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1. Objetivo

Definir las actividades necesarias para la gestion de datos con criterios de calidad
en la Unidad de Proyeccién Normativa y Estudios de Regulacion Financiera — URF,
mediante la delimitacidn e implementacion de condiciones especiales y actividades
ordenadas, con el fin de garantizar estandares de calidad, disponibilidad y
seguridad de los datos capturados y gestionados por la entidad.

2. Alcance

Inicia con la definiciéon de condiciones especiales para la gestién de calidad de los
datos y finaliza con la implementacién de actividades de mejora. Cubre la
definicidn de actividades secuenciales para gestionar los datos de la entidad.

3. Productos esperados

o Datos homogéneos y depurados con criterios de control de calidad

4. Condiciones especiales del procedimiento

o El proceso de gestion de la informacién desempefia el rol de revision y gestion de
los datos de la entidad. En consecuencia, se encarga de coordinar las actividades
necesarias para hacer control de calidad, con base en criterios de oportunidad,
confiabilidad, completitud, pertinencia, utilidad y seguridad. Estas caracteristicas
deben tenerse presentes desde el momento de creacion de las herramientas que
contengan los datos, hasta su actualizacién o disposicién final.

e Los datos deben estar disponibles en el momento en que se necesite, guardando
las medidas de seguridad y confidencialidad, de acuerdo con su clasificacién y
registro en los activos de informacion de la Unidad.

e Las herramientas para el registro de los datos deben reunir atributos que faciliten
su procesamiento, analisis y cualquier otro fin. Estos atributos son: exactitud,
completitud, oportunidad, relevancia, facilidad de uso, confiabilidad en la fuente.

e Las herramientas para el registro de los datos deben cumplir con las siguientes
pautas minimas:

- Ninguna columna o fila puede tener nombre igual o parecido que induzca a
error
- Todos los datos en una columna deben ser del mismo tipo
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- Toda herramienta para el registro de datos debe tener un instructivo que
oriente su diligenciamiento. Este puede estar contenido dentro de la
herramienta o como un documento independiente que amplie la informacion

- Evitar el uso de celdas combinadas en Excel para facilitar el uso de filtros y
consulta de la informacion

- Estandarizar el registro de la informacion mediante el uso de listas
desplegables

- Utilizar no aplica para las celdas donde no se deba registrar informacion,
evitando dejarlas en blanco

- Proteger las celdas que contengan formulas para evitar la modificacién de la
informacién

- Definir parametros de revisidn y actualizacion de la informacidn registrada

5. Términos y definiciones

e Atributos de los datos: establece aspectos y comportamientos de los
datos, determina el nhombre, el tipo de dato y sus especificaciones.

e Ciclo de vida de la informacion: conjunto de actividades sistematicas
encaminadas a gestionar la informacion para su uso y transformacion.

e Calidad de datos: ambito enfocado en el aseguramiento de la calidad para
garantizar la prestacién de servicios de informacion e institucionales, a
través de la identificacion y propuesta de mejoras para la actualizaciéon de
los datos.

e Confiabilidad de la fuente: refiere que la informacion debe provenir de
fuentes confiables. La confiabilidad de la fuente debe ser evaluada en cada
entrega de informacion, teniendo en cuenta las métricas de recoleccion,
validacion, depuracién y consolidacién de informacion.

e Completitud: los datos que se proveen deben estar completos y suplir
todas sus necesidades. La informacidon incompleta o parcial puede resultar
en decisiones erréneas y sobrecostos financieros y sociales.

o Exactitud: los datos estan libres de errores (aritméticos y gramaticales),
son claros, imparciales y reflejan el significado de los datos sobre los cuales
estan basados.

e Facilidad de uso: los datos deben ser entendibles para los usuarios.

e Fuente Primaria: contiene informacion nueva u original.
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e Fuente secundaria: contiene material ya conocido y organizado segun un
esquema determinado.

e Informacion relevante: conjunto de datos significativos para quien
requiere dar uso para la transformacién o la toma de decisiones.

e Oportunidad: los datos deben alcanzar a sus destinatarios en un marco de
tiempo preestablecido, que les permita decidir acciones apropiadas basados
en la informacion recibida. Los datos nuevos y actualizados son mas valiosos
gue informacion desactualizada, la informacion actualizada permite que las
politicas y las acciones disefiadas sean mas asertivas y logren sus objetivos.

e Periodicidad: frecuencia de tiempo en la cual serda intercambiada la
informacién.

e Proveedores de informacion: son los que proporcionan informacion
primaria y relevante para el cumplimiento de la mision institucional
relacionada con las politicas publicas y a la mejora permanente del servicio
al ciudadano.

e Relevancia: los datos son relevantes si responden a las preguntas de los
interesados y les permiten la toma de decisiones.

