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1. OBJETIVO

Definir y estandarizar los lineamientos para la preparacion, consolidacion, entrega vy
presentacion de la informacién con las respectivas evidencias que soportan la gestion de la
Direccion de Reparacion para el cumplimiento de las metas, realizando la verificacion de los
soportes que hacen parte de las mismas, con el fin de llevar a cabo el seguimiento, realizar
alertas tempranas y mantener mejoramiento continuo en todos los equipos de trabajo.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia desde la recepcion de la solicitud de informacion para el respectivo
reporte (plan de accién, matriz municipalizada, compromisos presidenciales, CONPES, plan
nacional de desarrollo, etc.), luego la preparacion, validacion de la informacién verificando la
consistencia de las cifras, asi como la consolidacion, entrega y presentacion de la misma,
hasta la generacion de informes y reportes a otras areas o dependencias.

3. DEFINICIONES

Administrador de solicitudes: Persona que tiene como funcién administrar el medio por el cual
se reciben las solicitudes, realiza la asignacion y canaliza las respuestas generadas.

Analista equipo Control y Seguimiento: Personas que tienen como funcién comprobar la
trazabilidad y calidad de la informacion, mediante la revision de las evidencias y confrontacién
con los datos reportados generando un archivo de diagndstico.

Archivo con reporte de seguimiento de la gestion: Documento elaborado por el profesional
del equipo de Control y Seguimiento con el reporte ejecutivo de la informacion consolidada como
insumo para la revisiéon del lider del proceso.

Archivo diagnéstico: Documento emitido por el analista del equipo de Control y Seguimiento
que especifica si la informacion recibida cumple con los parametros de trazabilidad y calidad

Consolidar informacién: Proceso en el cual se unifica la informacion de diferentes fuentes en
un formato estandar para el analisis y generacion de reportes.

Cronograma: Herramienta que se emplea como planeacion de las fechas de reporte y entrega
de cifras entre los diferentes equipos de la Direccion de Reparacion.

Enlace designado por Subdireccion de Reparacion, Grupo o Equipo de Trabajo: Persona
asignada como canal de comunicacién con el equipo de Control y Seguimiento para la
preparacion de insumos de acuerdo a la solicitud.

Evidencias: Soporte que entrega cada uno de los enlaces designados por los equipos de la
Direccion de Reparacion como sustento de la informacion reportada.
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Matriz de acopio: Archivo con variables estandarizadas y definidas para la consolidacion y
entrega de los diferentes reportes de informacion.

Profesional equipo de Control y Seguimiento: Persona que elabora el reporte de seguimiento
de gestion de la informacién consolidada que es insumo para la revisién y aprobacion de la
informacion por parte del lider del proceso.

Requisitos para la entrega de la informacidn: parAmetros a tener en cuenta en el momento de
realizar y verificar el reporte de informacion.

o El lider de equipo debe dar respuesta al correo electrénico de la solicitud adjuntando el
listado de asistencia y el acta de la revision realizada en donde se evidencie la aprobacion
de la informacion.

e Se deben entregar las evidencias en medio magnético con memorando firmado por la
subdirectora, coordinador del grupo o equipo dando el visto bueno al reporte y
relacionando las cifras entregadas en el mismo, ademas, estas deben contener los
soportes, formatos, actas, convenios, ejecucion presupuestal (si es el caso), y toda la
documentacion relacionada que dé cuenta del correspondiente avance.

o Las cifras reportadas de los diferentes indicadores deben ser acumuladas para la vigencia
de cada reporte.

e Las cifras reportadas deben contener el analisis descriptivo del avance del indicador, si
éste no registra avance en las metas, se debe relacionar las acciones adelantadas en el
mismo.

¢ Enlacolumnadonde se registren las evidencias; se debe especificar el formato empleado;
base de datos, el tipo de documento, el instructivo, los protocolos, la estrategia o el correo
institucional que de soporte suficiente a la informacion presentada.

e Para cuando las cifras o evidencias reportadas provengan de los diferentes sistemas de
informacién se debe indicar la ruta de acceso y el tratamiento que se da a la misma para
su consolidacion.

e Especificamente para el plan de accion se realizan los puntos mencionados anteriormente

y, ademas, el enlace designado debe realizar el cargue de la informacion en el aplicativo
SISGESTION.

