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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia, pautas y controles para recolectar, procesar, mantener y suministrar a la
comunidad universitaria y entes externos una informacion consistente y oportuna de los procesos de
la Institucién, para facilitar la toma de decisiones gerenciales en todos los niveles de la organizacién.

2. ALCANCE

El procedimiento Sistema de Informacion Estadistico comienza con la solicitud de la informacién
basica propia de los procesos de la Institucion y termina con la entrega y/o publicacién de la
informacion estadistica a las partes interesadas. Este procedimiento aplica a todos los procesos y/o
dependencias de la Institucion.

3. DEFINICIONES

Informacion basica: Informacién de los procesos institucionales, almacenada en bases de datos
fisicas y/o digitales la cual no ha sido procesada. Ejemplo: listado de estudiantes matriculados.
Informacion estadistica: Conjunto de datos organizados producto del procesamiento de la
informacion basica, representados en cuadros o graficos de acuerdo a su naturaleza y requerimiento.
Ejemplo: Numero de estudiantes matriculados por sede, programa, jornada en un periodo
determinado.

SNIES: Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior que recopila y organiza la
informacion relevante sobre la educacion superior para la planeacion, monitoreo, evaluacion, asesoria,
inspeccidn y vigilancia del sector.

SPADIES: Sistema de Prevencidn y Analisis de Desercion en Instituciones de Educacidon Superior.

4. CONTENIDO
4.1 POLITICAS DE OPERACION

e La Universidad de Cdérdoba mantiene un sistema de informacion integral y actualizado que
facilita la toma de decisiones gerenciales en todos los niveles de la organizacion.

e El proceso de Planeacion Institucional establece la informacion basica que deben reportar los
diferentes procesos y/o dependencias.

e Los lideres y/o jefes de dependencias, son responsables del reporte certero y oportuno de la
informacion basica de sus procesos o dependencias.

e Las dependencias y/o procesos reportan la informacion basica de sus actividades en las fechas
establecidas mediante acto administrativo.

e El proceso de Planeacidon Institucional establece las metodologias, define los protocolos,
formatos y/o herramientas en las cuales se recolecta la informacion basica y presentacion de
la informacion estadistica.

e El proceso de Planeacion Institucional da capacitacion o reinduccién al funcionario o
funcionarios que lo requieran, en la gestion de las plantillas y/o aplicativo web usadas para el
reporte de informacion a solicitud formal de una dependencia o lider de proceso.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.2.1 Reporte de Informacion

donde se origina
la informacion

Pasos | Responsable Descripcion
Determina los datos estadisticos que surtiran el proceso de recoleccion
de la informacion y los responsables de suministrarlos, teniendo en
cuenta:

e Las variables de informacidon necesarias para la planeacion
estratégica y la rendicién de cuentas institucional.

e Las variables de informacidn necesarias para retroalimentar el
software de analisis e inteligencia de negocio en el cual se

Grupo de genera las estadisticas institucionales de la universidad.

1 Sistema de e Las variables de informacidn necesarias para gestionar el Boletin
Informacion Estadistico e informes de Acreditacion Institucional y de
Estadistica Programas.

e Las variables de informacién solicitadas por los entes de control.

e Las variables de informacidon necesarias para registrar en los
Sistemas de Informacion SNIES Y SPADIES, las establecidas por
el MEN en sus actos administrativos oficiales.

e Las demas variables que no puedan ser clasificadas en las
anteriores categorias, seran identificadas en los diferentes
procesos del SIGEC.

Lider Grupo de - . e
Sistema de De acuerdo con ,Ios requerimientos y ,Ias nece5|d§<_jes institucionales,
2 Informacion establecellos periodos y las metodologias para solicitar y recolectar la
‘o informacion base de los diferentes procesos y/o dependencias.
Estadistica
3 dJ:Ea?]'ergg%%ny SoI[cita aﬂcada proceso enqargado de suministrar .informacién.b'ase, la
designacion de un funcionario responsable para realizar esta actividad.
Desarrollo
Designa cada afno al funcionario de su proceso responsable de gestionar
la informacion basica en los formatos/aplicativo web establecidos
oficialmente y comunica esta decision mediante oficio a la Seccion de
Jefe de la Sistema de Informacion y Estadistica de la Direccion de Planeacion y
dependencia o | Desarrollo.
4 lider de proceso | Cuando por cualquier circunstancia se presente cambio del funcionario

