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1. OBJETIVO: Brindar los lineamientos necesarios para Revisar la calidad de los casos
procesados, asi como determinar las medidas preventivas y correctivas para evitar que los
errores impacten negativamente a las victimas, Esta revisidn se hace basada en el Manual
operativo para el procedimiento de novedades y actualizaciones y en la Guia de casuistica
para el tramite de novedades y actualizaciones.

2. ALCANCE: Inicia desde la toma de muestra de las solicitudes, hasta la correccién de los
casos que hayan presentado algun tipo de error en el tramite.

3. DEFINICIONES:

CODIGO DE CALIDAD: Cddigo, alfanumérico asignado de manera aleatoria a los analistas
del procedimiento de Novedades, para que puedan de manera individual identificar los
casos que les corresponden en los consolidados y reportes enviados ella grupo en general.

ERROR: Caso que no cumple con los parametros establecidos por la Guia de casuistica para
el tramite de novedades y actualizaciones v3 y los lineamientos del Manual operativo para
el procedimiento de novedades y actualizaciones v1.

ERROR DE FONDO: Es aquel que la inconsistencia presentada afecta de modo directo el
registro de la victima.

ERROR DE FORMA: Es aquel que la inconsistencia presentada no afecta, de modo directo
el registro Unico de Victimas.

CANALES DE ENTRADA: Es la herramienta por la cual ingresas los casos al procedimiento
(SGV, PQR_LEX, Acciones Constitucionales)

4. ACTIVIDADES

El técnico del procedimiento realiza la asignacion a los analistas del grupo de calidad para la
validacion de los casos uno a uno; ademas de la verificacion, este grupo se encarga de
diligenciar el formato establecido teniendo en cuenta los tipos de errores (fondo y forma).

Una vez finalizada la validacion de todos los casos, se consolidan en la matriz para realizar
estadisticas respecto a la cantidad de errores presentados por tipo y evaluando la
naturaleza de cada uno.

4.1 CRITERIOS DE ASIGNACION

Diariamente, el técnico del procedimiento toma la produccién cargada al aplicativo Data
Quality_Novedades, durante el dia anterior, por medio de una seleccién aleatoria de casos
se toma la cantidad de acuerdo como se establece en el formato de asignaciéon y muestra
de calidad en la hoja (muestra) el cual varia respecto al nimero de casos diarios y se envia
la asignacidén para realizar la calidad a cada analista de calidad.

Paso 1: Descargar la DATA del reporte de produccién donde los analistas reportan
produccion diaria. (Ruta). Data Quality_Novedades 2020.
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B MODULO DEPRODUCCION OO ¥
Preguntas  Respuestas
5,611 respuestas :

Resumen

Se aceptan respuestas .

Pregunta Individual

NOMBRE DEL COLABORADCR

5,610 respuestas

GESTION

5,610 respuestas

@ 1. ALEXANDER MONTANA

@ 2. ANDERSSON CARVAJAL RIOS

@ 3. BRYAN CAMILO MONTANA

@® 4 CESARIVAN GARCIA LOPEZ

@ 5 PAULA ANDREA SOTO

@ 6. GLADYS MORA RODRIGUEZ

@ 7. JENNY DEL PILAR JUNCO ROA

@ 3. LUISA FERNANDA PEREZ RINCON

m v

@ 1. PRODUCCION NOVEDADES Y
ACTUALIZACIONES

@ 2. PRODUCCION DATA QUALITY
@ 3. REPORTE DE TIEMPOS
@ 4 SOLICITUD DE ASIGNACION

Paso 2: Se filtran los casos que se encuentran en el modulo produccién novedades y

