PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL

Elaborar el Plan Institucional de Archivos de la
Empresa de Servicios Pablicos de Tocancipa S.A.
ESP,, el cual estara articulado con la planeacién
estratégica en cabeza de la alta direccién.

PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES

permitir que la entidad estatal aumente la
probabilidad de lograr mejores condiciones de
competencia a través de la participacién de un
mayor numerc de operadores econdmicos
interesados en los procesos de seleccién que se
van a adelantar durante el afio fiscal, y quse 6l
Estado cuente con informacion suficiente para
realizar compras coordinadas.

" INTEGRACION PLANES INSTITUCIONALES EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANGIPA S.A. ESP VIGENCIA 2021

Aprabar y realii'ar seguimiento al cun'iplimiento de-las actividades definidas dentro del Programé'dé Gestion
- |Documental,incluyendo la politica de Gestion Documental. |

Resalucidn/ Cuadro de

Verificacidn en excel

Subgerente Administrativo/
Auxiliar Admznlstratwu
Archlvo

" |Realizar segmmento a la aplicacion de las TRD una vez sean avaladas por el Concejo Depar&amemal de

archivo.

TRD Actualizadas

Subgerente Administrativo/
Auxiliar Administrativo
Archivo.

Seguimiento e implementacion a |ntrument05 al’ChIVIStICOS can lo son e! SIC PGD Y. F’INAR y somahzar con
capsulas. informativas .

Cronograma de actividades

-| Subgerente Administrativo/

Auxiliar Administrativo
Archivo.

Incluir capacetamones en. Gestson Documental para Ias personas responsables del archive central y a Ias que
manejan el archivo de Gestlon

Listades de asistencia

Subgerente Administrativo/
Auxiliar Administrativo
Archivo,

Una vez que las TRD sean aprobadas po el AGN proceder a Ia Elimiracién de la documentacmn mguuendu
el procedimiento para dIChG proceso. ] '

Acta de reunion

Subgerénte Administrativo/
Auxiliar Administrativo
Archivo.

' |Realizar segmmlento a los archivos de gestion de las areas, con el fih de garanhzar la aphcamon dela Iey

general de archivo.

Realizar actualizacién del Plan Anual de adquisiciones.

Acta-de reunidn

OPORTE O EVIDENCIA

Pantallaza de la Publicacion del
plan Actualizado.

Subgerente Administrativo/
Auxiliar Administrativo
Archivo.

Subgerente Administrativo/
Auxiliar Admmzsiratlvo
Almac:en

Realizar seguimiento a [a ejecucuién del plan Anual de adﬁuisiciones .

Inferme de seguimiento al
_ciumplimiento-del Plan Anual de
-adquisiciones.

Subgerente Administrativo/
Auxiliar Administrativo
Almacen .




CAPACITACIC)NIPLAN DE INGENTIVOS/PLAN DE RECURSOS HUMANOS

Elevar los niveles de satisfaceién, bienestar y
productividad de cada uno de los colaboradores
de la Empresa de Servicios Publicos de
Tocancipa, para el mejoramiento de su

Realizar crenograma de capacitacion que nos permita hacer segwmlenio a la ejecucion de las
capacitaciones que se encuentran establecidas en el plan de Talento Humano para la vigencia del afio 2021
de la: Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A.

El cronograma se debe realizar teniendo en cuenta las necesidades de capacitacién enwadas por cada area
y debe ser entregado maximo el 5 de frebrero/2021 ‘

Cuando se cuente con el cronograma se*realizaré:

Crenograma de.capacitaciodn,

‘evidencias de las capacitaciones.

(listado de asistencia, formato de
capacitacion, evaluacion de la

SUBGERENTE

. |ADMINISTRATIVO/

* Se realizara evaluacién e informe del evento reallzado (la |nf0rma|con se sorpotard en medio fisico y
magnetico a los responsables delproceso)
* Se actuallzara la carpeta magnetica de Talento Humano con los eventos reallzados

realizada {evaluacian, informe de

resultados, evidencias
Totogrificas, etc.)

