INTEGRACION DE PLANES INSTITUCIONALES SEGUN DECRETO 612 DE 2018
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. ESP VIGENCIA 2022

DESCRIPCION

En este Plan de Acci6n Integra de forma general cada uno de los 10 planes de accién que orientan la gestion de la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A ESP, de acuerdo al decrero 612 de 2018 .

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR

PLAN

OBJETIVO DEL PLAN

ACTIVIDADES

SOPORTE O EVIDENCIA

RESPONSABLE

SEGUIMIENTO Y
OBSERVACIONES

(1). PLAN ANUAL DE

TRABAJO DEL SISTEMA

Elaborar el Plan Institucional de Archivos de la
Empresa de Servicios Plblicos de Tocancipa S.A.

Aprobar y realizar seguimiento al cumplimiento de las actividades definidas dentro del Programa de Gestion
Documental,incluyendo la politica de Gestién Documental.

Resolucion / Cuadro de Verificacién en excel

Subgerente Administrativo/
Auxiliar Administrativo Archivo.

Realizar seguimiento a la aplicacién de las TRD una vez sean avaladas por el Concejo Departamental de archivo.

TRD Actualizadas

Subgerente Administrativo/
Auxiliar Administrativo Archivo.

Seguimiento e implementacion a intrumentos archivisticos con lo son el SIC , PGD Y PINAR y socializar con
capsulas informativas

Cronograma de actividades

Subgerente Administrativo/
Auxiliar Administrativo Archivo.

DE GESTION ESP., el cual estaré articulado con |a planeacion ||ncluir capacitaciones en Gestion Documental para las personas responsables del archivo central y a las que fistados dorasisiane Subgerente Administrativo/ i
DOCUMENTAL estratégica en cabeza de la alta direccién. manejan el archivo de Gestion. istados de asistencia Auiliar Administrativo Archivo.
Una vez que las TRD sean aprobadas po el AGN proceder a la Eliminacion de la documentacién siguiendo el T T Subgerente Administrativo/ :
procedimiento para dicho proceso. o Auxiliar Administrativo Archivo.
Realizar seguimiento a los archivos de gestion de las 4reas, con el fin de garantizar la aplicacion de la ley general de P Subgerente Administrativo/
archivo. I Auxiliar Administrativo Archivo.
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
SEGUIMIENTO Y
PLAN OBJETIVO DEL PLAN ACCIONES SOPORTE O EVIDENCIA RESPONSABLE DEL REPORTE OBSERVACIONES

(2). 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 nimero de operadores econémicos

interesados en los procesos de seleccion que se
van a adelantar durante el afio fiscal, y que el
Estado cuente con informacién suficiente para
realizar compras coordinadas.

Realizar actualizacion del Plan Anual de adquisiciones.

Pantallazo de la Publicacion del plan
Actualizado.

Subgerente Administrativo/
Auxiliar Administrativo Almacen

Realizar seguimiento a la ejecucuién del plan Anual de adquisiciones

Informe de seguimiento al ciumplimiento del
Plan Anual de adquisiciones.

Subgerente Administrativo/
Auxiliar Administrativo Almacen

PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO

PLAN

QOBJETIVO DEL PLAN

ACCIONES

SOPORTE O EVIDENCIA

RESPONSABLE DEL REPORTE

SEGUIMIENTO Y
OBSERVACIONES

Realizar y actualizar el Plan Estrategico de Talento humano de la vigencia 2022

Documento institucional

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO/ AUXILIAR
TALENTO HUMANO / APOYO

CONTRAISTA TALENTO
HUMANO /




(3). PLAN ESTRATEGICO
DE TALENTO HUMANO

Elevar los niveles de satisfaccion, bienestary
productividad de cada uno de los colaboradores
de la Empresa de Servicios Publicos de
Tocancipa, para el mejoramiento de su
desempeiio laboral y de su motivacion personal,
con el fin de que sus acciones estén encaminadas
a los objetivos y a la finalidad de la Empresa

Crear Procedimiento e Instructivo para proceso de pension de los funionarios de acuerdo a la normatividad
colombiana vigente.