actualizaciones.
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Normal

&

3 Namero ~ Fatios

Incorrecto

: 5
A B c 1 D E = <) H ! J K L -
| oot ponemeoe [T Grsion | oo oeewinann, | womesonecaso | SOOSOIELA  wascowomaarve, mwuawo | STADO0ELA  rpoioiaDeGioss  obSIVACON I CONSECUTNO M-
2 8572020 0001749 B 7| OrdenargeAaZ 31112849 932876 387 01 PROCESADO LAUNIDAD DE VICTIMAS INFORMA QUE LAACTUALIZACIO
3 5202000036498 7| o a Iz 21506 7 01 PROGESADD LAUNIDAD DE VICTIAS INFORNMA QUE LAAGTUALIZACIOY
4 8/6/2020 00053 49 B 313s627 259023 387 01 PROCESADO LAUNIDAD DE VICTIMAS INFORMA QUE LAACTUALIZACIO!
5 8/5/2020 00117 15 LI e 4 g 40483
5 8520200012049 5 77 31987143 AGO000726191 1448 01 PROCESADD LAUNIDAD DE VICTIMAS INFORMA QUE LAACTUALIZACIO
7 oo sssssz sars r o1 proceSH0 CAUNDAD D VETIVAS INFORIA QUE LAAGTUALZAGE
s emmons A n e N sz r 01 PROCESA0 CAUNDAD D VTIVAS INFORIA UE LAAGTUALEAGE
s swmoomnsn e prites w o1 PRocesA0 CAUNDAD D VTIVAS IFORHA GUE LAAGTUALZAGE)
W  smmowans o £ o povet @ 01 PRoCESA0 LAUNDAD DE VICTIVAS INFORIA UE LAACTUALZAGS
" 8752020 002 48 49 B 27389517 3 387 01 PROCESADO LAUNIDAD DE VICTIMAS INFORMA QUE LA ACTUALIZACIO|
% wamowsan
5 esamonoiap  LLPRONCCONOAIAG s 2 w0 o1 PRocesA0 LAUNDAD D VETIVAS IFORIMA GUE LAAGTUALZAGE)
U womomaieg | aeOEeRes s i e 01 PRoCESA00 LAUNDAD DE VICTIVAS INFORIA QUE LAACTUALZACS
6 ssmomye s asso aire 7 o1 FRocesi00 AUNDAD D VCTIAS INFORYA QUE LAAGTUALZACK)
i 8/5/2020 0035349 B 38929367 239482 kg 01 PROCESADO LAUNIDAD DE VICTIMAS INFORMA QUE LA ACTUAUZACIO
v oo s anars w7 o1 PRocESA00 CAUNDAD DE VETIVAS IFORIMA GUE LAAGTUALZAGE)
®  samooiib s oy e o1 PRoCESA0 CAUIIDAD E VETIUAS NFORIA GUE LAAGTUALZACK)
® asmowsze iz s wr 01 PRoCES#00 LAUNDAD D VICTIVES INFORIA QUE LAACTUALEZACS
D ewan00ms Constr ) o7 " 01 PROCESADO LAUNDAD DE VICTIVAS INFORMA GUE LAACTUALZACK)
20 00027 19 Do s e A oY Bivs gtse w0 o1 PRoceSA00 CAUNDAD DE VITIVAS IFORIA GUE LAAGTUALZAGE
2 852000064 45 BRENDA SVANTUCT PRODUCOON NOVEE . SOV ssssns e w0 o1 PRocESA0 LAUIIDAD E VETIAS INFORIA GUE LAAGTUALZACK)
2 8/5/2020 0:06:04 49. BRENDA SAMANTH 1. PRODUCCION NOVEL 1 SGV. 28791691 220210 387 01 PROCESADO LAUNIDAD DE VICTIMAS INFORMA QUE LAACTUALIZACIO
. 6520000611 75 NCOLL DAVELA GE? FRODUCOON DATA QUALTY
2 6520000621 45 GRENDA SAVANTIAT PRODUCGION HOVEE . SOV oo o w0 o1 PRocEsA00 LAUNDAD OE VITIVAS IFORIA UE LAAGTUALZAGI)
% /52020 0:06.38 49. BRENDA SAMANTH/ 1. PRODUCCION NOVEL 1. SGV 31150159 CO000304066 1448 01 PROCESADO LAUNIDAD DE VICTIMAS INFORMA QUE LAACTUALIZACIG)
7 6520000657 45 BRENDA SAANTUAT PRODUCGON NOVEE . SV s anars e 1 PRoceSA00 CAUIIDAD E VETIUAS IFGRIA GUE LAAGTUALZACK)
6500000600 15 BRENDA SAMATIAT PRODUCCIN NOVEL-. SOV o 2 e 1 PRocesA00 LAUNDAD DE VITIVAS IFORIMA UE LAACTUALEACS
2 652000066 45 BRENDA SAMANTIAT PRODUCCIN HOVEE . SOV e st w 1 PRoOCESA00 LAUNDAD DE VICTIVAS IFORIA UE LAACTUALEZACS
30 8/5/2020 0:08:4 49. BRENDA SAMANTY 1. PRODUCCION NOVEL 1. SGV 31020820 1259422 87 0 1. PROCESADO LLAUNIDAD DE VICTIMAS INFORMA QUE LA ACTUALIZACIO
3 6520000651 45 GRENDA SAAITUAT PRODUCGON HOVEE . SOV stz e w0 o1 PRocESA00 LAUIIDAD E VCTIAS IFGRIA GUE LAAGTUALZACK)
32 8/5/2020 0:09:10 49. BRENDA SAMANTH 1. PRODUCCION NOVEL 1. SGV/ 31027665 526504 87 0 1. PROCESADO LAUNIDAD DE VICTIMAS INFORMA QUE LA ACTUALIZACIO|
3 6520000831 45 BRENDA SAMATIAT PRODUCCIN HOVEL . SOV steaz e w0 1 PRoOCESA00 LAUNDAD DE VICTIVAS IFORIA UE LAACTUALEACS
- e e o e S Rr RO AT R o
Respuestas de formulario 1 ® O

