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1. OBJETIVO

Recolectar y criticar la informacion suministrada por las empresas, aunando esfuerzos operativos y metodolégicos
entre el Dane Central y las Direcciones Territoriales. Como resultado en la armonizacion de esfuerzos, se lograran el
optimo desarrollo, funcionamiento y coherencia de la Muestra Mensual De Hoteles - MMH, que refleje la dinamica
econdmica sectorial, para responder eficazmente a las necesidades de informacion.

2. ALCANCE

Las actividades involucradas comprenden fases logisticas, tematicas y de coordinacién entre el DANE Central, las
Direcciones Territoriales, Sedes y Subsedes. Las actividades inician con el operativo como recepcion y alistamiento de
los instrumentos de recoleccién, la seleccién y capacitacion de personal, la logistica de distribucién y recolecciéon de
material acompafante al aplicativo electrénico, el acompafiamiento, asesoria y capacitacion de las empresas, la
validacion de los formularios electrénicos, las pruebas de calidad, la critica y consistencia de la informacién y los
permanentes controles de cobertura e informe operativo.

3. INSUMO (INFORMACION DE ENTRADA)

v"Instrumentos de recoleccién
v Informacién recolectada

v" Manual de critica

4. POLITICAS DE OPERACION

v' La critica de la informacién debe seguir los lineamientos establecidos en el manual de critica de la Muestra
Mensual De Hoteles - MMH EI proceso de recoleccién de la informacion requiere de la capacitacion previa a
los encuestadores.

5. DEFINICIONES

Critica de la informacion:

DIMPE: Direccion de Metodologia y Produccién Estadistica
DIG: Direccion Geoestadistica

SDI: Sistema de Documentacion Institucional

SICO: Sistema de Contratacion

SPGI: Sistema de Planeacion de Gestion Institucional

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable Reg:tstao
No Actividad Descripcion Cargo ylo Grupo resuftado Punto de Control
responsable / (Documento
Dependencia Evidencia)
Las Direcciones Territoriales seleccionan al
1 SeIeC(_:lonary person_al participante en la MMH Dlre_ccm_)nes Registros SICO Registros SICO
capacitar al personal Posteriormente se capacita en la logistica, | Territoriales
critica y consistencia de la informacién.
DANE Central (Logistica de Servicios) envia
. claves, directorios (a las fuentes nuevas en | Direcciones -
2.| Apertura del periodo la muestra), para su dar apertura al periodo | Territoriales Correo electronico
de recoleccion.
3.| Recibir manuales y El equipo Logistico distribuye los manuales | Logistica de
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable r'::g:ts;;%
No Actividad Descripcién Cargo y/o Grupo Punto de Control
responsable / (Documento
Dependencia Evidencia)
lineamiento operativos | y lineamientos  operativos para el | Servicios
conocimiento de las Direcciones territoriales
y para aplicar las instrucciones contenidas
en ellos.
La Direcciones Territoriales, a través del
personal contratado y capacitado, realiza . .
Asesor a las PN P Direcciones
4, acompafiamiento y asesoria permanente a o
empresas Territoriales
las empresas en las dudas que se presenten
en la resolucién del formulario.
- Logistica de Servicios realiza
Apoyar técnicamente 9 : . -
; ; permanentemente apoyo y asistencia a las | Logistica de -
5. a la  Direcciones : : o - Correo electrénico
Lo Direcciones Territoriales, en las dudas o | Servicios
Territoriales B o
casos especiales sobre la resolucién del
formulario.
. . .| Tematica Econdmica asesora resuelve -
Realizar la asistencia y . Temética L
6. . dudas que se presenten en las Direcciones P Correo electrénico
Tecnica o " : Economica
Territoriales, tramitdndolas por medio de
Logistica de Servicios.
Las Direcciones Territoriales realizan la
riticar los formulari nsistenci I informacion Direccion _— _—
7 Criticar los formularios | consistencia de la ormacion 'y ecciones Aplicativo Aplicativo
posteriormente la critica de los formularios | Territoriales
entregados por el aplicativo electronico de
captura
Si la critica de los formularios se aprueba,
o es decir que el formulario es consistente, se ) )
, Aprueba la critica? N A PN Direcciones o
g.| ¢7P continla con el paso 9. Si la critica del S Aplicativo
) - Territoriales
formulario no es consistente, se devuelve al
paso 7.
Las Direcciones Territoriales, después de . .
. s : . : Direcciones L
9.| Formulario depurado criticar y validar la consistencia del S Aplicativo
. ; o Territoriales
formulario, queda listo para el indicador de
calidad
e Las Direcciones Territoriales después de . . ;
Generar el indicador - . L pue Direcciones Indicador de —
10 h criticar la informacion, calculan el indicador o ) Aplicativo
de calidad ; . Territoriales calidad
de calidad de los formularios.
Realizar el control de | Logistica de Servicios realiza control de
11 cobertura e informe | cobertura permanentemente, desde el inicio | Logistica de Archivo en Aplicativo
operativo del operativo de campo, con el propésito de | Servicios aplicativo P
hacerle seguimiento a la cantidad de
formularios recibidos.
Logistica de Servicios realiza el cierre del
Cierre del periodo periodo, descargando la informacién de las | Logistica de .
12 P R o Archivos planos
bases para el andlisis de validacion y | Servicios

consistencia final de la informacion
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

FLUJOGRAMA RECOLECCION Y CRITICA
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Cédigo

Nombre Almacenamiento Fisico

Almacenamiento Magnético

Correo electrénico de apertura del aplicativo de DANE
Central a Direcciones Territoriales

X

Cartas de Direcciones Territoriales a fuentes X

Correo electronico de Apoyo de Logistica a Direcciones
Territoriales

x

Correo electrénico de asistencia de Tematica
Econémica a Direcciones Territoriales

Aplicativo Observaciones de la critica

Aplicativo fuentes revisadas

Indicador de calidad

Archivo en aplicativo archivos de control

XX |X|X[X| X

Archivos planos

2. ANEXOS




