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Instituto de Hidrología, Meteorología y Estudios Ambientales








FICHA RESUMEN DEL DIAGNÓSTICO DEL REGISTRO ADMINISTRATIVO
“REEMPLAZAR POR NOMBRE REGISTRO ADMINISTRATIVO”


	IDENTIFICACIÓN DEL REGISTRO ADMINISTRATIVO

	Nombre del Registro Administrativo
	Escriba el nombre con que se identifica el registro administrativo. Debe corresponder al nombre reportado en el Sistema de Identificación y Caracterización de Oferta y Demanda Estadística (SICODE) del Sistema estadístico Nacional (SEN). 
Ejemplo: Registro de Generadores de Residuos o desechos Peligrosos (RESPEL) 

	Código SICODE
	Registre el código único asignado al registro administrativo en el Sistema de Identificación y Caracterización de Oferta y Demanda Estadística (SICODE) del Sistema Estadístico Nacional (SEN).
Ejemplo: RA127

	Entidad y Área responsable
	Indique la entidad y área que lidera la operación estadística. 
Ejemplo: "Instituto de Hidrología, Meteorología y Estudios Ambientales – Subdirección de Estudios Ambientales.

	Nombre del responsable
	Escriba el nombre completo y el cargo de la persona que actualmente es el punto de contacto principal o líder del registro administrativo dentro del área designada como responsable.

	Objetivo
	Describa de manera clara y concisa el propósito fundamental del registro administrativo. Explique la finalidad para la cual fue creado y qué necesidades de información busca satisfacer, respondiendo a las circunstancias que motivaron su creación.

	Año de Creación
	Indique el año en que el registro administrativo fue establecido o implementado por primera vez. Si la fecha exacta no está disponible, proporcione el año más aproximado y aclare si se trata de una estimación.

	Área Temática
	Especifique el campo o dominio general del conocimiento al que pertenece la información contenida en el registro administrativo (AMBIENTAL, ECONOMICA, SOCIODEMOGRAFICA)

	Tema
	Detalle el asunto específico que aborda el registro administrativo dentro del área temática previamente definida, escoja uno del siguiente listado (Asentamientos Humanos y Salud Ambiental, Condiciones y Calidad Ambiental, Eventos Extremos y Desastres, Protección Ambiental, Gestión y Participación/Acción Ciudadana, Recursos Ambientales y Su Uso, Residuos, Agricultura, Ganadería y Pesca, Comercio, Construcción, Cuentas Económicas, Finanzas Públicas y Estadísticas Fiscales, Índices de Precios y Costos, Industria, Minero Energético, Moneda, Banca y Finanzas, Servicios (Turismo, Hoteles, Restaurantes y Otros), Tecnologías de la Información y las Comunicaciones, Transporte, Actividad Política y Asociativa, Administración Pública, Cultura, Demografía y Población, Deporte y Recreación, Educación, Ciencia, Tecnología e Innovación, Justicia, Mercado Laboral y Seguridad Social, Nivel, Calidad y Condiciones de Vida, Salud, Seguridad y Defensa, Servicios Públicos Domiciliarios

	Unidad de Observación
	Defina el elemento básico o entidad principal sobre la cual se recolectan los datos en el registro administrativo 

Ejemplo: Persona, Empresa, Proyecto, Especie, Cuerpo de Agua, Predio

	Periodicidad de recolección
	Indique la frecuencia con la que se actualiza o se ingresa nueva información al registro administrativo 

Ejemplo: Anual, Semestral, Bimensual, Trimestral, Mensual, Diaria, Por evento, Otra

	Método de recolección
	Describa la forma o técnica principal utilizada para obtener los datos que alimentan el registro administrativo 

· Ejemplo: Autodiligenciamento, Diligenciamiento asistido, Entrevista personal, Entrevista telefónica, Observación directa, Otro

	Cobertura Geográfica
	Describa el área geográfica cubierta por el registro para recopilar la información, es decir, si tiene cobertura a nivel: nacional, regional, departamental, municipal, áreas metropolitanas.

	Desagregación Geográfica
	Describa el alcance geográfico que contiene la información recopilada a través del registro, es decir, si se desagrega a nivel: nacional, regional, departamental, municipal, áreas metropolitanas.