s o - ] - 0%

Unificar los diferentes canales de
informacion.

Paso 3:
cruce de

entrada en la plantilla establecida para iniciar

Paso 4: Organizar la informacion en la plantilla establecida para la asignacién de calidad y
ordenar alfabéticamente por nombre de analista en la variable “Nombre del colaborador”

A E

Marca temporal

7/17/2020 20:37:20
7/1772020 20:38:00
7/17/2020 20:38:53
771772020 20:39.51
7/17/2020 20:40:33
7/17/2020 20:.41:15
7/17/2020 20:41:54
7/17/2020 20:42:33
7/17/2020 20:43:17
7/17/2020 20.44:00
7/17/2020 20:44:42
7/17/2020 20.45:22
7/17/2020 20:46:01
7/17/2020 20:47:07
7/17/2020 20:47:46
7/17/2020 13:29:16

7| 7/17/2020 13:29:34

7/17/2020 13:29.53

GESTION

DEPURACION G 1
DEPURACION G 1
DEPURACION G 1
DEPURACION G 1
DEPURACION G 1
DEPURACION G 1
DEPURACION G 1
DEPURACION G 1
DEPURACION G 1
DEPURACION G 1
DEPURACION G 1
DEPURACION G 1
DEPURACION G 1
DEPURACION G 1
DEPURACION G 1
PRODUCCION 1
PRODUCCION 1
PRODUCCION 1

Paso 5: Actualizar tabla dindmica con las variables y cantidades de: “Nombre del
colaborador y Canal de Entrada” esta tabla se encuentra en la hoja “TABLA_PRODUCCION".
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Autoguardado @ ) [F] 9~ B FORMATO ASIGNACION Y MUESTRA CALIDAD - Excel
Archivo  Inico Insettar  Disposiiéndepigina  Férmubs  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Analizar Disefio P buscar
Nombre de tabla dinémica: | Campo activo: T = FE ]:A [‘\ e 7 Campos, eleme
= ¢ & ) B | f
TablaDinsmic | . i
” Insertar Segmentacién Inserar escala Actualzar Cambiarorigen | s )

i@ opciones ~ [ Configuracion de campo 7] de datos de tiempo - de datos v = la dindmica

Tabla dinamica Campo actvo Gupo Fitrar Datos Acciones cile
A1 - fe | Total general

