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MACROPROCESO:

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROCESO:
SISTEMAS Y COMUNICACIONES

SUBPROCESO:

N.A

1. OBJETIVO: Vincular al FCPAPC con su entorno y facilitar la ejecucion de sus operaciones internas, dandole al usuario una participacion

directa en el logro de los objetivos

2. RESPONSABLE:
Lider delegado para el proceso

5. ETAPAS 7. SALIDAS,
3. PROVEEDORES 4. INSUMOS PHVA (AC'TIVIDADES) 6. CARACTERISTICAS PRODUCTOS Y/O 8. CLIENTES
SERVICIOS
. DISENO DE POLITICAS Directrices
INTERNOS: DE INFORMACION Y| mecanismos de
. COMUNICACION i
Personal vinculado a FCPAPC INTERNA Y EXTERNA consecucion,
mediante cualquier modalidad de captura, .
- procesamiento y
contratacion Disefiar politicas, | generacion de INTERNOS:
EXTERNOS: directrices y mecanismos | datos internos y Gerencia General y/o
. de consecucion, captura, externos delegado para
Ciudadania, los proveedores, los procesamiento y comunicaciones
contratistas, las entidades generacién de datos al Politicas de EXTERNOS:
_ r(_egu_ladoras, las fuen_tes de Ne_cesi_dades de infornjacig’m y Diagnéstico y disefio de Lnatggor y Zr;]tiedla(ejntorno Sg comunicacion, Ciudadania I(-)s
financiacion y otros organismos; o en | comunicacion de los usuarios internos . . S . o4 !
P politicas de informacion y | satisfagan la necesidad de proveedores, los

contacto indirecto pero que afecta su

y externos de la informacion a producir

comunicacién

divulgar los resultados, de

Participacion

contratistas, las

desempefio, como el ambiente en FCPAPC t . | ciudadana, de entidades
politico, las tendencias sociales, las mostrar - mejoras _ en 1a | c,mynicacion de
variables econdmicas, el avance gestion administrativa  y reguladoras, las
L ’ fuentes de
tecnoldgico, entre otros, tales como: procurar que la Gestién y . N
estudios sociolégicos, socio- informacion y la ltados y | financiacion y otros
econémicos realizad’os por comunicacion de la frgrsmuugc?gnydi 0rganismos
instituciones diferentes a la entidad, entidad 3& de czda procelso,
las bases de datos de otros sea adectada a  1as Parametros que
organismos, los sistemas de necesidades  especificas ; due
informacion de la ciudadania y de las | orienten el manejo
nacionales partes interesadas. de la
Conocer las necesidades Informacion
Reviso: Cargo: Fecha: Firma:
Aprobd: Cargo: Fecha: Firma:
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Directrices y mecanismos de
consecucion, captura, procesamiento
y generacion de datos internos y
externos

Manual estratégico de
Comunicaciones

de la ciudadania,
ciudadania, de las partes
interesadas y las de la
entidad e identificar sus

contenidas en el

Manual estratégico
de Comunicaciones

Disefio de

procedimientos, métodos

y recursos para
garantizar el ciclo de
comunicaciones

fuentes y definir una

estructura para su Matriz de
procesamiento Y| comunicaciones
socializacion

DIAGNOSTICO Y

DISENO DE SISTEMA(S)
DE INFORMACION Y
COMUNICACION:

Disefio de conjunto de
procedimientos, métodos,
recursos (humanos y e
instrumentos utilizados por
la entidad publica, para
garantizar tanto la
generacion y recopilacion
de informacién; como la
divulgacién y circulacion
de la misma, hacia los
diferentes  grupos  de
interés, con el fin de hacer
mas eficiente la gestion de
operaciones en la entidad
publica.

