INTEGRACION PLANES INSTITUCIONALES EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. ESP VIGENCIA 2019

OBJETIVO DEL'PLAN

de .

de los planes y programas.

PR Y. OBSERVACIONES.
EVIDENGIA @ | RESPONSABLE " | SEGUIMENTOY OBSERYA
Subgerente
) a A
A el programa de Gestién D Actualizado. Auxiliar Administrativo
Archivo.
Subgerente
Realizar al de las S::g;;zn en Administrative/
dentro del Prog de Gestién D Excel Auxiliar Administrativo
Archivo.
Subgerente
. Cuadro de b .
) iidad Sist A
Realizar a I_as dentro del Veri i6n en i o
Integrado de Conservacion. Excel Auxiliar Administrativo
" Archivo.
<
z Subgerente
a
P p i6n y seguimiento del Sistema Integrado de Cuadro de Administrativo/
o : Verificacion en . - toat
> Conservacién. Excel Auxll_lar Administrativo
5 Elaborar el Plan Archivo.
E Institucional de Archivos
w de la Empresa de Servicios Subgerente
o Pablicos de Tocancipa [Adtualizacién de TRD si se presenta Restructuracién de Pianta de TRD Actualizadas Administrativo/
2 |personal. Auxiliar Administrativo
< S.A.ESP,, el cual estara  |P! h
H articulado con la Archivo.
o i égica en
B cabeza de la alta direcci6n, " N Subgerente
e Actualizacién det Sistema de Gestion Documental con el fin de que Sistema de Gestion Administrativo/
n . N Documental b s .
F3 se encuentren alineados a los planes de Archivo. actualizado Auxiliar Administrativo
§ Archivo.
* Incluir en Gestién D para las i Subgerente
N " T . Listados de Administrative/
::;ti:::ables del archivo central y a las que manejan el archivo de asistencia Auxiliar Administrativo
: Archivo.
Subgerente
Eliminacién de fa documentacién que por TRD son para eliminacién Acta de reunién Administrativo/
siguiendo el procedimiento para dicho proceso. Auxiliar Administrativo
Archivo.
Subgerente
Pemieitiingd

H .
implementadas

SOPORTEO .
° EVIDENCIA .

Auxiliar Administrativo
Archivo.

RESPONSABLE DEL

‘SEGUIMIENTO Y OBSERVACIONES

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

~0§LjE“I1V0 DEL PLAN

", R Pantallazo de la Subggremg
permitir que la entidad | pogi7ar actualizacion del Plan Anual de adquisiciones. Publicacién de! plan Adminstathel
estatal aumente la Actualizado. Auxiliar Administrativo
probabilidad de lograr Almacén
mejores condiciones de
competencia a través de la
participacién de un mayor
namero de operadores
omi i en
los procesos de seleccion
que se van a adelantar
durante e! aiio fiscal, y que
e} Estado cuente con
informacién suficiente para lnfon.ne. de al Subgerente
" g A
re:::;;:::::s Realizar seguimiento a la ejecucién del plan Anual de adquisiciones ;L:;p:::‘i;\:uedel ﬁﬂ:r:i‘lliglfxtrlnvi?\/istmivc
Almacén

adquisiciones.

. SOPORTEO

‘RESPONSABLE DEL

de la Empresa semestralmente.

establecidos por el
S.G.C.

Auxiliar Administrativo
Tatento Humano

PLAN 'ACCIONES A | B
LA 5 Aeek EVIDENCIA - REPORTE - . - SEGUMFNTOY O%EBVACIONES
= o
z . Subgerente
9 Tomar los resuttados de la bateria de riesgo psicosocial en conjunto | d A .
e con el de la de clima izacional yen el mes | - Lo © Auxiliar Administrati
5 de febrero se realizara plan de accién para mejorar el clima laboral. uxiliar Administrafivo
S Talento Humano
=
Q
by Real . . . . . Py fisica y ]
3 izar la Bienvenida el dia que ingresa la persona por medio de coreos Administrative/
3] correo insti Asi mismo se 4 un padrino para temas electrbnicos. Auxiliar Administrativo
u 8 logisticos de la Empresa. . Talento Humano
a4z
i3
5 s Elevar los niveles de
o satisfaccién, bienestar y
3 Subgerente

a 8 productividad de cada uno o . " !0""819 de Adv:g'ﬁstrauvo/
5 2 de los colaboradores de la |Realizar y atodo el de [a Empresa. ln{iucc16r_\ y Auxiliar Administrativo
z3 Empresa de Servicios reinduccion. Talento Humano
z 1&1 Puablicos de Tocancipa,
é w para el mej i de su
S a desempeiio laboral y de su
z :z’, motivacion personal, con el realizar ia dei " el Subgerente
S@ | findequesusacciones |TEATEP e y e N |presentacion ppT, |Administrative/
2 2 estén encaminadas a los . Auxiliar Administrativo
o> objetivos y a la finalidad de Talento Humano
; *2' la Empresa
Wuw