A B c 0 E F G H

1
2
3 Suma de CANTIDAD DE CASOS GESTIONADOS Etiquetas de columna ~
4

Etiquetas de fila v 1.SGV 2.PQR_LEX 2. PQR_LEX GLOSA 2. OTROS 4. NUEVOS BENEFICIARIOS -3. CA.U. 3.CA.U Total general
5 |45 HENRY ANDRES GONZALEZ ARIZA 35 35
6 15 LEIDY CAROLINA ZORRILLA QUIROGA 1 1
7 61 YANETH EMILCE GUEVARA PARDO 17 17
8 |58 DIANA CONSTANZA LOPEZ GUZMAN 1" 1"
9 |2. ANDERSSON CARVAJAL RIOS 1" 1
10 54. MABEL CRISTINA CASTRO BONILLA 10 10
1155, ALFONSO RODRIGUEZ SOLIMAN 1" 1"
12 75. MARTHA ANDREA CASTRO GOMEZ 2 2
13 53. SAIRA ELISA FLOREZ SUAREZ 3 46 2 21 98
14 72_GLADIS CALAMBAS TOMBE 14 i}
15 |Total ieneml Il 106 51 1" 38 38 250
16
17
[
19
20
il
2
2
A
%
%
a7
28
29
30
il
2
B
M
%
3%
k14
8
39
40
Eil
2

PRODUCCION TABLA_ PRODUCCION MUESTRA RESULTADO_MACRO ASIGNACION @®

Paso 6: En el formato muestra y asignacién de calidad En la hoja “Muestra” automaticamente
se actualizan los resultados de porcentajes y numero de casos para hacer la calidad por
persona y a que analista se asignan para revisidon de calidad. El calculo de la muestra esta
determinado directamente por el Técnico que realiza la asignacion de calidad por medio de la
pestafia muestra en las variables que alli se explican, esto teniendo en cuenta la curva de
aprendizaje en el cual se encuentran los analistas.
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% Comparte

Actwo  inldo Insetar  Disposiién depégina  fomulas  Datos  Revsw  Vista  Ayida 0 @ Comentarios
b ™ o ik o E 5 [ sueno = W Tummc bo O | g
L [ copiar - o |
= v S Conbirarycoty ~ | § < G| 5 fomso Owfomso inconede | Newwal | | Imete Gimina fomato Ondenwy Bumary | dens
rm— LS Bl oty $ohm WA o o e e QB i selecconars
totupwds [ 5 Aiesin B e ® atin coms cdoin P pes— A
n - # | oatos -
(] H 1 4 K L M N 4] P a R 8 [
;  BXPLICACION
|Cantidad de datos que |
Tamaiio de la muestra n 2436821213 %"1"
I TAMAO OE LA
o Tamaho de la poblacion N = i
T S vAoR ave
DEPENDE DEL
NIVEL DE
ESTIMADO AANALISTA | ANALISTA | ANALISTA | ANALISTA | ANALISTA | TOTAL A
P 1% generamente se 1 2 3 4 5 | ASIGNAR
99% paro 55 susle
tomar 95% (miar
s isls)
‘Sl 50 dasconoce se
0s il “ “ ] L) 0 »
5|
I Seiomdmam
Probabildad do que 1o ocura un evento 0 =P 05 ol qua P50
13 desconace
I ‘porcentaje de ertor
marimo cepttls
Error maxiomo aceptado & 00 varia entre 1%- 10% y|
seden e
1 dsl encuestador
o CUARVA NUEVOS 03
7 o o . .
LISTA DE ANALISTAS tsov | 2poriex | 3.cau |MEVOS avaiaoor VOACO|Glosas| ermTorio| - poRcenTaE | 1,50V DOR
| 1aros | YA [avnianor 0 Aol
10T ALDIANDER VONTAIA 0 0 0 0 e | o K K] 0 0 0
1110 PATRICIA GERALDIE CASTELLANGS SANDOV] 0 ) [} ] ) (] o o o 0
12 T WLSON ANDRES FERODEL PAGHON 0 T v 0 s v v [EZIF v 3 o
1312 NDIA AZUCENA MURCA NOVA 0 0 0 0 | o 0 | 0.74726509 0 0 0]
13 ELAIA ALEINIORA CONZALEZ ROBAYD 0 (0 o o 0 o (0 0 srarzeses o o (.
| PRODUCCION | TABLAPRODUCCION | MUESTRA | RESULTADOMACRO | ASGNAGON | @) ‘ v

me o-r -

F11, la macro aleatoriamente extrae los casos de acuerdo
paso anterior, el resultado se ve en la hoja