* Socializacion a todo el personal. capacitacién y de quien dicfa la | AUXGLIAR TALENTO .
capacitacion), informe final de la  |HUMANO / APOYC
¥ Se dejara cronograma en las carteleral mformatwas de cada area ~
* Se agendaran las capacitaciones utilizando el recurso de outlok. ?:;jf;?;on can dlagnostaco ¥ ﬁgm;ﬁg?TA TALENTO
* Se realizara la logistica que aplique al evento: ‘
* Se enviara recordatorio de las capacitaciones dos dés antes de rea[lzarlas a fin de confirmar el [ugar f:;ﬂ?dn:éiifggﬁggg? de las :
* Se realizara evaluacién e informe del evento realizado {la informaicén se sorpotard en medio fisico y ’ '
magnetico a 1os responsables delpraceso)
* Se actualizara la carpeta magnefica. de Talento Humano con los evenios reahzados
Realizar cronograrna' del Plan de Bienestar para la vigencia del afio 2021 de la Empresa de Servicios{Cronograma del Plan de )
Publicos de Tocancipa S.A. . Bienestar. SUBGERENTE
"iCuando se cuante con el cronograma se realizara: Listados de Asistencia ‘ QB%‘SL‘SJ .?QIIIE\LQI./O
* Socializagion a fode el parsonal. HUMANO / APOYO
Se realizara la logistica que aplique al evento. Evidencias de cada actividad CONTRAISTA TALENTO

HUMANO /

v

Crear- Procedimiento & Instructivo para proceso de pensmn de los funicnarios de acuerdo a la normatividad
colombiana Vlgente

* Socializar el Procedimiento.

* Gestionar el Procedimiento {una vz aplique).

* Listado de las personas en &l cual se venfque la edad para poder |dent|fcar los funmonanos que se
encuentran proximos a pensionarce.

| Listado de las personal en'el cual se pueda |dent|fcar Ias samanas cotizadas.

* Enfregables: Control de semanas cotizadas y edad de los funcionarios proximos a pensmnace soporie en
la respectivahistoria laboral de todo el proceso que se realice, hasta que quede \nnculado an 'la némina de
pensmnado

.

Procedimiento, Instructivo,
Listados de las,capacitaciones _.
realizadas, soportes de la -
documentacion en ka historia
laboral del framite de pensidn
realizado. )

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO/
AUXILIAR TALENTO
HUMANO / APOYO

_|CONTRAISTATALENTO

HUMANO /




PLAN ESTR;ATEGICOI DE TALENTO HUMANO/PLAN INST_iTUClONAL DE

']

desempefio. laboral y de su motivacién personal,

con el fin de que sus acciones estén

encaminadas a los objetivos y @ la finalidad de la |

Empresa

o

Realizar cronograma que nos permita continuar con la ejecucidn del Cédigo de integridad para los
funcionarios de fa ESP y OPS de acyerdo a la ley 2016 de 2020, alineado con MIPG en las dimension uno
{1) del plan estratégico de Talento Humano parafa Empresa.de Ser\ncms Publlcos S.A. para la vigenciadel

" lafio 2021.

' Cronograma y soportes de cada ..

una de ias aclividades que se
realicen para dar cumplimiento a
la actividad (lista de asistencia,
evaluacidnes, soportes
fotograficos, informes finales con
el didnosiivo y resulatdo que sirva
como enirada al preceso para la
préxima vigencia, etc). -

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO/
AUXILIAR TALENTO
HUMANG / APCYO

HUMANO /

CONTRAISTA TALENTC-

Realizar gestién de recaud't_ﬁ de prestacicnes econdmicas durante ia vigencia 2021.

* Radwacmn de |ncapamdades
para cobro.

* Seguimiento del recaudo
berificando el ingresc del dinero a
las cuentas de la empresa.

* Realizar conciliacion con
contabiidad para que descarguen
lo que pasa Talento Humano.

|SUBGERENTE

ADMINISTRATIVO/
AUXILIAR TALENTO
HUMANO / APOYO
CONTRAISTA
SUBGERENCIA *
ADMINISTRATIVA

Realizar la sotializacion del fo'rmato de Evaluacién de Deseinpéfio aclarando los criterios de
difigenciamiento para 1rabajadores oficicales y Acuerdos de :Gesticn para los tyrabajadores de libre
nombramiento y remocién de Ia Empresa de Senvicios Plblicos de Tocancipa S. A

* Socializar fos Tormaics maximo
la segunda semana de Febrero
teniendo en cuenta que los

compromiscs de les funcionarios

de las diferentes dreas deben ser
entregadoes a Talenio Humano an
la misma fecha.

* Entregza oportuna de los
formatos en fisico a cada jefe’

‘SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO/

|AUXILIAR TALENTO ~

1. Apoyo en la creacion, actualizacién y socializacidn del manual y/o procedimientos para el SIGEP a finde
contar con ef respective soporte que nos permita maniener aclualizada la plataforma tanto para los
funcicnarios de planta como para los funcionarios que se encuentra por OFS que aplican a fa-entidad, con
base en los lineamientos del departamento de Iz funcién publica.

