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1. Objeto: Consolidar y presentar informacién estadistica confiable para la toma de decisiones, la rendicion de cuentas de la entidad y la presentacion o
publicacién de informes ante los entes internos y externos.

2. Alcance: Desde la determinacion de las necesidades de informacién hasta la publicacidon de informacion a diferentes actores, tanto internos como
externos.

3. Referencias Normativas:

* Resolucion Organica N° 7350 de 2013 de la Contraloria General de la Republica “Por la cual se modifica la Resolucion Organica numero 6289
del 8 de marzo del 2011 que Establece el Sistema de Rendicién Electronica de la Cuenta e Informes (SIRECI), que deben utilizar los sujetos de
control fiscal para la presentacion de la Rendicion de Cuenta e Informes a la Contraloria General de la Republica.”.

* Acuerdo Superior N° 004 de 2009 “Por el cual se expide el Estatuto General de la Universidad de los Llanos”.

* Acuerdo N. 062 de 1994 “Por el cual se establece el Estatuto de Estructura Organica de la Universidad y se determinan las funciones de las
dependencias’.

4. Definiciones:

» Partes interesadas: Aquellas personas, entidades u organismos a quienes les pueda ser Util la informacion o a quienes la requieren.

SIRECI: Sistema de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes.

Tratamiento de datos: Actividades relacionadas con la depuracion, clasificacidon y consolidacion de los datos obtenidos, con miras a realizar el
proceso de analisis.

5. Condiciones Generales:
* Lainformacién que se utiliza para publicacién es confiable.

6. Contenido:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
1 Identificar las necesidades de la informacion que se debe| Profesional de apoyo
" |capturar Oficina de Planeacion
> Identificar las fuentes primarias y la periodicidad del reporte| Profesional de apoyo
" |de lainformacion Oficina de Planeacion
3 Elaborar o ajustar los soportes para la captura de la| Profesional de apoyo
' informacion Oficina de Planeacion
4. Incluir los nuevos soportes en el listado maestro de reportes Profesional de apoyo Listado de reportes

Oficina de Planeacion
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PRODUCTO

Capacitar y acompafiar a las unidades académicas o

Profesional de apoyo

medios, segun corresponda

Oficina de Planeacion

5 administrativas en la etapa de diligenciamiento de soportes | Oficina de Planeacién Listado de asistencia
6. Diligenciar los soportes de informacion estadistica Todos los procesos Reportes diligenciados
7 Depurar la informacién estadistica reportada por los| Profesional de apoyo
' procesos Oficina de Planeacion
En caso de contar con informacién imprecisa, solicitar| Profesional de apoyo
8. mediante correo electrénico las correcciones pertinentes. Oficina de Planeacion Correo electronico
Regresar a actividad N° 6. Todos los procesos
9. Realizar el tratamiento de datos Prpfesmnal de apoyo
Oficina de Planeacion
10 Si los datos van dirigidos a un ente externo, saltar al paso| Profesional de apoyo
" 12 Oficina de Planeacion
11 Analizar los datos obtenidos para generar informacion util| Profesional de apoyo
" |para la toma de decisiones Oficina de Planeacién
Elaborar documentos (boletines, reportes, informes) con| Profesional de apoyo -
12. |, . o . 2, Documentos estadisticos
informacion estadistica Oficina de Planeacion
- : Asesor de Planeacion
Poner en conocimiento de las partes interesadas los .
13. o Profesional de apoyo
documentos estadisticos o 7
Oficina de Planeacion
Analizar la pertinencia de la publicacién del documento y Asesor.de Planeacion
14. . Profesional de apoyo
sus partes interesadas o oA
Oficina de Planeacion
Corrreos electrénicos,
Boletines,
. . . . Publicacion en sitio web,
15. Remitir o publicar los documentos estadisticos en los| Profesional de apoyo Remisiones a entes

externos,
Certificaciones de entrega
de informacion
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7. Flujograma:

( Inicio )

Analizarlapertinenciadela

-
Identificar las necesidades de la Diligenciarlos soportesde - ¢los datosvan publicacion del documentoy sus
informacion que se debe capturar informacion estadistica dirigidosaun partesinteresadas
\
V] v ente externo? v/

Remitir o publicar los documentos

-
Identificar lasfuentes primariasy la Depurar la informacion estadistica
estadisticos en los medios, segun

periodicidad del reporte de la informacion reportada por los procesos

\
\/ corresponda
lab | 4 - 7
Elaborar o ajustarlos soportes . .
) i P iz Analizar los datos obtenidos para
para la captura de la informacion ) i
\ Iaf , generarinformacion atil parala Fin
¥ ¢I'n ormgcuon toma dedecisiones
] ) imprecisa? \
Incluirlos nuevos soportesen el P
listado maestrodereportes
\ T Elaborar documentos (boletines,
reportes, informes) con
Capacitar yacompanar a las informacion estadistica
unidadesacadémicaso Realizar el tratamiento de datos \ 7
administrativasen laetapade ’
diligenciamiento de soportes Poneren conocimientode las
\ Yy, partesinteresadas los
documentos estadisticos
.
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8. Documentos de Referencia:

Plantillas de reportes de informacién

Plantilla de boletin estadistico
Sistema de Informacion SIRECI de la Contraloria General de la Republica

9. Historial de Cambios:

Fecha Cambios Elaboro / Modifico Aprobo Version
Samuel E. Betancur | Claudio J. Criollo
14/08/2018 | Documento nuevo Profesional de apoyo| Asesor de Planeacion 01
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