Trazabilidad: Segun ISO 9000, numeral 3.5.4 la trazabilidad es la capacidad para seguir la
historia, la aplicacion o localizacién de todo aquello que esta bajo consideracion.

Validar la informacion: Proceso que se realiza en la recepcion o entrega de informacion
teniendo en cuenta los criterios de trazabilidad y calidad de los datos.
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¢ Verificacién de la entrega de informacion en los formatos establecidos para cada reporte
(instrumentos actualizados).

o Verificacién de consistencia entre las cifras reportadas en las diferentes matrices y las
evidencias entregadas por los equipos de la Direccién de Reparacion.
4. NORMATIVIDAD APLICABLE
La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta
en la pagina web.

5. CRITERIOS DE OPERACION

e Los seguimientos deberan ser de manera mensual a fin de asegurar la efectividad de los
resultados del proceso de acuerdo a los pardmetros y fechas definidas en el cronograma.

e Elreporte debe cumplir con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion en cuanto
a formatos codificados y documentacion formalizada.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SEUERS
productos,
registros

Responsable/
area o grupo
de trabajo

Entradas
Insumos

Descripcién

"Dando continuidad al Procedimiento
“acopio y consolidacion de informacion
estadistica del Proceso de Seguimiento

acopio de Informacion, que enviala OAP en
la fecha designada segun el cronograma al
correo:
controlseguimientodr@unidadvictimas.
gov.co con el fin de tener el instrumento de
recoleccion de informacién actualizado al
corte de informacion.

establecidas

para Solicitud

y Entrega de
Reporte

y Mejora" - Correo
electronico
Recepcionar correo de solicitud de - Matriz de
informacion para el respectivo reporte (Plan Acopio de Administrador
de accién, Matriz Municipalizada, | Informacién | de Solicitudes Correo
Compromisos Presidenciales, CONPES, | - Cronograma (Equipo de -
: electrénico
Plan Nacional de Desarrollo, etc.) con el| con fechas Control y

Seguimiento)
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Descripcion

Verificar en la herramienta MAARIV si la
solicitud tiene consecutivo asignado.

¢ La solicitud tiene consecutivo creado?

