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MANUAL DE COMUNICACION Y SISTEMAS DE INFORMACION

1. OBJETIVO

La politica de comunicaciones tiene como objetivo mejorar la comunicacién interna
y externa del BIF, a través de la comunicacién amplia y oportuna de las politicas y
sus cambios, con un lenguaje de facil comprensién para los beneficiarios,
entidades y servidores publicos de la entidad.

Los objetivos especificos son:

v' Entregar informacion oportuna, actualizada, clara, veraz y confiable a los
clientes y partes interesadas.

v' Optimizar la articulacion y coordinacién entre los procesos del BIF.

v Mejorar la coordinacién y comunicacion con las entidades y demas
organizaciones.

2. ESTRATEGIA DE LA POLITICA DE COMUNICACIONES

Las comunicaciones se definen como un proceso que contempla un conjunto de
acciones y herramientas encaminadas a producir, circular, y apropiar la
informacion en un lenguaje comun y facil de comprension. En este sentido, la
politica de comunicaciones del BIF se basa en la siguiente estructura:

COMUNICACION
INTERNA
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION IDENTIDAD
INSTITUCIONAL
i  COMUNICACION
EXTERNA

2.1. COMUNICACION INTERNA \
La comunicacion interna hace referencia a los mensajes que emite el BIF y la
relacion que desarrolla con sus colaboradores. En este sentido, estara orientada a
la construccion de sentido de pertenencia y al establecimiento de relaciones de
dialogo y colaboracién entre los servidores publicos de la entidad, que garanticen
la interaccién y la construccion de visiones y objetivos comunes.

v' Comunicaciones del Director
El director es el vocero principal del BIF, con responsabilidades mayores a las
de cualquier otro miembro de la entidad. Es el principal factor de cohesion

organizacional y en quien se concreta el espiritu y el fin de le entidad.

Las comunicaciones del despacho del director deben ser oportunas y precisas.
No pueden desgastarse en multiples querellas, rectificaciones y controversias.
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Deben ser objeto de atencion especial y contar con la participacion de
personas idoneas y competentes de las materias a tratar, de las diversas
areas. Cuando el BIF comunica es el director general quien comunica.

v Reuniones y comités

Como instancias de orientacion, participacion, coordinacion y evaluaciéon de las
politicas, el BIF realiza periédicamente comités y reuniones, asi:

reléfono: G649
Carrera 9 No

Floridablanca -

Comité Directivo o de compras: presidido por el sefior director general.
Participan: Los jefes de areas técnica, juridica, administrativa y financiera.
Su objetivo es trazar directrices estratégicas en materia de politicas
sectoriales; revisar los avances del plan de accion a través de las tareas
asignadas a cada grupo o funcionario, se analizan las dificultades
presentadas, se toman decisiones y se asignan nuevas tareas. También se
encargara de elaborar y evaluar el plan de compras. Las reuniones se
realizaran trimestralmente o cuando sea requerido y se citara por el director
general o la encargada del area administrativa y financiera.

Comité de coordinacion del sistema de control interno: Presidido por el
director general que tiene las funciones de control interno. Asisten: el
profesional universitario del area administrativa y financiera, el profesional
universitario del area juridica, el profesional universitario del area técnica. En
el caso de que algunos de los miembros del comité de coordinacion de
control interno se halle incurso o se encuentre suspendido o este
involucrado en algun proceso sera designado por el director de la entidad el
funcionario que lo reemplazara. Las reuniones se realizaran trimestralmente.

Comision de personal: Instancia en la que participan 2 representantes de los
empleados los cuales son elegidos por votacion entre los funcionarios, 2
representantes del director general y la jefe del area administrativa y
financiera, quien es la secretaria de la comisién. Se retne cada mes. Los
temas a tratar son los relacionados con la ley 909 de 2004.

Comité de buena gobierno: el comité del buen gobierno estara conformado
por el director general y los encargados del area administrativa y financiera,
juridica y técnica del BIF.

Comité de ética: El BIF se compromete a instaurar un comité de ética, que
sera la instancia organizacional encargada de promover y liderar el proceso
de implantacion de la gestion ética, encauzado hacia la consolidacién del
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ejercicio de la funciébn publica en términos de eficacia, efectividad,
transparencia, integridad y servicio a la ciudadania por parte de todos los
servidores publicos del BIF.