designado para gestionar la informacion basica en los
formatos/aplicativo web establecidos oficialmente, debe informar la
novedad mediante oficio a la Seccién de Sistema de Informacién y
Estadistica de la Direccién de Planeacion y Desarrollo para proceder a
dar la correspondiente capacitacion.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Pasos | Responsable Descripcion
Grupo de , : .
) Elabora y envia a cada dependencia, calendario anual de fechas en las
Sistema de . -, .
5 s cuales se debe hacer entrega de la informacion requerida, de acuerdo a
Informacion . . o - .
. las necesidades identificadas y la normatividad legal vigente.
Estadistica
Grupo de
Sistema de . - .
6 Informacion Entrega por medio de correo electronico a cada dependencia las
. plantillas oficiales, en las cuales se deben registrar los datos a reportar.
Estadistica
Grupo de . . - .
Sistema de Solicita por medio de correo electronico a cada dependencia los datos de
g las variables que retroalimenta algunas estadisticas utilizadas en el
7 Informacion L .
. contexto de cada proceso y los aplicativos de consolidacion de
Estadistica ) .
informacion.
Jefe de la , . . .
. Envia en la fecha establecida al Grupo de Sistema de Informacion
dependencia o . . o . . .
, Estadistica, la informacion base previamente validada, correspondiente
lider del proceso ; - . . g
- al periodo solicitado, en las plantillas establecidas oficialmente o en su
donde se origina . . .
8 . iy defecto, realiza el respectivo cargue en el aplicativo web.
la informacion y ; ; . - i
. Cuando se realice el envio de la informacion, se debe dejar nota
profesional . - -y X
aclaratoria en la que se indique que esta se valido desde la dependencia
responsable del . ) .
y se tiene certeza de la veracidad de la misma.
cargue
Jefe de la
dependencia o
lider del proceso o ., ) . .
donde sepori na Envia la informacion previamente solicitada de los datos de las variables
9 . 9 que retroalimenta las estadisticas utilizadas en cada proceso y los
la informacion y - 7 X o
. aplicativos de consolidacion de informacion.
profesional
responsable del
cargue
Verifica en la primera semana del mes siguiente, el cumplimiento del
Grupo de calendario anual del reporte de informacién. Si se detecta
10 Sistema de incumplimiento por parte de alguna dependencia, se procede a hacer
Informacion nuevamente el requerimiento mediante oficio.
Estadistica Si el incumplimiento es reiterado hasta por dos veces seguidas, la
siguiente solicitud se enviara con copia a Control Interno.
De mantenerse el incumplimiento en el reporte, por parte del proceso
responsable, procede a requerir haciendo énfasis en las funciones del
11 Oficina de servidor publico y cada dependencia, con el fin de lograr que la

Control Interno

informacién sea enviada a la Seccion de Sistema de Informacion y
Estadistica de la Direccion de Planeacion y Desarrollo, o cargada en el
aplicativo web.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Pasos | Responsable Descripcion
Procede de acuerdo al caso asi:

1. Cuando la informacion recibida es con destino a los sistemas de

Informacion del Ministerio de Educacion o cualquier otro 6rgano de

control, se registra y valida a través de las plataformas establecidas

para tal fin, teniendo en cuenta:

e Si la validacién arroja errores, se procede a notificar esta
situacion a la dependencia o proceso responsable, para que
realicen los ajustes correspondientes y se hace registro de los
tipos de errores por dependencia presentados en cada validacion
por periodo en el formato FPIN-031 Control de Errores en
Informacion Estadistica Reportada. Contintia paso 13.

Profesional e Si la validacién realizada en el proceso de registro de informacion
Grupo de al MEN es satisfactoria. Contintia paso 15.
12 Sistema de
Informacion
Estadistica 2. Cuando la informacidon es con destino al software de analisis e
inteligencia de negocio, Boletin Estadistico, informes de Acreditacion

Institucional o de programas, o informes de rendicion de cuentas,

procede teniendo en cuenta:

e Si se detecta algun tipo de error evidente, se procede a notificar
esta situacion a la dependencia o proceso responsable, para que
realicen los ajustes correspondientes y se debe llevar un registro
de todas las dependencias con la relacién de los tipos de errores
presentados en cada validacion por periodo en el formato FPIN-
031 Control de Errores en Informacion Estadistica Reportada. Se
continda con el paso 13.

e Si se determina como consistente, se continila con el paso
15.

