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1. OBJETIVO

|dentificar el procedimiento para analizar las necesidades de los usuarios internos y externos frente a la(s)
operacidn(es) estadistica(s) que se desarrolla(n) en Parques Nacionales Naturales de Colombia con el objetivo de dar
una respuesta a dichas necesidades o generar la respuesta en caso de no aplicar.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de las necesidades de los usuarios internos y externos, y termina con la
clasificacién de la necesidad para determinar si es priorizada, no priorizada y satisfecha. . El procedimiento aplica para
el nivel central al(los) proceso(s) que requiera(n) la implementacion de la norma técnica NTC PE 1000:2020 por una
operacion estadistica.

3. DEFINICIONES

Autoridades Para efectos del presente documento, entiéndase por Autoridad Ambiental competente
Ambientales aquellas que alinderan, administran, recategorizan, homologan, sustraen y declaran areas
Competentes protegidas publicas, segun sea el caso y acorde a la normatividad vigente, entre las que se

encuentran, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, Corporaciones Auténomas
Regionales incluidas las de Desarrollo Sostenible y PNNC quien también registra areas
protegidas privadas.

Operacion Conjunto de procesos y actividades que comprenden la identificacion de necesidades,

estadistica disefio, construccion, recoleccion/acopio, procesamiento, analisis, difusion y evaluacion, el
cual conduce a la produccién de informacién estadistica sobre un tema de interés nacional
y/o territorial. Numeral 3.4.1 de la NTC PE 1000:2020.

PNNC Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Proceso “Conjunto sistematico de actividades encaminadas a la produccion de estadisticas, entre las
estadistico cuales estan comprendidas: la deteccion de necesidades de informacién, el disefio, la

construccion, la recoleccion, el procesamiento, el analisis, la difusion y la evaluacion”.
Numeral 3.3.1 de la NTC PE 1000:2020.

4. NORMAS LEGALES

- Ley 99 de 1993. Por la cual se crea el Ministerio de Ambiente, se reordena el sector publico en cargado de la
gestion y conservacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables, se reorganiza el SINA 'y se dictan
otras disposiciones.

- Ley 165 de 1994. “Por medio de la cual se aprueba el "Convenio sobre la Diversidad Biologica"

- Decreto 2372 de 2010, “Por el cual se reglamenta el Decreto Ley 2811 de 1974, la Ley 99 de 1993, la Ley 165 de
1994 y el Decreto Ley 216 de 2003, en relacion con el Sistema Nacional de Areas Protegidas, las categorias de
manejo que lo conforman y se dictan otras disposiciones”

- Decreto 3572 del 2011 “Por el cual se crea una Unidad Administrativa Especial, se determinan sus objetivos,
estructura y funciones”

- Decreto 1076 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Ambiente y
Desarrollo Sostenible”.
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6.

Decreto 1499 de 2017. “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015” (MIPG).

Decreto 2404 de 2019 “Por el cual se reglamenta el articulo 155 de la Ley 1955 de 2019 y se modifica el Titulo 3
de la Parte 2° del Libro 2 del Decreto 1170 de 2015 Unico del Sector Administrativo de Informacion Estadistica”

Decreto 454 de 2020. “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcion Publica, con la incorporacion de la politica de gestion de la informacion estadistica a las politicas
de gestion y desemperio institucional’

Resolucidon 1118 de 2020 “Por la cual se expide la Norma Técnica de Calidad del Proceso Estadistico. Requisitos
de calidad para la generacion de estadisticas NTC PE 1000:2020"

NORMAS TECNICAS
Norma Técnica de Calidad del Sistema de Gestion de Calidad 1ISO 9001:2015.

Norma Técnica de Calidad del Proceso Estadistico, requisitos de calidad para la generacidn de estadisticas. NTC
PE 1000:2020.

Lineamientos para el proceso estadistico en el sistema estadistico nacional (DANE, 2020)

LINEAMIENTOS GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

Para la ejecucion y control del presente procedimiento, se deben tener en cuenta los siguientes lineamientos,
directrices y condiciones que posee la Entidad:

Politica de gestidn de la informacién estadistica

- Politica de tratamiento de datos.

- Politica de privacidad y seguridad de la informacion.
- Politica del Subsistema de Gestion de calidad.

- Politica de administracion integral de riesgos.

- Programa de Gestion Documental.

- Y todas las politicas que se requieran de los subsistemas del Sistema de Gestidn Integrado.