Entradas
Insumos

Responsable/
area 0 grupo
de trabajo

Administrador
de Solicitudes

Salidas,
productos,
registros

Si la solicitud tiene consecutivo creado, Solicitud (Ié%wte&de Sin registro
continuar con la Actividad 4, oty
Seguimiento)
Si la solicitud no tiene consecutivo creado,
continuar con la Actividad 3.
- Correo Administrador '\'“m.efo de
P e Solicitud
. . . electronico de Solicitudes X
Registrar la solicitud recibida en la| Matriz de (Equipo de Herramienta
herramienta MAARIV : quip MAARIV y
Acopio de Control y
) o Correo
Informacién Seguimiento) -
electrénico
- Numero de cl-
o Enlace
Solicitud .
X design
. . L . Herramienta
Solicitar la informacién a los equipos de la ado
) - o MAARIV
Direccion de Reparacion, resultado de la por
s . - Correo .
gestion  efectuada en el periodo P - Subdir
- - electrénico Administrador i
correspondiente  definiendo la fecha . e eccion
" . - Matriz de de Solicitudes
maxima del reporte, teniendo en cuenta los . . Correo de
.. ; Acopio de (Equipo de o
requisitos necesarios para la entrega de la > electrénico | Repara
i Informacién Control y o
Informacion. o cion,
- Cronograma | Seguimiento) Gruoo
- con fechas P
(Correo electrénico, memorando . o]
) . . . o establecidas -
interno, evidencias en medio magnético) o Equipo
para Solicitud de
y Entrega de .
Trabaj
Reporte o
Cl -
Subdir
- Correo ectores
electrénico Enlace Técnic
- Matriz de . - Matriz de os de
. designado por !
Acopio de . ot Acopio de |Repara
: L . » Subdireccién > et
Preparar la informacion, insumos y| Informacion de Informacion cion
evidencias correspondientes de acuerdo a | - Cronograma L Diligenciada | Individ
.. o Reparacion, . .
la solicitud recibida. con fechas - Evidencias | ualy
. Grupo o . .
establecidas ; en Medio | Colecti
o Equipo de "
para Solicitud Trabaio Magnético va,
y Entrega de ! Coordi
Reporte nadore
s de
Grupo
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Responsable/ Salidas,
L Entradas p
Descripcion | area o grupo productos, CI/CE
nsumos : ;
de trabajo registros
Equipo
de
Trabaj
0
Realizar la verificacion, revision vy - Matriz de
aprobacion de la informacion preparada Acopio de
para reportar con el lider de la Subdireccion Subdirectores Informacion
de Reparacion, Grupo o Equipo de Trabajo. . . Diligenciada
- Matriz de Técnicos de g .
. . - Evidencias
o i Acopio de Reparacion :
¢La informacion se encuentra correcta para iy P en Medio
Informacion Individual y e
6. Su reporte? . ) : Magnético
Diligenciada Colectiva, ;
PC . . ; - Listado de
- Evidencias | Coordinadores : .
. Asistencia y
S L en Medio de Grupo o
Si la informacién no se encuentra correcta Maanético Equino de Acta de
regresar a la Actividad 5. 9 quipo. Reunion
Trabajo )
Si la informacion se encuentra correcta Memorando
continuar con la Actividad 7. Interno
. -~ - Matriz de Cl -
Remitir correo electrénico, memorando . - Correo -
. ) . . Acopio de P Admini
interno, listado de asistencia con acta de > electronico
- . ) Informacion ; ) strador
reunion y evidencias de acuerdo a la . ; Enlace - Evidencias
. 7 L - Diligenciada . . de
informacion solicitada de la gestion . ) designado por en Medio g
. . L - Evidencias . e o Solicitu
realizada por la Subdireccion de : Subdireccion Magnético
. ; ) en Medio . des
Reparacion, Grupo o Equipo de Trabajo. " de - Listado de g
7. Magnético L ; . (Equip
_ - Listado de Reparacion, Asistencia o de
Nota: El Enlace designado por la Asistencia con Grupo o con Acta de Control
Subdireccion de Reparacion, Grupo o Acta de Equipo de Reunion
Equipo de Trabajo debera realizar el cargue Reunion Trabajo - Sey Ui
en el Aplicativo SISGESTION segun Memorando g
- Memorando miento
corresponda. Interno
Interno )
- Correo
- Correo Administrador | electronico
electrénico de Solicitudes | - Evidencias
Recepcionar correo electrénico, | - Evidencias (Equipo de en Medio
Memorando Interno, Listado de Asistencia en Medio Control y Magnético
con Acta de Reunion y Evidencias de Magnético Seguimiento) | - Listado de
8. acuerdo a la informacion reportada por los| - Listado de Asistencia
equipos de la Direcciébn de Reparacion | Asistenciacon | Analista de con Acta de
resultado de la gestion efectuada en el Acta de Informacién Reunién
periodo correspondiente. Reunién (Equipo de -
- Memorando Control y Memorando
Interno Seguimiento) Interno
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Descripcion

Realizar la revisién de la respuesta para
establecer si cumple con los requisitos