El comité de ética estara conformado por el encargado (a) del area

administrativa y financiera, juridica, técnica, y quien haga las funciones de

control interno.

Sus miembros serdn nombradas por el director. EI comité se reunira

ordinariamente cada tres (3) meses y extraordinariamente cada vez que sea
citado por el director general.

PROGRAMA DE REUNIONES
. DURACIO
COMITE O RESPONSABLE DIA DE
ITEM REUNION CITACION REUNION N EN FRECUENCIA
HORAS
. DIRECTOR . ) TRIMESTRAL
1 DlRECCOTN/I(T)Eo DE GENERAL — AREA Egtr:?ledred:g 3 O CUANDO
COMPRAS ADMINISTRATIVA | -~ - SEA
Y FINANCIERA REQUERIDO
COMITE DE DIRECTOR TRIMESTRAL
5 COORDINACION | GENERAL — AREA Dia 5 O CUANDO
DE CONTROL | ADMINISTRATIVA | convenido SEA
INTERNO Y FINANCIERA REQUERIDO
AREA .
3 Cgé’gg'g,TALEE ADMINISTRATIVA Con'a'ear‘“ do 2 MENSUAL
Y FINANCIERA
COMITE DE )
o | e GRECTOR | bz TRmestea
GOBIERNO
Segun el SEGUN LO
dia fijado DISPUESTO
5 COMITE DE GE,\[I)L:F;EAST_OARRE A| enel 5 EN EL
CONTRATACION JURIDICA proceso de PROCESO
contratacio CONTRACTUA
n L
. DIRECTOR .
6 COEAT'TCEADE GENERAL — AREA Conse'j‘“ i 2 TRIMESTRAL
JURIDICA
COMITE DIRECTOR Dia
[ ARCHIVO | GENERAL — AREA | convenido 3 BIMENSUAL
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ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

v" Medios de comunicacién interna

Carteleras

Las carteleras del BIF, estan relacionadas con los siguientes temas:

eléefono: 649
Carrera 9 No

Floridablanca -

Noticias relacionadas con los servicios prestados: hacen referencia a las
perspectivas de los planes y programas en ejecucion, a los resultados de la
gestion del BIF, a noticias sobre el sector a nivel nacional y regional, y a las
actividades desarrolladas por el director general, entre otras. En este caso
la secretaria ejecutiva del BIF se encargara de mantener al dia la cartelera
y llevara un registro especial de las noticias relacionadas.

Noticias sobre el personal: Hacen referencia a politicas y practicas de
personal, programas de capacitacion y bienestar, oportunidades de carrera
en las diferentes areas del BIF, noticias sociales del personal, eventos y
demas informacion de interés general para los funcionarios y contratistas
del BIF. Administrado por la profesional universitaria del area administrativa
y financiera.

Noticias de la oficina de control interno: Publica informacion sobre el
modelo estdndar de control interno — MECI, principios y valores
institucionales, entre otros. Administrada por la direccion general o quien
delegue.

Noticias del sindicato: Publica informacion relacionada con aspectos
laborales y de bienestar ocupacional de los funcionarios. Administrado por
los (as) representantes del sindicato.

Las carteleras deben ser rotadas quincenalmente o cuando se genera
nueva informacién y estaran distribuidas a la entrada de la entidad e
internamente.

Correo electrénico:

Preferiblemente debe emplearse la comunicacion directa entre los
colaboradores del BIF, cuando no sea posible, pueden comunicarse a raves
del correo electrénico, procurando interactuar lo antes posible, con el fin de
garantizar una comunicacion eficaz.

7582 -
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e Memorandos:

Los memorandos seran controlados, a través del sistema manual en donde
se da un numero de radicacion y la fecha correspondiente.

La firma de estos documentos se efectuara en doble via al interior de cada
dependencia.

Cuando se trate de comunicaciones dirigidas a otras entidades, estas solo
podran ser firmadas por el director general. Se exceptla de esta disposicion
el &rea administrativa y financiera.

e Circulares:

Las circulares son” Instrucciones de la administracion estableciendo los
criterios de actuacion de los funcionarios”. Este tipo de comunicacion es
expedida por el despacho del director, jefes de area. Se deben radicar y
publicar en lugares visibles y estar a disposicion de todo el personal.

e [ntranet:

Es un sistema de intercambio de informacion interna de tipo social y de
interés de la entidad. Corresponde al grupo de funcionarios del BIF, la
administracion general de la intranet y a cada dependencia, el contenido
especifico que alli registre y su respectiva actualizacion sera parte del area
administrativa y financiera.