Q
22 Subgerente
g Realizar el Manual de Némina. Manual de Némina :ggi‘llir:rsxleistmivo
o
s} Talento Humano
[
£
g Medici6n de las Subgerente
a Ejecutar las eval de C ias L I b en los inistraty
g 3] delp formatos Administrativo/
<
o
a




:OBJETVO DEL PLAN

Certificar en competencia de Servicio al Cliente a todo e! personal.

Certificaciones -

Subgerente
Administrativo/
Auxiliar Administrativo
Talento Humano

Registro diagnostico

Subgerente

Realizar Di dela idad de por B Administrativo/
procesos. 'z: l:;;i?::‘deid de Auxiliar Administrativo
P : Talento Humano
Subgerente
Realizar y ejecutar la i6n det Plan de Bie e Incentivos Plan de Bienestar e | Administrativo/

incentivos.

Auxiliar Administrativo
Talento Humano

Realizar y ejecutar la matriz de ptan de capacitaciones de toda la
vigencia.

Matriz plan de
capacitaciones.

Subgerente
Administrativo/
Auxiliar Administrativo
Talento Humano

el cobro de i i por
accidentes de trabajo a las diferentes entidades.

general y

Consignacion de las
prestaciones
econémicas.

Subgerente
Administrativo/
Auxiliar Administrativo
Talento Humano.

PLAN DE TRABAJO ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Definir ias actividades
tendientes a contribuir con
el bienestar y salud en el
trabajo del personal de la
Empresa de Servicios

ATO S o T R e
‘RESPONSABLE DEL |- ... N GRS
REPORTE . SEGUIMIENTO Y OBSERVACIONES

Examen médico Subgerente
Realizar examenes médicos de ingreso i imi Admini: b

o. Profesional SG-SST
" Subgerente
" e i . Examen médico o .

p con 3 ia y realizado. Administrativo/

Profesional SG-SST

De acuerdo a los por el
Ios trabajadores, implementar un pian de accién que nos permita
mitigar los riesgos de exposicién a

de salud de

Diagnostico y plan
de accién.

Subgerente
Administrativo/
Profesionatl SG-SST

Mantener actualizada la carpeta de accidentes de trabajo con el

Fommato FURAT y

Subgerente

. . formato de Administrativo/
i FURAT e investigacié;\, Profesional SG-SST
Carnet de Subgerente
Vi idn para e! de la Emp idn del Admini i
personal. Profesional SG-SST
Dar continuidad al funcionamiento del COPASST y certificacion de  [Actas y Subgerente
que el 100% de los integrantes def COPASST estén certificados en imi de ini )
el curso de las 50 horas. fel P i SG-SST
Subgerente

Dar continuidad al funcionamiento del Comité de Convivencia
Laboral.

Actas de Comité

Administrativo/
Profesional SG-SST

Continuar la formacién de lideres con el apoyo de la ARL SURA y
certificacién de cada integrante.

Certi dela

9
Pt

como
lideres.

Profesional SG-SST

Si se presenta algun requenmiento normativo se realizaré la
actualizacién del Manual.

Manual actualizado

Subgerente
Administrativo/
Profesional SG-SST

Mantener actualizada ia matriz legal segin cumplimiento de la
nommatividad vigente.

Matriz de Requisitos
Legales.

Subgerente
Administrativo/
Profesional SG-SST

Mantener actualizada la matriz de peligros y divuigadas mediante Biih AS ubggremg
blicaciones. v
publicaciones. Profesional SG-SST
Listada de
) . asistencia de las Subgerente
Inspeccién de puestos de trabajo inspecciones Administrativo/
realizadas. Profesional SG-SST
Verificar el de las dentro de! 0 Segmm::n}:s ASubggrentt_a
de riesgo eléctrico.
go elé actividades. | Profesional SG-SST

Mantener la conformacién de la Brigada de emergencia.

