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1.

OBIJETIVO

Brindar informacion estadistica accesible, oportuna y de calidad sobre la gestidon académica y administrativa de la
Institucion Universitaria Mayor de Cartagena, mediante la gestiéon del conocimiento, la mejora continua de los
procesos, el logro de los objetivos estratégicos y la toma de decisiones informadas, contribuyendo a la memoria
institucional y al desarrollo de una cultura organizacional basada en cifras y andlisis.

2.

ALCANCE

Aplica a todas las dependencias que generan y remiten informacion estadistica a la Oficina de Planeacidn
Institucional. Abarca desde la identificacidon de variables de informacion estadistica hasta la publicacién de los
resultados estadisticos y la evaluacién del desempefio.

RESPONSABLE

Director de Planeacidn Institucional
Profesional estadistico

Profesional de apoyo a estadistico
Lideres de proceso

DEFINICIONES

Anadlisis univariado: procedimiento estadistico que consiste en describir y analizar una sola variable a la
vez, mediante medidas de tendencia central, dispersidn y distribucién de frecuencias absoluta, relativa 'y
porcentual.

Catalogo de Variables Estadisticas: documento o repositorio institucional que consolida, describe y
organiza de manera sistematica las variables estadisticas gestionadas por el CEU. Incluye su definicion,
propdsito, unidad de medida, fuente de informacién, periodicidad de actualizacién y responsable de su
calculo, garantizando trazabilidad, uniformidad y control en la produccién de informacién estadistica.
CEU: El Centro Estadistico UMAYOR (CEU) es un repositorio web administrado por la Oficina de Planeacion
Institucional, que permite a los interesados consultar informacién estadistica consolidada a través de
elementos visuales interactivos y dinamicos desarrollados en Power BI.

Lienzo: Espacio de trabajo de Power Bl en el que se disponen los elementos visuales (graficos, tablas,
indicadores) para la creacion de reportes interactivos.

Origen de datos: Fuente estructurada de informacidn (archivos, bases de datos, registros administrativos,
etc.) que se integra al sistema estadistico del CEU para su procesamiento y analisis univariado.
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5.1

POWER BI: Es una herramienta de andlisis de datos desarrollada por Microsoft que permite transformar
informacidén en reportes y paneles interactivos. Facilita la integracién de multiples origenes de datos, su
procesamiento y visualizacion mediante graficos dinamicos, lo que apoya la toma de decisiones
informadas en las organizaciones.

Power Query: Herramienta de Power Bl utilizada para conectar, transformar, depurar y combinar
origenes de datos antes de su analisis y visualizacion.

Registro Administrativo (RA): Conjunto de datos que contiene la informacién recogida y conservada por
entidades y organizaciones en el cumplimiento de sus funciones o competencias misionales u objetos
sociales.

Reportes integrados: Informes estadisticos que consolidan informacién proveniente de mas de un
registro administrativo, generando una vision unificada de diferentes fuentes de datos.

Series histdricas: Conjunto de datos estadisticos organizados cronolégicamente, que permiten analizar la
evolucién de una variable a lo largo del tiempo

Validacién: Proceso mediante el cual se revisa y verifica la calidad, integridad y consistencia de los
registros administrativos remitidos al CEU, con el fin de asegurar que la informacidon cumpla con los
requisitos de forma, formato y contenido establecidos. La validacién incluye controles automaticos y
revisiones técnicas, y puede derivar en la aceptacion de la informacion o en la devolucién de los datos a
la dependencia responsable para su correccion

CONTENIDO

GENERALIDADES
La solicitud, recoleccién y validacién de la informacién estadistica se realiza siguiendo el cronograma
definido en el calendario de entregables de la oficina de planeacion.

Todos los Registros Administrativos (RA) que se solicitan a las areas deben ser remitidos en formato digital
estandarizado (.xls, .xIsx), utilizando Unicamente las plantillas oficiales suministradas por el CEU, con el fin
de garantizar uniformidad y compatibilidad en el procesamiento.

El almacenamiento de los RA se lleva a cabo en el Google Drive institucional, dentro de carpetas
controladas y con acceso restringido, asegurando la conservacién, integridad y disponibilidad de la
informacién.

