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1.0BJETIVO

Gestionar la informacion estadistica institucional de acuerdo con la caracterizacion de los
usuarios y partes interesadas.

2.ALCANCE

Este procedimiento inicia con la captura de informacion de los usuarios a través de la
ventanilla dnica, las encuestas de satisfaccibn y percepcion ciudadana y con la
caracterizacion de los diferentes actores sociales interesados en la gestion institucional y
termina con los informes estadisticos socializados a través de los medios dispuestos y
utilizados en la toma de decisiones.

3.RESPONSABLE

Personero

4.DEFINICIONES

Dato: Un dato es una representacion simbdlica (numérica, alfabética, algoritmica,
espacial, etc.) de un atributo o variable cuantitativa o cualitativa.

Encuesta: Serie de preguntas que se hace a muchas personas para reunir datos o para
detectar la opinién publica sobre un asunto determinado.

Estadistica: Estudio que reune, clasifica y recuenta todos los hechos que tienen una
determinada caracteristica en comun, para poder llegar a conclusiones a partir de los
datos numéricos extraidos.

Ventanilla Unica: Sitio desde el cual se gestiona de manera integrada la realizacién de
trAmites que estan en cabeza de una o varias entidades, proveyendo la solucién completa
al interesado.

5.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Guia de caracterizacion de ciudadanos, usuarios e interesados.

Decreto Nro. 4178 de noviembre 03 de 2011 “Por el cual se reasignan funciones al
departamento administrativo nacional de estadisticas DANE, en relacion con planificacién,
estandarizacion y certificacion de las estadisticas.

Decreto 262 del 28/01/2004 “Por el cual se modifica la estructura del Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica DANE y se dictan otras disposiciones relativas a la
produccion de estadisticas estratégicas, a la sintesis de cuentas nacionales; a la
produccion y difusién de informacion oficial basica; a la difusion y cultura estadistica.
Decreto 1008 de 2018, por el cual se establecen los lineamientos generales de la politica
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de Gobierno Digital

Decreto 1078 de 2015, decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones

Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica, titulo 35.

Decreto Nro. 3851 del 02 de noviembre de 2006, “Por el cual se organiza un sistema de
aseguramiento de la calidad, almacenamiento y consulta de la informacién bésica
colombiana y se dictan otras disposiciones.

6. ACTIVIDADES

ACTIVIDAD INFORMACION
N° DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTAD
A

Recoleccion | Recoleccion de informacion
de ciudadana a través de la , )
1 |. ., o, ., | Secretaria General |Archivos en Excel.

informacion | ventanilla Unica de atencion

al ciudadano y encuestas.

Recoleccion | Caracterizacion de los

de diferentes actores sociales,
2 | informacion | politicos, econdmicos | Secretaria General |Archivos en Excel.
interesados en la gestion
institucional
Procesar la ., )
., Generacion de informes . Informes
3 | Informacién .. Secretaria General .
. L estadisticos Estadisticos.
Estadistica
Elaborar Elaboracion de indicadores
indi isti instituci . Bases de datos,
4 |nd|ca,dqres estadisticos institucionales Secretaria General es de
estadisticos | de acuerdo con las certificaciones

