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1. OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para el acopio, consolidacion, integracion y difusion de la
informacion estadistica misional de la Unidad, con el fin de aportar a la toma de decisiones y
formulacion de politicas, garantizando la integridad y disponibilidad de la informacién.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de informacion estadistica a las dependencias de la
Unidad, pasando por la recepcion, validacion y actualizacién de la misma. Finaliza con generacién
de las fichas estadisticas.

3. DEFINICIONES

Acopio de informacion: Recopilar informacion priorizada dada su relevancia en el proceso
misional de la Unidad de las direcciones y grupos de la Entidad.

Consolidacion: Proceso por el cual se adiciona la informacién remitida por las direcciones y grupos.
La consolidacion de informacion implica la revision de coherencia, la cual puede llevar al descarte
o revisién de la direccion a cargo de los registros que no fueron validados correctamente.

3. ACTIVIDADES

N° Actividades Descripcion Responsable Registro
(Diagrama de Flujo)
Solicitar la
( INICIO ) mfor_mamon
mediante correo
electrénico a las - Correo
. . Oficina -
v areas, en éste se electrénico
1 : Asesora de X )
definen las fechas de 2 Archivo de acopio
SOLICITAR de | Planeacioén de inf -
INFORMACION e_ntrega elas e informacién
diferentes
necesidades de
informacion.
Registrar la
@_. REGISTRAR actualizacion de las
INFORMACION ;
variables a su cargo . .
. 9 Todas las Archivo de acopio
2 teniendo cuenta el P . -
. - areas de informacion
archivo enviado por
la Oficina Asesora de
RECIBIR Plan.ef'icm.n. _
INFORMACION Recibir la informacion
e iniciar el proceso de Oficina
consolidacion de las| Asesorade |Archivo de acopio
A diferentes variables| Planeacion de informacion
A de informacién en el
archivo de acopio.
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NO

Actividades

(Diagrama de Flujo)

Descripcién

Responsable

Registro

VERIFICAR
VARIABLES

LA INFORMACION
CUMPLE?

CONSOLIDAR
INFORMACION

GENERAR
FICHAS

A 4

COMUNICAR A LAS

DEPENDENCIAS

FIN

Verificar el reporte de
las variables de
informacioén

Oficina
Asesora de
Planeacién

Archivo de acopio
de informacion

Verificar la calidad y
coherencia de la
informacioén

reportada frente al
dato del mes anterior.

En caso que el dato
no hubiese sido
reportado o] se
tengan indicios que el
dato presenta algun
error, se remite al
proceso un correo
electrénico
informando la
situacion detectada.
Ir a la actividad N° 2.
De lo contrario
continuar con la
actividad N° 6.

Oficina
Asesora de
Planeacién

Archivo de acopio
de informacion

Consolidar la
actualizacion de la
informacion que
integra el archivo.

Oficina
Asesora de
Planeacién

Archivo de acopio
de informacion

Generar fichas
estadisticas
departamentales 'y
municipales de
acuerdo al corte
requerido a las
dependencias.

Oficina
Asesora de
Planeacién

Fichas en PDF

Comunicar a las
dependencias la
disponibilidad de las
fichas  estadisticas
actualizadas en one
drive a la fecha del
corte.

Oficina
Asesora de
Planeacién

Correo
electrénico

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Directiva Presidencial N° 21 de 2011
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e Procedimiento Monitoreo de la Gestion

ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios

L, o . Cambio Motivo del Fecha del
Version Item del cambio . . -
realizado cambio cambio
Actualizacion de los
procesos en el Cambios en el
2 123 acopio y difusion de | proceso de difusion. Marzo 3 de 2015.
la informacion.
Se ajusto el alcance
Alcance con Iefl_ act_ividad que
inaliza el
procedimienlto Se actualizé el
Se ajustaron las L
acjtividades procedimiento de Noviembre 18 de
3 eliminando la acuerdo a como se 2015
> . esta desarrollando '
Actividades produ_cmon on !lne en la actualidad
de la informacion y
registrado la
generacion de las
fichas estadisticas
Dada la necesidad
de las dependencias
de contar con la
informacion
N Se incluy la a_ctualizad_a de_Ia ) _
4 Actividades actividad N° 8 Unidad, se identificd Junio 1 de 2016
’ la necesidad de
informar cuando
encuentren
actualizadas las
fichas estadisticas.




