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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el tratamiento de la informacién que se genera en la empresa

LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Sistemas

REQUERIMIENTOS / ENTRADAS

Informacion que se genera en la empresa

PROVEEDORES DEL
PROCEDIMIENTO

Usuarios,Todos los procesos de la empresa

SALIDAS / RESULTADOS /
PRODUCTOS

Base de datos con informacion consolidada

CLIENTES DEL PROCEDIMIENTO

Usuarios,Todos los procesos de la empresa

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Manual de Gerencia de la Informacién

FORMATOS / REGISTROS

Bases de datos con informacion consolidada

DOCUMENTOS -
FORMATOS APLICATIVOS / SISTEMAS
No. E SE DEBE HACER COMO SE DEBE HACER UIEN LO DEBE HACER i
° QUES c Q Empleados o generados en la INFORMATICOS
actividad
Identificar las fuentes de la - . A . . Generadores de la Informacion, el Jefe Registros, cuesﬂonanqs,
. ., . Identificar la manera de recolectar los datos mediante técnicas y herramientas establecidas, como - L encuestas u observacion
1 [informacién y los instrumentos . . . . L . . de oficina de comunicaciones y . . . NA
i entrevistas, registros,cuestionarios, encuestas u observacion directa con el cliente interno y externo. . . . directa con el cliente interno y
de recoleccion sistemas y equipos de trabajo
externo.
Identificar los métodos de Los métodos de captura de datos independientes con o sin validacion, pueden ser Scaneo, Cadigo de i
o . o L PR o o . ) ) . . Documento de Gestion de la
2 |capturay validacion de los barras, Dispositivo biométrico, Lapiz Optico, Digitacion y la validacion mediante filtros configurados Usuarios Finales Informacion NA
datos. previamente a través de software. '
. - . . . Documen ion de |
3 [Capturar la informacion Por medio de teclado o scaneo o cédigo de barras se registran los datos. Usuarios Finales In?grumaeciéz de Gestion de la SIOS
Por medio de procesamiento electrénico automatizado, el cual hace uso de las computadoras, sin . . - i
. L . o . . . Profesional Universitario Sistemas, Documento de Gestion de la
4 |Procesar la informacion intervencion del usuario. Una vez ingresados los datos, el computador efectda los procesos P . L SIOS
- . Técnicos en Sistemas. Informacion.
autométicamente y emite el resultado.
Identificar las salidas de informacién de cada uno de los sistemas y se verifican las bases de datos
. o donde se concentran, posteriormente se establecen procedimientos de consolidacion y generacion de  |Profesional Universitario Sistemas, Documento de Gestion de la
5 [Realizar la consolidacion . . . . . . . . . P . L SIOS
informacion teniendo en cuenta la informacion administrativa y asistencial. Este es un procesos Técnicos en Sistemas Informacion.
automatizado.
- . . . . . ) - Profesional Universitario Sistem Documen ion de |
6 |Clasificar la informacion Puede ser en Administrativa, Asistencial, automatizada o fisica, grado de confidencialidad, entre otras ,0 esiona U vers tario Sistemas, ocu efo de Gestion de la NA
Técnicos en Sistemas Informacion.
7 Automatizar o sistematizar la  [Por medio de tecnologias de la informacion y equipos de computo se procede automatizar el tratamiento |Profesional Universitario Sistemas, Documento de Gestion de la NA
informacion de la informacion Técnicos en Sistemas Informacion.
Validar la informacioén a través del sistema de informacién integral. La validacién es automatizada, al Profesional Universitario Sistemas, -
8 . . o . L S . o . : Documento de Gestion de la
PC Validar la informacion igual que la depuracion. En la depuracion al presentarse errores en los datos estos deben corregirse Técnicos en Sistemas, Usuarios Informacion SIOS

manualmente por el Usuario Final responsable del dato.

Finales.
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9 |Generar bases de datos

Generar una base de datos consolidada de verdadera fiabilidad. La informacién se centraliza en la base
de datos Unica del sistema de informacion integral. Esta es la fuente para entrega de informacion.

Automatico

Base de datos consolidada

SIOS, Sistemas de Bases de
Datos.

10 |Educar al usuario

Desarrollar actividades de capacitacién en el manejo de los sistemas de informacion y la obtencion de

informacion relevante de las bases de datos consolidadas.

Profesional Universitario Sistemas,
Técnicos en Sistemas

Actas de Capacitacion

NA

OBSERVACIONES

Sin observaciones en el procedimiento

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

No. NOMBRE INDICADOR VARIABLES FUENTE INFORMACION FORMULA PERIODICIDAD ng\':l'éA

Numero de errores por registro de informacion, Numero total de registros en bases (Ndmero de errores por registro de Manual de

1 [Calidad de registro del dato de datos P g ' g Sistemas de bases de datos informacién/Numero total de registros de bases de |Mensual Indicadore
datos)*100 S
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