Se tendra en cuenta la comunicacion a través del correo Outlook que
implemente la entidad. Para ello debe realizarse el control de las claves de
acceso, su creacion, alimentacion y su actualizacion.

e Sistema de gestion documental:

Toda la documentacion interna y externa del BIF serd administrada por cada
area de la entidad. Tanto los oficios, memorandos y circulares, seran
numerados por los responsables de cada area debiendo anteponer al
numero las primeras letras de esta. Es decir, si un documento se realiza en
el area administrativa y financiera llevara un consecutivo asi: AAFO0C1-08.
En caso de proyectarse un documento este debe llevar.

Teléfono: 649 7582 -
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2.2. COMUNICACION EXTERNA.

La comunicacion externa, esta enfocada hacia las relaciones que establece el
BIF con entes externos, como medios de comunicacién, organizaciones civiles,
y demas entidades municipales, departamentales y nacionales, entre otros.

En este sentido, la comunicacion externa del BIF se basa en canales de
comunicacién en donde se dan a conocer las politicas y se interactia con la
comunidad en general. Este tipo de comunicaciones seran firmadas
Unicamente por el personal directivo de la entidad y los encargados de area.

El BIF en primera instancia acudira a los medios de comunicacion como los
principales ejecutores de estrategia de divulgacion y prensa, y como los
mejores agentes en la tarea de informar permanentemente a los ciudadanos
del municipio de Floridablanca sobre los diferentes aspectos de las funciones
del BIF. También se tendra en cuenta la oficina de prensa de la alcaldia.

El BIF debe lograr una amplia interaccién con los comunicadores sociales de
los medios masivos de informacion encargados del tema, entregandoles
informacion veraz y oportuna.

La comunicacion con clientes y partes interesadas, se realiza a través de los
siguientes espacios:

v" Medios de informacién externa
e Pagina Web
La pagina WEB del BIF, debe actualizarse cada vez que haya informacion
nueva relacionada con las gestiones adelantadas en el cumplimiento de la

mision de le entidad. El area administrativa y financiera sera la encargada de
su actualizacion.

e Prensa nacional y regional

La direccion general, determinara la informacion a publicar en periédicos de
amplia circulacion nacional y regional.

Las declaraciones relacionadas con los diferentes temas del BIF seran
realizadas por e director general. Los jefes de area daran declaraciones,
cuando hayan sido delegados por el director general.

reléfono: 649 7582 -
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e Radioy Television

Las declaraciones para radio y television las realizara el director general o e
funcionario delegado, segun sea el tema a tratar.

La divulgacion de informacion sobre estrategias dadas por el BIF seran
publicadas en radio y television son coordinadas por el director general.

e Audiencias publicas

Cuando el director general lo estime necesario podra realizar este tipo de
actividades para divulgar los aspectos estratégicos de su gestion y
rendiciones de cuenta.

Tipo de informacion a publicar:

Para la divulgacion del conocimiento y posicionamiento del BIF, se debe
presentar el siguiente tipo de informacion:

- Documento de perspectivas de las funciones del BIF por semestre.

- Rendicion de cuentas, documento anual.

- Informacion sobre programas y proyectos.

- Estadisticas e indicadores del BIF sobre una estrategia o tema
especifico.

e Participacién en reuniones y comités

Adicionalmente, el BIF, entidad encargada de custodiar y administrar de
manera autbnoma e independiente los predios del municipio de
Floridablanca, su espacio publico, garantizando el uso adecuado del suelo,
suministrando los predios que se requieran para el desarrollo de planes de
vivienda de interés social, y constituyéndose en un apoyo estratégico técnico
y financiero para la ejecucion del Ordenamiento Territorial de Municipio de
Floridablanca, interactta a través del director o su delegado en diferentes
comités y reuniones cuyo fin es la participacion y toma de decisiones en
diferentes ambitos que hacen parte del BIF.

