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1. Definiciones
<Identificar y describir los términos y definiciones que se consideren pertinentes para el correcto entendimiento del plan. >

2. Introducción
<Brindar un contexto general del documento como parte de un proceso, subproceso, dependencia o grupo de trabajo a cargo de la producción del dato y la información. >

3. Resumen:
<Describir de manera general:

· El contenido del plan.
· El tipo de producto de información a generar.
· El objetivo.
· El resultado a obtener. >

4. Descripción del producto:
<Definir el producto a generar, especificando como mínimo lo siguiente:

· Los formatos: alfanumérico, documental y/o geoespacial.
· La tipología:  Datos de referencia, Datos maestros, Datos transaccionales, Datos abiertos (servicios), Datos fundamentales, Objetos Territoriales Legales.
· La(s) escala(s), para un producto de tipo geoespacial.
· El conjunto de datos que integrarán el producto, si se trata de datos alfanuméricos (tablas, bases de datos), documentales y/o geoespaciales.
· La especificación técnica, el reporte de evaluación de calidad y el metadato del producto de información hacen parte constitutiva del producto de información.>

5. Alcance:
<Establecer:
 
· Las necesidades de producir la información.
· La vigencia del plan.
· Los responsables de su cumplimiento. >

6. Elementos de entrada: 
< Establecer los insumos necesarios para la producción del dato y la información:

· Datos, información.
· Hardware.
· Software. 
· Recurso humano

Asimismo, es pertinente establecer la arquitectura de la información y los modelos de datos que permitirán realizar los procesamientos requeridos.>

7. Objetivos:
<Definir los objetivos conforme a lo que se espera del proceso de producción, de la calidad del producto y de su seguridad, cuyo cumplimiento deberá ser evaluado como parte de las actividades del plan.>

8. Requisitos: 
<Establecer con claridad los requisitos que deben cumplir los productos de información, conforme a:

· Requerimientos normativos.
· Solicitudes de los usuarios.
· Criterios de calidad a cumplir.
· Políticas de seguridad de los datos y la información.

En los componentes de calidad se deben establecer las dimensiones a evaluar a los datos y la información, que incluye como mínimo las siguientes:

· Completitud.
· Unicidad. 
· Precisión.
· Exactitud.
· Consistencia.
· Coherencia.
· Duplicación.
· Integridad.
· Disponibilidad.
· Actualidad.

Es pertinente mencionar que, dichas dimensiones deberán ser tenidas en cuenta como criterios de calidad a documentar en la especificación técnica del producto de información. >

9. Actividades:
<Definir las actividades respectivas, conforme al ciclo de vida de los datos y la información:
 
· Caracterización
· Planeación
· Gestión del conocimiento e innovación
· Alistamiento
· Producción
· Calidad
· Seguridad y privacidad
· Disposición
· Uso y aprovechamiento

10. Cronograma:
<Realizar la programación de las actividades definidas previamente, teniendo en cuenta la vigencia establecida en el alcance del plan. Se recomienda consultar los instrumentos institucionales de direccionamiento estratégico y planeación que hacen parte del Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG y el Sistema de Gestión Integrado - SGI.>

11. Recursos: 
<En el plan se deben establecer los recursos de personal, técnicos, tecnológicos y financieros requeridos para dar cumplimiento a la gestión del ciclo de vida de los datos y la información del producto a generar. Lo anterior, teniendo en cuenta lo definido en los ítems: 6. Elementos de entrada y 8. Requisitos; con un enfoque en la priorización de recursos críticos.> 

12. Responsables: 
<Conforme a los roles y responsabilidades definidos en la Política para el Gobierno de los Datos y la Información, establecer los responsables del desarrollo, seguimiento y evaluación de las actividades definidas en el plan. Se recomienda incluir un esquema funcional que facilite la interacción y las acciones coordinadas entre los integrantes del equipo.>

13. Seguimiento y evaluación:
<Teniendo en cuenta las actividades, el cronograma, los recursos y los responsables definidos, establecer los mecanismos de seguimiento y evaluación del cumplimiento del Plan de producción, calidad y seguridad de los datos y la información. Se sugiere incluir la definición de indicadores y su frecuencia de medición, en el marco del MIPG y el SGI.>


Nota. El texto en azul es una guía de los datos a registrar, se deben borrar al construir el documento.
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