* Socializar el Procedimiento.

* Gestionar el Procedimiento (una vez aplique).

* Listado de las personas en el cual se verifique la edad para poder identificar los funcionarios que se encuentran
proximos a pensionarce.

* Listado de las personal en el cual se pueda identificar las semanas cotizadas.

* Entregables: Control de semanas cotizadas y edad de los funcicnarios préximos a pensionace, soporte en la
respectiva historia laboral de todo el proceso que se realice, hasta que quede vinculado en la némina de pensicnado.

Procedimiento, Instructivo, Listados de las
capacitaciones realizadas, soportes de la
documentacion en la historia laboral del
trémite de pension realizado.

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO/ AUXILIAR
TALENTO HUMANO / APOYO

CONTRAISTA TALENTO
HUMANO /

Realizar cronograma que nos permita continuar con la ejecucion del Codigo de integridad para los funcionarios de la
ESP y OPS de acuerdo a la ley 2016 de 2020, alineado con MIPG en las dimension uno (1) del plan estratégico de
Talento Humano para la Empresa de Servicios Publicos S.A. para la vigenciadel afo 2022.

Cronograma y soportes de cada una de las
actividades que se realicen para dar
cumplimiento a la actividad (lista de asistencia,
evaluaciones, soportes fotograficos, informes
finales con el dianostivo y resulatdo que sirva
como entrada al proceso para la préxima
vigencia, etc).

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO/ AUXILIAR
TALENTO HUMANO / APOYO

CONTRAISTA TALENTO
HUMANO /

Realizar gestion de recaudo de prestaciones econémicas durante la vigencia 2022.

* Radicacién de incapacidades para cobro.

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

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

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO/ AUXILIAR
TALENTO HUMANO / APOYO
CONTRAISTA SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA

Realizar la socializacion del formato de Evaluacion de Desempéiio aclarando los criterios de diligenciamiento para
trabajaderes oficiales y Acuerdos de Gestion para los trabajadores de libre nombramiento y remocién de la Empresa
de Servicios Publicos de Tocancipa S.A.

* Socializar los formatos maximo la segunda
semana de Febrero teniendo en cuenta que
los compromisos de los funcionarios de las
diferentes areas deben ser entregados a
Talento Humano en la misma fecha.

* Entrega oportuna de los formatos en fisico a

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO/ AUXILIAR
TALENTO HUMANO / APOYQ

da ief los dil . I CONTRAISTA TALENTO
Nota: se socializaran los formatos actualizados que se encuentran en el SGC. ;:trzéi:npara Que. 108 CligENCIBn ;105 HUMANO /
* Solicitar los formatos diligenciados para que
rada area Ine antrani s de manara nnnrtiinda
SUBGERENTE

Apoyo en la socializacion del manual y/o procedimientos para el SIGEP a fin de contar con el respectivo soporte que
nos permita mantener actualizada la plataforma tanto para los funcionarios de planta como para los funcionarios que
se encuentra por OPS que aplican a la entidad, con base en los lineamientos del departamento de la funcién pablica.

Documento creado y socializacion realizada.

ADMINISTRATIVO/ AUXILIAR
TALENTO HUMANO / APOYO
CONTRAISTA TALENTO
HUMANO /




PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

(4). PLAN
INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

Realizar cronograma anual de capacitacién que permita hacer seguimiento a la ejecucion de las capacitaciones que
se encuentran establecidas en el plan de Talento Humano para la vigencia del afio 2022 de la Empresa de Servicios
Publicos de Tocancipa S.A.

El cronograma se debe realizar teniendo en cuenta las necesidades de capacitacién enviadas por cada area

Cuando se cuente con el cronograma se realizara:

* Socializacion a todo el personal.

* Se dejara cronograma en las carteleral informativas de cada &rea.

* Se agendaran las capacitaciones utilizando el recurso de outlok.

* Se realizara la logistica que aplique al evento.

* Se enviara recordatorio de las capacitaciones dos das antes de realizarlas a fin de confirmar el lugar.