Resolucién en caso
de algiin cambio.

Subgerente
Administrativo/
Profesional SG-SST

Informe de Subgerente
Participar en los simulacres que se tengan programados simul Administrativo/
iMUIAcros  Iprofesional SG-SST
Subgerente
I
y para de insn::,"o::‘:)::s Administrativo/
. Profesional SG-SST
Realizar sobre el prog: de orden y aseo al Listado de ;‘::ﬁ:;f;:? vol
rsonal operativo. i i
pe peraliv asistencia. | prytesional SG-SST
) Subgerente
Realizar jomadas de orden, aseo y limpieza. Registro fotografico | Administrativo/
Profesional SG-SST
. Subgerente
Inan, - . . Listado de o :
Aplicacién de tamizaje peso, talla, presién arterial N "
pl je pe: pi Asistencia. Administrativo/

Profesional SG-SST




Realizacién de pausas activas

Subgerente

Profesional SG-SST
- Programa de Subgerente
DT e e Do de acuerdo al Vigiancia | Administrativer
informe : Epidemioiégica. |Profesional SG-SST

Acta de Reunién | Subgerente
Disefio e implementacion del Plan de seguridad vial Comité Seguridad |Administrativo/
Vial. Profesional SG-SST
Realizar Informe de accidentalidad con el fin de presentario a ia alta |Informe de Subgerente

Gerencia para a toma de decisiones. ¢

Jaccidentalidad

Administrativo/
Profesional SG-SST

Informe de ausentismo

Indicadores de
Gestién.

Subgerente
Administrativo/
Profesional SG-SST

Medicion con indicadores de SG-SST

Indicadores de
Gestién.

Subgerente
Administrativo/
Profesional SG-SST

legales

al

de

requisitos legales.

Profesional SG-SST

Auditoria interna al SG-SST

tnforme de auditoria

Subgerente
Administrativo/
Profesional SG-SST

Revisidn Gerencia del SG-SST

Acta de revisién por
la Direccién,

Subgerente
Administrativo/
Profesional SG-SST

PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO

Contribuir en la lucha
contra la corrupcion, a
través del establecimiento
de un programa que
permita desarrollar

; SOPORTE O RESPONSABLE DEL | .
?CEF?NES . EVIDENCIA REPORTE l?EGUIMlENTO Y OBSERVACIO_NES'
Subgerente
Politica de Administrativo/
Revision y actualizacién de la politica de administracion det desgo | Admini: ion del  {P i Apoyo al
de corrupcion de acuerdo a ta nueva metodologia.. riesgo de 8.G.Cy el MIPG/ Jefe
corrupcion. de fa Oficina de
Control Intemo.
Subgerente
—— . . ; . Listado de Administrativo/
Socializaci6n de las politicas de administracién del riesgo de asistencia Profesional Apoyo al
Corrupcidn a todos los funcionarios. socializacién 8$.G.Cy el MIPG/ Jefe
: de la Oficina de
Control Intemo.
Capacitar a todo los funcionarios sobre ia nueva metodologia de Riesgos de (.:Jefe de la Oficina de
i ’ ; " ontrol Intero/
administracion de riesgos. corrupcion.

|Profesional $.G.C

identificacién y valoracion de los riesgos.

Matriz de riesgos de
carrupcién con
todos sus
fcomponentes.

Duefios de procesos/
Profesional Apoyo al
S$.G.CyelMIPG

Incluir dentro de la Matriz de riesgos, la identificacién de los riesgos
de fraudes y delitos electrénicos que estén latentes a presentarse en
fa entidad.

Matriz de riesgos
actualizada.

Duefios de procesos/
Profesional Apoyo al
8.G.Cyel MIPG

Consuttar la cartilla que me brinda los lineamientos sobre
administracion del iesgos emitida por el (DAFP)

Conocimiento y gula
para la construccién
de riesgos de
corrupcién de la
ESPT.

Representante de la
Direccién del $.G.C/
Profesional Apoyo al
S5.G.CyelMIPG.

gias y actividadt
concretas de
anticorrupcion, de
conformidad con los
principios enunciados en la
Constitucién Politica, las
demas normas vigentes y
el codigo de ética,
orientdndose hacia una
gestién integra y
transparente.

