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2. OBJETIVO

Gestionar la informacién estratégica oficial mediante el procesamiento de bases de datos o
archivos de diferentes fuentes internas o externas para facilitar el analisis, liberacion o difusion de
la informacién de interés de las diferentes partes interesadas de la Institucion.

3. ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

Inicia con la solicitud del requerimiento de @ Finaliza con la publicacion del tablero de control
creacion o modificacion de un tablero de en Power BI.
control.

Aplica para todos los administrativos en todas las sedes y seccionales de la Fundacion
Universitaria del Area Andina.

4. RESPONSABLE
Subdirector Nacional de Gestion de la Informacion.

5. PROVEEDORES, ENTRADAS, CLIENTES Y SALIDAS

~ Proveedore:  Entradas:

Procedimientos Estratégicos, Misionales y de Requerimiento de creacion o modificacion de un
Apoyo / Areas internas de la Institucidon tablero de control

Procedimiento Gestién de la Comunicacién @ Solicitud de comunicacién
Interna
Procedimiento Gestidn de la Informacién Informacion estadistica especifica
Procedimiento Aplicacion de Tablas de Documentos

Retenciéon Documental

6. MARCO LEGAL

6.1. Politica de Gestién de la Informacion de la Fundacidn Universitaria del Area Andina.
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7. NORMAS CONCRETAS Y ESPECIFICAS
7.1. Condiciones generales

7.1.1. Toda solicitud de creacién o actualizacién de informacién dentro del portal estadistico se
debe realizar a la Subdireccién Nacional de Gestién de la Informacion, a través de correo
electrdnico.

7.1.2. Es responsabilidad de los Directores / Subdirectores Nacionales mantener las fuentes de
informacién internas debidamente actualizadas.

7.1.3. La Direccién Nacional de Tecnologia es responsable de asegurar la conexién a las
diferentes fuentes de informacion.

7.1.4. La Subdireccion Nacional de Gestidon de la Informacion es responsable de crear y
administrar la informacion del portal estadistico de Areandina y asegurar que toda la
comunidad pueda acceder a esta.

7.1.5. La Subdireccién Nacional de Gestién de la Informacidon es responsable de informar
oportunamente los cambios que se presenten en los diferentes tableros de control,
teniendo en cuenta lo establecido en el procedimiento Gestion de la Comunicacion
Interna.

7.1.6. El Subdirector Nacional de Gestién de la Informaciéon por medio de su personal es el
responsable de reunir los registros y documentos requeridos para su archivo y
disposicién final, teniendo en cuenta las Tablas de Retencién Documental de Areandina.

8. PROCEDIMIENTO

1. Proveedor: Procedimientos
Estratégicgs, Misionales y de
Apoyo / Areas internas de la
Institucion

Entrada: Requerimiento de
LRGN © TOCIIEREOL €& U Solicitante Correo electrénico Hacer
tablero de control

Realizar solicitud. Realizar
solicitud de creacion o
modificacion del tablero de
control por medio de correo
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electrénico a la Subdireccidon
Nacional de Gestion de la
Informacion.
Recibir analizar solicitud. . .
IbIr y @ - . Coordinador Gestion de la
Recibir solicitud y analizar si la i
. g, . . Informacion
informacion se debe incluir
entr el rtal estadistic . Verificar
d o d porta ad © ' Profesional de Proyectos
(tablero estadistico) o se debe .
. y Gestion de la
manejar como un tablero de -,
h , Informacion
gestion del area.
Identificar fuente de
informacion. Identificar la . .,
. .- . | Coordinador Gestion de la
fuente de informacion, con el fin iy
. . . Informacion
de validar si proviene de fuente
. : Bases de datos de la
transaccional, formularios en . . s Hacer
; . 3 Profesional de Proyectos | informacion recolectada
linea o de archivos del area y hy-
. : y Gestion de la
recolectar informacion para i
. Sie Informacion
realizar el analisis
correspondiente
Realizar normalizacion de
los datos. Teniendo en cuenta | Coordinador Gestion de la
la informacién recolectada, Informacion
normalizar epurar |
.0 a ?, Y depu 'a a . Power BI Hacer
informacion para realizar la | Profesional de Proyectos
estructuracion de las bases de y Gestion de la
datos que alimentardn el Informacion
tablero estadistico o de gestion.
Modelar datos en Power BI. . e
. . . rdin r tion |
Realizar el relacionamiento Coordinado Ges_,o dela
R . Informacion
I6gico de las diferentes bases de
datos que alimentan el tablero . Power BI Hacer
. . Profesional de Proyectos
de control (si aplica) y modelar i
. 2 y Gestion de la
los datos aplicando los calculos >
; Informacion
correspondientes.
Desarrollar propuesta. | Coordinador Gestion de la
Desarrollar la propuesta del Informacion
tablero de control, de tal forma
A R . Power BI Hacer
que sea de facil visualizaciéon | Profesional de Proyectos
para los usuarios. y Gestion de la
Informacion
Presentar tablero de control. . L
Coordinador Gestion de la
Presentar el tablero de control Informacion Hacer
al Solicitante para aprobacién.
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¢Tablero de control aprobado? Profesional de Proyectos
y Gestion de la
Si. Continuar con la actividad 8. Informacion

PORTAL ESTADISTICO

No. Ir a la actividad 6.

8. Publicar tablero de control.
Publicar tablero de control en
Power BI.

Si el tablero es gestion del area,
asignar permisos para dar
acceso al Power Bi Service y
entregar archivo .pbix por
medio de correo electrdnico al
Solicitante.

Si el tablero es estadistico, . -,

; . Coordinador Gestion de la
incluirlo dentro del portal Informacion
estadistico y divulgar su Power BI
publicacion a toda la comunidad
de Areandina  segun lo
establecido en el procedimiento
Gestion de la Comunicacién
interna.

Profesional de Proyectos Hacer

y Gestién de la
Informacion

Correo electronico

Salida: Solicitud de
comunicacion

Cliente: Procedimiento Gestion
de la Comunicacién Interna

Salida: Informacién estadistica
especifica

Cliente: Procedimiento Gestion
de la Informacién

9. Consolidar los documentos y
registros del procedimiento
y gestionar su archivo.
Recopilar los documentos vy
registros generados en el
presente procedimiento y
gestionar su archivo conforme a
lo descrito en el procedimiento
Aplicacion de tablas de
retencion documental.

Coordinador Gestion de la
Informacion
Profesional de Proyectos DS e
y Gestion de la
Informacion
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Salida: Documentos

Cliente: Procedimiento
Aplicacién de Tablas de
Retencién Documental

9. ACUERDOS DE NIVELES DE SERVICIO (ANS)

1. | Solicitante Requerimiento 30 Dias habiles | Tablero de | Solicitante
de creacién o control
modificacién de publicado
un tablero de
control

10. CONTROL DE APROBACIONES

Firma: Firma: Firma: ;

fe 52 X55.8/8 c{é{/ de 5z 255,.8/8 &ﬁéf
Nombre: ¢ Nombre: i i Nombre: . i
KEVIN JOSE ANDRADE ANDRADE SANDRA VERONICA REINA JIMENEZ SANDRA VERONICA REINA JIMENEZ
Cargo: i Cargo: i Cargo: .
SUBDIRECTOR !\IACIONAL DE GESTION DE DIRECTQR NACIONAL DE PLANEACION DIRECTQR NACIONAL DE PLANEACION
LA INFORMACION ESTRATEGICA ESTRATEGICA

@areandina
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