Jefe de la
Iingzré(ljir;g?ego Corrige los errores detectados en el reporte de informacién_y re_rpite la
donde se origina plantilla ~con los datos. cqrregldos nue\_/amente a la Dlrecuon, de
13 la informacion y Planeacion y Desarrollo indicando el motivo por el cual se genero el
profesional error y las acciones realizadas para que este no se vuelva a presentar.
Regresa al paso 12.
responsable del
cargue
Grupo de Trimestrqllmente ,re_miten Informe Con,solidado de Errores en
Sistema de Informacion Estadistica Reportada a los lideres de, cada proceso con
14 g copia a la oficina del Sistema Integrado de Gestion y demas partes
Informacion ) PR . s . s
Estadistica interesadas asi mismo coordinan reunion de retroalimentacion de la

vigencia reportada.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Pasos | Responsable Descripcion
Grupo de f . ) . . iof . |
Sistema de Genera en formato .pdf, ewc_lenags de reglsftro satis actorlo_ y los
g conserva en la carpeta de evidencias del periodo correspondiente e
15 Informacion . , : s .
. informa al responsable del envio de la informacion, del exito del cargue
Estadistica .
de la misma.
Profesional
_Grupo de Genera la informacion estadistica Institucional, producto del
16 Sistema de . inf PR
Informacion procesamiento de la informacion basica recolectada.
Estadistica
Lider del Grupo
17 de Sistema de | Revisa y da visto bueno de la informacién generada sobre las
Informacion estadisticas Institucionales.
Estadistica
Profesional Analiza la informacion estadistica generada y la divulga a las partes
Grupo de interesadas a través de Software Inteligencia de Negocio, Boletin
18 Sistema de Estadistico, Avance Boletin Estadistico, Informes para Acreditacion
Informacion Institucional, e informes con destino a los procesos de acreditacion de
Estadistica los programas académicos, los cuales incluyen tablas y graficas de
diferentes tipos.
. Solicita en el mes de mayo, la publicaciéon del Boletin Estadistico Anual
Profesional . ~ : L T
Grupo de correspondiente al afo anterior en la pagina web institucional.
. En los meses de Julio, y Enero de la siguiente vigencia, solicita la
19 Sistema de o , .2 L
! publicacion del Avance Boletin Estadistico, en la pagina web
Informacion inctitucional : q diendo de la dindmi
Estadistica institucional. Lo anterior, dependiendo de la dinamica con que se

gestione el calendario académico del semestre en curso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4.2.2 Solicitud de Informacion

Pasos | Responsable Descripcion

Solicitan la informacion a través de correo electrénico
informacionyestadistica@correo.unicordoba.edu.co, indicando lo
siguiente:

Solicitante

1 (Usuarios e Tipo de vinculacién con la Instituciéon (Docente - Programa,
internos o Administrativo - Dependencia, estudiante - Programa, Particular —
externos) Nombre de la entidad)

e Asunto o destino de la informacidn solicitada.
e Tipo de Informacion que se solicita: (Inscrito, Admitidos, Primer
Curso, Matriculados, Egresados, Graduados, Desercién, Otro)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Pasos | Responsable Descripcion
Profesional Recibe la solicitud, verifica su contenido y procede de la siguiente forma:
Grupo de e Si la informacion solicitada NO es clara, se devuelve correo
2 Sistema de informando aclaracion de la solicitud.
Informacion e Si la informacion es clara, se continila dando respuesta a la
Estadistica solicitud teniendo en cuenta el Punto 4.
Analiza la informacion solicitada:
e Si la informacién ya se encuentra a disposicién permanente del
publico en algun sitio de la pagina Web Institucional, se remite al
. solicitante el link para que realice las descargas correspondientes.
Profesional S s . "
Grupo de e Sila |,nformaC|on reposa en el Grupo de Sistema de Informa,aon
) Estadistica o en el aplicativo web, se consolida la informacion a
4 Sistema de . ) :
g entregar teniendo en cuenta su pertinencia.
Informacion o . . .
. e Si la informacion no reposa en los archivos Grupo de Sistema de
Estadistica " - o
Informacion Estadistica, se hace el requerimiento a la
dependencia fuente de los datos expresando la urgencia y tiempo
limite de respuesta, haciendo el debido seguimiento a la solicitud;
obtenidos los datos, continuamos con el paso 6.
Profesional Se incluye dentro de las Bases de Datos a recolectar en el siguiente
Grupo de periodo, todas aquellas variables que al ser solicitadas por algun usuario
5 Sistema de interno o externo, no reposen en los archivos Grupo de Sistema de
Informacion Informacion Estadistica, con el fin de que en proximas solicitudes, dicha
Estadistica informacién se encuentre disponible.
. Verifica en la semana siguiente, el cumplimiento del reporte de
Profesional . i . i .
Grupo de informacion. Si se detecta incumplimiento por parte de alguna
) dependencia, se procede a hacer nuevamente el requerimiento mediante
6 Sistema de O
e correo electrdnico institucional.
Informacion o . . N -
‘o Si el incumplimiento es reiterado nuevamente, la siguiente solicitud se
Estadistica . .
enviara con copia a Control Interno.
Procede de mantenerse el incumplimiento en el reporte, por parte del
proceso responsable, a requerirle haciendo énfasis en las funciones del
v Oficina de servidor publico y cada dependencia, con el fin de lograr que la
Control Interno | informacién sea enviada a la Seccion de Sistema de Informacién y
Estadistica de la Direccion de Planeacion y Desarrollo, o cargada en el
aplicativo web.
Profesional
Grupo de Revisa y organiza para luego ser remitida via correo electronico al
8 Sistema de solicitante dentro del plazo establecido, previo visto bueno del Lider del
Informacion Grupo de Sistema de Informacion Estadistica.
Estadistica