Procedimientos,
métodos, recursos
(humanosy e
instrumentos
utilizados para
garantizar el ciclo
de comunicaciones
en FCPAPC

INTERNOS:
Personal vinculado a FCPAPC
mediante cualquier modalidad de
contratacion

EXTERNOS:

Procedimientos, métodos, recursos
(humanos y e instrumentos utilizados
para garantizar el ciclo de
comunicaciones en FCPAPC

Generacion,

recopilacion, divulgacion

y circulacion de la
informacion

INFORMACION
EXTERNA

La informacion y
Comunicacion  Externa
hace referencia a todos los
datos que provienen o son
generados por el cliente
ylo usuario externo. Es a

Difusién de la
informacion de
FCPAPC de su
funcionamiento,

gestion y
resultados en
forma ampliay
transparente hacia
los diferentes

INTERNOS:
Personal vinculado a
FCPAPC mediante
cualquier modalidad
de contratacion
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Ciudadania, los proveedores, los través de la cual la| grupos de interés EXTERNOS:
contratistas, las entidades organizacion estd en en medios

reguladoras, las fuentes de

financiacién y otros organismos; o en

contacto indirecto pero que afecta su
desempefio, como el ambiente
politico, las tendencias sociales, las
variables econémicas, el avance
tecnolégico, entre otros, tales como:
estudios socioldgicos, socio-
econdmicos realizados por
instituciones diferentes a la entidad,
las bases de datos de otros
organismos, los sistemas de
informacion nacionales

contacto directo con la
ciudadania, los
proveedores, los
contratistas, las entidades
reguladoras, las fuentes
de financiacion y otros
organismos; o en contacto
indirecto pero que afecta
su desempefio, como el
ambiente  politico, las
tendencias sociales, las
variables econdémicas, el
avance tecnoldgico, entre
otros.

FCPAPC, Garantiza:

1. Recepcion de
Peticiones, Quejas,
Reclamos y/o
Denuncias (Ver:
Manual Atencion al

Usuario )

2. Buzén de sugerencias

3. Encuestas de
satisfaccion

4. La consulta de toda la
documentacion ylo

archivos de importancia
para el funcionamiento
y gestion de la entidad.
(Pautas produccion y

envio de
comunicaciones
oficiales,

Pautas manejo archivo
de  gestion y

conservacion, custodia,

dispuestos por la
entidad (pagina
web, carteleras
informativas,
publicaciones en
medios de amplia
difusion)

Evidencias
preparacion,
ejecucion y
evaluacion
rendicién de
cuentas

Cronograma
publicaciones en
medios

Evidencia de
Publicacién en
medios informacion
reglamentaria

Ciudadania, los
proveedores, los
contratistas, las
entidades
reguladoras, las
fuentes de
financiacién y otros
organismos; o en
contacto indirecto
pero que afecta su
desemperio, como el
ambiente politico, las
tendencias sociales,
las variables
econdmicas, el
avance tecnologico,
entre otros.
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INTERNOS:

Todos los procesos del FCPAPC

EXTERNOS:
N/A

Todos los datos que se originan del
ejercicio de la funcion del FCPAPC

consulta y préstamo de
documentos

5. La comunicacién de la
informaciéon acerca de
programas, proyectos
obras, contratos vy
administracion de los
recursos

6. Ver Proceso Control
Social (Rendicion de
cuentas)

INFORMACION
INTERNA

Es el conjunto de datos
que se originan del
ejercicio de la funcion de
la entidad y se difunden en
Su interior, para una clara
identificacion de los
objetivos, las estrategias,
los planes, los programas,
los proyectos y la gestion
de operaciones hacia los
cuales se enfoca el
accionar de la entidad.

Para el 6ptimo
funcionamiento de este
eje, debe garantizarse su
registro y/o divulgacion

oportuna, exacta y
confiable, en procura de la
realizacion  efectiva y
eficiente de las
operaciones, soportar la

toma de decisiones y
permitir a los funcionarios
un  conocimiento  mas

Acuerdos de
Consejo Directivo

Resoluciones de
Gerencia

Evaluacion de las
Comunicaciones
Internas

Mantenimiento de
equipos y otros
dispositivos de

computo

Elaboracion de
copias de
seguridad

INTERNOS:
Personal vinculado a
FCPAPC mediante
cualquier modalidad
de contratacién

EXTERNOS:

Ciudadania, los
proveedores, los
contratistas, las
entidades
reguladoras, las
fuentes de
financiacién y otros
organismos; o en
contacto indirecto
pero que afecta su
desempefio, como el
ambiente politico, las
tendencias sociales,
las variables
econdmicas, el
avance tecnoldgico,
entre otros.
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preciso y exacto de la

entidad.