Teléfono: 649 7582 -
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2.3. PIEZAS DE DIVULGACION

En dichas piezas el mensaje central invita, por ejemplo, a asistir a un evento
especifico o hacer parte de un programa. La informacién es concreta, directa y
hace claridad del dia, la fecha, el lugar y la hora del evento o apertura de un
programa, y los datos de la persona o dependencia responsable que dara
ampliacion el mensaje de la pieza. Su vida util es muy corta y el alcance de
publico esta sujeto a la distribucion o ubicacion geografica de la pieza
(instalaciones, etc.).

v AFICHE

Composicion artistica publicitaria, para exposicion e pared o vitrina; no permite
mucho texto; por lo tanto debera ser mas persuasivo que explicativo. Su
efectividad se mide en términos de ubicacion.

v VOLANTE

Elemento promocional pequefio, con el que se informa rapidamente de algo
puntual. Su duracién en tiempo es minima, el receptor lo lee y los deshace
inmediatamente.

v' TARJETA

Impresa en papel de muy buena calidad, gramaje y acabados especiales. Se
utiliza como invitacién personalizada. Para que sea efectiva debe tenerse en
base de datos de envi6é completa y selectiva.

v BANNER

Es una forma de garantizar la visualizacién de la informacion por parte de los
usuarios, segmentandolos por su uso. Debe ser informacion relevante, muy
breve y general, que conduzca a una ampliacion del tema en el portal.
(Aplicaciones).

v ECARD

Tarjeta electronica, enviada por CRM a un publico especifico. Su mensaje es
corto y su imagen atractiva para motivar la lectura. Es fundamental elegir bien
el encabezado del correo (subject). Su duracién es efimera, se lee y se borra.

Teléfono: 649 7582 -
Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co
Floridablanca - S/der == Infocebif.gov.co




qECnEw

B~

EAenmics o 1w e e iy
clem P lor e e e e o

NIT.900015871-9
VERSION FECHA CODIGO PAGINA
01 24/05/13 V3-MA-12-28.01 10 de 32

MANUAL DE COMUNICACION Y SISTEMAS DE INFORMACION

v PASACALLE

Contiene poca informacion, rapida de leer por sus caracteristicas de ubicacion.
Su duracion es corta; es informativo basicamente (dia, mes, afio, hora, y lugar).
Su alcance depende del lugar en el que sea situado.

v VALLA

Es de larga duracion por su alto costo. Su formato se presta mas para la
persuasion que para presentar informacién puntual por problemas de
Desactualizacion.

v STICKER

Calcomania pequefa, petroquelada e impresa en papel adhesivo, puede
usarse con imagenes o textos muy cortos.

v' AVISO DE PRENSA

Espacio pagado en una revista, periddico o medio impreso. Debe ser atractivo
y permitir una facil lectura. Su costo se define por el tamafio y ubicacién en el
periddico, asi que la concrecion significa ahorro de recursos econémicos.

2.4. PIEZAS INFORMATIVAS

Sirven para ofrecer al usuario contenidos mas extensos, que lo llevaran a
fidelizarse con el medio o actuar e una manera particular, pueden motivar la
asistencia, la compra o simplemente hacer mas productivo un evento. Su vida
es media larga, dependiendo de los materiales y de la vigencia de los
contenidos.

v REVISTA

Medio impreso con un acabado especial empastado, caratula en material de
mayor gramaje al del interior. Es el mas permanente de los medios de
comunicacion de masas.

Teléfono: G649 7582 -
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v' FOLLETOS

Pieza grafica de minimo 10 paginas y maximo 16 paginas de extensién, que
incluya imagenes y texto. De su distribucién depende la efectividad del mismo.

v PLEGABLE

Pieza grafica que transmite un mensaje de manera agil, esté disefiado sobre
una pagina por ambas caras y la conforman varios pliegues o cuerpos. Su
duracién en el tiempo es media.

v" PROGRAMA DE MANO

Impreso en forma plegable, volante o folleto, con toda la informacion sobre
actividades a desarrollarse en un evento.