	ASPECTOS DEL DIAGNÓSTICO DEL REGISTRO ADMINISTRATIVO

	Fecha de finalización del diagnóstico:
	Registre la fecha exacta en que se completó el proceso de evaluación o diagnóstico del registro administrativo, utilizando el formato DD/MM/AAAA.

	Entidad que diagnostica
	Escriba el nombre completo de la entidad que llevó a cabo el diagnóstico del registro administrativo. Esta puede ser la misma entidad responsable del registro u otra designada para esta tarea.

	Área encargada del diagnóstico
	Indique la dependencia o área específica dentro de la 'Entidad que diagnostica' que fue directamente responsable de realizar y documentar el diagnóstico.

	Periodo(s) diagnosticados del registro
	Especifique el lapso o los periodos de tiempo de los datos del registro administrativo que fueron objeto de este diagnóstico. Por ejemplo, 'Datos del año 2023' o 'Datos desde 01/01/2022 hasta 31/12/2023'.

	Variables que conforman el registro administrativo
	Liste las variables que se recolectan y almacenan en el registro administrativo. Si el número de variables es muy extenso, mencione las más relevantes o agrúpelas por categorías temáticas, y adjunte un listado completo como anexo si es necesario.




	EVALUACIÓN DE CARACTERÍSTICAS Y DOCUMENTACIÓN DEL REGISTRO ADMINISTRATIVO

	A continuación, se indica con una ‘X’ si cada uno de los aspectos señalados corresponde a una fortaleza o a una oportunidad de mejora identificada durante el proceso de diagnóstico del registro administrativo.

	El Registro Administrativo
	Fortaleza
	Oportunidad de Mejora

	1. Tiene un fundamento legal que lo sustenta
Evalúe si existe una norma, ley, decreto, resolución o cualquier acto administrativo vigente que ordene, respalde o legitime la creación, mantenimiento y uso del registro administrativo.
	
	

	2. Tiene un objetivo claramente definido
Verifique si el objetivo del registro (declarado en la sección de identificación) es claro, comprensible, específico y conocido por los responsables y principales usuarios de este.
	
	

	3. Satisface necesidades de información claramente definidas
Determine si la información que provee el registro es activamente utilizada y si responde efectivamente a requerimientos específicos y definidos de la entidad u otros usuarios legítimos.
	
	

	4. Tiene una población objetivo plenamente identificada
Confirme si se conoce con precisión y está documentado el universo total de unidades de observación que deberían estar incluidas o cubiertas por el registro administrativo.
	
	

	5. Tiene todas sus variables plenamente identificadas
Asegúrese de que cada campo o dato recolectado en el registro esté formalmente definido (nombre, descripción, tipo de dato) y se entienda inequívocamente qué información representa.
	
	

	6. Cuenta con conceptos estandarizados
Evalúe si los términos, definiciones, unidades de medida y clasificaciones utilizadas en el registro son consistentes internamente y, preferiblemente, se basan en estándares o nomenclaturas reconocidas (sectoriales, nacionales o internacionales).
	
	

	7. Tiene definida una cobertura geográfica
Verifique si el alcance geográfico del registro (declarado en la sección de identificación) está claramente establecido, delimitado y documentado.
	
	

	8. Tiene identificados sus niveles de desagregación
Confirme si se conocen y están documentados los diferentes niveles de detalle (geográfico, temático, temporal, etc.) a los que se puede acceder, presentar o analizar la información contenida en el registro.
	
	

	9. Cuenta con unidades de observación georreferenciadas
Determine si las unidades de observación (Ejemplo: proyectos, predios, incidentes) tienen asociadas coordenadas geográficas (latitud, longitud) o algún otro tipo de localización espacial precisa y estandarizada.
	
	

	10. Dispone de una base de datos geográfica
Evalúe si el registro se almacena en un sistema que permita la gestión de datos espaciales o si se puede vincular fácilmente con un Sistema de Información Geográfica (SIG) para realizar análisis espaciales.
	