* Se realizara evaluacion e informe del evento realizado (la informaicén se sorpotara en medio fisico y magnetico a
los responsables delproceso)

* Se actualizara la carpeta magnetica de Talento Humano con los eventos realizados.

Cronograma de capacitacioon, evidencias de
las capacitaciones (listado de asistencia,
formato de capacitacion, evaluacion de la
capacitacion y de quien dicta la capacitacion),
informe final de la capacitacién con
diagnostico y resultados.

Evidencias fotograficas de las actividades
realizadas.

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO/ AUXILIAR
TALENTO HUMANO / APQYO

CONTRAISTA TALENTO
HUMANO /

PLAN DE INCENTIVOS INSTITUCIONALES

Realizar cronograma del Plan de Bienestar para la vigencia del afio 2022 de la Empresa de Servicios Publicos de
Tocancipa S.A.

Cronograma del Plan de Bienestar.

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO/ AUXILIAR

(5). PLAN DE Cuando se cuente con el cronograma se realizara: Listados de Asistencia
INCENTIVOS * Socializacién a todo el personal. TALENTO HUMANO / APOYO -
INSTITUCIONALES * Se realizara la logistica que aplique al evento. Evidencias de cada actividad realizada CONTRAISTA TALENTO
* Se realizara evaluacién e informe del evento realizade (la informaicén se sorpotara en medio fisico y magnetico a|(evaluacion, informe de resultados, evidencias HUMANO /
los responsables delproceso) fotograficas, etc.)
* Se actualizara la carpeta magnetica de Talento Humano con los eventos realizados.
PLAN DE TRABAJO ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
SEGUIMIENTO Y
PLAN OBJETIVO DEL PLAN ACCIONES SOPORTE O EVIDENCIA RESPONSABLE DEL REPORTE OBSERVACIONES

Actualizar perfil sociodemografico 2022

Perfil sociodemografico actualizado 100%

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Disenar y definir el plan anual de trabaje para el cumplimiento del Sistema de Gestion de SST, firmado por el
empleador y el responsable del Sistema de Gestion de SST

Plan institucional 2022 ESPT

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Verificacion que todos los trabajadores, independientemente de su forma de vinculacién o contratacion estan
afiliados al Sistema de Seguridad Social en Salud, Pension y Riesgos Laborales.

Documento actualizado

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Realizar induccion y reinduccion Empresa de Servicios Publicos.

Carpeta del colaborador con los respectivos
soportes

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Apoyo COPASST (comité de seguridad y salud en el trabajo)

Registro de asistencia

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Verificacion de realizacion del Curso Virtual de capacitacién de cincuenta (50) horas en SST y de 20 horas a quienes
le aplique

Documento/registro de permisos de
trabajoicheck list.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Apoyo brigada de Emergencias

Documento

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Apoyo Comité de Seguridad Vial

Documento

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST




(6). PLAN DE TRABAJO
ANUAL DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

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

Apoyo Comité de Convivencia Laboral

Informe con regitro fotografico

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Capacitacion SST 2022

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

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Continuar con la realizacion del programa manejo de sustancias quimicas

Matriz seguimiento casos medicos

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Actualizar Programa de Plan de Emergencias ESPT

Normograma.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Actualizar Programa de Seguridad Vial de la ESPT

Informe/regitro fotografico/ registro de
asistencia.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Realizar programa de Vigilancia Epidemiclogical Estilos de vida saludable.

Documento/ formato

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Semana de la seguridad (ARL- Caja de compensacion)

Informe

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Actualizar matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos. Divulgacion y registro

Documento

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Seguimiento casos medicos por accidente laboral, enfermedad laboral 0 enfermedad comun.

Informe/regitro fotograficof registro de
asistencia.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Actualizacion y seguimiento de la Matriz de Requisitos Legales. aplicables al SGSST y su seguimiento

Matriz de capacitacion con indicadores.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Elaborar informes periodicos sobre los objetivos y desempefio del SGSST.