Programacion

FCPAPC, Garantiza: anual del

mantenimiento de

1. El uso de tablas de| €quiposy otros
retencion  documental |  dispositivos de
de acuerdo con lo computo.
previsto en la
normatividad,

2. El manejo documental Acuerdo de
de tal manera que no ejecucion del
haya contratiempos mantenimiento
entre la preventivo de
correspondencia equipos y otros
recibida y la respuesta dispositivos de
que se genera al cémputo.
usuario y/o grupo de
interés: Pautas de

Recepcion, Radicacion,
Registro y Distribucién
de Comunicaciones
Oficiales y Pautas
Comunicaciones
Internas

Capacitacion a
usuarios en el
manejo de recursos
de hardware y
software

3. El manejo organizado o
sistematizado de los
recursos fisicos,
humanos, financieros y
tecnoldgicos  (Pautas
Sistemas para el caso
de programaciéon 'y

ejecucion de
mantenimiento

preventivos y
correctivos de los
equipos de

procesamiento de datos
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de la entidad)
4. El acceso al software
adquirido por la entidad
y los manuales de
usuario de cada una de
las aplicaciones
tecnoldgicas por parte
de los usuarios
permitidos o]
autorizados.
Procedimiento  para el -Controly
Control de Servicio no seguimiento
conforme productos y
servicios no
conformes
INTERNOS: -Tablas para INTERNOS:
Todos los procesos Controlar las no control Todos los procésos
conformidades de los o e del ECPAPC
EXTERNOS: procesos y establecer la E\Ilslsugg(lj?ns i>r/1t ;ri%g'm'emo Informe(s) de
Consejo Directivo . . - forma de corregirlas evaluaciony .
Secuiondoaciviades |y | Viicadonde | g SoQumEnOale | ETERNOS
INTERNOS: cumplimiento de metas cumplimiento de metas | R€VISar 10s Indicadores de | gastign institucional EMCARTAGO ESP
Todos los procesos P del Plan Estratégico, | 9€stion, indicadores plan T2
acuerdos de gestion, | estratégico y  desarrollo | Eyigencias de Consejo Directivo
EXTERNOS: planes de accion e administrativo: socializacion a FCPAPC
Consejo Directivo indicadores de proceso . o, nivel interno y
Usuarios FCPAPC - Envio Planes de Accion externo con
a la Gerencia General corporaciones
- Diligencigmiento de hoja pablicas, entes de
metodol6gica del vigilancia y control,
indicadores | grupos de interés y
- Comunicacion fecha de comunidad en
seguimiento a Proyectos general
- Seguimiento al avance
de cumplimiento de
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metas

- Presentacion de informe
semestral seguimiento
de metas

- Comunicacion fecha de
seguimiento semestral
(maximo) de metas

- Seguimiento al avance
de cumplimiento de
metas

- Analisis de contribucién
o alcance de las metas
del Plan Estratégico

- Solicitudes de
Implementacién de
Acciones correctivas,
preventivas o de mejora

Evaluar el éxito de las
estrategias adoptadas vy
metas

Realizar el (lo) informe(s)
de seguimiento al
cumplimiento del Plan
Estratégico, Plan de accion
y Acuerdos de Gestién con
destino al Consejo
Directivo, Entes de Control
y Grupos de Interés (Se
ratifica en  Procedimiento
Control Social —(Rendici6n
de Cuentas).

INTERNOS:

- Representante Legal (Gerente)

- Ejecucion de actividades Definir e implementar la
A forma de corregir las
fallas y problemas que se

estan presentando (no

- No conformidades detectadas

Procedimiento para la
toma de Acciones
Preventivas y Correctivas

Plan de Mejora para el

Mejora Sisteméatica

INTERNOS:
Todos los procesos
del FCPAPC
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EXTERNOS:
Entes de vigilancia y control
usuarios y comunidad en general

- Fallas en la prestacion de los
productos o servicios

- Auditorias Internas

conformidades) asi como
posibles elementos a
mejorar en todos los
procesos dela Entidad

cumplimiento de metas

del Desempefio de
la Entidad

EXTERNOS:
Alcaldia Municipal
EMCARTAGO ESP
Consejo Directivo

- Evaluacién Independiente

Usuarios FCPAPC

9. PROCESOS CON LOS QUE INTERACTUA: TODOS LOS PROCESOS DEL MODELO DE OPERACION POR PROCESOS DEL FCPAPC

10. RECURSOS NECESARIOS:

- Hardware

- Recurso Humano con conocimientos y habilidades apropiadas
- Software

- Otros bésicos (computadores, papeleria, etc.)