Paso 7: Ejecutar macro con Alt
con la cantidad establecida en el
“"RESULTADO_MACRO".

Posteriormente se copia la informacién y se pegan en la hoja “ASIGNACION” para
comenzar con la distribucion de los casos de manera objetiva a los analistas de calidad.

Ao Indo nsetw Diposbrdepigna Tomdas Oatos eisw Vil  Auds O Buser 2 Comgarti
5 e i — 5 Atosams 4 0

A Comi o A Gl - B Normal Bueno ¥ L
o (o5 © ] o ?% i i A o g8 L') 4
o s S g g emso Dsfomso lnomedo  Newnl % vy Bcary | ldes
T oo g | ¢ - %94 L0 o st O e+ koo

fotopces o 5 Ainescin CR o oo thcin der | Comtentcnd A
a . | INFORMACION BASICA .

¢ ) 3 3 [ K L u N o | s -

H | | Q|
INFORMACION COMPLEMENTARIA FRRORES DE FORMA

R 8
INFORMACION BASICA

FECHADE | FECHADE
CAUDAD | TRAMITE

ANAUSTA DE
CALDAD

NUMERO [ Avausiaen. LTTEELS S

ANALISTA TIPODEGLOSA  SERIAL  OBSFRVACION |FX-PRETENCION
OBSERVACION  CAPACITACION

poaso CANALDE
ENTRADA

DECLARACION

?

3 DENNYIUNCO  4/08/2020  1/08/2020 15, LEIDY CAROLIP 34045216 1. SGV 1, PROCESADO 161865 LAUNIDAD DE VICTIMAS INFORMA QUE ELREQUERIM NO
4 |LUISAPEREZ  4/08/2020 1/08/2020 15. LEIDY CAROLIP 32990919 L. SGV GLOSA 1. E7. SOLICITUD GLO 1116780 AUDITORIA SOLICITUD SEENCUENTRA EN PROCESO Y ESTA SIENDCNO
5 UENNYJUNCO  4/08/2020 1/08/2020 15. LEIDY CAROLIF 33593632 1. SGV GLOSA 1. £ 6. PENDIENTE EN NGODO139813  OCULTAR DUPLICADO (INCLUISOLICITUD SE ENCUENTRA EN PROCESO Y ESTA SIENDCNO

OCULTAR DUPLICADO (INCLUISOLICITUD SE ENCUENTRA EN PROCESO Y ESTA SIENDCNO

6 |LAURA GONZALEZ 4/08/2020

7 JENNYIUNCO  4/08/2020
B [JENNYJUNCO  4/03/2020
9 JENNYJUNCO  4/08/2020
10 JENNYJUNCO  &/03/2020
11 JENNYJUNCO  4/03/2020

12 LAURA GONZALEZ 4/08/2020
13|WUISAPEREZ  &/08/2020
14 LAURA GONZALEZ &/03/2020
15 JENNYJUNCO  4/08/2020
16 |LAURA GONZALEZ &/03/2020
AT JENNYIUNCO  4/03/2020
TBJENNYJUNCO  4/08/2020
19 |LAURA GONZALEZ &/08/2020
20 JENNYIUNCO  4/03/2020
21 LAURA GONZALEZ 4/08/2020
22 JENNYJUNCO  4/08/2020
23 |LAURA GONZALE? 4/03/2020
24 JENNYJUNCO  4/08/200
25 | LAURA GONZALEZ 4/08/2020
25 JENNYJUNCO  4/03/2020
27 |LAURA GONZALEZ 4/08/2020
25 JENNYJUNCO  4/08/2020
29 LAURA GONZALEZ 4/03/2020
30 JENNYJUNCO  4/08/2020
31 |LAURA GONZALEZ 4/08/2020
32 |LAURA GONZALE? 4/03/2020
BLRC-ICO  4/08/2020