Documento creado y somallzacmn
realizada. .

paraque los diligencien y los HUMANO !APOYO- -
|Nota: se socializaran los formatos aciuahzados que se enc_uentran en el SGC. entreguen, ‘ CONTRAISTA TALENTO
15 HUMANO /
. . Solicitar los farmatos
diligenciados para que cada drea
los enfregue de manera '
oportunda.
* F’pr‘pnr‘innm.' Ins formatns - -
SUBGERENTE

ADMINISTRATIVOY
AUXILIAR TALENTO
HUMANC 7/ APOYO
CONTRAISTATALENTO

- {HUMANG /

rr



ORTE O EVIDENCIA |

Realizar perfil sociodemografico 2021

Matriz Indicadores de Gestion

Subgerente Administrativo/

Profesional SG-SS5T

Seguimiento de los recursos para la implementacién del SGSST. Técnicos, humanos ¥ mantemm|ento a
ejecucion presupuestal y evidencia.

Plan instilucional 2621 ESPT

Subgerante Administrativo/
Profesional SG-SST

Continuar con la realizacion del programa manejo de sustancias quimicas

Documento actualizado

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Realizar programa de Plan de Emergencias '

Documento

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Charlas de ordeny aseo al personal operatwo y reallzacmn de jornadas de orden, aseo y limpieza en locker
dei Almacen. -

Registro de asistencia

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SS8T,

Reforzar programas de tareas de alto riesgo (espacics confinados, trabajo seguro en alturas)

Documentofregistre de permisos
de trabajo/chack list.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-S8T

Acfualizar Programa de Seguridad Vial de Vla ESPT

Documentio -

Subgerente Adminisirative/
Profesional 8G-S8T

Realizar programa de Vigilancia Epidemiologica/ Estilos de'vida saludable.

Documento

Subgerente Adminisirative/
Profesional SG-SST

Semana de la seguridad (ARL- Caja de compensacion)

informe con regitro fotografico

Subgerente Administrativo!
Profesional SG-SST

Revisar y actualizar 1a matrlz de |dent|Fcacmn de pellgros evaluacion y valoracidn de riesgos. Divulgacion y
registro !

N

Matriz de identificacion de
peligros, evaluacion y valoracion
de rlesgos.

Subgerente Administrativo/

Profesional SG-SST

Seguimientb casos medicos por accidente laboral, enfermedad laboral o énfermedad comun.

Malriz seguimiento casos
medicos

Sub'gerente Administrativo/
Profesional SG-88T.

Actualizacién y seguimiento de la Matriz de Requisitos Legales'. aplicables al SGSST y su seguimiento :

Normograma.

Subgerenie Administrativo/
Profesional SG-SST

Apoyo en capacitaciones a Copasst - CCL

Informe/regitre fotografica/ -

registro de asistencia.

‘Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Imﬁlementar medidas preve'ntivas para reporte de actos y condiciones sub-astandar.

Documento/ forméto

Subgerente Adminisfrativo/
Profesionai 8G-85T

Realizar medicianes ambientales quimico/fisica y biologico.

Informe

| Subgerente Administrativo/

Profesional SG-S5T

Rewsmn marco legal a procedlmlentos Control y cumpllmuanto de los reglstros del SGSST conforme con los
requenmlentos de la normatividad y los estandares del Sistema de Gestlon de Caildad

Documento

Subgerente Adm_inistfativol
Profesional SG-SST.

Ac’(ualfza,r induccion y reinduccion Empresa de Servicios Publicos.

Informelregitro fotografico/
registro de asistencia.

-| Subgerente Administrativo/

Profesional SG-SST

Establecer &l programa de capacitadién en 8GSST. -

|Matriz de capacitacion con

indicadores.

Subgerente Administrativo/

‘{Profesional SG-SST




PLAN DE TRABAJG ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJ'

N

Definir las actividades tendientes a contribuir con
el bienestar y salud-en el trabajo del perscnal de
" la Empresa de Servicios Publicos de Tecancipa

Cornunicar/difundir indicadores AT, EL dia a dia

Matriz Indicadores de Gestion

Subgerente Ad ministrativo/
Profesionat SG-SST

Elaborar informes periédicos sobre los objetivos y desempefio del SGSST y su difusian.

Informe/regitro fotografico’
regisire de asistencia.

Subgerente Administrative/
Profesional SG-SST

Realizar Informe de accidentalidad con el fin de presentarlo a la alta Gerencia para la toma de decisiones.

Inferme Gerencial.

Subgerente Administrativo/

Difundir los programas de SGSST, resoluciones, 'induccianes re inducciones, novedades, entre cras, por
medic de los diferentes medlos de comunicacion interna {Correa electromco pagina web, portal de calidad,
carteleras, eic.), para garanttzar una mayor partlc:paclon

-[informe,{Correo electronico,

pagina web, portal de calidad,

_|carteleras

_ |Profesional $G-SST

Subgerente Administrativo/
Profesional 3G-SST

Reslizar el reporte e mvestlgamon de |nC|dentes accidentes y enfermedades laborales, para su respaciive -
andlisis estadistico :

investigacion.