Entradas
Insumos

Responsable/
area 0 grupo
de trabajo

Salidas,
productos,
registros

CI/ICE

necesarios para la entrega de la
informacion (Correo electronico,
memorando interno, listado de - Correo
asistencia con acta de reunion y| electronico
evidencias en medio magnético) - Evidencias
en Medio Administrador
¢La respuesta cumple con los requisitos Magnético de Solicitudes
9. b . . - Correo
necesarios para la entrega de la| - Listadode (Equipo de L
PC |. 9 . : electrénico
informacion? Asistencia con Control y
Acta de Seguimiento)
Si la respuesta recibida no cumple con los Reunion
requisitos necesarios, regresar a la| - Memorando
Actividad 4. Interno
Si la respuesta recibida cumple con los
requisitos necesarios, continuar con la
Actividad 10.
Instrumento
de acopio
(Plan de
- Correo . y
: . i P Administrador accion,
Consolidar los reportes de informacién| electrénico e
o : X de Solicitudes SISMEG,
suministrada por los equipos de la| - Matrizde . .
10. . = L . . (Equipo de Matriz
Direccion de Reparacion en el acopio Acopio de e
) p Control y Municipaliza
correspondiente. Informacién .
o ) Seguimiento) | da, Acuerdos
Diligenciada
para la
prosperidad,
etc.)
Validar la informacion reportada por los Cl-
equipos teniendo en cuenta los datos del Analist
mes anterior e histdrico, verificando la Archivo ade
consistencia de las cifras, cumpliendo los| - Matriz de Excel con la Inform
criterios de reportes establecidos en las Acopio de Administrador | Validacion acién
11 definiciones de este documento. Informacién | de Solicitudes | (nombrado (Equi
PC. Diligenciada (Equipo de de acuerdo quep
¢La informaciéon cumple con los criterios | - Criterios de Control y al mes de Control
entrega de informacién? Reportes Seguimiento) reporte e
Establecidos instrumento Sey Ui
Si la informacién no cumple con los criterios de acopio) mie%to

de entrega de informacion regresar a la
actividad 4.

)
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Descripcion

Si la informacion cumple con los criterios de
entrega de informaciéon continuar con la
actividad 12.

Entradas
Insumos

Responsable/
area 0 grupo
de trabajo

Salidas,
productos,
registros

CI/ICE

Verificar la trazabilidad y calidad de la
informacién, mediante la revision de las

evidencias y confrontacion con los datos| - Matriz de
reportados. Acopio de
¢La informacion de la respuesta, cumple | Informacion . - Archivo con
o i~ ) . ) Analista de
con los criterios de trazabilidad y calidad? Diligenciada o el
- Informacion . .
12. - Criterios de (Equipo de Diagnostico
PC |Si la informacion de la respuesta recibida| Reportes Control y de Entrega
no cumple con los criterios de trazabilidad y | Establecidos Seguimiento) de
calidad, regresar a la Actividad 4. - Evidencias Informacion
en Medio
Si la informacion de la respuesta, cumple| Magnético
con los criterios de trazabilidad y calidad,
continuar con la Actividad 13.
Cl -
Subdir
ectores
Técnic
- Criterios de os de
Repara
Reportes o
. . _ Establecidos . . clon
Reportar el archivo de diagnéstico de . Analista de | - Archivo con | Individ
o . . S - Archivo con o
trazabilidad y calidad de la informacion, al . . Informacion el ualy
. . el Diagnostico . . . .
13. |equipo correspondiente que reporta la (Equipo de Diagnostico | Colecti
) o o o de Entrega de
informacion, especificando los criterios i Control y de Entrega va,
Informacion . .
empleados en el proceso. . : Seguimiento) de Coordi
- Evidencias .
. Informacion | nadore
en Medio
Magnético s de
Grupo
o]
Equipo
de
Trabaj
0
- Evidencias Cl-
. . . . Admini
. . . en Medio Analista de Evidencias
Consolidar las evidencias reportadas, en la - ! strador
. . Magnético Informacion | cargadas en
carpeta o espacio en red que se disponga, . . de
14. . - - Archivo con (Equipo de | la carpeta de ey
ordenadas por tipo de reporte, indicador . . Solicitu
eqUIDG QUE reporta el Diagnostico Control y red des
y equipo g P ' de Entrega de | Seguimiento) dispuesta (Equi
Informacién quep
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Responsable/ Salidas,
L Entradas p
Descripcion INSUMOS area o grupo productos, CI/CE
de trabajo registros
Control
y -
Seqgui
miento
)
Cl -
Profesi
L . . . Administrador - Correo onal
Remitir al profesional del Equipo de Control | - Matriz de e Electronico )
T X - - : de Solicitudes : Equipo
15. |V Seguimiento  informacién  definitiva Acopio de (Equipo de - Matriz de de
" | consolidada para preparacion de insumos | Informacion quip Acopio de
. "y . S . ; Control y .| Control
previos a la revision de la Direccion. Diligenciada Seguimiento) Informacion
9 Diligenciada y
Seqgui
miento
Cl -
Directo
r(a)
Técnic
o(a) de
Repara
- Correo :éjorgizi
electrénico Profesional | - Archivo con strador
16 Construir reporte de seguimiento de gestion - Matriz de Equipo de Reporte de de
" | de la informacidn consolidada. Acopio de Control y Seguimiento g
> I .| Solicitu
Informacion Seguimiento | de la Gestion des
Diligenciada .
(Equip
o de
Control
y .
Segqui
miento
)
Realizar la revision, verificacion vy
aprobacion de la informacion consolidada y
preparada por el equipo de Control y
Seguimiento para reportar por lider del Director(a)
roceso. . acni .
P - Archivo con Licn;r::éfgnde - Listado de
17. | : L Reporte de parac Y Asistencia y
PC ¢La informacion de la respuesta, de Seguimiento Profesional Acta de
encuentra correcta? de la Gestion Equipo de Reunion
Control y
Si la informacion no se encuentra correcta Seguimiento

