el levantamiento y trasmisién de la informacion.

e Revisay actualiza los planes de recoleccidn cuando las condiciones del lugar de levantamiento
asi lo requieran.

e Garantiza la disponibilidad de espacios para la articulacidn de las labores operativas y de campo.

e En caso de ser un proceso tercerizado acuerda las condiciones para el cumplimiento de los
lineamientos de recoleccién.

Para el caso de operaciones estadisticas basadas en acopio de informacién:

8 Cumplimiento de pardmetros de las variables transmitidas, la longitud y tipo de datos, los caracteres permitidos, la
obligatoriedad o no de informacion en los campos de la BD, y demas configuraciones.
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e Verifica que los protocolos de confidencialidad, anonimizacion y seguridad de la fuente de
informacidn, estén acordados.

e Verifica que los medios de transferencia, los servidores de acopio, los canales dedicados y la
Web Service se encuentren disponibles segin las definiciones de las etapas de diseno y
construccion. Incluye la disponibilidad del software y hardware para el almacenamiento y
procesamiento

Sobre la ejecucién de la recoleccién/acopio

Para el caso de operaciones estadisticas que requieren recoleccion:

e Despliega el operativo de campo, iniciando con el suministro de insumos para la recoleccién, la
distribucidn de cargas de trabajo.

e Ejecuta las estrategias de recoleccién: contacto con la fuente, diligenciamiento de formularios,
trasmisidn de datos, seguimiento a los avances segln cronograma, controles de calidad y
coberturas especificadas en el disefio.

e Resuelve y documenta inquietudes que se presenten durante el subproceso, resuelve
imprevistos ocurridos en campo

e Garantiza la cadena de custodia de los implementos suministrados y la seguridad de los datos
recolectados

e Recopila y reporta las novedades, cambios o inconsistencias en la cartografia para ser remitida
a los responsables en la fase de diseio para los ajustes que se requieran en ponderaciones y
georreferenciacién a ser ajustada en su forma o posicidon geogréfica.

Para el caso de operaciones estadisticas basadas en acopio de informacién:

e Realiza contacto con los actores del proceso de intercambio de informacion segun la agenda
establecida y garantiza que los mecanismos de transferencia se encuentran operando para la
recepciéon de informacion.

e Verifica que los archivos sean remitidos de acuerdo con las especificaciones acordadas, es decir
en el formato, con las variables esperadas y las coberturas acordadas.

e  Garantiza la seguridad e interoperabilidad de la informacidn segun la arquitectura de bases de
datos de la entidad ajustados a los lineamientos, estandares y procedimientos para el adecuado
uso y aprovechamiento.

Sobre el cierre de la recoleccidon/acopio

Para el caso de operaciones estadisticas que requieren recoleccidn:

e Garantiza el cargue de la informacidn en las estructuras de bases de datos para el posterior
procesamiento.

e Recibe los equipos y materiales suministrados al equipo de operativo de campo, rotula y
gestiona entrega.

e Garantiza la correspondencia entre formularios diligenciados y los efectivamente digitalizados
en la base de datos y genera la respectiva copia de respaldo.

e Elaborala documentaciéon del operativo de campo, en donde especifica el nivel de cumplimiento
de las metas mediante los indicadores disefiados en subprocesos previos, relaciona tiempos
efectivos de trabajo, personal, novedades sobre condiciones de los formularios, el terreno,
marco, implementos de captura, etc. y, plantea posibles acciones de mejora.

Para el caso de operaciones estadisticas basadas en acopio de informacién:
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e Documenta los resultados de la ejecucién del acopio con la relacién de formato, cantidad de
variables, cantidad de registros, espacio ocupado en servidores, novedades y dificultades
presentadas en la transferencia de informacién y plante posibles acciones de mejora.

Sobre la evaluacion de la recoleccién/acopio

e Evallia las actividades y tareas desarrolladas durante la ejecucién de la fase de
recoleccién/acopio.

e Evallua el material e insumos (incluyendo las herramientas tecnoldgicas) que se dispusieron para
el desarrollo de las actividades y tareas de la fase de recoleccién/acopio.

e Elabora informe de evaluacién parcial incluyendo los indicadores de gestién y de calidad
disefiados en el proceso, relaciona las novedades reportadas en el cierre de la
recoleccién/acopio y plantea los planes de mejora.

