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Guia para elaboracion de Inventario de Datos

1. Inventario de Datos: Qué es y para qué sirve.

Un Inventario de Datos Municipal es una base de informacién que da cuenta del tipo de
datos que se generan y que tienen valor para una institucién como la Municipalidad de Quillota.
Esto permite dar cuenta en detalle de la informacidon que posee y donde acudir en caso de ser
requerido actuando como una especie de guia digital para acceder. Este conjunto de datos lo
denominaremos Activo de Datos que definiremos como recursos que contienen informacion valiosa
para la organizacidon como archivos, estudios, sistematizaciones, base de datos, entre otros.

El objetivo de este Inventario es elaborar una base de datos centralizada que permita un
acceso rapido y a la vez que permita sintetizar y realzar elementos claves al momento de una
busqueda o solicitud de Activos de Datos Municipales (Recursos que contienen informacion valiosa
para la organizacion como archivos, sistemas o aplicaciones). Estos Activos de Datos, estaran
dispuestos en el Inventario de Datos Municipal, se enfocaran en informacién que complementa a la
disponible en el Portal de Transparencia Activa Municipal® (Ley de Transparencia), tratdndose de
informacidn publica enfocado en temas de gestién institucional, compendios, estudios, datos
territoriales, etc. Estos datos excluyen a informacion de tipo sensible como aspectos personales de
cardcter privado de los usuarios y usuarias de la gestion municipal.

2. Responsable del Inventario de Datos:

- Este tiene la funcién de ejercer como el encargado del proyecto. Debe vincularse con las
distintas Direcciones y Departamentos, a través de los equipos colaboradores, para solicitar
la informacién que constituird el Inventario de Datos. También, debe elaborar la matriz
general que serd publicada en sitio web municipal.

3. Equipo Colaborador:

- Corresponderd al grupo de funcionarios, determinados por cada director, que sera la
contraparte del Responsable del Inventario sera la relacidn directa con los equipos que
gestionan y producen datos en cada area del municipio.

4. Soporte Informatico:

- La Unidad de Informatica serd la encargada de disponer y procurar que el Inventario se
encuentre en el sitio web municipal y siempre esté disponible

! https://www.portaltransparencia.cl/PortalPdT/directorio-de-organismos-regulados/?org=MU253
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Acciones previas a la elaboracidon del inventario:

Elaboracion de matriz: Se elaborard una matriz que pueda contener informacién precisa
respecto de los datos que se levantan en cada direccién y departamento municipal. Esta
matriz estard elaborada en base a modelos de inventarios de datos que posee la
municipalidad de Maipu y el portal abierto de datos de la ciudad de Mendoza.

Plan Piloto: Se realizara un plan piloto con 3 direcciones para monitorear y corregir errores
de la matriz. Se espera poder contar en esta instancia con la Direccidn de Trénsito,
Departamento de Salud y Administracion Municipal. Esta instancia se llevara a cabo en un
plazo de un mes.

Llenado de Matriz: En una primera instancia se incorporara informacidn que priorizaran las
direcciones que participaran en el piloto de la matriz. Una vez corregidas las observaciones
hechas a la matriz se procederd a completar con informaciéon que esta disponible en la
pagina de transparencia del municipio. Esta serd la base del Inventario de Datos.

Socializacion de Matriz a nivel interno: El siguiente paso es la socializacién de la matrizy la
incorporacién paulatina de las demas direcciones y departamentos de la municipalidad.

Recopilacion de datos para elaboracién de Inventario:

Solicitud de Informacidén: Se solicitard, por parte de la Unidad de Gestién de Datos
Territoriales, la informaciéon a todas las Direcciones y Departamentos a través del
profesional colaborador (responsable) de acuerdo a la Estrategia de Datos Municipal. Una
vez solicitada la informacion, el responsable del Equipo Colaborador tendra un plazo de 10
dias para responder a lo solicitado. Esta respuesta debe ser enviada a través de correo
electrénico a funcionario responsable del inventario. rodrigo.hurtado@quillota.cl

Incorporacion de la informacion al inventario: Una vez recibida la informacidn por parte de
cada Direccidon o Departamento Municipal, se sistematizaran y unificardn los activos de
datos para constituir el Inventario como un solo producto. Este producto corresponde a la
concentracién la informacion recibida.