Matriz Indicadores de Gestion

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

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

Informefregitro fotografico/ registro de
asistencia.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Realizar el reporte e investigacion de incidentes, accidentes y enfermedades laberales, para su respectivo analisis
estadistico

Informe Gerencial.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Realizar examenes medicos de ingreso, examen periodico y de agreso.

Informe,(Correo electrénico, pagina web,
portal de calidad, carteleras

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Desarrollar actividades de promocion y prevencion frente al COVID-19.

Listado de asistencia

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Realizar actividades de Pausas Activas

Certificacion examen medico.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Aplicacion de la Bateria para la prevencion del Riesgo psicosocial

Informe Gerencial.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Diagnéstico de condiciones de salud de los trabajadores (edad, sexo, escolaridad, estado civil) tanto de origen
laboral como comun y los resultados de las evaluaciones médicas ocupacionales.

Documento

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Certificar al personal operativo en trabajos de alturas (Entrenamiento y reentrenamiento).

Certificados

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Vacunacion del personal de la Empresa, (Influenza,vacuna de Tetano)

Carnet de vacunacion

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Apoyo contratacion Elementos de proteccion personal - 2022

Documento

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Apoyo contratacion examenes medicos 2022

examen de ingreso

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Mantener actualizada la carpeta de accidentes de trabajo con el respectivo FURAT e investigacion.

Formato FURAT

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Gestion del cambio

Informe/registro fotografico/ registro de
asistencia.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Coordinar junto con la ARL la realizacion de simulacros conforme al Plan de Prevencion, preparacion y respuesta
ante emergencias, realizar informe y plan de mejoramiento.

Matriz de identificacion de peligros.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST




Realizar seguimiento a casos por enfermedad laboral, y recomendaciones de origen general por médico laboral

Informe/regitro fotograficol registro de
asistencia.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Realizar Procedimientos Operacicnales Estandar (PONES) en la parte operativa de la Empresa de Servicios
Publicos de Tocancipa.

Informelregitro fotograficol registro de
asistencia.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Realizar Analisis de puestos de trabajo personal con restricciones laborales - Operativos - Administrativos.

Listado de asistencia/ registro fotografico.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Revision informes mensuales SST - contratos obras civiles (Interventaria y contratistas)

Formato de inspeccién.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Realizar inspecciones técnicas de SST en las diferentes areas y centro de trabajo de la Empresa de Servicios
Publicos de Tocancipa

Matriz de seguimiento casos medicos.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Realizar mediciones ambientales quimicoffisico y biologico.

Documente

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Andlisis y reporte de Estadisticas de ausentismo e incapacidades, investigaciones de ATEL,

Informe/regitro fotograficol registro de
asistencia.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Revisién Gerencia del SG-SST

Informe mensualfanual.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Llevar a cabo auditoria Interna

Actualizar base de datos.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Mejora continua

Informe

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Establecer acciones correctivas, preventivas y de mejora segin las necesidades del proceso

Informe Auditaria.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Realizar inspecciones técnicas de SST en las diferentes areas y centro de trabajo de la Empresa

Cronograma de inspecciones.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Establecer acciones correctivas, preventivas y de mejora segin las necesidades del proceso

Informe/registro fotografico

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO

PLAN

OBJETIVO DEL PLAN

ACCIONES

SOPORTE O EVIDENCIA

RESPONSABLE DEL REPORTE

SEGUIMIENTO Y
OBSERVACIONES

Componente 1: Gestion del Riesgo de Corrupcién - Mapa de Riesgos de Corrupcién

Revisién y actualizacion de la Politica de administracién del riesgo de corrupcion

Politica de Administracion del riesgo de
corrupcion. 100%

Subgerente
Administrativo/Profesional al $.G.C
y el MIPG/ Jefe de la Oficina de
Control Interno.

Divulgar la Politica de administracion del riesgo de Corrupcion a traves de la pagina web micrositio transparencia.

Politica Socializada 100% Comunicacion
externa

Jefe de la Oficina de Control
Interno/ Subgerente
Administrativo/Profesional Apoyo al
S.G.Cy el MIPG/

Capacitar y sensibilizar la metedologia de administracién de riesgos.