	

	11. Cuenta con los siguientes documentos
	SI
	NO

	Metadato del Registro Administrativo 
Verifique la existencia de un documento (o sistema) de metadatos que describa de forma estructurada el contenido, condición y otras características relevantes de los datos del registro.
	
	

	Diseño de instrumentos de recolección
Asegúrese de que exista documentación que detalle la estructura, contenido y especificaciones de los formularios, plantillas, interfaces o sistemas utilizados para capturar los datos.
	
	

	Documentos de cambios en alguno de los procesos del registro administrativo
Verifique si se mantiene un registro histórico o bitácora de las modificaciones realizadas al registro a lo largo del tiempo (Ejemplo: adición/eliminación de variables, cambios en metodologías, actualizaciones tecnológicas).
	
	

	Manuales y/o guías para la recolección de la información
Confirme la existencia de instructivos claros y detallados que orienten al personal encargado de recolectar, registrar y validar los datos.
	
	

	Diccionario de la base datos
Asegúrese de que la base de datos del Registro Administrativo cuente con el formato Diccionario de datos diligenciado.
	
	

	Modelo de datos
Verifique la disponibilidad de una representación gráfica o esquemática (conceptual, lógico o físico) de la estructura de la base de datos, sus tablas, campos, relaciones y restricciones.
	
	

	Reglas de validación y consistencia de la base de datos (diccionario de datos)
Confirme que estén documentadas las reglas de validación en el formato GCI-OE-F032 Diccionario de datos para asegurar la calidad, integridad, coherencia y validez de los datos ingresados.
	
	

	12. La documentación clave del registro (ej. metadatos, ficha técnica, diccionario de datos) ¿sigue algún estándar nacional y/o internacional?
Evalúe si la documentación que describe al registro administrativo (como los metadatos, la ficha técnica, el diccionario de datos, etc.) se adhiere a alguna norma o estándar reconocido, ya sea a nivel nacional ejemplo, normas técnicas colombianas - NTC) o internacional (por ejemplo, estándares ISO, DDI, Dublin Core).
	
	

	13. Hace uso de clasificaciones nacionales o internacionales
Determine si el registro utiliza sistemas de codificación o clasificación estandarizados y oficialmente reconocidos 
Ejemplo: DIVIPOLA, CIIU, otros; para categorizar sus variables clave.
	
	

	14. Tiene definidas las técnicas de recolección de información
Confirme si los métodos y procedimientos para obtener los datos (mencionados en la sección de identificación y detallados en manuales) están formalmente definidos, documentados y se aplican de manera consistente.
	
	

	15. Utiliza instrumentos para realizar la recolección de información
Evalúe si se emplean herramientas específicas (formularios físicos o digitales, plantillas estandarizadas, software especializado) para la captura de datos y si estos instrumentos están bien diseñados, son fáciles de usar y minimizan errores.
	
	

	16. Identifica la información que lo complementa procedente de otras entidades
Determine si se tiene conocimiento y se ha documentado la existencia de otros registros administrativos o fuentes de datos (internas o externas a la entidad) que podrían enriquecer, validar o complementar la información del registro actual.
	
	

	17. Indica a los usuarios cuando se realizan cambios sobre su proceso de generación
Verifique si existen mecanismos o protocolos establecidos para comunicar de manera oportuna y clara a los usuarios del registro sobre actualizaciones, modificaciones metodológicas, cambios en la estructura de datos o cualquier evento que afecte la interpretación o uso de la información.
	
	

	18. Cuenta con técnicas que permite la validación de la consistencia y completitud
Evalúe si se aplican procedimientos para verificar que los datos ingresados sean lógicos, coherentes entre sí, y que no falten datos en campos obligatorios, según las reglas definidas.
	
	

	19. Cuenta con técnicas para tratar los datos inconsistentes o faltantes
Determine si existen métodos y procedimientos definidos y documentados para corregir errores detectados, imputar datos faltantes (cuando sea metodológicamente apropiado) o manejar las inconsistencias identificadas durante los procesos de validación.
	
	

	20. Utiliza software en alguna de las etapas de recolección, procesamiento y análisis
Verifique si se emplean herramientas informáticas o software especializado para facilitar y optimizar las etapas de captura, validación, depuración, transformación, almacenamiento y análisis de los datos del registro.
	