6. Definicion del procedimiento

Actividad PC Responsable Descripcion Registros
Identificar los datos
Identificar Profesional relevan_tes y las
datos asignado al herramientas en donde
se encuentran

1 relevantes proceso de . .

ara la estion de la organizados, mediante
gntidad (-:ijnformacién sesiones de trabajo con

los procesos
institucionales

Acompafiar a Apoyar a los procesos

Profesional S
los procesos . para la definicion o
asignado al .
para proceso de actualizacion de
actualizar g herramientas para
. gestion de la .
herramientas 7 g organizar los datos, de
informacion
para la acuerdo con los
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Registros

organizacion
de los datos

Profesional

Identificar asignado al

3 proceso de
componentes

Implementar
4  solucion de

gestion de la
informacion

Profesional
asignado al
proceso de

datos gestion de la
informacion
Formalizar Profesional
las asignado al
5 herramientas proceso de
de registro gestion de la
de datos informacion
Profesional
asignado al
Hacer 9
6 proceso de

seguimiento

gestion de la
informacion

criterios definidos para
su calidad, integridad,

disponibilidad y
seguridad

Identificar si existen
componentes nuevos
en las fuentes de
informacién o si se
requiere modificar
alguno de los
componentes
existentes

Implementar
mecanismos para
asegurar la calidad de
la informacion en las
fuentes con el fin de:
e Detectar registros
incompletos
e Detectar
duplicados

registros

Solicitar al proceso de

gestion de la
informacién y de
direccionamiento y
planeacion la
formalizacién de las

herramientas dentro de
los documentos del
proceso

El proceso de gestidn
de la informacion debe
hacer seguimiento a las
herramientas de
registros de datos e
identificar
oportunidades
mejora

de

Herramientas
para el
registro de
datos

Herramienta
para el
registro de
datos
formalizada

Correo
electronico
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Actividad PC Responsable Descripcion Registros
Servidor .
Adelantar las acciones .
encargado de . Herramienta
Implementar I3 de mejora, de de registro
7 acciones de herramienta conform_ldad con las de datos con
mejora de registro de oportunidades de ajustes

datos mejora

Fin del procedimiento

7. Documento referente
T T S
Caracterizacion Proceso gestion de la informacion

8. Datos de elaboracion y control de cambios

Control de cambios

. s Cod. . . .
Fecha Version Solicitud Descripcion del cambio
2023-10-26 1.0 TS-0363 Elaboracion del documento.

Elaboracion, revision y aprobacion

Elaboracion
Nombre: Juan Stiven Rios Andrade
Cargo: Profesional especializado

Revision

Nombre: Daissy Tatiana Santos Yate
Cargo: Profesional especializado

Aprobacion
Nombre: Ivonnie Edith Gallardo Gomez
Cargo: Subdirectora Juridica y de Gestion Institucional

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la versién vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
GI-FT-018_V7 - Documento referente: Manual de produccion y administracién de documentos



GI-PD-010 calidad de Datos ¥1

-

=

[T]
-
c
=
=
W
) . i
i Identificar componentzs | o B
'g nuevas o para modificr |
oo = Herramientas
=] .
8 = o AN Implementar | Para el registro
aE Identificr datos | solucidn de de datos
g 5 releuantgs para la b X datos
2 E entidad — ry
= E p
=
= Inicio ey
" Apoyar en actualzadon de
= herramientas organzadond
E datos
W
2] s
] =
=
&
.
=]
(=R
-]
g2 Y
8= o S
S Participar en actualzadon
2 E de herramientas
w 2 organizadond datos
o 2
o=
h-R-3
= &
3 s Seidentifican opodunidades
g de mejora?
fe
=
E i o
! — 3 S i EI ¥=
a E 6 1 3 Formalizacion de las Realizar sequimiento nformar resutado
"5 bt herramientas a las herramientas “ A5 sequimiento
s E '
g =
=]
E =
%8 DP-PD-004 e
= E Administracion del 5Gl
F=
5 [+]
=
o
-]
= ¥
2 5
&
E E Implementar
g m acciones de mejora |
== — —
S a —— =
= = in.
= r Hertl:ﬂFhlentas para el
al Yo, o i
& u e reqistra dedatas

Astads
S

Farwerred by



