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I. OBJETIVO

Diligenciar los formatos de mantenimiento de datos de la entidad cuando la entidad no puede realizar
directamente la actualizacion en la web.

II. ALCANCE

Este procedimiento comprende desde la preparacién de la informacidon que requiera mantenimiento
hasta el archivo de la solicitud del mismo.

IIl. USUARIOS

Los usuarios responsables de las actividades del proceso son:

Area Cargo

Entidades
Subcontaduria de Centralizacién Analista de Entidades

V. PRODUCTO O SERVICIO.
Entidad con los datos actualizados.
VI. EXPLICACION:
1. PREPARA INFORMACION QUE REQUIERA MANTENIMIENTO
La entidad prepara y diligencia la informacién a actualizar, teniendo en cuenta que su acceso a las
opciones de actualizacion via web no son posibles para ella. La informacién mencionada debe ser
registrada en los formatos respectivos; los cuales se adjuntan a éste documento descriptor:
- Formato datos bésicos
- Formato de responsables
- Formato de agregadas
- Formato de planeadora

- Formato de adscrita

- Formato de composicion patrimonial
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- Formato cambio de estado
2. ENVIA FORMATOS PARA ACTUALIZACION O MANTENIMIENTO

El usuario de la entidad coloca los formatos en un sobre y los remite al Analista de Entidades de la
Subcontaduria de Centralizacién

3. RECIBE INFORMACION

El Analista de Entidades de la Subcontaduria de Centralizacion recibe los formatos a actualizar
provenientes de la entidad y determina si para la actualizacién de la informacion que esta realizando
es necesario el envio de documentos en medio fisico teniendo en cuenta la normatividad que sobre el
tema se haya expedido. De no ser necesario actualiza la informacion..

4. REALIZA ACTUALIZACION O MANTENIMIENTO DE INFORMACION

El Analista de Entidades de la Subcontaduria de Centralizacion realiza la actualizacién o
mantenimiento de la informacién en el CHIP segun lo registrado en los formularios recibidos.

5. INFORMA AL SOLICITANTE
El Analista de Entidades una vez ha realizado la actualizacién solicitada informa al solicitante.
6. ARCHIVA SOLICITUD

El Analista de Entidades archiva los documentos recibidos y procesados.
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