FASE 5. Procesamiento

En esta fase se integran los datos de una o mas fuentes, se desarrollan actividades sobre la base de
datos, relacionadas con la codificacién, construccion de nuevas variables, la clasificacién por
tematicas, la identificacion de valores atipicos, y de datos faltantes, la obtencidn de los errores en
la codificacidn, se realiza la edicidn, imputacién, calculo de factores de expansion y estimacién (en
los casos que aplique) sobre una Unica base de datos consolidada y georreferenciada. Para llevar a
cabo esta fase el responsable de la operacidon estadistica en el Distrito:

Sobre la Integracién de datos

e Verifica el uso de estandares estadisticos, la codificacidn, la georreferenciacién de los datos que
permitan la integracidon de los datos de las diferentes fuentes.

e Consolida en una Unica base de datos la informacién recolectada o acopiada de una o varias
fuentes base de datos para obtener una base de datos integrada, codificada y georreferenciada.

Sobre la Clasificacion y Codificacion

e Realiza la clasificacién de variables de acuerdo con las tematicas o nuevas variables disefiadas

e Asigna la codificacién (manual o automatica) a las preguntas de acuerdo con las clasificaciones
establecidas en la metodologia.

Sobre la Revisidn y Validacion

e Verifica la cobertura geografica y la geo codificacién.

e Calcula la no respuesta para cada una de las variables, verifica la existencia de valores atipicos,
faltantes, fuera de rango y valida su veracidad.

Sobre la Edicion e Imputacion de Datos

e Realiza la edicién y la imputacién de los datos segun disefio en la metodologia.
Genera los metadatos correspondientes a la edicidn y la imputacion realizada.
Realiza los calculos de los indicadores de edicion e imputacién.
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Sobre la Derivacidn de nuevas variables y unidades

e Realiza los calculos para la creacién de nuevas variables que requiera el estudio (por ejemplo,
hogares conformados por personas).

e Constituye nuevas unidades estadisticas, en caso de requerirse para el estudio, de acuerdo con
lo establecido metodoldgicamente.

Sobre el Calculo de Ponderadores o Factores de Expansion

Para el caso de una operacién estadistica por muestreo probabilistico:

* Calcula los factores de expansidn y realiza los ajustes requeridos para los casos de no respuesta.
* Realiza los procedimientos de calculo o estimacién de los parametros definidos.

Para el caso de una operacién estadistica censal realiza el calculo de la tasa de cobertura y ajuste.

Sobre el Calculo de Agregaciones

e Calcula los errores de muestreo (o coeficientes de variacion), para las principales variables del
estudio o de los indicadores calculados en la operacién estadistica por muestreo.

e Construye los cuadros de salida con los datos agregados y calcula los indicadores estadisticos.

Sobre la Finalizacién de los archivos o bases de datos

* Aplica las estrategias definidas para evitar la pérdida, la modificacién o la alteracién de la
informacién, asi como generar copias de seguridad.

* Identifica las bases de datos Unica, en su version final, fecha y hora y asegura que contenga la
totalidad de los registros de informacion.

* Asegura que la base de datos final se encuentre anonimizada (cuando aplique) y con datos
agregados finales.

Sobre la Evaluacion del Procesamiento

* Evalua el desempefio de los subprocesos de la fase.

* Evalta la funcionalidad de los aplicativos informaticos desarrollados para la edicién e
imputacion de los datos, el cdlculo o la estimacién de ponderadores, la generacién de
agregaciones (resultados) y demas software empleado.

* Evalla la claridad y exhaustividad de la metodologia y la documentacion elaborada en las fases
de diseno y construccién para esta fase.

* Evalta el funcionamiento y la capacidad de la tecnologia y los equipos utilizados para el
procesamiento.

* Evalla la capacidad de almacenamiento, la seguridad de la informacion y la efectividad de los
controles aplicados.