Formato FURAT y formato de

Subgerente Administrativof
Profesional SG-SST

Realizar examenes medicos de i ingreso, examen periadica y de agresa, examen OcupaCIonaI paquete de-
alturas con espirometria, examen QOcupacional, examen ocupacmnal post incapacidad. -

Certificacion examen medico.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-88T

Desarrollar actlwdades de promogciony prevenmon frente al COVID 19

Instructivos, formatos, protocolos
|de Bioseguridag.

' Subgerente Administrative/

Coordinar las actividades para la entrega de EPP segin las necesidades de 16s procesos.

" | Salidas del almacen/ Matriz

seguimiento de EPP.

Profesionatl SG-SST

Subgerente Administrative/
Profesional SG-S8T

Matriz de E.F.P, socializar la matriz a todos los niveles de la empresa.

Matriz/Estudio de oportunidad
contratacion EPP y Dotacién.

Subgerefte Administrative/
Profesional SG-SS8T

Socializacion de instructivos de la empresa de Servitios Publicos de Tocancipa.

Registro' de asistencia

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Certiﬁ&ar al personal cperativo en trébajus de alfuras (Entrenamiento y reentrenamiento).

"|Certificacian.

Subgerente Administrativo/
Profestonal SG-SST

Seguir con fa vacunaclon del personal de la Empresa, vacuna de influenza,vacuna de Tetano vacuna
Hepatitis B.

‘1Carnet de vacunacion

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-88T

Mantener actulaizada la carpeta deécc‘identes de trabajo con el raspectivo FURAT. e investigacion.

Formato FURAT

Subgerente Administrativol
Profesional SG-5ST

Capagitar a los' miembros del COPASST .y CGL frente ‘BGSST, en rlesgos Iabdrales precedimiento y

|metadologia para reporte e investigacién de accidentes de traba;o y en las inspecciones a los Iugar de

trabajo.

Informe/regitro folografico/
registro de asistencia.

Subgerente Administrativo/
Prcfesional SG-SST-

Revisién y ajuste del plan de- emergencias, plan de evacuacion, dlvulgaclon al personal, dejar evidencia de

su dwulgamon atodos ics trabajadores, lista de asistencia.

Malriz de |den‘ufcac|on de
pellgros

Subgerente Administrativo/
Profesional 5G-SST

_|Medidas de manejo ambiental y residuos solidgs

-|Infermefregitre fotografico/ -

registro de asistencia.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-S8T

Coordinar junto con la ARL la realizacion de simulacros conforme al, Plan de Prevencion, preparacron ¥
respuesta ante emergenmas realizar inferme y plan de mejoramiento.

Informe/regitre fotograficol
registro de asistencia.

Subgerente Administrative/
Profesional SG-SST

Conformar y capacitar a los mtegrantes.de la Brigada en atencién de smergencia

Listado de asistencia/ reglstro
fotografica.

Subgérente' Administrativo/

Profesional SG-SST




Inspeccion a Botiquines y extintores de la ESPT.

Formate de inspeccidn.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Reallzar seguimiento a casos por enfermedad iaboral, y recomendaciones de orlgen generai por médico
laboral

Matriz de seguimienio casos
medicos.

Subgerente Administrafivo/

» |Profesional SG-SST

Realizar Procedimientos Operacionales Estandar (PONES) en la parte operatlva de la Empresa de
Servicios Publicos de Tocancipa.

Documenio

Subgerente Administrativo/
Prafesional SG-SST ‘

Realizar estudio de puestos de trabajo

Informe/regitre fotografico/
registro de asistencia.

Subgerente Administrativo/”
Profesional SG-SST

Andlisis a las Estadisticas de ausentismo e incapacidades, invesligaciones de ATEL,

Informe mensualfanual.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-S8T

Realizar el Reporte de indicadares (Estructura, procéso y resultado), para verificar el cu'rhplimient_o del

Actualizar base de datos.

Subgerente Administrative/
Profesional SG-SST

SGSST v su disponibilidad en el Sistema de Gestion de Calidad

Revisién Gerencia del SG-SST

Informe

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-8ST

Llevar a cabo auditoria Interna

Informe Auditoria.

Subgerente Administrativo/
Profesicnal SG-SS8T

Realizar inspecciones técnicas de S8T en las diferentes dreas y centro de trabajo de la Empresa

Crenograma de inspecciones.