Para el desarrollo del presente procedimiento es necesario que previamente se definan y deleguen los roles y
responsabilidades del equipo del proceso estadistico para cada operacion estadistica, este ejercicio se realizara en el
momento que PNNC incorpore o se le delegue la realizacion de una operacion estadistica, y la entidad empiece su
implementacion. Los roles y responsabilidades a identificar son los siguientes:

Rol Responsabilidad Condiciones/Criterios

Lider disefio tematico | sostenibilidad y mejora de la operacion | decisiones. Experto en la tematica de la

Coordinar la implementacion, | Persona con autoridad para la toma de

estadistica. operacion estadistica.
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construccion de la operacion estadistica

Rol Responsabilidad Condiciones/Criterios
Formular el disefio estadistico de la
Lider disefio | operacion  estadistica.  Apoyar la | Profesional(es) con conocimientos en la NTC
estadistico formulacion de la fase de disefio y | PE 1000.

Lider disefio de la
ejecucion y analisis

Formular el disefio de la
recoleccion/acopio, y el disefio del
procesamiento y analisis de la operacion
estadistica

Profesional(es) con conocimientos en la
tematica de la operacion estadistica y la NTC
PE 1000

Lider Sistemas de la
Informacion

Coordinar el disefio, desarrollo y mejorar
del sistema operativo que apoya la
operacion estadistica en cualquier de las
fases del proceso estadistico.

Persona con autoridad para la toma de
decisiones. Experto en Sistemas de
Informacion.

Lider disefio de la
difusion

Coordinar y gestionar la estrategia de
comunicaciones que se requiera para la
operacion estadistica.

Persona con autoridad para la toma de
decisiones. Experto en comunicaciones.

Documentador

Proyectar la  documentacion  tipo
parametro que se requiera para la
operacion estadistica.

Profesional(es) con conocimientos en la NTC
PE 1000 y documentacion de sistemas de
gestion.

El lider de disefio tematico debe garantizar que se identifican e incorporan los usuarios internos y externos de la
operacion estadistica, a la “Caracterizacion de Usuarios” de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos que se
establecen desde el proceso de Servicio al Ciudadano de PNNC para el tema y publicarla de forma anual.

Semestralmente se debe analizar los resultados obtenidos de las necesidades y expectativas de los usuarios internos
y externos con el objetivo de identificar acciones de correccion o de mejora para el proceso y documentarlas en el
informe de analisis de necesidades y el formato vigente de plan de mejoramiento por proceso-gestion.

Las necesidades que se reciban dentro del marco de un derecho de peticion se les daran respuesta en cumplimiento
al procedimiento vigente de tramites de derecho de peticion (quejas, reclamos y solicitudes), con codigo SC_PR_02.

7. FORMATOS, REGISTROS O REPORTES

- Formato Matriz analisis y clasificacion de necesidades DE_FO_27

- Informe de Analisis de Necesidades
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PROCEDIMIENTO PASO A PASO
DOCUMENTOS DE PUNTOS DE
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REFERENCIA CONTROL
Memorandos
Recolectar las necesidades de los usuarios internos internos, y/o Oficios
y externos de la operacion estadistica a través de las Equino del proceso ylo Correo
1 |encuestas disefiadas con ese objetivo y/o canales auip P N/A electronico ylo

oficiales de comunicacion que PNNC ha dispuesto
para tal fin.

estadistico

Encuestas de
satisfaccion y
percepcion.

Analizar y clasificar las necesidades reportadas y
comunicadas por los usuarios internos y externos

Equipo del proceso

Matriz analisis y
clasificacion de

Reporte de la
informacion en la

2 | para determinar si son priorizadas, no priorizadas y I~ : matriz analisis y
. . ) : _ : estadistico necesidades e
satisfechas, y diligenciar en el formato vigente: matriz DE FO 27 clasificacion de
analisis y clasificacion de necesidades DE_FO_27. - necesidades
¢ La necesidad identificada es priorizada?
3 | Sl continuar con la actividad N° 4. Lider disefio N/A N/A
tematico
NO: continuar con la actividad N° 10.
¢ Se requiere aplicar matriz de planificaciéon de
cambio para la operacion estadistica?
SI: continuar con la actividad N° 5.
4 | NO: continuar con la actividad N° 6. Lider disefio N/A N/A
tematico
NOTA: La planificacion de cambios, aplica para
cambios que puedan afectar la integridad del
Sistema de Gestion Integrado y requieren un trato de
una manera planificada y controlada.
Procedimiento
. o vigente Planificacion .
Documentar en el formato de matriz de planificacion de cambios Registro de la
5 de cambio DE_FO_16 para ajustar disefio en la| Profesional(es) DE PR 06 planificacion de
operacion estadistica y remitir a la Oficina Asesora designado(s) M_t . ; cambio oficializada y
atriz de

de Planeacién para su publicacion.

