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Funcionario Responsable

Enlace

Secretario de Planeacién, Medio
Ambiente y Desarrollo Econémico

ANDRES SANTIAGO VALENCIA
HINCAPIE
Representante de la Alta Direccién

CONTROL DE CAMBIOS

ORIGEN DE LOS FECHA DE REGISTRO
VERSION CAMBIOS DIA MES ARO NOMBRE DEL FUNCIONARIO
1.0 Adopcion del Procedimiento 05 10 09 JHON JAIRO PATINO TORRES
30 11 10
2.0 Modificacién Procedimiento MAURICIO SIERRA GONIMA
30 05 12
3.0 Actualizacion Procedimiento MARIO ALBERTO ARENAS B.
4.0 Actualizacion gl 12 04 2023 | FUNDACION PACIFICO ATLANTICO
Procedimiento
1. OBJETIVO
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Recibir y consolidar la informacion estadistica producida por los diferentes sectores de la
Administracion Municipal para la construccion y publicacion del anuario estadistico.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recoleccion de la informacion estadistica de las
diferentes dependencias de la Administracion Municipal para su consolidacion en el
anuario estadistico, hasta la publicacion de este.

3. MARCO LEGAL
Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”

Resolucion DANE 2222 de 2018: “Por la cual se establece el Marco Geoestadistico
Nacional (MGN) en cumplimiento del paragrafo 1 del articulo 160 de la Ley 1753 de 2015
y el numeral 9 del articulo 2.2.3.1.7 del Decreto 1743 de 2016”

Resolucion DANE 0560 de 2020: “Por la cual se adopta los Lineamientos para el
proceso estadistico en el Sistema Estadistico Nacional”

4. DEFINICIONES

Anuario Estadistico: Documento de consulta que incluye informaciéon estadistica
relevante de todos los sectores del Municipio.

Indicadores: Es una expresion cuantitativa y cualitativa que permite describir
caracteristicas, comportamientos, o fendmenos de la realidad en un momento
determinado.

Tabular: Recopilacién de datos y organizarlos para formar una base de datos.

5. RESPONSABLE
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Es responsabilidad del Secretario de Despacho, la gestion de las actividades propuestas
en este procedimiento, para el logro de los objetivos trazados.

6. POLITICAS DE OPERACION

e Todos los registros que se generen en el procedimiento deben ser archivados de
acuerdo con lo definido en la tabla de retencion documental (TRD), teniendo en cuenta
los lineamientos de los instrumentos archivisticos y la normatividad vigente aplicable.

e Cuando se presenten peticiones, quejas o reclamos andénimos o que no indiquen
direccidén para remision de correspondencia o direccion electronica, se publicara la
respuesta en la pagina Web oficial del municipio www.municipiodecartago.gov.co y
en la cartelera oficial de la misma Secretaria.

e Cualquier problema que ocurra con los equipos tecnolégicos debera ser reportado al
responsable de su dependencia o en su defecto a la Direccién TICS del Municipio.

e Se establece que los Unicos autorizados para firmar las comunicaciones oficiales son
el Alcalde, Secretarios(as) de Despacho y los (las) delegados(as) que se encuentren

autorizados en el manual o Decreto de firmas del Municipio.

e La informacibn se debe solicitar a través de formatos preestablecidos y
estandarizados.

7. CONTENIDO Y DESARROLLO

Calle 8 M® 6-52, Tel: 21259559, 2114101
Caodigo Postal: 762021

WWW.Cartago.gov.co ﬁ
CENTRO DE ADMIMISTRACION MUNICIPAL — CAM I r



MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [5]
VALLE DEL CAUCA ] _
Nit: 891.900.493.2 CODIGO: MEGE-GP-

PI-P0O1
PROCEDIMIENTO ELABORACION ANUARIO |VERSION: 4
ESTADISTICO Fecha Aprobacion:
12/04/2023

Inicio: Se da inicio al procedimiento ELABORACION ANUARIO ESTADISTICO,
teniendo en cuenta el cumplimiento legal vigente.

Identificar la informacion a solicitar: El Secretario de Despacho direcciona loa
identificacion de la informacion que se va a solicitar de acuerdo con los diferentes
sectores, mediante mesa de trabajo interdisciplinaria.

Solicitar la informacién: El Profesional Universitario o funcionario designado solicita la
informacion mediante oficios, anexando los formatos establecidos (Digital y Fisica)

Recibir y validad la informacion enviada: El Profesional Universitario o funcionario
designado verifica que la informacién remitida por las diferentes dependencias de la
Administraciébn Municipal cumpla con la informacién solicitada. (Entregada en medio
fisico y Digital).

Consolidar la informacién: El Profesional Universitario o funcionario designado
consolida la informacion estadistica enviada por las dependencias para la construccion
del anuario estadistico.

Revision del anuario estadistico: Una vez elaborado el documento anuario estadistico,
previa revision del secretario de despacho se remite a revision y aprobacién por el
despacho del alcalde.

Solicitud de publicacion del anuario estadistico: El Secretario de Despacho solicita a
la direccion TIC la publicacion del documento Anuario Estadistico segun los lineamientos
establecidos por el procedimiento correspondiente a esta actividad.

Archivo: Remitirse al procedimiento de Gestion Documental.

Fin: Da terminacion a las actividades propias del procedimiento ELABORACION
ANUARIO ESTADISTICO.

7.1 Flujograma del procedimiento

Calle 8 M® 6-52, Tel: 21259559, 2114101
Caodigo Postal: 762021

WWW.Cartago.gov.co h
CENTRO DE ADMIMISTRACION MUNICIPAL — CAM I r



MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [6]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2

CODIGO: MEGE-GP-

PI-PO1
PROCEDIMIENTO ELABORACION ANUARIO |VERSION: 4
ESTADISTICO Fecha Aprobacion:
12/04/2023
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
INICIO
|
v .
Identificacion de la Secretario de_Despacho Acta mesas de
1 informacion a solicitar / Profesional trabajo
Universitario
v
2 Solicitud de la p . . L - .
informacion estadistica rofesional Universitario Oficio enviado
v
3 ‘ Recibir y validar la ‘ W Sy Documentacion
informacién Profesional Universitario enviada por las
dependencias
o e
Documentacién
4 \nformacion Profesional Universitario enviada por las
idénea dependencias
SI |
5 ‘ Consolidar la formacién Profesional Universitario Documentp anuario
estadistico
i
v
A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO |
WwWw.cartago.gov.co . ‘b
CENTRO DE ADMINISTRACION MUMNICIPAL — CAM | '

Calle 8 M® 6-52, Tel: 21259559, 2114101 : _«J
Cadigo Postal: 762021 ESCONTIGO
ARTAGO

VICTOR ALVAREZ ALCALDE



MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [7]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2

CODIGO: MEGE-GP-

PI-P0O1
PROCEDIMIENTO ELABORACION ANUARIO |VERSION: 4
ESTADISTICO Fecha Aprobacion:
12/04/2023
A
|
v
‘ Revision del anuario ‘ Secretario de Despacho | Documento anuario
6 estadistico

/ Alcalde estadistico

@

NO

Alcalde
aprueba con la

7 . Alcalde municipal i
firma P Documento firmado
Sl
v
Solicitud de publicacion . o i
8 del anuario estadistico Secretario de Despacho | Solicitud por escrito
\4
Archivo de la o i ; i o i i
9 ‘ informacion ‘ Auxiliar administrativo | Archivo fisico y digital
4
FIN

8. RIESGOS VS CONTROLES
Ver Mapa de Riesgos
9. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Ver Listado Maestro de Documentos
Ver Tabla de Retencién Documental
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