Listado de asistencia. 100%

Jefe de la Oficina de Control
Interno/Profesional S.G.C

Realizar identificacion, evaluacion y valoracion de los riesgos.

Mapas de riesgos de corrupcion con todos sus

componentes.100%

Duerios de procesos/ Profesional
Apoyo al S.G.C y el MIPG

Validar y consolidar el Mapa de riesgos Institucional.

Mapa de riesgos Institucional actualizada.
100%

Duerios de procesos/ Profesional
Apoyo al S.G.C y el MIPG




Consultar la Guia para la administracién del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas

Conocimiento y guia para la construccion de
riesgos de corrupcion de la ESPT. 100%

Profesional Apoyo al S.G.Cyel
MIPG/ Profesional de Prensa y
Comunicaciones

- . Subgerente
Publicar para consulta ciudadana la propuesta del Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano Cqmumgacnon Inferrea; Listadorde Administrativo/Profesional Apoyo al
asistencia. 100%
S.G.Cyel MIPG
Comunicacién int Listado d Subgerente
Socializacion de los riesgos a los funcionarios de la ESPT. i":u gac;ggnjfn emaLsladods Administrativo/Profesional Apoyo al
asistencia. h S.G.Cyel MIPG
Subgerente
Matriz de Riesgos de Corrupcion actualizada y publicada en la pagina web Mapa de riesgos Institucional publicada 100% | Administrativo/Profesional Apoyo al
S.G.Cyel MIPG

Realizar seguimiento a los mapas de riesgos de corrupcion consolidado/Controles verificados, con el fin de evitar su
materializacion.

Seguimiento a las acciones contempladas
dentro de los mapas de riesgos. 100%

Jefe de la Oficina de Control
Interno/Profesional Apoyo al S.G.C
y el MIPG

Realizar seguimiento a las acciones de control establecidas para los riesgos de corrupcion de mayor impacto.

Verificar la efectividad de la accion ejecutada.
100%

Duenos de procesos/ Profesional
Apoyo al S.G.C y el MIPG /Jefe de
la Oficina de Control Interno.

Componente 2 Estrategia Anti tramites

Evaluar la realidad de los tramites de la empresa frente a lo inscrito en SUIT

Diagnostico o caracterizacion de los tramites
inscritos en SUIT 100%

Contratista Apoyo sistemas/Apoyo
Administrativo (Prensa)/
Subgerencia administrativa

Solicitud de aprobacién de modificaciénes estructural de a los tramites SUIT al DAPF

Aprobacion de modificaciones estructurales
100%

Contratista Apoyo sistemas/Apoyo
Administrativo (Prensa)/
Subgerencia administrativa

Acciones encaminadas a la priorizacion de tramites, identificando los tramites mas frecuentes para dar inicio a su
racionalizacion

Tramites en SUIT

Contratista Apoyo sistemas/Apoyo
Administrativo (Prensa)/
Subgerencia administrativa

Realizar mejoras en los tramites y servicios de la entidad en SUIT

Tramites de la plataforma SUIT

Contratista Apoyo sistemas/Apoyo
Administrativo (Prensa)/
Subgerencia administrativa

Socializar a los funcionarios cuales son los tramites solicitados por los usuarios/suscriptores

Correo institucional socializando los tramites
frecuentes

Auxiliar administrativo PQR/Area
involucrada

Implementar una estrategia de comunicacion con el usuario mediante una cartilla de usuario, la cual sera publicada
en la pagina web de la Empresa con el fin de dar mayor conocimiento de los servicios prestados (Realizar mejoras
en costos, tiempos, pasos, procesos, procedimientos.
Incluir uso de medios tecnoldgicos para su realizacion)

Informe Mensual y correo electrénico

Subgerente Administratival
Auxiliar Administrative PQR

Socializacién de medio de pago virtual a los usuarios en las redes sociales y al respaldo de la factura.

Soporte socializacion mediante facturas y
redes sociales

Area Comercial/Contratista Apoyo
Administrative (Prensa)

Componente 3: Rendicién de cuentas

Elaborar informe de gestion de la vigencia

Documento publicado Pagina WEB

Dueiios de procesos/ Profesional
Apoyo al S.G.C y el MIPG /Jefe de
la Oficina de Control Interno.