Para garantizar la calidad y confiabilidad de los datos, se realizan dos fases de validacidn:

1. En la validacion inicial, el profesional estadistico o el profesional de apoyo verifica que los registros
administrativos cumplan con los requisitos minimos de forma y formato. Esto incluye comprobar que
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todas las columnas obligatorias estén diligenciadas, que los campos respeten los valores o rangos
previamente definidos y que las variables numéricas no contengan caracteres no vdlidos.

2. En la segunda validacion, los profesionales estadisticos realizan una revision mas exhaustiva de los
registros administrativos con el fin de garantizar la calidad de los datos.

Esta fase incluye la deteccion de registros duplicados, la verificacion de la completitud de la informacién
(por ejemplo, que se reporten todos los meses del afio en los formatos anuales o los tres meses en los
reportes trimestrales) y la aplicacion de reglas especificas definidas para cada columna (como que los
valores sean mayores a cero o que los porcentajes estén entre 0 y 100).

Las observaciones derivadas de esta validacién son notificadas a la dependencia responsable, que debe
subsanarlas dentro del plazo establecido segun la complejidad del ajuste.

Una vez superada esta fase, el CEU emite un correo de validacién exitosa al responsable del RA, lo que
confirma que el proceso de envio se considera completo. En caso contrario, el proceso se mantendra
abierto hasta que se realicen las correcciones requeridas.

Es responsabilidad exclusiva del lider de cada dependencia garantizar el reporte y entrega oportuna de
los registros administrativos solicitados por el CEU, validando previamente la consistencia de la
informacién remitida. Los registros deberan ser enviados Unicamente desde el correo institucional del
lider, de lo contrario no serdn tenidos en cuenta para efectos del procesamiento estadistico. El
incumplimiento en esta obligacidn compromete directamente la gestiéon de la dependencia y podra
derivar en medidas administrativas conforme a lo establecido por la Direccién de Planeacion Institucional
y la Direccién de Talento Humano.

Si los registros presentan inconsistencias o errores de forma o formato, seran devueltos al lider de
dependencia responsable junto con las observaciones respectivas, quien debera subsanarlos y reenviar la
informacién en un plazo méximo de 5 dias habiles.

En caso de no recibirse el registro administrativo dentro del plazo establecido, el Profesional estadistico
y/o Profesional de apoyo estadistico emitira un requerimiento formal de envio con plazo maximo de
entrega de 3 dias habiles, notificando en copia al jefe inmediato del responsable.

Finalmente, la informacidn validada se transforma en plantillas de origenes de datos para su integracion
en Power BIl, y queda sujeta a revisiones posteriores por parte del drea de Estadisticas y, cuando
corresponda, a auditorias.
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5.2 PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Realizar anualmente en el primer trimestre I.:ormL.JI.ario. ?Ie
del afio la identificacion de necesidades de |dent|f.|caC|on
informacion mediante la aplicacion de un neces[da?des
instrumento diagndstico, con el fin de estadisticas
Identificar proponer nuevas variables para su medicién
necesidades de i izacid (sti
1 . > y visualizacidn en el Centro Estadistico Lideres de proceso
informacién UMAYOR (CEU). Informe de
estadistica . y o o identificacion de
Si durante e-I afio académico se |dfer.1'f|f|can nuevas
.nuevas variables ?ara Ia. - med.luo.n el necesidades de
interesado d'ebe realizar el diligenciamiento informacién
del formulario. estadisticas.
Las propuestas son analizadas en una mesa
de trabajo con el profesional estadistico y la
Direccién de Planeacion. Si la variable
' cumple con los criterios de pertinencia, Acta de reunién
Analizar las viabilidad y posibilidad de medicion en el
propuestas de tiempo, se incorporard al Catdlogo de
2 nuevas necesidades | variables Estadisticas del CEU y, de ser Director de Planeacién .
inf - ] ) ) T Catalogo de
de informacion necesario, se ajustaran los registros variables
estadistica administrativos correspondientes. L
estadisticas
En caso contrario, se dejara constancia en el
acta con la justificacién respectiva de la no
aceptacion.
Enviar correo oficial solicitando a cada Correo
Reportar registros dependencia la remision de registros Lideres de
3 P & administrativos (RA) dentro de las fechas Calendario de

administrativos

establecidas en el calendario de entregables
de planeacion.