regresar con la Actividad 4.

Si la informacién se encuentra correcta
continuar con la Actividad 18.
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Responsable/ Salidas,
L Entradas p
Descripcion area o grupo productos,
Insumos : .
de trabajo registros
Enviar reporte de informacién en el acopio .
. - Director(a)
respectivo a la Oficina Asesora de P
o . . Técnico(a) de CE -
Planeacién que lo solicitd teniendo en . -7 =
- - Matriz de Reparacion y Oficina
cuenta la trazabilidad del correo y la fecha : -
Acopio de Administrador Correo Asesor
18. | de reporte. > .y .
Informacién | de Solicitudes | electrénico ade
. o Diligenci Equi Plan
Nota: Presentar la informacién en el genciada (C%unteglde Cail()r?a
Aplicativo SISGESTION segun htroty
Seguimiento)
corresponda
Se cierra consecutivo en la herramienta Administrador( '\'“m.efo de
Solicitud
MAARIV. a) de X
- Correo - Herramienta
19. g Solicitudes de
electronico MAARIV y
Control y
I Correo
FIN. Seguimiento o
electrénico
7. ANEXOS:
N/A.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha del cambio Descripcion de la modificacién

V1 27/12/2013 Creacion del Procedimiento

Ajuste a las actividades actuales del equipo
V2 08/07/2014 especificamente para el objeto, alcance, definiciones,
actividades, documentos de referencia.

Ajuste a las actividades actuales del equipo

especificamente para el nombre del procedimiento,

objetivo, alcance, definiciones, actividades y documentos
de referencia. Lo anterior, en pro de un mejoramiento

continuo para poder reflejar de una forma clara y

ordenada las actividades y alcance del procedimiento

para el seguimiento a cifras y control de evidencias de la

Direccion de Reparacion ya que las interacciones del

equipo y el esquema de reportes de la informacién

variaron para el presente afio.

e Ajuste a las actividades actuales del equipo
especificamente para el nombre del procedimiento, objetivo,
alcance, definiciones, actividades y documentos de

referencia. Lo anterior con el fin de integrar y estandarizar
va 05/09/2017 la informacion resultado de las estrateg?as ir¥1plementadas
para el cumplimiento de metas y objetivos de los diferentes
equipos de la Direccion de Reparacion.

V3 06/07/2015
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e Actualizacion por cambio del nombre del proceso de
Gestion de Reparacion Individual y Colectiva a Reparacion
Integral.

e  Actualizacion del formato por cambio del Procedimiento
Control de Documentos.
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