(7). PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO

Contribuir en la lucha contra la corrupcién, a
través del establecimiento de un programa que
permita desarrollar estrategias y actividades
concretas de anticorrupcién, de conformidad con
los principios enunciados en la Constitucién
Politica, las demds normas vigentes y el codigo de
ética, orientandose hacia una gestién integra y
transparente.

Divulgar el informe de gestion de la vigencia a través de la pagina web y redes sociales

Documento publicado Pagina WEB

Duenos de procesos/ Profesiona
Apoyo al S.G.C y el MIPG /Jefe de
la Oficina de Control Interno./

Cantratieta annun adminietrativa

Elaboracion de articulo de prensa sobre la gestion institucional realizada por la empresa

Articulo de prensa

Subgerente
Administrativo/Contratista apoyo
administrativo (Prensa)

Mantener actualizada la pagina Web y las redes sociales con informacion sobre obras proyectos, jornadas, entre
otros, con calidad y oportunidad

Pagina web y redes sociales con informacion
actualizada 100%

Subgerente
Administrativo/Contratista apoyo
administrativo (Prensa)

Publicacién de informes referentes ala gestion y el cumplimiento normativo en la pagina web

Informes de gestion/ 100%

Duenios de procesos/Contratista
apoyo administrativo (Prensa)

Realizar y publicar piezas visuales, audiovisuales que den cuenta de la gestién

Informativos cargados Pagina WEB, Redes
sociales

Subgerente
Administrativo/Contratista apoyo
administrativo (Prensa)

Realizar difusion de contenido visual y audiovisual en medios de comunicacion local y regional,
para socializar informacion Institucional (emisora y television)

STC medios : 3 notas semanales 1 trasmision
en vivo mensual

40 programas en apt espradio tv 40
programas

Subgerente
Administrativo/Contratista apoyo
administrativo (Prensa)

Acompanamiento periodistico para la participacion de la Entidad en la Audiencia
Publica de rendicion de cuentas

Audiencia publica

Duenos de Proceso/ Contratista
apoyo administrativo (Prensa)

Seguimiento a los planes de accién institucional trimestralmente

Divulgacion herramientas de comunicacién/
100%

Subgerente
Administrative/Contratista Apoyo
Administrativo (Prensa).

Publicacion de indicadores de control social.

Indicadores de control social/ 100%

Profesional SGC Y MIPG

Informar al ciudadano sobre los mecanismos de participacion ciudadana

Publicar en la cartelera institucional
mecanismos de participacion 100%.

Subgerente Administrativo/
Contratista Apoyo Administrativo
(Prensa).

Componente 4: Mecanismos para la Atencién al Ciudadano

Realizar informe donde se socialicen las estadisticas, informe de satisfaccion, percepcion de acuerdo a las llamadas
telefonicas e indicadores de gestién con los funcionarios involucrados para los fines que se crean pertinentes.

Informe Mensual y correo electrénico

Subgerente Administrativa/
Auxiliar Administrativo PQR

Realizar seguimiento de las PQR entrantes a la entidad, generando estadisticas de las mismas, las cuales seran
sccializadas via correo electrénico con las diferentes areas.

Caorreos institucionales emitidos a
responsables para oportunidad de mejora.

Subgerente Administrativo/Auxiliar
administrativo PQR/Involucrados

Actualizar la caracterizacion de grupos de interes o matriz de partes interesadas

Documento caracterizacion de grupos de
interes/ Matriz de partes interesadas

Contratista profesional SGC y
MIPG/Subgerente Administrative

Realizar retroalimentacion para afianzar los principios y valores establecidos en el cédigo de integridad de la
institucion.

Retroalimentacion y promocién codigo de
integridad institucional/ 100%

Subgerente Administrativo/Auxiliar
administrativo Talento Humano




Contemplar dentro del plan de Capacitacion de prevencion de fraudes y delitos electrénicos.