PRODUCCION | TABLAPRODUCCION | MUESTRA | RESULTADOMACRO _ASIGNACION

1/08/2020 15, LEIDY CAROLIP 33825106 1. SGV GLOSA 1. £6, PENDIENTE EN NJOODOA1935

1/08/2020 15. LEIDY CAROLIP 34131243 L. SGV GLOSA 1. E6. PENDIENTE EN NFCOOLI6838

1/08/2020 15 EIDY CAROLIP 29403313 1. SGV GLOSA 1. £ 1, PROCESADO

1/08/2020 15, LEIDY CAROLI? 34749320 1. SGV GLOSA 1, £6, PENDIENTE EN NFOO0S78015

7365

1/08/2020 15. LEIDY CAROLIP 20221935 1. SGV GLOSA 1. E3. RECHAZADO  AHOO0L2MT6

1/08/2020 15, LIDY CAROLI? 35154124 1. SGV GLOSA 1. £4, NOVEDAD YA S
/08/2020 15, LEIDY CAROLIF 35246457 1. SGV GLOSA 1, €1, PROCESADO

1/08/2020 15. LEIDY CAROLIP 25662700 L. SGV GLOSA 1. E6. PENDIENTE EN BKO00277230

1448
2971

(OCULTAR DUPLICADO (INCLUISOLICITUD SEENCUENTRA EN PROCESO Y ESTA SIENDCNO

LA UNIDAD DE VICTIMAS INFORMA QUE EL REQUERIM NO

OCULTAR DUPLICADO (INCLUISOLICITUD SE ENCUENTRA EN PROCESO Y ESTA SIENDCNO

'NO PROCEDE DEPURAR LOS REGISTROS DE XXX TENIENO
ELREQUERIMIENTO DF ANGELING MAJORE BAILARIN NO
LAUNIDAD DE VICTIMAS INFORMA QUE EL REQUERIM NO

OCULTAR DUPLICADO (INCLUISOLICITUD SEENCUENTRA EN PROCESO Y ESTA SIENDCNO

1/08/2020 2. ANDERSSON €4 4900721 2.PQR LFX  7.SOLICITUD GLO NEDOOG31296  FALLECIDO LA SOLICITUD S EACTUALIZACION § FAVOR VALIDAR FNO
1/08/2020 2. ANDERSSON C/ 4851598 2.PQR LEX 7. SOLICITUD 6LO 1274937 FALLECIOO LASOLICITUD SE EACTUALIZACION £SE REQUIERE VALINO
1/03/2020 2. ANDERSSON C4 4706739 2.PQRLEX  7.50LICITUDGLO 1197415 ERROR DEL SISTEMA LA SOLICITUD SE € INCLUSION DE NUSE REQUIERE ESTANO
1/08/2020 2. ANDERSSON ¢/ 4859499 2.PQR FX  7.SOLICITUD GLO 156442 DISCAPACIDAD LA SOLICITUD S EACTUALIZACION £ SE REQUIERE ACTINOG
1/08/2020 2. ANDERSSON ¢/ 4106733 2.PQR LEX 7. S0LICITUD 6LO 513407 EXPEDIENTE LASOLICITUD S EACLARACION DE 1SE SOLICITA ACLA NO
1/03/2020 2. ANDERSSON 4 4271038 2. PR LEX  7.50LICITUDGLO 211621 AUDITORIA LA SOLICITUD SE E ACLARACION DE 1SE SOLICITA ACLA NO
1/08/2020 2. ANDERSSON ¢4 4381339 2.PQR LFX  7.50LICITUDGLO 404932 EXPEDIENTE LA SOUICITUD SF £ ACLARACION DE 1SE SOLICITA ACLA NO
1/08/2020 2. ANDERSSON G/ 4927002 2. PQR _LEX 7.50UICITUD 6LO. 124791 SIRAV/SIV LA SOUICITUD S& € NOMBRE DEL LUG SE SOLICITA VERIENO
1/08/2020 2. ANDERSSON C4 4521339 2.PORLEX  7.50LICITUDGLO 245396 EXPEDIENTE LA SOLICITUD SE E ACLARACION DE 1SE SOLICITA ACLA NO
1/08/2020 2. ANDERSSON C4. 4626795 2.POR LFX  7.SOLICITUD GLO 140420 SIRAV/SIV LA SOUICITUD SF EHECHO VICTIMIZA POR FAVOR VALILNO
1/08/2020 2. ANDERSSON ¢/ 4237653 2.PQR LEX 7. S0LICITUD 6LO 435736 EXPEDIENTE LASGLICITUD S& EACLARACION DE [ FAVOR VALIDAR YNO