	

	21. Utiliza un gestor de base de datos para su gestión
Confirme si la información del registro se almacena y administra mediante un Sistema de Gestión de Bases de Datos (SGBD) robusto y adecuado.
Ejemplo: SQL Server, Oracle, PostgreSQL, MySQL, en lugar de archivos planos o hojas de cálculo para grandes volúmenes de datos.
	
	

	22. Tiene mecanismos para garantizar la seguridad de la base de datos
Evalúe si existen medidas técnicas y administrativas para proteger la información del registro contra accesos no autorizados, modificación indebida, pérdida o corrupción. Ejemplo: políticas de contraseñas, encriptación, firewalls, perfiles de usuario con privilegios mínimos.
	
	

	23. Realiza respaldo de seguridad de la base de datos
Confirme si se realizan copias de seguridad (backups) de la base de datos de forma periódica, si estas copias se almacenan en un lugar seguro y diferente al servidor principal, y si se han probado los procedimientos de restauración.
	
	

	24. Presenta distintos niveles de acceso para los usuarios internos y externos
Verifique si se han definido y se aplican roles y permisos diferenciados que controlan lo que cada tipo de usuario (interno o externo, según aplique) puede ver o hacer con la información del registro, basándose en el principio de necesidad de conocer.
	
	

	25. Presenta distintos medios a través de los cuales los usuarios pueden acceder
Evalúe si la información del registro (o los productos derivados de ella) está disponible para sus usuarios legítimos a través de diversos canales o plataformas que se ajusten a sus necesidades. Ejemplo: aplicativo web interactivo, reportes predefinidos, archivos descargables en formatos estándar, servicios web o API.
	
	

	Notas u Observaciones: 

Utilice este espacio para cualquier aclaración, comentario adicional, justificación o detalle relevante sobre las fortalezas y oportunidades de mejora identificadas en esta sección. Sea específico y proporcione ejemplos si es posible.




	Indicadores Generales de la Revisión de la base de datos diagnosticada del registro administrativo

	Indicadores de la base de datos diagnosticada*
	Consistencia
	Completitud

	
	
	

	* Tenga en cuenta que estos indicadores generales de la base de datos se calcularon de la siguiente forma:

Consistencia: “Grado en el que los datos están libres de contradicción y son coherentes con otros datos en un contexto de uso específico. Puede ser analizada en datos que se refieran tanto a una como a varias entidades comparables”, ISO 25000, párrafo 12

Indicador general de consistencia:

(1 – Número de campos que cumplen con al menos una regla de validación) X 100
Número total de campos con respuesta

Completitud:  "Grado en el que los datos asociados con una entidad tienen valores para todos los atributos esperados e instancias de entidades relacionadas en un contexto de uso específico”, ISO 25000, párrafo 11.

Indicador general de completitud:      

(1 – Número de campos sin respuesta en las variables obligatorias) X 100
Número total de campos de las variables obligatorias





	PLAN DE MEJORAMIENTO DEL REGISTRO ADMINISTRATIVO

	N°
	Principales acciones de mejora sobre el registro administrativo
	Responsable
	Fecha de implementación

	
	Describa de forma clara, concisa, específica y accionable cada una de las principales actividades o tareas que se llevarán a cabo para subsanar las 'Oportunidades de Mejora' identificadas en el Capítulo 3 (Evaluación de características y documentación del registro administrativo) o cualquier otra deficiencia relevante encontrada durante el diagnóstico. Cada acción debe ser medible y orientada a un resultado.
	Nombre del responsable de la acción de mejora
	DD
	MM
	AAAA

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




	Nombre de quien diligencia el formato
	Indique el nombre y cargo del responsable de realizar y documentar el diagnóstico.




Fecha de diligenciamiento: 

	Dia
	
	Mes
	
	Año
	





CONTROL DE CAMBIOS DE LA FICHA

	Versión
	Fecha
	Descripción

	
	
	

	
	
	




CONTROL DE CAMBIOS DE LA PLANTILLA
	Versión
	Fecha
	Descripción

	01
	03-03-2026
	Creación del formato
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