Piezas que representan la marcay la posicionan
Estas piezas contienen la parte formal de la imagen de marca a nivel grafico.
Debe ser coherente con lo que se quieren comunicar y, en su mayoria son
estandarizadas.

v PENDON
Impresién de gran formato, su duracion es larga dependiendo de la técnicay la
informacion que en él se ofrezca. Su funcién es mas sefialetica e informativa,
gue de persuasion.

v PAPELERIA

Sobres, hojas cartas y tarjetas lord con la imagen institucional de una entidad o

empresa.
v TIQUETES
Impreso con o sin numeracion destinado al control de ingreso a un curso o
evento.
Teléfono: 649 7582 -
Carrera 9 No. 7-15 WWW.b'f.gOV.CO
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v" TALONARIO
Cuadernillo, constituido por determinado namero de hojas en original y copia,
puede llevar numeracion y area desprendible, las hojas se sujetan por uno de
sus laterales.

v" TARJETAS PERSONALES
Tarjetas de presentacion, contienen los datos basicos del miembro de la
entidad y estén estandarizadas. Deben actualizarse de forma permanente. En
el caso particular del BIF deben solicitarse al director general, que define sin
son necesarias por el contacto externo que tenga la persona con el medio. La
cantidad minima de tarjetas es de 100 unidades.

v" ALMANAQUE
Pieza grafica con disefios variados de los meses del afo, distribuidos en un
solo plano.

v CALENDARIO
Pieza impresa decorativa y publicitaria. De concepcién variable: Artistico o
tradicional con los meses del afio distribuidos en hojas separadas.

v' CARPETA
Pieza grafica, disefiadas con bolsillos interiores para contener informacion
documental.

v' ESCARAPELA
Identificacion personal grafica, utilizada en eventos sociales o de capacitacion.
Se emplea en un estuche plastico pendiendo del cuello, o prendido a la solapa
de los participantes.

v" PIEZAS DE MERCHANDISING
Se utilizan para causar impacto en el usuario y consolidar imagen de marca,
asi como fidelizacion del cliente.
Usualmente son objetos de uso practico que llevan la imagen de la institucion
(camisetas, llaveros, reglas, bolsos, etc.).

et st i www.bif.gov.co
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Carrera

INFORMACION PRIMARIA POR PROCESOS

v" DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

INFORMACION PRIMARIA

QUE INFORMA

QUIEN INFORMA

COMO SE INFORMA

PLAN DE DESARROLLO

NACIONAL DNP
BASES DE DATOS AMB
PLAN DE DESARROLLO ALCALDIA DE

MUNICIPAL

FLORRIDABLANCA

BASE DE DATOS

OFICINA DE ATENCION
DE DESASTRES

BASE DE DATOS

OFICINA DE ACCION

SOCIAL
PERSONERIA
BASE DE DATOS MUNICIPAL
BASE DE DATOS IGAC
QUEIAS, PERECHORRE | ENTIDADES PUBLicAS
' O PRIVADAS

TEMAS DE SUBSIDIOS DE

MINISTERIO DE MEDIO
AMBIENTE, VIVIENDA Y

VIVIENDA VIS DESARROLLO
TERRITORIAL

OFICINA DE

BASE DE DATOS SISBEN PLANEACION

PAGINA WEB -
BOLETINES DE
PRENSA —
INFORMES DE
GESTION -
COMUNICACIONES
ESCRITAS O MEDIO
MAGNETICO

v COMUNICACIONES

INFORMACION PRIMARIA

QUE INFORMA QUIEN INFORMA COMO SE INFORMA
PLANES DE CONTRALORIA PAGINA WEB —
MEJORAMIENTO
DENUNCIAS, QUEJAS BOLETINES DE
DERECHOS DE COMUNIDAD - PRENSA — INFORMES
PETICION Y RECLAMOS ENTIDADES DE GESEEC\)/II\ISTOIT\IA_DIO -
SOLICITUDES DE COMUNIDAD - CARTELERA
INFORMACION VEEDORES
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SISTEMAS DE INFORMACION DEL BIF

Un sistema de informacién es un conjunto de elementos que interactian entre si
con el fin de apoyar las actividades de una empresa o negocio.

El equipo computacional: el hardware necesario para que el sistema de
informacion pueda operar.

El recurso humano que interactla con el Sistema de Informacién, el cual esta
formado por las personas que utilizan el sistema.

Un sistema de informacion realiza cuatro actividades  bdésicas:
entrada, almacenamiento, procesamiento y salida de informacion.