11. REQUISITOS DE NORMA NTCGP 1000:2009:

12. OTROS REQUISITOS (INCLUIDOS LEGALES):

Decreto 943 de Mayo 21 de 2014

Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014
Ley 594 — Ley de archivos

13. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Mantenimiento de equipos y otros dispositivos de cémputo

Elaboracion de copias de seguridad

Programacion anual del mantenimiento de equiposy otros dispositivos de
cémputo.

Acuerdo de ejecucion del mantenimiento preventivo de equipos y otros dispositivos
de coOmputo.

Evidencias de capacitacion a usuarios en el manejo de recursos de hardware y
software

Acuerdos de Consejo Directivo
Resoluciones de Gerencia
Evaluacion de las Comunicaciones Internas

Manual de Comunicaciones

Formato Cronograma publicaciones en medios

Formato Evidencia de Publicacién en medios informacién reglamentaria (Sitio
WEB, entre otros)

14. INDICADORES DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

TIPO DE META FACTOR DEL PERIODICIDAD
OBJETIVO FORMULA INDICADOR | DPESCRIPCION 1 5 AN ACTUAL EXITO RESPONSABLE | meDICION
Medir el % de 100% Cumplimiento | Gerencia General Trimestral
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Medir la eficacia del Actividades Ejecutadas / Actividades eficacia en la de o Delegado para
Proceso en cada una | establecidas en el Plan de Comunicaciones Eficacia ejecucion de las Normatividad comunicacion y
de sus etapas *100 actividades del sistemas
Plan de
Comunicaciones
Medir el % de
Medir la eficacia de | Actividades Ejecutadas (De mantenimiento y eficacia en la o Gerencia General
= . - - . s Cumplimiento
actividad de Copias de Seguridad) / Actividades ejecucion de las - o Delegado para .
S : o S L 100% de Actividades A Trimestral
mantenimiento de establecidas en Plan de Mantenimiento de Eficacia actividades del comunicacion y
. h . : . . S Programadas X
equipos y copias de Equipos y Copias de Seguridad *100 Procedimiento sistemas
seguridad Sistemas
Medir el % de
Medir la eficacia en Comunicaciones o respuestas emitidas / eficacia en la .
o ) h o . s . Gerencia General
respuesta a Comunicaciones producidas en tiempos Eficacia ejecucion de las Cumplimiento o Deleaado para
comunicaciones establecidos *100 actividades del 100% de Actividades comur?icacign Trimestral
oficiales e internas Procedimiento Programadas : y
s sistemas
Comunicaciones
Oficiales e Internas
Conocer el % de
Medir el % de eficiencia en la Gerencia General
o Costo Real de Actividades o proceso / Costo Eficiencia entidad de los . o Delegado para .
Eficiencia en la . L . . 80% Compromiso S Trimestral
Aplicacién del Estimado de Actividades proceso * 100 (Economia) ~ recursos que comunicacion y
intervienen en el sistemas
Proceso
Proceso
% de Satisfaccion del Usuario Interno y/o
Externo del Proceso
Grado de Satisfaccion Incluye la ponderacion de variables como: Conocer el nivel de Grado de Gerencia General .
; . . ; N h o . I o Delegado para Trimestral
de Usuarios Internos oportunidad (puntualidad, exactitud, Eficacia satisfaccion de los Satisfaccion A
b . ) L . . ; 85% comunicacion y
y Externos del pertinencia, conformidad y conveniencia), (Calidad) clientes internos y :
) . sistemas
Proceso claridad y presentacion de las /o externos del
comunicaciones de todo tipo Proceso
(comunicaciones: internas, externas,
informativas
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Incorpora igualmente el resultado de la
Evaluacion de las Comunicaciones Internas
y comunicaciones oficiales.

15. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 [ 120XX No aplica para el caso por ser la primera version