Publicacién de inventario: La publicacion del Inventario de Datos estard a cargo de la
Unidad de Informdtica la cual sera responsable de velar por este producto que esté siempre
disponible para su utilizacion.

Formato de entrega: Se debera completar una matriz con la informacion solicitada por la
Unidad de Gestion de Datos Territoriales. Esta matriz esta en formato Excel y fue elaborada
por el Equipo Responsable del Inventario.


mailto:rodrigo.hurtado@quillota.cl
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e) Actualizacion de los datos de Inventario: cada 12 meses, a partir del mes 1 (fecha de
solicitud de informacién) se deberd actualizar la informacién entregada en una primera
instancia. Esto incluye ratificacién de datos anteriores e incorporacidon de nuevos datos,
segun corresponda. Debe ser entregade enviado al correo atas-cuentas-de-coerree indicado
en seccion a) de Punto 6 (Recopilacion de Datos).

Imagen 1: Flujograma de elaboracion de Inventario de Datos
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Fuente: Unidad de Gestion de Datos Territoriales (2025).

El flujograma muestra el proceso de como se elaborard el Inventario de Datos. La Unidad de
Gestién de Datos (unidad requirente) solicita la informacion necesaria que constituira el inventario.
Esta solicitud se envia a cada Direccidn y Departamento Municipal los cuales tienen un plazo acotado
para dar respuesta a la solicitud la cual debe ser enviada a la unidad requirente. En el siguiente paso
la Unidad de Gestion de Datos sistematizard la informacidn recibida para elaborar el Inventario de
Datos, el cual sera publicado en el sitio web de la Municipalidad de Quillota (www.quillota.cl).

7. Elaboracidon de Matriz: La elaboracion de la matriz para la elaboracién del Inventario de
Datos se desarrolléd a partir de cursos y asesorias entregados por profesionales de la

Universidad John Hopkins (EEUU) y por experiencias nacionales que estan en proceso de
certificaciéon What Work Cities. Esta matriz contendra informacidn relevante que permita
tener una visién clara de los datos sin tener que profundizar en ellos para entender a qué
se refiere el activo.



http://www.quillota.cl/
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e Matriz para elaboracion de Inventario de Datos

Titulo del conjunto

i Descripcion

Departamento/
Direccién

Nombre del
propietario de los
datos

Direcci6n de correo Conexiones estratégicas
6nico del i ioritarias (Focos
de los datos Estratégicos)

Ultima
Actualizacion

Cargo del propietario de los
datos

Oficina Formato Link

Fuente: Unidad de Gestion de Datos Territoriales (2025).

8. Guia para Llenado de matriz: La definicién de cada campo (columna) es la siguiente:

CAMPOS

DEFINICION

Titulo del conjunto de datos

Nombre simple del activo de datos. Este debe estar en idioma espafiol, facil de leer y con
detalles suficientes que permitan una bisqueda sencilla. Se recomienda que se eviten las sigla
y acrénimos.

Descripcion

Debe proporcionar una descripcion del Activo de Datos de manera sencilla que sea de facil
entendimiento para los técnicos o usuarios.

Departamento/Direccion

Area Municipal en el que se desmpefia el propietario de la informacién que se esté presentando
en el inventario.

Oficina

Sub Area Municipal en que se mantienen los datos.

Nombre del propietario de los
datos

Corresponde al nombre del propietario de los datos. Quién fue el que lo levantd, quién gestion6
y a quién se debe acudir en caso de que tenga alguna duda o consulta.

Cargo del propietario de los datos

Cargo o funcién del propietario de los datos al interior de su oficina.

Direccidn de correo electronico del
propietario de los datos

Direccién de correo electrénico del Propietario

Conexiones estratégicas
prioritarias (Focos Estratégicos)

Este campo corresponde a la relacion que tiene el Activo de Datos con el modelo de gestién
del municipio.

Formato

Corresponde al formato del archivo del conjunto de datos. Habitualmente sera en formato xIsx,
shp, csy, pdf, doc, etc.

Ultima Actualizacion

Es la fecha en que se actualiz6 por Gltima vez el Conjunto o Activo de Datos. Debe indicar el
Dia / Mes / Afio en formato numérico.

Link

Es el enlace del dato abierto que estara alojado en al sitio web del municipio.