Entrada de Informacion: Es el proceso mediante el cual el Sistema de
Informacién toma los datos que requiere para procesar la informacion. Las
entradas pueden ser manuales o automaticas. Las manuales son aquellas que se
proporcionan en forma directa por el usuario, mientras que las automaticas son
datos o informacion que provienen o son tomados de otros sistemas o modulos.
Esto ultimo se denomina interfaces automaticas.

Las unidades tipicas de entrada de datos a las computadoras son las terminales,
las cintas magnéticas, las unidades de diskette, los cddigos de barras, los
escéner, la voz, los monitores sensibles al tacto, el teclado y el mouse, entre otras.

Almacenamiento de informacién: El almacenamiento es una de las actividades
0 capacidades mas importantes que tiene una computadora, ya que a través de
esta propiedad el sistema puede recordar la informacién guardada en la seccion o
proceso anterior. Esta informacion suele ser almacenada en estructuras de
informacion denominadas archivos. La unidad tipica de almacenamiento son los
discos magnéticos o discos duros, los discos flexibles o diskettes y los discos
compactos (CD-ROM).

Procesamiento de Informacion: Es la capacidad del Sistema de Informacion
para efectuar calculos de acuerdo con wuna secuencia de operaciones
preestablecida. Estos cdlculos pueden efectuarse con datos introducidos

649 7582 | -
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recientemente en el sistema o bien con datos que estan almacenados. Esta
caracteristica de los sistemas permite la transformacién de datos fuente en
informacion que puede ser utilizada para latoma de decisiones, lo que hace
posible, entre otras cosas, que un tomador de decisiones genere una proyeccion
financiera a partir de los datos que contiene un estado de resultados o un balance
general de un afio base.

Salida de Informacion: La salida es la capacidad de un Sistema de Informacién
para sacar la informacion procesada o bien datos de entrada al exterior. Las
unidades tipicas de salida son las impresoras, terminales, diskettes, cintas
magnéticas, la voz, los graficadores y los plotters, entre otros. Es importante
aclarar que la salida de un Sistema de Informacién puede constituir la entrada a
otro Sistema de Informacién o modulo. En este caso, también existe una interface
automatica de salida. Por ejemplo, el Sistema de Control de Clientes tiene una
interface automética de salida con el Sistema de Contabilidad, ya que genera las
polizas contables de los movimientos procesales de los clientes.

A continuacion se muestran las diferentes actividades que puede realizar un
Sistema de Informacion de Control de Clientes: Actividades que realiza un Sistema
de Informacion:

Entradas:

o Datos generales del cliente: nombre, direccién, tipo de cliente, etc.
o Politicas de créditos: limite de crédito, plazo de pago, etc.

o Facturas (interface automatico).

e Pagos, depuraciones, etc.

Proceso:

o Calculo de antigiedad de saldos.
o Calculo de intereses moratorios.
o Calculo del saldo de un cliente.

Almacenamiento:

e Movimientos del mes (pagos, depuraciones).

www.bDif_gov.co
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o Catélogo de clientes.
o Facturas.

Salidas:

e Reporte de pagos.

« Estados de cuenta.

« Pdlizas contables (interface automética)

o Consultas de saldos en pantalla de una terminal.

Las diferentes actividades que realiza un Sistema de Informacion se pueden
observar en el disefio conceptual ilustrado en la en la figura 1.2.

Tipos y Usos de los Sistemas de Informacion

Durante los préximos afios, los Sistemas de Informacion cumpliran
tres objetivos basicos dentro de las organizaciones:

1. Automatizacion de procesos operativos.
2. Proporcionar informacién que sirva de apoyo al proceso de toma de
decisiones.

Proceso
Interfase ’ erfase
b utorditicn R —— Antomdtico

de entrada de salida
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MANUAL DE COMUNICACION Y SISTEMAS DE INFORMACION

Los Sistemas de Informacién que logran la automatizacion de procesos operativos
dentro de una organizacion, son llamados frecuentemente Sistemas
Transaccionales, ya que su funcidn primordial consiste en procesar transacciones
tales como pagos, cobros, pélizas, entradas, salidas, etc. Por otra parte, los
Sistemas de Informacién que apoyan el proceso de toma de decisiones son los
Sistemas de Soporte a la Toma de Decisiones, Sistemas para la Toma de
Decision de Grupo, Sistemas Expertos de Soporte a la Toma de Decisiones y
Sistema de Informacion para Ejecutivos. El tercer tipo de sistema, de acuerdo con
Su uso u objetivos que cumplen, es el de los Sistemas Estratégicos, los cuales se
desarrollan en las organizaciones con el fin de lograr ventajas competitivas, a
través del uso de la tecnologia de informacion.