Presentacion para el
conocimientos de

todos de los riesgos | Subgerente
Socializacién de los riesgos a los funcionarios de la ESPT. de que :
se encuentran Profesional Apoyo al
latentes a S5.G.Cyel MIPG
presentarse en fa
entidad
Subgerente

Publicacién en la pagina WEB de la ESPT con el fin de que toda la
i i i6n de

tenga
los riesgos de corrupcién.

de fa identi y

enel

=
fink de transparencia

Al
Profesional Apoyo al
S.G.CyelMIPG

| Seguimiento a las
acciones

Seguin alas dentro de la matriz de contempladas Si’:;of(e:sxo;a”lﬂllt\;eoyo al
9os. dentro de la matriz -GLy .
de riesgos.
Dueflos de procesos/
Verificar la Profesional Apoyo al
alas de control para los "
. . ¢ efectividad de 1a S.G.Cy el MIPG /Jefe
riesgos de corrupcién de mayor impacto. accion elecutada.  |de la Oficina de
Control Interno.
Atencién al
Realizar un i con el fin de al usuario d o] Usuario/Gestion
ia i que es por la p&gina web para asi Instructivo Comercial/Contratista
agilizar procesos. Apoyo Administrativo
{Prensa)
Envio por medio alas Quejas y Carreos .Dep:endt;ncias d
Recursos que no requieran por normatividad respuesta fisica. institucionales involucradas en dar

respuesta.




Realizar seguimi ala p ia entrante para la
optimizacién de ios tiempos de respuesta.

Informe de
seguimiento.

Subgerencia
Administrativa/ Auxifiar
Administrativo
PQR/Contratista
Apoyo Control Interno.

i - R Area
e unae g dg con _el usuario . Comercial/Contratista
mediante una cartilla de usuario, la cual serd publicada en la pégina Cartilla de usuarios |APOYo Administrativo
web de la Empresa con el fin de dar mayor conocimiento de los (Prensa)
senvicios prestados.
Subgerente
Informe mensual sobre la percepcién del usuario frente a la Informe de la Mn}{nlstmtqya{ "
y o N Auxiliar Administrativo
Empresa en cuanto los tramites solicitados. percepcion. PaR
Soc_lallzamén de medio de pago virtual a los usuarios en ias redes Publicacién. Asea Comercial
sociales y af respaldo de la factura.
Capar_:rlar a todos los funcionarios en los trdmites solicitades por el L:s_tados_de Area Comercial
usuario. asistencia
Mantener actualizada Pagina weby

la pagina Web y fas redes sociales can
informaci6n sobre obras proyectos, jomadas, entre otros, con

redes sociales
con informacién

Subgerente
Administrativo/
Contratista apoyo

calidad y oportunidad. actualizada administrativo (Prensa)
Publicar en la
pagina web y
redes sociales - ;ﬁ?s{:‘t?w /
Mantener actualizada a la comunidad sobre los servicios ofrecidos. {cada mes, "
5 Contratista apoyo
mensajes o
administrativo

alusivos a lo que
hacemos y somos.

Publicacién de informes de gestién.

Informes de gestiﬁn.

Dueflos de procesos.

Realizar visitas a del io con el fin de i Visitas Area Técnica
probleméticas presentadas. tMunicipio. Operativa
’ Subgerente
Publicacién de indicadores de control social. Indtcadore§ de Administrativo/Respon
control social
sables de procesos.
Publicar en la Subgerente
Informar al ci sobre los de partici cartelera  Administrativo/
ciudadana. instituci Ci ista Apoyo
da i
| participacién. (Prensa).
Realizar retroalimentacién para afianzar los principios y valores chdigo Y = .
establecidos en el cédigo de integridad de ia institucion. de integridad | Auxiliar administrativo
institucional. Talento Humano
Subgerente
Oi ini i ontrati
Promocién de la utilizacién de chats y redes sociales. herramientas de sta Apoyo
(Prensa).
Subgerente
-~ Administrativo/Auxiliar
alas de sati i6n r durante la S::i'::;c:s de administrativo
ejecucién de las jomadas de aseo. wsalistaccio: PQR/Contratista
: Apoyo Administrativo
(Prensa).
F:or!'e s Subgerente
Realizar seguimiento a las estadisticas de PQR. emitidos a Auxiliar administrativo
responsables para P
oportunidad de Involucrados
mejora.
Subgerente
Medir la p pcidn de los i0s 0 ipf una vez Informe de Administrativo/
ejecutadas las 6rdenes de trabajo. percepcion. Auxiliar administrativo
PQR
P Subgerente
. : . Politica -
Disefiar e politica de 4  Administrative/
implementada Subgerente Financiero
Realizar seguimiento al cumplimiento de la Politica de seguridad Auditorias Jefe de ta Oficina de
informética. Control intemo.
Cartelera Subgerente
Mantener actualizada la cartelera informativa con el fin de publicar i i inis i
temas de interés para los ciudadanos. Boletines Contratista Apoyo
Subgerente
Contestacion de PQR via electrénica. . gmnlda A i
via . Auxiliar