Listado de Asistencia. / 100%

Subgerente Administrativo/
Contratista Sistemas

Certificacion por competencias en atencion al usuario

Certificados en atencion al usuario

Subgerente Administrativo/Auxiliar
administrativo Talento Humano

Evaluar a los funcionarios mediante los compromisos adquiridos en la evaluacion de desemperio.

Rendimiento satisfactorio en atencién al

ciudadano/100%

il

Jefes inmediatos

Envio por medio electronico respuesta a los comunicados que no requieran por normatividad respuesta fisica
especialmente en este momento donde se promueva la respuesta via correo electrénico teniendo en cuenta la
contingencia por COVID 19 .

Respuesta emitida via electrénica.

Dependencias involucradas en dar
respuesta

Actualizacion y divulgacion de la cartilla de tramites para el usuario, la cual sera publicada en la pagina web de la
Empresa con el fin de dar mayor conocimiento de los servicios prestados (Realizar mejoras en costos, tiempos,
pasos, procesos, procedimientos. Incluir uso de medios tecnoldgicos para su realizacion)

Cartilla de tramites publicada

Auxiliar administrativo PQR/Area
involucrada/ contratista prensa y
comunicaciones/ profesional
universitario comercial

Informe mensual sobre la percepcidn del usuario frente a la Empresa en cuanto los tramites salicitados de acuerdo
al calificador de servicios y socializarlos con los funcionarios involucrados via correo electrénico.

Calificador del servicio

Subgerente Administrativo/Auxiliar
administrativo PQR.

Realizar informe donde se socialicen las estadisticas, informe de satisfaccion, percepcion de acuerdo a las llamadas
telefonicas e indicadores de gestion con los funcionarios involucrados para los fines que se crean pertinentes.

Informe Mensual y correo electrénico

Subgerente Administrativa/
Auxiliar Administrativo PQR

Realizar seguimiente en cuanto a la percepcion de les usuarios o suscriptores ejecutada las 6rdenes de trabajo.

Informe de percepcién.

Subgerente Administrativo/Auxiliar
administrativo PQR

Componente 5: Transparencia y Acceso a la Informacién

Hacer seguimiento a la actualizacion de las hojas de vida en el SIGEP de funcionarios y contratistas

Hojas de vida actualizadas en SIGEP

Subgerente Administrativo/Auxiliar
administrativo Talento humano/
Contratista apoyo talento humano

Revisar y actualizar la informacion
publicada en la pagina web de la empresa con el fin de optimizar
el acceso a la informacion publica

Menl de Transparencia y acceso a la

informacion publica en la Web actualizada/

100%

Subgerente Administrativo/ /
Contratista Sistemas/ Contratista
Apoyo area administrativa (Prensa)

Capacitar al personal involucrados en el manejo del médulo de Sysman de administracion de documentos, con el fin
de mejorar los tiempos de respuesta

Listado de Asistencia.

Subgerente Administrativa/ Auxiliar
administrativo PQR

Realizar la actualizacién de TRD de la entidad

TRD radicadas para convalidacion

Subgerente Administrativa/ Auxiliar
administrativo Archivo

Aclualizacion de disefio e imagen de la pagina WEB de la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa

% Avance de Actualizacién pagina
WEB Informe Trimestral
100%

Subgerente
Administrativo/ Contratista apoyo
sistemas/ contratista apoyo prensa




Realizar informe de las paginas mas visitadas.

Estadisticas de visitas paginas mas visitadas.

1100%

Subgerente

Administrativo/Contratista Apoyo

Administrativo (Prensa).

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

Informe/ 100%

Subgerente Administrativo/

Contratista Apoyo Administrativo

(Prensa).

)PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES-PETI

PLAN

OBJETIVO DEL PLAN

ACCIONES

SOPORTE O EVIDENCIA

RESPONSABLE DEL REPORTE

SEGUIMIENTO Y
OBSERVACIONES

(8). PLAN ESTRATEGICO
DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES-PETI

Establecer las estrategias para la gestion de las
Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones Tl en la Empresa de Servicios
Publicos de Tocancipa, acordes con las
necesidades de la Entidad y los lineamientos del
programa de Gobierno en Linea, como eje de
desarrollo institucional.