*  Presenta los indicadores correspondientes a la fase de procesamiento (cuando aplique).

* Elabora el informe de evaluacidn parcial del procesamiento y plantea recomendaciones para
desarrollar acciones de mejora en una siguiente iteracidén de la operacién estadistica.

* Documenta las novedades identificadas en el procesamiento.

FASE 6. Analisis

En esta fase se verifica la coherencia y la consistencia de los resultados con el fin de asegurar su
calidad y posibilitar el andlisis. Para esto se pueden emplear métodos y procedimientos de
investigacion cuantitativos o cualitativos y asi asegurar que la informacién producida estad lista para
su uso y posterior difusidon garantizando la confidencialidad y reserva estadistica. La fase estd
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conformada por seis subprocesos que pueden ser secuenciales, sin embargo, también pueden
realizarse en paralelo o ser iterativos, para ello:

Sobre la Preparacion de borradores de Resultados

* Elabora los cuadros de salida preliminares seguin hallazgos.

* Prepara la base de micro datos que se divulgaran a los usuarios.

* Revisa que los metadatos para la difusién sean coherentes con los resultados.
* Verifica que los indicadores de calidad estén acordes con lo previsto.

Sobre la Validacion de Resultados

* Verifica la coherencia de los resultados con informacion obtenida en ciclos anteriores o con
estadisticas relacionadas.

* Analiza la consistencia geoespacial de los datos y de los resultados segln areas geograficas.

* Examina la informacién obtenida para identificar errores en los célculos o las estimaciones.

* Aplica métodos de andlisis espaciales para la exploracién de los datos recolectados y analisis
de la consistencia de los resultados.

* Analiza el comportamiento de los indicadores estadisticos generados.

* Realiza analisis de tendencias y de series de tiempo.

* Analiza los errores de muestreo, a través de los coeficientes de variacion estimados, en el caso
de operaciones estadisticas por muestreo probabilistico.

* Confronta las estadisticas con otros datos relevantes (tanto internos como externos).

Sobre la Interpretacion y explicacion de los resultados

* Interpretay revisa los resultados desde diversas perspectivas.

* Analiza los resultados empleando los métodos estadisticos y de analisis espaciales disenados.

* Analiza el contexto de la operacion estadistica para revisar los fenédmenos que influyen en la
informacién obtenida.

* Verifica la informacidn obtenida frente al objetivo y el alcance definidos.

* Explica los resultados teniendo en cuenta el entorno en que se presenta el tema objeto de
estudio.

* Presenta las medidas de calidad de los resultados generados.

Sobre la Aplicacion del control de Divulgacion

e Controla el riesgo de identificacién de las personas naturales o juridicas que constituyen la
fuente y garantiza que se conserve de manera confidencial.

* Realiza la anonimizacion de los microdatos, segun metodologia disefiada.

* Verifica la aplicacién de las técnicas de anonimizacién propuestas y analiza la consistencia de
los resultados que se difundirdn en las bases anonimizadas.

* Verifica la confidencialidad y la reserva estadistica, después de realizar la anonimizacién.

Sobre la Finalizacion de Resultados

e Complementa las revisiones de consistencia necesarias.

e Determina el nivel de publicacidon y documenta las notas aclaratorias que se requieran.

e Coteja informacién de soporte incluyendo la interpretacién, comentarios, notas técnicas,
informes, medidas de incertidumbre y cualquier otro metadato necesario.

e Produce los documentos internos de soporte y realiza comités de expertos para la revisién de
los resultados, siguiendo los criterios establecidos metodolégicamente.

e ,
QEE¢ SECRETARIA DE,
PED & | pLANEACION | BOGOT/\

Plan Estadistico
Distrital



e Valida la documentacién metodolégica en los comités de expertos.
e Revisa los resultados en comité directivo y finalmente, oficializa los mismos.

Sobre la Evaluacién del Analisis

* Revisa la generacidon de la totalidad de la informacidn estadistica que se deberia difundir de
acuerdo con lo establecido en el disefio.

* Evalla los procesos y actividades desarrollados durante la fase de analisis, segln corresponda.