PQR.




Dejar contemplado dentro de plan de capacitacion servicio al cliente.

Buena atencién al

Subgerente
Administrativo/

Web actualizada

ciudadano. Auxitiar administrativo
Talento Humana.
Subgerente
Contemplar dentro del plan de Capacitacién de prevencién de Listado de Administrativo/
fraudes y delitos electrénicos. asistencia Auxiliar administrativo
Talento Humano.
Rendimiento
Evaluar a los los en i io en Jefes inmediatos
la evaluacion de desempeiio. atencién al
ciudadano
Subgerente
Calificador dal Administrativo/
Anilisis de informe de satisfaccion de usuarios. alificador de Auxiliar administrativo
servicio PQR.
Respuesta Auxiliar administrativo
. para casas personalizada PQR/Area involucrada
Men( de
Transparencia y
Revisar en el portal Web, fa publicaci6n de la informacién minima acceso a la Ii!ur\l:ig;srfr:a'\?voiﬂ’,onmﬁ
requerida de acuerdo a la Ley 1712 de 2014 |informacién sta Apoyo rea
publica en la

administrativa (Prensa)|

Seguimiento y control a los comunicados entrantes.

Indicador consultas
escritas.

Subgerente
Administrativa/
Auxiliar administrativo
PQR

(o itar al en el manejo del modulo de
Sysman de administracién de documentos, con el fin de mejorar los
tiempos de respuesta.

Listado de
Asistencia.

Subgerente.
Administrativa/
Auxiliar administrativo
PQR

Seguimiento a la inforrmacién publicada en la pagina web.

Informe semestral
publicaciones
pégina web.

Subgerente
Administrativo/Contrati
sta Apoyo
Administrativo/ Jefe de
la Oficina de Control
intemo.

Realizar informe de las paginas mas visitadas.

Estadisticas de
visitas paginas mas
visitadas.

Subgerente
Administrativo/
Contratista Apoyo
Administrativo
(Prensa).

Realizar
en las redes sociales.

alos por ios

Informe

Subgerente
Administrativo/
Contratista Apoyo
Administrativo
(Prensa).

Seguimiento a

Auxiliar Administrativo

Mantenimiento a los equipos de computo de la empresa.

{computo.

|mantenimientos
jrealizados a los
equipos de

Administrativo/
Contratista apoyo
tecnoldgico.

[Retroalimentacion cédigo de integridad a todos los P Talento Humano
adquiridos.
S
_ 7 PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES-PET1 N
; R s e SOPORTEO * | RESPONSABLE DEL  onaEr
PLAN OBJ'ETNOVDEL PLAN ACCIONES. i EVIDENGIA' REPORTE SEGUIMIENTO Y OBS| ‘ERVACIONES
Subgerente

5 = Capacitacion sobre el uso de la privacidad y seguridad de la Listado de Administrativo/
w & informacién. asistencia Contratista apoyo
S tecnoldgico.
& z las
[o 84 para la gestién de las
oQ M Subgerente
as Tecnologias de la Listado de Administrativo/
o0 aler) B Lo . . .
3 rma y las de cémo evitar el spam de la informacién en el correo asistencia Contratista apoyo
g =1 Comunicaciones Tl en la .
= g Empresa de Servicios
Qo Pablicos de Tocancipé,
o? acordes con las Subgerente
Q 5 necesidades de la Entidad |Capacitacién sobre los tipos de virus del comeo para evitar que sean [Listado de Administrativo/
g ; y los li del enel dor. asistencia Contratista apoyo
s Ee] programa de Gobierno en tecnolégico.
<33 Linea, como eje de
7 e
1 5 desarrollo institucional. Informe de Subgerente
zZ0
3 w
aZ

RESPONSABLE DEL

tecnoldgico.