Subgerente Administrativo/

"|Profesional SG-SST

Establecer acciones .correctivas,' preventivas y de mejora segun las necesidades del proceso

Informe/regitro fotografico/

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

ESPONSABLE DEL '
. REPORTE::

Revisién y actualizacién de ta Politica de administracion del riesgo de corrupcién

Politica de Administracion del
riesge de corrupcion. 100%

Subgerente
Administrative/Profesional al
S.G.Cyel MIPG/ Jefe de la

Difundir la Politica de zdministracién del riesgo de Corrupcion a todos los-funcionarios.

Politica Socializada 100%
Comunicacién interna

Interno/ Subgerente

Adminictrativin/Drafocinnal

"|Capacitar a los funcionarios sobre la metedologia de administracién de riesgos.

|
Listado de asistencia. 100%

Jefe de |a Oficina de Control
Inierno/Profesional $.G.C

Identificacion, evaluacién y valoracion de los riesgos.

_|Mapas de riasgos de corrupcion

con {odos sus
componentes.100%

Duefios-de procésosl
Profesional Apoyo al 8.G.Cy
el MIPG

Consolidacién de Mapa de riesgos Institucional,

Mapa de riesgos Instltucmnal
actualizada. 100%

DUengs ce 'pI‘OCESOSI

Profesmnal Apoyo al S.G. C ¥
ol MID("

Matriz de riesgos de carrupcion publicada en la Pagina WEB, para divulgacion a las paries inferesadas-

Pagina Web link de

"|transparencia. 100%

Profesional Apoyo al S.G. C y
el MIPGI Profesional de
Prensa y Comumcamones

Socializacién de los riasgos a los funcionarios de la ESPT.

f

Comunlcacwn interna, Listado de
asistencia.100%

Subgerente
Administrativo/Profesional
Anpvn al 8 G C v el MIPG

Reallzar segmmlento alos mapas de rlesgos de corrupcmn consolldadolControIes verificados, con el fin de
ewtar su materializacién.  ~ . . ) .

Seguimiento a las acciones
contempladas dentro de los

|mapas de riesgos. 100%

- 1Jefe de la Oficina de Control

Interno _
Profesional Apoyo al S.G.Cy

&l MIPG




) -

IUDADANGC

ey
o

Realizar seguimiento a las acciones de control establecidas para los riesgos de corrupmon de mayor
impacto: :

Verificar Iz efectividad de la
accion ejecutada. 100%

; Dlmm‘e—p‘rm:

Profesional.Apoyo al S.G.Cy

LRAID [ lafa dg la Mficino da

Solicitar informacion al drea-de atencion al usuaric y demds Areas mvolucradas con el fin de continuar con el.
ingreso de los tramites y servicios en el SUIT

Tramltes y servicios actuallzados

1al 100%

Ln,omratlsta Apoyo'
Adminisirativo (Prensa)/
Plansaridin seiratenics

Implementar una estrategia de comunicactén con el usuario mediante una cartilla de usuario, la cual serd
publicada en la pagina web de la Empresa con el fin de dar mayor conocimiento de los servicios
prestados.(Realizar mejoras en costos, iempos, pasos, procesos, procedimientos. '

Incluir uso de medios tecnoldgicos para su realizacién).

Publicacion de la carilla en Ia
pagina Web

Area CdmerciallCuntratista
Apoyo Admmlstratlvo
(Prensa)

Realizar informe donde se socialicen |as estadisticas, informe de satlsfaccmn percepcion de acuerdo a las
llamadas telefénicas e indicadores de géstién con los funcicnarios involucardos para los fines que se crean
pertinentes.

Informe Mensual y coreo
electrénico

| Subgerente Administrativa/

Auxiliar Administrative PQR

Socializar de manera trimestral a todos los funcmnarms cuales son {0s trémites solicitados porlos
usuanoslsuscnptcres

-| Carreo institucional socializando

los tramites frecuentes.

Auxiliar administrativo
PQR/Area involucrada

Sucialfzaci()n de medio de pago vir‘lual a los usuarios en las redes sociales y al respaldo de la factura. -

Soporte socializacion mediante |
facturas y redes sociales

ATCE LUNIETCIEINSUTT d{ll?ld
Apoyo Administrative

[ReaneaY

Envio por medio electronico respuesta a las peticiones Quejas y Recursos que no requieran por
normalividad respuesta fisica.

Correo eléctronico 100%

Dependencias involucradas
en dar respuesta.

Realizar seguimiento a la correspondencia entrante para Iz optimizacion de Jos tiempos de réspuesta.