Dependencias

entregables
Planeacion
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Si los registros presentan inconsistencias o
errores de forma o formato, serdn
devueltos al lider de dependencia
responsable junto con las observaciones
respectivas, quien debera subsanarlos y
reenviar la informacién en un plazo maximo
de 5 dias habiles.
En caso de no recibirse el registro Correo
) o administrativo dentro del plazo establecido, Lideres de Institucional
Realizar validacion el Profesional estadistico y/o Profesional de .
inicial de registros a ‘et s . Dependencias
poyo estadistico emitird un requerimiento
administrativos formal de envio con plazo maximo de
Registros

entrega de 3 dias habiles, notificando en
copia al jefe inmediato del responsable.

Si, pese a los plazos otorgados, la
dependencia no remite la informacion
solicitada, el Profesional estadistico
informard la situacion a la Direccidon de
Planeacion Institucional, quien a su vez
notificard a la direccién de talento humano
para que se adopten las medidas
administrativas correspondientes.

Profesional Estadistico administrativos

diligenciados

Realizar segunda
validacién.

El profesional estadistico y/o apoyo
estadistico aplicaran pruebas automaticas
de calidad para verificar la exactitud,
completitud y coherencia légica de las
variables reportadas.

Si los datos cumplen con los criterios
establecidos, quedan listos para el
procesamiento estadistico y se notificara al
responsable del registro administrativo que
la informacion ha sido recibida y validada
exitosamente.

En caso contrario, el RA sera devuelto a la
dependencia responsable junto con las
observaciones de los errores identificados,

Profesional estadistico

Correo
institucional de

Profesional de apoyo validacion

estadistico
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estableciendo un plazo de correccidn
acorde con la complejidad de la
subsanacién requerida.

Almacenar registros
administrativos

El CEU registra y almacena la informacion
recibida en Google Drive institucional bajo
carpetas controladas.

Profesional de apoyo
a estadistico

Carpetas Drive

Transformary
anonimizar origenes
de datos

Se realiza andlisis univariado y comparativo
con series histdricas, asi como cruces entre
registros administrativos para generar
reportes integrados.

Se calculan medidas, tasas e indicadores
institucionales, aplicando técnicas de
anonimizacion para asegurar
confidencialidad y divulgando uUnicamente
resultados agregados

Profesional estadistico

Profesional de apoyo
estadistico

Plantillas de
origenes de datos

Incorporar origenes
de datos a Power BI

En Power BI se incorporan los origenes de
datos actualizados y, mediante Power
Query, se efectla la revisidn, validacion y
ajuste de posibles errores. Posteriormente,
las consultas se actualizan en la plantilla del
visualizador, lo que permite reflejar en el
lienzo la actualizacion de graficos, tablas y
demas elementos visuales derivados de los
origenes de datos.

Profesional estadistico

Profesional de apoyo
estadistico

Plantilla en
power Bi
actualizada

Revisar y aprobar
lienzos

El lider de cada dependencia es responsable
de revisar y aprobar previamente los lienzos
de informacion estadistica
correspondientes a su area.

Si transcurridos siete (7) dias habiles no se
recibe observacién o respuesta por parte
del lider, se entenderd que la informacion
ha sido validada y aprobada, por lo que el
CEU procedera con su publicacién.

Lideres de
dependencias

Correo

10

Publicar informacién
estadistica en Power
Bi

El profesional de estadistica realiza la
publicacién de la informacién validada en el
micrositio del CEU, garantizando su

Profesional estadistico

Micrositio CEU
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disponibilidad para consulta publica de | Profesional de apoyo
manera clara, oportunay accesible, segun lo estadistico
establecido en el calendario de entregables
de planeacion.

Encuesta en

) Google forms
Se aplica anualmente una encuesta sobre el

Evaluar el uso, manejo y nivel de satisfaccion del CEU, | profesional estadistico
11 desempefioy en la cual se recopilan sugerencias y
. . . . Informe de
mejora. recomendaciones orientadas a su mejora .
. evaluacion del
continua.

desempefio y
mejora del CEU

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
N/A

7. CONTROL DE MODIFICACIONES

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
APROBACION
1 29/08/2025 Elaboracion del documento Director de planeacién
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