1/08/2020 45, HENRY ANDRE 28777188 L. SGV
1/08/2020 45. HENRY ANDRE 28126156 1. SGV
1/08/2020 45, HENRY ANDRE 25547082 1. S6V
1/08/2020 45, HENRY ANDRE 35020138 L. SGV
1/08/2020 45. HENRY ANDRE 47463090 1. SGV
1/08/2020 45, HENRY ANDRE 29746742 1. S6V

4.NOVEDAD YA BJO0013485
4. NOVEDAD YA BEOO0013518
4 NOVEDAD YA'S BGOOOLTI$70
LPROCESADO  CJOK0131917
7.501ICITUD GLO 102963 LINEAMIENTO
4, NOVEDAD YA § 82000003435

ELREQUERIMIENTO INCLUSION MENOR DE EDAD PARINO
ELREQUERIMIENTO INCLUSION MENOR DE EDAD PARINO
ELREQUERIMIENTO INCLUSION MENOR D EDAD PARINO
LA UNIDAD DE VICTIMAS INFORMA QUE ELREQUERIM NO
LASOLICITUD SE ENCUENTRA EN PROCESO Y FSTA SIFANO
ELREQUERIMIENTO INCLUSION MENOR DE EDAD PARINO

1/08/2020 45. HENRY ANDRE 19360530 L SGV 7.50LICITUD GLO BFO00005381  EXPEDIENTE LASOLICITUD SE ENCUENTRA EN PROCESO Y ESTA SIENNO
1/03/2020 45, HENRY ANDRE 20105228 1. SGV 4. NOVEDAD YA'S BE000162569 ELREQUERIMIENTO INCLUSION MENOR D FDAD PARNO
7,S0LICITUD GLO NKOODO78573  EXPEDIENTE LASOLICITUD SE ENCUENTRA EN PROCESO Y ESTA SIENNO

1/08/2020 45, HENRY ANDRE 20886909 1. S6V

Seledone ol desting presione ENTRAR o el Pegar

®
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Paso 8. Con los casos seleccionados durante el paso anterior se diligencia el siguiente
formato:

Paso 9: Enviar la asignacién a los analistas de calidad, a través del correo electrénico para
su tramite.

4.2 ANALISIS DE CALIDAD

Paso 1: Partiendo de la asignacién recibida se realiza el analisis de cada caso, de acuerdo
con los criterios establecidos en: el manual operativo para el procedimiento de
actualizaciones y novedades v1, guia de casuistica para actualizaciones y novedades v3 vy
los lineamientos del procedimiento.

Paso 2: Luego del andlisis del caso, se diligencia el formato de seguimiento y control de
calidad v1 segun los criterios de forma y fondo con calificacion de 0 y 1, donde 0 hace
referencia a que el caso cumple con el criterio mencionado y 1 no cumple con el criterio.

Criterios de forma: corresponde a los errores que no afectan de manera sustancial el
registro Unico de victimas:

NUmero de caso

Observacién no acorde a lo establecido

Estado del caso

Ortografia en las observaciones

BuUsqueda incompleta en los aplicativos (expediente), otro.