diferentes fuentes de la
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ACTIVIDAD INFORMACION
N° DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTAD
A
informacion, al contexto
interno y externo y a las
necesidades y expectativas
de las partes interesadas.
Uso de las | Uso de los datos Actas de
5 | estadisticas | estadisticos en la toma de | Secretaria General | reuniones y/o
decisiones institucionales comités
Comité
integrado de
planeaciéon y
Publicar Difusion de los indicadores g?isrzg)lg,ras
6 Indicadores | estadisticos a las partes Secretaria General COITens '
Estadisticos | interesadas. .
electronicos,
pagina web,
www.datos.gov.
co
dentificar | verificar el desempefio del FG-03 Actas
er)ortunlda(tjde Procizdimielnto tenienc:io den FEM-04 Plan de
cuenta as novedades . : :
7 | mejoramient | presentadas e identifican y | S€cretaria General | Mejoramiento
0 documentan oportunidades FPI-04 Matriz de
de mejoramiento. Riesgos
Aplicar Aplican las acciones de FEM-04 Plan de
acciones Mejoramiento establecidas, ] Mejoramiento
preventivas | g| proceso de andlisis y Riesgos
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ACTIVIDAD INFORMACION
No° DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTAD
A
mejoramiento continuo
7. INFORMACION DOCUMENTADA
LUGAR DE . z )
RECUPERACIO |PROTECCIO| TIEMPO DE | DISPOSICIO
REGISTRO | RESPONSABLE ALMACECI)\IAMIENT N N RETENCION| N FINAL
Archivos y
PC. del . carpetas de
funcionario
Funcionario Oficina del responsable uso PC
Archivo Excel ; b ' |exclusivo de| Indefinido |Responsabl
designado Responsable Carpeta los e
compartida,
Backups responsable
' s, Backups,
Archivos
PC del car yetas
funcionario P
. . - de uso PC
Informes Funcionario Oficina del responsable . -
. . exclusivo | Indefinido | Responsa
Estadisticos, designado Responsable Carpeta
. de los ble
compartida,
Backups responsa
bles,
Backups
PC del Archivos
funcionario y PC
Bases de Funcionario Oficina del responsable | carpetas Indefinido | Responsa
datos designado Responsable Carpeta de uso lfle
compartida, exclusivo
Backups de los
responsa
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LUGAR DE 2 z )
RECUPERACIO |PROTECCIO| TIEMPO DE | DISPOSICIO
REGISTRO | RESPONSABLE ALMACE(I)\IAMIENT N N RETENCION| N FINAL
bles,
Backups
Archivos
y
PC del carpetas
funcionario de uso
. r nsabl xclusiv .
Actas de Equipo - esponsable | exclusivo Gestion
. o Oficina del Carpeta de los -
reuniones y directivo y . Indefinido | document
. . . Responsable compartida, responsa
comités funcionarios al
Backups, bles,
Gestion Backups,
documental gestion
document
al
Archivos
Plan de de Uso
Plan de Funcionario Oficina del r_nepramento Exclusivo ~ .
. . ; institucional, del 2 afos Destruir
Mejoramiento| designado Responsable
Carpeta Responsa
compartida ble
Backups
Archivos
Plan de de uso
Matriz de Funcionario Oficina del me“?ram'e”t" exclusivo ~ .
. . institucional, del 2 afios Destruir
Riesgos designado Responsable
carpeta responsa
compartida ble
Backups

8. CONTROL DE CAMBIOS

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 .
Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co icontec

www.personeriaitagui.gov.co
ISO 9001

CO-SC-CER427866



.' Personeria

de Itagui

GESTION DE DATOS ESTADISTICOS

Caodigo: PTI-02

Version: 04

Fecha:24/02/2022

VERSION | FECHA REVISO APROBO RAZON DE LA
ACTUALIZACION
Comité
Institucional de
Gestion y Creacion del
01 18/09/2019 | Secretaria General Desempefio y -
" procedimiento

Comité

Coordinador de

Control Interno

Comité Actualizacion de

2 19/03/2020 | Personero Municipal I(;l:g:ilgcr:o;l al de :JrE?gZPnLr;(S)tglejCIonal

Desempefio Personero

Comité Actualizacion PTI-

Institucional de 02 enla

Gestiony descripcion de

Desempefio actividades
agregando las
actividades 7y 8.
Igualmente se

Secretaria General actualiza “

3 6/10/2020 Asesor Calidad Registro” por
Informacioén
documentada se
adiciona el FEM-
04 plan de
mejoramiento y
FPI-04 Mapa de
riesgos
Actualizacion logos

Comité Institucional del ICONTEC con el

4 24/02/2022 SGC de Gestiony namero de registro

Desemperfio de re certificacion del
2 de noviembre de
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