: o ; P SOPORTE O ;
PLAN | [OBJETIVO DEL PLAN Acclones EVIDENCIA, * REPORTE SEGUIMIENTO Y OBSERVAGIONES

8
8 5 Actualizacién y revisién de los riesgos asociados a la seguridad y . ‘S ubggreme
% rg mﬁ:;:z%ﬁ;:;;:fomadén con el fin de tomar acciones para evitar realizado. Contratista apoyo
2 Establecer los conceptos tecnolégico.
w gg basicos y gi
E § o para una adecuada Subgerente

2 & | administracién de riesgos ’ . : Administrati
2 real
g E de seguridad y privacidad Backup de fa informacién de la Empresa Backup Contratista apoyo
z E © | de la informacién a partir tecnolégico.
5 g K4 de su identit i
EE manejo y seguimiento . Subgerente
g 8 a los riesgos por cada uno de los en matriz | Admini i
z % relacion a la i y pi de la i i de riesgos. Contratista apoyo
3
[




Definir las actividades de
N )

o1 ; I | : SOPORTEO | RESPONSABLE DEL :
PLAN OBJETNP DEL PLAN ACCIONES EVIDENCIA REPORTE -- SEGUIMIENTO'Y OPSEWACIONES
" o . " . . Subgerente
Realizar capacitacién para el manejo de extintores y primeros Listado de Administrativo/
auxilios, asistencia

Profesional SG-SST.

Se requiere que cada io en el de dela
oficina por un tiempo considerable, opte por blequear con una
contrasefia segura.

Ctaves de equipos
de computo

Duefio de cada
proceso.

Realizar mantenimiento preventivo de equipos por lo menos dos
veces al aflo.

Informe de
mantenimientos
realizados a ios
equipos de

Subgerente
Administrativo/
Contratista apoyo

prep
y ejecucién de tareas
destinadas a proteger la
Informacién contra los
daflos y perjuicios
producidos por corte de
servicios, fenémenos
naturales o humanos

PLAN DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION.

computo. tecnolégico.
Contar con proveedores en caso de requerir remplazo de piezas y Listado de ;i:nrig\eisr\er:i:vel
de ser posible contar con repuestos de equipos que estan para dar d c, fsta apo:
de baja. v ta apoyo
Itecnolégico.
Subgerente
Cotizar una UPS de alta capacidad para que soporte las N Administrativo/
fluctuaciones energéticas. Cotizaciones Contratista apoyo
1ecnolbgico.
o IPE— N Subgerente
Realizar inicial en el de trabajo pt las N s N
politicas informaticas establecidas para manejo de sistemnas. Follncas_ ﬁdmmls_tral:;:;yu
tecnoldgico.
Ci izar a los fu de no ingresar a paginas desconocidas Sub_ggremg
de d ™ o li } Correo |A
Y e C ista apoyo
tecnoldgico.
Entrega de i io junto con el de si enlo Subgerente
a equipos de c6 i v solicitar fa taventario Administrativo/
creacién inmediata del usuario con sus claves. devolutivos Auxiliar administrativo

Almacén.

Definir politicas de i claras y p , las cuales se deben N Subgerente
icar a los ios al igual que iqui i i6n a So?n_allzamén de Administrativo/
las mismas. H . Contratista apoyo
informéticas tecnolégico.
Revisi6n de la licencias para evitar que las de antivirus expiren, se Licencias a A vt
requiere renovacién con anterioridad del nuevo antivirus. al interior de la Contratista apoyo
Empresa. tecnolégico.
Crear un correo | para cada por medio de la Subgerente
pégina web, de forma que Unicamente se reciba informacion de Correos Administrativo/
importancia para ia entidad. instituci Ci ista apoyo
tecnolégico.
Capacitar al | sobre la de sus Subgerente
la ili p ia que ello implica, sobre |Listado de Administrativo/
todo para el manejo de software, asistencia Contratista apoyo
tecnolbgico.
Subgerente
Activar un administrador del sistema altemo, en caso de que falte el I Administrativo/
Socializacién

funcionario de sistemas no se/jamlice fa emiﬁ.

Contratista apoyo
|tecnolégico.

Fecha: 08 de Enero de 2019

"”‘A‘Z.a

fuekas Bautista




