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requerimientos de información

Inicio

SERVICIOS INFORMÁTICOS

Recibir formatos, formularios e 

instructivos de diligenciamiento, 

normatividad y disposiciones 

especiales tanto del MEN como 

del DANE

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

1

Planear recolección de 

información

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

2

Validar la información de las 

solicitudes de información 

recibidas

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

4

Recibir todas las solicitudes, 

requerimientos de información y 

tablero de indicadores

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

3

Definir y desarrollar la 

capacitación para la recolección 

de la información y 

diligenciamiento de los formatos 

correspondientes

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

8

Clasificar y organizar los 

documentos, formatos, normas y 

toda la información recibida, así 

como las solicitudes y 

requerimientos de información

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

7

Registrar y actualizar las 

solicitudes de información 

recibidas

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

6

M03.01. Revisar 

actos 

administrativos

La solicitud 

se puede 

registrar?

No

Si

1

1

A

1/2

B

C

Elaborar oficio de rectificación de 

información

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

5
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Verificar el cumplimiento del plan 

de recolección de información 

con los requisitos del cliente

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

13

Enviar las solicitudes y 

requerimientos adicionales de 

información

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

11

Actualizar estado de solicitudes 

internas en el registro 

correspondiente y generar 

reporte de información pendiente 

por distribuir

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

12

A

Enviar Formatos e instructivos 

resolución 166, C600A, C600B a 

los Establecimientos educativos y 

áreas de la SE

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

9

Se requiere 

información 

adicional?

No

Si

H03.02. Capacitación 

y bienestar

D02.03 Ejecutar planes 

de formación y 

capacitación de docentes 

y directivos docentes en 

EE oficiales

Fin

Si

2/2

SERVICIOS INFORMÁTICOS

Requerimientos 

pendientes?

No

Si

B

Construir los formatos y 

desarrollar los instructivos para 

recolectar la información 

adicional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

10

No

1

1

Requiere 

capacitación?
C

Si

N01.04 Control de 

producto no 

conforme

Cumple? No

G01.02. Recopilar 

y verificar 

información

Generar pendientes y priorizar 

informes

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

14
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