* Valida el cumplimiento de los objetivos planteados en la operacién estadistica.

* Elabora el informe de evaluacidn parcial de la fase de analisis, planteando recomendaciones
para desarrollar acciones de mejora en una siguiente iteracién de la operacién estadistica.

FASE 7. Difusion

Esta fase del proceso estadistico contempla aquellas actividades que deben desarrollar las entidades
distritales productoras de operaciones estadisticas con el fin de poner a disposicién de los usuarios
la informacién estadistica (resultados, documentacidn, microdatos) generada por las mismas. Asi,
en la etapa de difusidn, es preciso que la entidad distrital productora actualice los sistemas de salida;
genere los productos de difusidon /comunicacidn; gestione la publicacion de productos de difusion/
comunicacion; promocione los productos de difusion /comunicacidn; realice la gestidn del soporte
a los usuarios; vy, finalmente, evalle todos los aspectos asociados a la difusién. Para ello la entidad
productora:

Sobre la actualizacion de los sistemas de salida:

e Dispone los datos y metadatos y los medios por los cuales se va a comunicar, publicar y difundir
la informacién estadistica, segun los formatos establecidos.

e Consolida y organiza la informacién estadistica que va a ser puesta a disposicion de los usuarios
y realiza el mantenimiento de la informacién difundida de tal manera que los microdatos
anonimizados, series histdricas con sus respectivas notas explicativas, macrodatos y metadatos,
guarden correspondencia con los resultados entregados.

e Almacena y dispone documentos de referencia e informacién sobre la cobertura geografica,
tasas de respuesta e imputacidn, si es el caso.

e Suministra a los usuarios las fichas metodoldgicas y metodologias de soporte de la operacidn
estadistica, elaborados en la fase de disefio.

e Pone a disposicion los aplicativos, sistemas de consulta y demas medios tecnoldgicos para la
difusion de la informacion estadistica.

e Ejecuta el plan de difusidn y comunicacién en funcidon de las necesidades de informacién
identificadas previamente y de las herramientas tecnolégicas disponibles en la entidad distrital.

Sobre la generacién de productos de difusién / comunicacion:

e Elabora los productos a difundir tales como publicaciones impresas, comunicados de prensa,
sitios web, sistemas de consulta, visores geoestadisticos, mapas tematicos, geoportales,
conjuntos de microdatos de uso publico y documentos descargables.

e Articula en las plataformas distritales disponibles la difusién de la informacién estadistica de
ciudad.

e Consolida la informacidn estadistica de acuerdo con las estrategias y los medios de difusidn
establecidos en la fase de disefio como: cuadros de salida o resultados, boletines, series
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histéricas con sus notas explicativas, metodologias, manuales, compendios, anuarios,
calendario de difusién, multimedia, bases de datos auténomas, en CD y DVD, sistemas de
consulta, acceso a internet con bases de datos estdticas, visualizadores interactivos, entre otros.

Sobre la gestion de la publicacién de productos de difusion / comunicaciéon

e Desarrolla las actividades necesarias que permitan la edicién, diagramacion, impresién o el
desarrollo de los productos determinados para la difusidon y la comunicacién de los resultados
de la operacidn estadistica, teniendo en cuenta las politicas distritales establecidas.

e Genera mapas tematicos, servicios geograficos y geoportales utilizando herramientas de
sistemas de informacion geografica o se articula con los existentes el distrito.

e Da conocer a los usuarios la informacidn estadistica a través de los medios de difusion
determinados, conforme al calendario de difusién, incluyendo los indicadores de la calidad y la
cobertura geografica de la operacion estadistica.

e Considera la Norma Técnica Colombiana (NTC PE: 1000), que establece los requisitos de

accesibilidad que son aplicables a las paginas web.

Aplica las estrategias disefiadas para suministrar la informacién estadistica con que se cuenta.

