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1. OBJETIVO

Planificar las actividades que se deben realizar anualmente en la unidad, mediante la
elaboracion de documentos que facilitan la gestion y operacion del Directorio de Empresas y

Establecimientos para la adecuada planificacion del proceso.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la planificacion del Directorio de Empresas y Establecimientos

Econdémicos.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

a. GLOSARIO DE TERMINOS

e Captacion

Es el proceso de disponer de una base de datos de usuarios finales, depurada y alimentada en

funcién de un proceso informético.

e Lineamiento

Es un conjunto de directrices y normativas para la ejecucion de un proceso.

e Directriz

Es un conjunto de normativas para la ejecucion de un proceso.

b. ABREVIATURAS
e TH: Talento Humano

e PAC: Plan Anual de Compras
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e POA: Plan Operativo Anual
e DITIC: Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
o DAF: Direccién de Administraciéon Financiera

e DIPLA: Direccioén de Planificacion

4. POLITICAS OPERATIVAS

Los documentos como POA, PAC, Informes Trimestrales y Lineamientos deben emplear los

formatos establecidos por la Direccién de Planificacion.

5. RESPONSABLES

Jefe de Unidad del Directorio de Empresas y Establecimientos Econémicos — DIEE.

Asistente de estadisticas econémicas — DIEE

6. PROCEDIMIENTO

a. El Director de Estadisticas Econdmicas - DIEC solicita via e-mail la elaboracién

de los documentos necesarios para la planificacion como son :

e Lineamientos DIEE

e Matriz Talento Humano - TH

e Plan Operativo Anual - POA

e Plan Anual de Compras - PAC
¢ Informes trimestrales

e Presupuesto

b. El jefe de unidad convoca a una reunion al analista DIEE y asistente
administrativo para consensuar y definir el alcance de los documentos

necesarios para la planificacion.
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c. El Asistente de Estadisticas Economicas del Directorio de Empresas y
Establecimientos Econdémicos - DIEE elabora los Lineamientos; Matriz de
Talento Humano - TH; Plan Operativo Anual - POA; Plan Anual de Compras —

PAC; Presupuesto e Informes Trimestrales utilizando los formatos enviados por las

diferentes direcciones encargadas de cada proceso.

d. El Asistente Administrativo envia via e-mail al Jefe del Directorio de Empresas y
Establecimientos Econdmicos el lineamiento, Matriz de Talento Humano - TH;
Plan Operativo Anual - POA; Plan Anual de Compras — PAC, Informes

trimestrales y Presupuesto para su revision.

e. El Jefe de Unidad del Directorio de Empresas y Establecimientos Econémicos -
DIEE revisa y aprueba lineamientos, Matriz de Talento Humano - TH; Plan
Operativo Anual - POA; Plan Anual de Compras — PAC; Informes trimestrales y
Presupuesto, consolida todos los requerimientos y envia por e-mail al Director

de Produccion de Estadisticas Econdmicas.

f. El Director de Estadisticas Econémicas - DIEC revisa y envia por e-mail a la
Direccion de Planificacion los respectivos documentos para su respectiva

aprobacion.

7. REGISTROS

e Matriz TH (Formato preestablecido)

e POA (Formato preestablecido)

e PAC (Formato preestablecido)

e Presupuesto (Formato preestablecido)

e Lineamientos DIEE (Formato preestablecido)
e Informe trimestral (Formato preestablecido)
¢ Informe de Captura de Informacién

¢ Informe de Cumplimiento y Verificacion de la informacién
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