Criterios de fondo: corresponde a los errores que afectan de manera sustancial el registro
Unico de victimas:

. No se debia aplicar la solicitud

Transcripcion erronea de los datos de la persona (nombres y/o apellidos,
fecha de nacimiento

Cuando la novedad esta aplicada y no se actualizan datos

Valoracién de beneficiario

No se escald correctamente

Estado de caso (cuando afecta la respuesta, cuando la respuesta no
corresponde a lo solicitud

Aplicacién en la declaraciéon

Solicitud aplicada a la persona

No se validd el expediente

Otro

Paso 3: En el mismo formato de seguimiento y control de calidad vl se diligencian los
siguientes campos asi:
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Error de Alto Impacto: En este campo se debe seleccionar SI o NO, con el fin de indicar si
el error es grave y por cuestiones tecnoldégicas no me permite corregir la inconsistencia
presentada.

éCumple con el parametro de calidad?: Se debe seleccionar SI o NO, si cumple con los
parametros de calidad establecidos.

Observacion: Cuando el caso No cumple con el pardmetro de calidad se debe mencionar,
la inconsistencia que presenta.

Paso 4: Finalmente se encuentran las sumatorias de las variables enmarcadas en el paso 2.
(Estas sumatoria se generan automaticamente en el archivo de asignacién de calidad).

TOTALES

FORMA- FORMA-SIMPLE FONDO-PONDERADO FONDO-SIMPLE TOTAL-
PONDERADO PONDERADO

0,33 2,00 0,00 0,00 10,00%

Paso 5: El analista de calidad envia la base diligenciada a través del correo electrénico, a la
persona del procedimiento asighada para esta tarea.
4.3 SEGUIMIENTO CALIDAD

La persona designada del procedimiento para esta labor, consolida las bases de calidad
tramitadas diariamente de todos los analistas de calidad, y realiza consolidado mes a mes.

Se seleccionan los casos que no cumplen el criterio de calidad, el nombre de los analistas es
reemplazado por el codigo de calidad y se envia a través del correo el consolidado para
verificacién, correccion y retroalimentacion de los casos.

Cuando el analista de Novedades hace la revisidon y correccién de los casos que presentaba
inconsistencia, debe cargar la retroalimentacidn de los casos al aplicativo de Data
Quality_Novedades. Posteriormente se realiza el seguimiento y cumplimiento frente a las
correcciones de las solicitudes.

De igual manera los puntos de control se establecen y se reportan diariamente, semanal y
mensualmente

4.4 RESULTADOS
Se realiza un analisis estadistico para identificar:

Errores recurrentes: Segun los criterios de calidad ya establecidos me permite identificar
el o los errores que se presentan con mayor frecuencia.
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Analistas con mayor margen de error: De acuerdo con el seguimiento es posible
establecer los colaboradores que tienen mayor cantidad de errores y de acuerdo con los
criterios sus debilidades.

4.5 ACCIONES DE MEJORA:

De acuerdo con el analisis de la informacion procedemos a realizar las acciones pertinentes
para fortalecer las debilidades identificadas, de manera grupal e individual.

Acciones como:
e Tips Informativos: Se refuerzan lineamientos o temas del procedimiento.
e Capacitaciones y retroalimentaciones: Se realizan por tema de acuerdo con la
necesidad identificada, de manera grupal. Después de las capacitaciones se

comparten las presentaciones y/o grabaciones como material de apoyo y consulta.

e Refuerzos: Se realizan de manera individual y/o grupos maximos de 4 personas que
tengan en comun las mismas dificultades.

e Correos: Se remiten correos con lineamientos nuevos, modificaciones o
actualizaciones de estos.
5. ANEXOS
Anexo 1: Manual operativo para el procedimiento de actualizaciones y novedades v1
Anexo 2: Guia de casuistica para actualizaciones y novedades v3

Anexo 3: Formato de seguimiento y Control de Calidad v1
Anexo 4: Formato de Muestra y asignacion de calidad vi1

6. CONTROL DE CAMBIOS

Version

1 31/08/2020 Creacion de documento
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