Sobre la promocién de productos de difusion / comunicacién

e Conforme al plan de difusidn y comunicacién da a conocer la disponibilidad de la informacién
estadistica mediante pdaginas web, blogs, wiki, folletos, postales, tarjetas, entre otros medios.

e Comunica en eventos académicos, empresariales y de investigadores.

e Organiza eventos de socializacién y difusién de los resultados y capacitacion en el uso y el
manejo de las cifras estadisticas en articulacién con lo dispuesto en el Sistema Estadistico
Nacional.

Sobre la gestidn de soporte a los usuarios

e La entidad distrital productora de informacién estadistica brinda orientacién y soporte al
usuario para el aprovechamiento de la informacion, respondiendo dudas e inquietudes de
manera precisa y oportuna.

e Realiza periédicamente una revisidn de las consultas y solicitudes y se articula con el Sistema de
Gestion de Calidad con el fin de considerar nuevas necesidades de informacion.

Sobre la evaluacién de la difusién

e Evalla el resultado de la fase de difusién y el cumplimiento de las metas de la fase, teniendo
como insumo el plan de difusién y comunicacion y las herramientas y los medios utilizados,
buscando asegurar la satisfaccidon de las necesidades de informacién estadistica de los usuarios.

e Revisa la disposiciéon de la totalidad de la informacidon estadistica requerida de acuerdo con lo
establecido en el disefio.

e Evalla los productos, las estrategias y los medios de difusidon que se utilizan para disponer los
resultados a los usuarios.

e Mide la satisfaccién de las necesidades de informacién estadistica de los usuarios.

e Consulta a los usuarios sobre la pertinencia, la oportunidad, la satisfaccidon de necesidades y el
alcance de la informacion estadistica, y plantea mejoras para los préximos procesos.
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FASE 8. Evaluacion

En esta fase las entidades distritales productoras de informacién estadistica determinan si los
objetivos propuestos (en funcion de las necesidades de informacidon) se cumplen, en contraste con
los resultados de la operacién estadistica; en ese sentido, consideran los criterios metodolégicos
definidos en la fase de disefio y la suma de los aportes de las evaluaciones parciales realizadas en
desarrollo de las fases, se consolida el informe final de evaluacidn, el cual permite identificar y
priorizar las posibles acciones de mejora, con base en los hallazgos, y plantear un plan de accién o
mejora que se ejecutara en las siguientes aplicaciones del proceso estadistico. Para ello:

Sobre la concentracion de insumos para la evaluacion:

e Acopia la informacién sobre las evaluaciones parciales del proceso estadistico, considerando
opiniones de usuarios, informes parciales de evaluacién de fases previas, metadatos, planes de
mejora histdricos, planes de accién anteriores a partir de PQRS presentadas por usuarios
informes de autoevaluaciones anteriores o de auditoria.

e Realiza seguimiento y monitoreo permanente de los riesgos asociados a la produccién
estadistica, cumpliendo el procedimiento establecido por la entidad, teniendo en cuenta la
gestién y disponibilidad de recursos tecnoldgicos, humanos y financieros, antes y durante el
desarrollo de la operacién estadistica.

e Revisa la pertinencia de las necesidades de informacién, los objetivos y el alcance tematico,
considerando la normatividad vigente, los cambios del fendmeno de estudio, la periodicidad de
la operacion estadistica, la relevancia de nuevas necesidades, la disponibilidad de nuevas
fuentes de datos, entre otros aspectos.

Sobre la evaluacién:

e Analiza en conjunto los insumos de la evaluacién y los consolida en un informe que evidencia
los aspectos positivos identificados, las principales dificultades ocurridas durante el desarrollo
del proceso estadistico e indica las principales acciones de mejora que permitan corregir los
errores presentados y asi contribuir al mejoramiento de la operacién estadistica.

e Elabora una propuesta de plan de accién o mejora, a partir del informe de evaluacion, y lo
presenta al nivel directivo de la entidad para su aprobacion.

Sobre la determinacion de un plan de accién o mejora

e Implementa las acciones contempladas en el plan de accién o mejora asegurandose de realizar
un monitoreo sobre el desarrollo de las actividades; utiliza mecanismos como encuestas de
satisfaccion de usuarios, informes de auditoria e identificacion o sistematizacion de lecciones
aprendidas como resultado de la evaluacion.
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