Planificacion de
Cambios DE_FO 16

publicada.
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DOCUMENTOS DE PUNTOS DE
No ACTIVIDAD RESPONSABLE REFERENCIA CONTROL
¢La necesidad genera un ajuste al disefio de la
operacion estadistica? . o
6 Lider disefio N/A N/A
SI: continuar con la actividad N° 7. tematico
NO: continuar con la actividad N°8.
Ajustar el plan general y/o el Manual Metodologico de Actualizacion y/o
la  Operacion estadistica Areas Protegidas Equino del proceso oficializacion de los
7 | Integrantes del SINAP Inscritas en el RUNAP ylo la | ~941P0 9¢'P N/A documentos y/o
, - : estadistico :
ficha metodolégica y/o Formulario F1 y generar la instrumentos de la
oficializacién correspondiente. operacion estadistica
¢ La necesidad genera un ajuste, en alguno de los
documentos o instrumentos? . o
8 Lider disefio N/A N/A
SI: continuar con la actividad N° 9. tematico
NO: continuar con la actividad N°10.
Procedimiento
Control de
documentos del SGl o
DE_PR_07 Actualizacion y
Ajustar el o los documentos y/o instrumentos de la Equino del proceso o oficializacion de los
9 | operacion estadistica y generar la oficializacion y/o g gsta disE[)ico Instructivo vigente documentos y/o
publicacién correspondiente. Elaboracion, instrumentos de la
actualizaciony | operacion estadistica
derogacion de
documentos del SGI
DE_IN_08
Difundir semestralmente las necesidades priorizadas . D|fu3|on'a través de
g . Equipo del proceso los diferentes
10 | a los usuarios internos o externos, a través de uno o I N/A
: . estadistico canales de la
diferentes canales con los que cuenta la entidad. :
Entidad.
9. ANEXOS
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10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE VIGENCIA VERSION :
VERSION ANTERIOR | ANTERIOR MOTIVO DE LA MODIFICACION
Se realizo la actualizacion de todo el documento dado el cambio de version
de la norma NTC PE 1000:2020
Se modifico el alcance del procedimiento.
19/10/2020 1 Se adiciono d,osf definiciones (Autoridades Ambientales Competentes y
Proceso Estadistico).
Se actualizé las normas legales y las normas técnicas con respecto a la
NTCP 1000:2020.
Se actualizé y ajustd el numeral 8, procedimiento paso a paso.
CREDITOS
Cesar Delgado - Rubiela Pefia - Daniel Agudelo
Nombre | Marcela Alvear — Jairo Gonzélez
Briana Lizeth Cabrera — Mdnica Rosania Sandoval
Elabord Funcionarios Grupo de Gestion e Integracion del SINAP
Cargo Contratistas Grupo de Gestion e Integracion del SINAP
Contratistas Oficina Asesora de Planeacion
Fecha 23/09/2021
Nombre | Luis Alberto Cruz Colorado

Revis6 | Cargo

Coordinador Grupo de Gestion e Integracion del SINAP

Fecha:

23/09/2021

Nombre

Andrea del Pilar Moreno Hernandez

Aprob6 | Cargo

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Fecha:

07/10/2021
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Equipo del proceso Estadistico Profesional(es) designado(s) Lider diseno tematico

Recolectar las mecesdodes de los usuarios intemos y extemos
de la operacor esbdsica atraves de Ds encuesths

disefiadas con ese ori-ewo ylocanales ofcokes de
comunicacon que PNNC ha dispuest paratal fin

Wnalzar y clasfcar las mecesidades reportadas y
romunicadas por DS USUDros mlernos ¥ exiernos
pafaé‘e!tc;mm ;.ison pro-zad.:?mno priorz adas
ysa 35, y diigercor gn el formatd vigente
matrz anaiss yﬁm de recesdades
_F

¢ Se requiere apicar
matrz de planificacion
de cambio para
sty eldsedo dela
operacion
esbdsica”

Documerr en &l Drmato de matrz de
pondcacon de cambio DE_FO_16para
austyr dsefo en b operacion estadistica y
remir 2 laOficma Asesora de Planeacion para
Ofcalzacon y publcacion

iLa necesidod genera

un Jjuste ol disefo de
i3 operacion

estadistca?

Ajustar &l plon general yioel Manual
Metodobgeo de ia Operacion estadstica
Areas Proegdas Irtegrantes del SINAP

Inscrins en el RUNAP yiola fcha
metodologica y /o Formubrio F1 y generar ia
ofcoizacion correspondiente

i Lo necesidad genera
un Jjuste, en Jiguro

delos documentos o
nstrumenps?

v

Apustar e 0 los documentos y/o Rstrumentos de la operacon
estadisica y generar b oficiaizacion y/o publcacion
corespon dente

.

Difunde amere las xies prorizadas a ios

USUI PO interno O exlernd, 3 raves de uno o dibrentes canales
con los que cuenta b ensdad

Ga