Actualizacion y revision del plan estratégico de tecnologias de la informacién PETI con el fin de acercarse al modelo
completo propuesto por el ministerio de las TIC

Seguimiento realizado.

Subgerente Administrativo/
Contratista apoyo tecnolégico.

Actualizacion del catalogo de elementos de inafraestructura tecnologica con el fin de proyectar IPv6

Documento institucional

Subgerente Administrativo/
Contratista apoyo tecnoldgico.

Catalogo de tratamiento de riesgos de seguridad digital

Documento institucional

Subgerente Administrativo/
Contratista apoyo tecnolégico.

Creacion y medicion de KPI de la efectividad y tiempo de respuesta de servicios informaticos

Indicador formulado y medido

Subgerente Administrativo/
Contratista apoyo tecnolégico.

PLAN DE TRATAMIENTO DE RIESGOS DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION (WILLIAM NEMOGA)

OBJETIVO DEL PLAN

ACCIONES

SOPORTE O EVIDENCIA

RESPONSABLE DEL REPORTE

SEGUIMIENTO Y
OBSERVACIONES

(9). PLAN DE
TRATAMIENTO DE
RIESGOS DE
SEGURIDAD Y
PRIVACIDAD DE LA
INFORMACION

Establecer los conceptos bésicos y
metodoldgicos para una adecuada administracion
de riesgos de seguridad y privacidad de la
informacién a partir de su identificacién, manejo y
seguimiento .

Actualizacion y revision de los riesgos asociados a la seguridad y privacidad de la informacién con el fin de tomar
acciones para evitar su materializacién. e "

Seguimiento realizado.

Subgerente Administrativo/
Contratista apoyo tecnolégico.

e

L3

Realizar Backup de las bases de datos de la Empresa permanentemente de acuerdo al cronograma establecido

Backup realizados

Subgerente Administrativo/
Contratista apoyo tecnolégico.

Seguimiento a los riesgos definidos por cada uno de los proceses en relacion a la seguridad y privacidad de la
informacién.

Seguimiento matriz de riesgos.

Subgerente Administrativo/
Contratista apoyo tecnologico.

Jornadas de actualizacion de contrasefas para usuario de windows, Sysman y acceso remoto

2 jornadas

Subgerente Administrativo/
Contratista apoyo tecnologico.




PLAN DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION

SEGUIMIENTO Y
PLAN OBJETIVO DEL PLAN ACCIONES SOPORTE O EVIDENCIA RESPONSABLE DEL REPORTE OBSERVACIONES
: i i P o Subgerente Administrativo/
Cotizar una UPS de alta capacidad para que soporte las fluctuaciones energéticas. Cotizaciones Contratista apoyo tecnoldgico. -
Socializar las politicas de seguridad de la informacion desarrolladas en la entidad. Politicas inf i Subgerente Administrativo/ R
oliticas informaticas Contratista apoyo tecnolégico.
(10) PLAN DE Definir las actividades de planeamiento,
preparacion y ejecucion de tareas destinadas a i ' . s . T g Subgerente Administrativo/
PRIS\.FJﬁ':L:S.I'-\D[;ngYLA proteger la Informacién contra los daios y Generar acciones encaminadas a enrriquecer la cultura de seguridad informatica. Socializacién Correo institucional. Gontralists apoyo fEcnoldgico, -
INFORMACION perjuicios producidos por corte de servicios,
' Seguimiento a Licencias existentes al interior Subgerente Administrativo/ _

fenémenos naturales o humanos

Evitar que las licencias de software expiren y realizar seguimiento a Licencias existentes al interior de la Empresa.

de la Empresa.

Contratista apoyo tecnolégico.

Crear un correo institucional para cada funcionario por medio de la pagina web, de forma que tnicamente se reciba
informacién de importancia para la entidad y promover el no uso de correos personales para este fin

Correos institucionales

Subgerente Administrativo/
Contratista apoyo tecnologico.
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