Los tipos y usos de los Sistemas de Informacion se muestran en la figura 1.3.

Sistemas S5
poyo a la
Diecisiones
wel t%‘amm:ial

&Esmbegias

Commpetencia

Dentro de los sistemas de informacion que estd manejando el BIF, es el sistema
GD O Delfin (SISTEMA TRANSACCIONAL); el cual consta de los médulos de
presupuesto, tesoreria, contabilidad, cartera, inventarios, bancos produciendo los
reportes como: modulo para construir bases de datos, directorios e informacion
basica del BIF. Es un sistema asociado que integra los diferentes médulos.
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Siendo un sistema unico e integrado, que permite generar y difundir informacion
confiable, oportuna y completa hacia las entidades de control, comunidad, la
administracion central y para la misma entidad.

Este software posee un manual de usuario a través del cual se conoce todas las
operaciones y niveles de acceso. La entidad ha venido operando el software sin
lograrse evidenciar los responsables de creacién de usuarios, administracion del
software, control del software, etc.

Seria conveniente que el BIF adquiera un software para el manejo de los tramites
gue suelen derivarse de los servicios ofrecidos, esto obviara la documentacion
guedando el registro en medio magnéticos. Los requisitos ya estaria dados dentro
de los software dado para estas otros sistemas de informacién pero que no son de
la entidad., sino que se les reporta informacion financiera y estadistica de le
entidad.

La entidad tienen acceso a otros sistemas de informacién como:

SICE. www.Sice-cqr.qov.co

PORTAL UNICO DE CONTRATACION. www.contratos.gov.co

CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. www.contaduria.gov.co

DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. www.dnp.gov.co

R N N NN

MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL.
www.minambiente.gov.co

v" ACCION SOCIAL. www.accionsocial.gov.co

v" DAFP. www.dafp.gov.co
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VENTAJAS DEL SISTEMA DE INFORMACION DEL BIF

Cada vez un mayor numero de instituciones publicas y privadas estructuran areas
cuya funcién consiste en disefiar, operar, retroalimentar, y evaluar sistemas de
informacion. En la mayoria de los casos, dichos sistemas se ejecutan en forma
automatizada, dada la necesidad de interaccion dinamica y masiva de la
informacion hoy en dia. Las instituciones publicas no son la excepcion: en el BIF,
todos los funcionarios publicos poseen equipos de computo y reciben de los
clientes externos a través de todos los procesos que se involucren, procesado por
estos medios. Sin embargo un alto porcentaje carece de un sistema integrado y
homogéneo, dando lugar a serios problemas en el majeo ordenado y eficiente de
la informacion.

El establecimiento de un sistema de informacion permitirda al BIF llevar a cabo un
proceso ordenado, agil, permanente y transparente de compilacién, captura,
consulta, actualizacién, y uso de informacion basica que generan y reciben las
distintas areas.

Un sistema de este tipo posee varias cualidades:

Es Integral, ya que permite conjuntar en una sola base de datos, la informacion
comun de diversas areas del BIF.

Es Flexible, porque es susceptible de ampliarse e integrar nuevas variables a su
estructura conforma a los requerimientos del BIF.

Es Adaptable, ya que opera con equipos sencillos, econémicos y accesibles.

Es Econdmico, en la medida que no requiere inversiones en el corto plazo
(personal, equipo, etc.)

Es Amigable, toda vez que basta un sencillo taller de capacitacién para adiestrar
al personal asignado a su manejo.

Bajo este enfoque, se considera que el sistema que actualmente se maneja en el
BIF, seguramente — contribuird a fortalecer el que hacer de la entidad y dara una
mayor oportunidad tanto en la consecucién de herramientas que provean
informaciones mas precisas y concisas hacia decisiones mas acertadas y de bajo
riesgos.
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Sin embargo existen aun en el BIF procesos manuales que operan a través de
controles los cuales han sido efectivos, no igualmente a las condiciones que se
pueden dar mediante un sistema de informacion electrénico.

CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DEL FECHA DEL CAMBIO
CAMBIO

relaefono: 649 7582
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