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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5 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Referencia I:Eecl_la_ d N Breve Descripcion Ente que expide
mision
la Norma
Por la cual se dictan disposiciones relacionadas con
la administracién de la informacion en el Sistema Ministerio de
Resolucion 27 MAYQ | Nacional de Informacion de la Educacion Superior Educacion
N° 009573 2021 (SNIES) y el reporte de informacion sobre el Nacional
incremento de derechos pecuniarios, y se deroga la
Resoluciéon No.12161 de 2015
Por la cual se dictan disposiciones relacionadas con
administracion y responsabilidades de reporte y/o
cargue de informacidon en el Sistema Nacional de
Resolucion | abril 17 de | Informacidon de la Educacion Superior (SNIES), Universidad de
N° 1773 2017 Sistema para la Prevenciéon de la Desercion Cordoba
SPADIES, Boletin Estadistico Institucional e
Indicadores para los Factores de Acreditacion
Institucional
6 REGISTROS
No aplica.
. Tiempo
No| Cédigo | Nombre | Responsable | Lu92ar de | Medio de dep Disposicion
Archivo | Archivo Archivo

7 CONTROL DE CAMBIOS

VERSION No. DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
Se modificaron las definiciones y los pasos 1y 2; se
1 suprimieron los pasos 3, 8 y 9 y se eliminaron los formatos 31/03/2009
asociados a la primera version.
5 ge mc_>di1_‘i,cc'> el objetivo_, a_Icance, definiciones, politicas y la 21/09/2010
escripcion del procedimiento.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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VERSION No.

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

Se modificd la redaccion del alcance del procedimiento. Se
modificd la descripcion del procedimiento, haciendo énfasis
en la aplicacion del Ciclo PHVA al manejo de la informacion
3 estadistica institucional.

Se incluyé las actividades relacionadas con la publicacion del
Boletin Estadistico y Avance Boletin Estadistico en la pagina
web institucional.

Se incluyeron actividades relacionadas con la solicitud vy
posterior reporte de informacion estadistica. Se cred formato
para tal fin.

05/08/2016

Se modificaron algunos pasos, haciendo énfasis en la
validacién de la informacion por parte de las dependencias
antes de su entrega y en los controles de la oportunidad y
veracidad de la informacion llevados por la Grupo de
Estadistica.

Se adiciona una actividad relacionada con el envio de
informes mensuales y trimestrales al lider de Planeacion
Institucional y a los lideres de procesos, respectivamente,
con el fin de tomar acciones de mejora en aquellos errores
mas frecuentes.

Se adiciona el formato FPIN-031 CONTROL DE ERRORES EN
INFORMACION ESTADISTICA REPORTADA

22/08/2027

Se modificaron todos los nombres de las oficinas y cargos
descritos en el instructivo, de acuerdo con lo establecido en
el acuerdo No. 0083 “Por el cual se establece la estructura

5 académico Administrativa de la Universidad de Cordoba”. 30/07/2020

Se actualizd el numero de la resolucion SNIES de los
documentos de referencia

Procedimiento Solicitud de Informacion:
e Se modificaron responsables en el procedimiento
e Se modifico la descripcion del paso 1 y se adiciona la
herramienta de analisis e inteligencia en el cual se genera
las estadisticas institucionales de la universidad.
e Se adiciona en el paso 6 el mecanismo de entrega de las
plantillas oficiales.
Se adicionan los pasos 7, 10, 13y 18
Procedimiento Reporte de Informacion:
e Se modificaron responsables en el procedimiento
e Se modifico el paso 5, haciendo énfasis a las bases de
datos a recolectar para el analisis de informacion.
e Se modifico el paso 6, haciendo énfasis en la solicitud de
informacidn via correo.
e Se adiciono en el paso 8, un nuevo control para remitir la

6 o 13/05/2022

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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VERSION No. DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

informacion.

e Se elimino Formato FPIN-026 — Solicitud de Informacion
Estadistica y FPIN-031- Control De Errores En Informacion
Estadistica Reportada.

8 ANEXOS

No Aplica

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.