Informe de seguimiento 100%

SubDJercncta Admlnlstrauvaf ]

Auxiliar Administrativo
PARICantratiefa Anmen

Generacion del informe de gestion de la vige'ncia 2020 ,

Documento publicado Pagina,
WEB. -

Duefios de procesos/ -
Profesional Apoyo al S.G.Cy |
el MIPG fefe de la: Ofcma de

Dar a conocer el informe de gest:on a traves dela pagma web y fedes sociales el informe de gestion del
2020

Documento publicado Pagina
WER

LAICTIUS UE PJTuceEsr

Profesicnal Apoyc al S.GCy
el MIPG /lefe de la Oficina de |
Control Interno / Contratista

______ el dgmiinim PPy LY

Mantener aclualizada fa pagina Web y'las redes sociales con’
informacién sobre obras proyectos jormadas, entre olros coen calidad y opor‘tunidad

|Pégina weh y redes _spciéles con
informacion actualizada 100%

Subgearente

' | Administrativo/Contratista

apoyo administrativo (Prensa)

Mantener actualizada a la comunidad sobre los servicios ofrecidos.

Publicar en la pagina web vy redes.

sociales cada mes, mensajes
alusivos a lo gue hacemos y
SOmos. - ‘

Subgerente
Administrativo/Contratista
apayo administrativo (Prensa)

Publ'icacién de informes de gestidn..

Informes de gestiékn.’ 100%

Duefios ¢e procesos.

Realizar y publicar piezas visuales, audmwsuales que den cuenta
de la gesticn

Informativos cargados Pagina
WEB, Redes sociales

Subgerente
Administrativo/Contratista
apoyo administrativo (Prensa)

Reahzar difusion de contendio visual y aud|owsual en medlas de comunicacion Iocal y regional, para
socializar informacion | v 4
Institucional {emisora y ‘Canal APT)

44 programas

Subgerente
Administrativo/Contratista
apoyo administrativo (Prensa)

fop e e




PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL ¢

Contribuir en la.lucha contra la corrupeidén, a -
través del establecimiento de un programa que
permita désarroliar estrategias y actividades
concretas de anticorrupcién, de conformidad con
los principios enunciados en la Constitucion
Politica, las demas normas vigentes y el cédigo

‘| de ética, orientdndose hacia una gestién mtegra y

transparente

Realizar e} cubrlmlento periodistico de ura Audiencia Plblica con el fin somallzar con Ia comunidad los
resultados de la gestién - '

Audiengias
plblicas

Duefios de Proceso/
Contratista apoyo
adminisrativo (Prense)

Publicacion de indicadores de control social.

Indicadores de control social/
100% '

Profesional SGG Y MIPG

Informar al ciudadano sabre los mecanismos de participacion ciudadana

[participacior: 100%. -

Publicar en la cartelera
institucional mecanismos de

Subgerente Administrativo/
Contratisia Apoyo

~ |Administrative (Prensa).

-|Realizar retroalimentacion para afianzar los pr|n<3|p|os y valores establecidos en el codlgo de mtegrldad dela

mstliucuon

Retrealimenta-cion y promocion
cddigo de integridad institucionalf
100%

Subgerente )
Administrativo/Auxiliar

.|ladministrativo Talento

Humano

Premocian de la utilizacion de chats y redes sociales.

Divulgacién herramientas de
comunicaciory 100%

Subgerente dministrativo /
Contratista Apoyo
Administrativo (Prensa).

Realizar segmmlenio de las PQR entrates a |a entidad, generando estadlstlcas de las mismas, las cuales
serdn socializadas via comeo elecirénico con ias diferentes dreas .

Correos institucionales emitidos a
responsables para oportunidad
de mejora. Mensual

Subgerente
Administrativo/Auxiliar
administrative
PQR/Invciucrados

Realizar seguimiento en cuanto ala percepcion de los vsuarios o suscriptores una vez ejecutadas las
drdenes de trabajo.

Informe de percepcién. -

Subgerente
Administrative/Auxiliar
administrativo PAR

Disefiar y Publicar Plan de Participacién Ciudadana 2021.

Documento Publicado

Subgerente
Administrativo/Contratista

. |Apoyo Administrativo (

prensa)/ Contratista
PROFESIONAL SGC Y .
MIPG/Auxiliar administrativo
PQR

Mantener aciualizada la cartelera informativa con el fin de publicar temas de interés para los ciudadanes.’

Cartelera informativa/Boletines
informativos /100% -

Subgerente Administrativo/

1Contratista Apcyo

Adminisirativo ( prensa)

Envic por medic elecirénico respuesta a los comunicados que no requieran por normatividad respuesta
fisica especialmente en este momento donde se promuevedarrespuesta via correo elegtronico teniendo en
cuenta la contingencia por COVID 19 . ‘ :

3

Respuesta emitida via
electrénica.

