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1. OBJETIVO

Coordinar la presentacion oportuna de los informes solicitados por entes externos como respuesta a una norma legal, requiriendo a los
responsables de las areas la informacion necesaria, garantizando, por parte de ellos, que la misma sea precisa, correcta, veraz, completa y
debidamente soportada.

2. ALCANCE

Este procedimiento comprende desde la coordinacion, consolidacion y recopilacion de la informacion de las distintas areas de la entidad, hasta
el reporte a los entes externos de la misma de manera precisa, correcta, veraz, completa y debidamente soportada.

3. DEFINICIONES

Entes externos: Corresponde a aquellas instituciones publicas o privadas que puedan demandar algin tipo de requerimiento respecto a las
actividades desarrolladas por el proceso.

Oportunidad: Situacion, condicion que se ofrece en determinado momento, indicando precision en la ocurrencia de los hechos.

Preciso: Puntual, fijo, exacto, cierto, determinado.

Correcto: Libres de errores o defectos, conformes a las reglas.

Veraz: Que dice, usa o profesa siempre la verdad.

Completo: Acabado, perfecto.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Profesional
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recibida y/o
consolidada es
precisa,
correcta, veraz 'y
completa o sies
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Realizar ajustes al informe
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Alta Direccion

(La Alta Direccion presenta

observaciones?

Firmar el Informe Final por
las instancias pertinentes.
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« Profesional

Area encargada

* Profesional

Area encargada

* Profesional
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Oficina

Informe
Borrador
Correo
Electrénico

Constancia de

reporte de
informacion
Copia del

reporte de envio
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o adicion de la
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contenido del
informe,
cumpliendo con
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legales, con
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del documento,
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De acuerdo a las
especificaciones
del aplicativo
subir la
informacion.

Se guarda el
soporte en medio
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sea conveniente.
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informe en
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El informe final
se firma por
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indique la
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Otras instancias P
* Directivo
* Profesional
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5. DOCUMENTOS ASOCIADOS

1 05/Dic/2008

Creacion del documento

e Se migro el procedimiento al presente formato

e Se actualizaron todas las actividades del procedimiento

e Actualizacion del Macroproceso, se pasa de "Evaluacion del MIG" a "Analisis y Mejora de la
Gestion Interna".

e Se fortalecen los conceptos de objetivo y alcance.

e Sc actualizan las definiciones.

e Se modifican las actividades 3 y 5.

e Se cambian las actividades 2,4, 6,7, 8,9, 10, 11, 12 y 15.

e [ as siguientes actividades se trasladan asi: la 9 se convierte en la 13, la 10 se convierte en la 14, la
11 se convierte en la 15, la 12 se convierte en la 16, la 13 se convierte en la 17, la 14 se convierte en
la 18, ]a 15 se convierte en la 19, la 16 se convierte en la 20 y la 17 se convierte en la 21.

e Se actualiza el objetivo y el alcance del procedimiento, adicionando el atributo de la informacion
bajo soportes.

2 30/0ct/2009

3 01/Dic/2011

4 29/0ct/2014
5 12/Jul/2016

~ masoRO REVSGO  APROBO

o Se modifican los registros de las actividades 1y 2

Nombre: Grupo Transformacion
Nombre: Martha Liliana Caro Acevedo ombre: Organizacional

Cargo:  Profesional Especializado Cargo:  Coordinador
Fecha: 28/Sep/2017 Fecha: 09/0ct/2017
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