- |Dependencias involucradas

en dar respuesta

-

GConiemplar dentro del pian de Capacitacién de prevencitn de fraudes y delifos electronicas.

Listado de Asistencia: / 100%

Subgerente Administrativo/
Contratista Sistemas

. : . | .
Evaluar a Tos funcienarios mediante los compromisos adquiridos en la evaluacién de desempefio.

Rendimiento satisfactorio en
atencion al ciudadano/100%

Jefes inmediatos




- |con el fin de mejorar.los’ tlempns de respuesta.

Informe'mensual sobre Ia percepcién. dél usuario frente a la Empresa en cuanto los iramites salicitados de
acuerdo al calificador de-servicios y socializarlos con los funcicnarios involucardos via cerreo electrénico.

s

Calificador del servicio

Subgerente
Administrativo/Auxiliar
administrativo PQR.

Brindar atencién perscnalizada para casos-donde los profesionalgs dan atencién a los usuarios, suscriptores
o comunidad en general para casos especiales tecnicamente hablande -

Respuesfa_ personalizada l

Auxiliar administrativo
PQR/Area invalucrada

Rewsar y actualizar fa informacién publicada en la pagina web de la empresa con ef fin.de optimizar el
acceso'a Ia mformacmn publica.

Ment de Trahsparencia y acceso

_tala informacidn plblica en la

Woeb actualizada/ 100%

Subgerente Administrativos f
Contratista Sislemas/

_|Contratista Apoyo area

administrativa (Prensa)

Aplicar el manejo de la privacidad y proteccion de datos.

Privacidad y Proteccion de
datos apllcado

Subgerente Administrativo/ /
Contratisia Apoyo Sistemas

Realizar I'TleICIOﬂ y analisis mensuales de los |nd|cadores de gestion con el fin de verlfcar los tlempos de
respuesa de los comunicados entrantes. :

_|Indicador consultas escritas

Subgerente Ad min-istratival

. |Alxiiiar administrativo PQR

Capacitar al personal mvolucrados en el manejo dei modulo de Sysman de admmxstracmn de documentos,

‘

T

Listad de Asistencia,

Subgerente Administrativa/
Auxiliar gdministrativo PQR.

Actualizacién de disefio & imagen de la pagina WEB de Iz Empresa de Servicios Pablicos de Tocancipa.

% Avance de Actualizacién

- [pagina WEB Informe Trlmestral

100%

- Subgerenie ‘

Administrativo/Contratista
Apoyo Administrative/ Jefe de
la Oficina de Control interno. -

Realizar informe de las paginas més visitadas.

Estadisticas de visitas_pég-inas
mas visitadas. / 100%

Subgerente Administrativo/
Coniratista Apoyo
Administrativo (Prensa).

1
Realizar seguimiento a los comentarios realizados por los usuarios en las redes sociales..

Informe/ 100%

- |Subgerente Administrativo/

Confratista Apcyo
Administrativo (Prensa).

Desarrollar actividades para forialecer la apropxacmn de los valores establecidos en el Codigo de Integridad
Institucional. .

OGIAS DE LA,

ACION Y LAS

- Establecer las estrategias para la gestion de las

Tecnologias de la Informacién y las
Comunicacicnes T! en la Empresa de Servicios
Piblicos de Tocaneipa, acordes con las

mannaldadae Ao la Entidad v las lnnanmminnéna dal

Accmgg ;

Actualizacién y revision del plan estrateglco de tecnologlas de la informacian con el fin de acercarse al
modelo completo propuesto perel mmxsteno da las TIC

Listado de Capacitacién

Seguimiento realizado. '

Subgefente Administrativar -

1Auxiliar Administrativo-

Talento Humano/ Contratista
Apoyo Subgerengia -

Subgerente Administrativo/
Contratista apoyo
tecnoiogico.

Capamtacmn de cémo reconacer el spam en correo electronico y ofros casos de fraude ¥ suplantaclon
electrénica

‘Listado de asistencia

Subgerente Adminisirativo.’
Contratista. apoyo
tecnolégico.




PLANES]
TEGNOL
INFORM

|||=|.;=aruuut=a UG 1A SHLvau ¥ U unsaniiginus uet
programa de Gobierno en Linea, como eje de
desarrollo institucional.”

Mantenimiento a los equipos de cémpuio de la empresa.

E
Zz

- OBJETIVODELPLAN

FLAN DE TRATAMIENTO DE
RIESGOS DE SEGURIDAD Y

PRIVACIDAD DE LA INFORMACION[ =

0S: N =ﬁ-‘i ={¢i'l R If.\ 'l‘ﬂ RIVACIDAD | J ELAT

Informe de mantenimientos
realizados a los equipos de .
computo.

Subgerente Administrativo/
Contratista apayo |
tecnoldgico.

OPORTE O EVIDENCIA | %!

“SEGUIMIENTO Y
OBSERVACIONES

Establecer los conceptos basicos y
de riesgos de seguridad y privacidad de la

seguimiento .

Actualizacidn y revision de los riesgos asomados a la seguridad y pnvamdad de la informacién con el fin de .
temar acciones, para evitar su materializacion.

Seguimienia realizado.

Subgerente Admlmstrailvol
Contratista apoyo

metodolégicos para una adecuada administracion

informacién a partir de su identificacién, manejo y

Realizar Backup de Ias bases de datos de la Empresa permanentemenle y de los documentos de los
usuarios segun cada solicitud

’ _Backup realizados

tecnoldgico.

Subgerente Administrativo/
Contratista apoyo
tecnolégico.

Seguimiento a los fiesgos deﬁnldos por cada uno de los procesos en relacmn ala segurldad y privacidad de

"1a informacién.

S'eguimiento matriz de riesgos.

Subgerente Administrativo/
Confratista apoyo .
tecnoldgico.

Capacitacidn sobre el uso de herramientas propias y como fortalecer la prwaudad y segurldad dela

Listado de asistencia

Subgerente Administrativb/

. E
Zo

Bqulvo DELPLAN

|nformaC|on

Coniratista apovo

SEGUIMIENTOY
SERVACIONES .

)Y‘PRIVAéIDAD DE LA INFORMAGION.

Definir las actividades de planeamiento, -
preparacion y ejecucion de tareas destinadas a
proteger la Informacién contra los dafics Y
perjuicios producidos por corte de servicios, -
fenémenos naturales o humanos

Se reqmere que cdda funcmnarm en eI momenio de retirarse de la of‘mna por un tlempc consmerable opte
por bloguear con una contrasena segura.

Claves de equipos-de compute

Duefio de cada proceso.

Realizar mantenimientc preventivo.de equipes por lo. menos dos veces al aﬁo. -

Inferme de mantenimientos
realizados a los equipos de

Contratista apoyo
tecnoléagico.

Subgerente Administrafivol

Contar con proveedores eh casc de requerir remplazo de piezas y de ser p09|ble contar con repuestos de

"|equipos que estan para dar de baja.

cemputo.

Listado de proveederes

Subgerente Administrativo/
Confraiista apoyo
tecnolégico.

Cotizar una UPS de alta capacidad para que soporte las fluctuaciones energéticas. '

Colizaciones

Subgerente Administrativa/

manejc de sistemas.

- Polititas informaficas

Confratista apoyo
tecnoldaico,

Contratista apoye -
tecneldgico.
 [Realizar instruccion |n|c|al an el ambienie de frabajo preserltando Jas politicas informaticas eslablecidas para Subgerente Adminsstrativo/ -

Cuiturizar a fos funcmnanos de no ingresar a paginas desconomdas y de descargar apllcacrones no
licenciadas.

\

Socializacidn Correo institucional,

Subgerente Adm%nistrativol
Contratista apoyo
tecnoldgico.

Entrega de inventario junto con el encargadc de szstemas enle referente a equipos de computo licencias,
antlwrus y solicitar fa creacion |nmedlata del usuario con sus claves. o

Inventario devolutives

Subgerente Administrativo/
Auxiliar admlmstrétwo
Almacen.




PLAN DE SEGURIDAE

.| Definir politicas de informatica claras y precisas, las cuales se deben comunicar a los funcionarios al igual

gue cualguier modificacién a las.mismas.

Socializacion de politicas
infermaticas

Subgerente Administrativo/ .

Conlratista apoyo
tecnoldgico. -

Evitar que las licencias de anlivirus éxpiren, se requiere renovacitn.con anterioridad del nuevo antivirus.

Seguimientc a Licencias

- existentes al interior de la

Subgerente Administrativo/
Contratista apoyo
tecnoldgico.

Crear un correo institucienal para_cada funcionario por medic de la pagina web, de forma que Unicamente se

reciba infoermacién de impartancia para la entidad y promover el no uso de cormreos personales para este fin

Emgpresa.

Correos institucionales

Subgerente Administrativo/
Confratista apocyo
tecnologico.

Capacnar al personal scbre la confdenclalldad de sus confrasefias, recalcando la responsabilidad e
|mportanc:|a que ello implica, sobre todo para el mansjo de software.

" Listado de. asistencia

Subgerente Administrativo/

Cantratista apoyo
tecnoldgico.
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