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10 DE ENERO DE 2023

Politica de Administracién de Riesgos organizacionales y de Corrupcion

PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO

Revision y actualizacion de la Politica de

Politica de Administracion del riesgo

Subgerente
Administrativo/Profesional

Se realiza la actualizacion de la Politica de

11 - . N y . al S.G.Cy el MIPG/ Jefe de 30/04/2022 Administracion de Riesgos de Corrupcién, conforme a la
administracion del riesgo de corrupcion de corrupcion. 100% |a Oficina de Control Versién 5
Politica de Interno.
Admini ion de
Riesgos de Corrupcion
" . - o . Jefe de la Oficina de Se divulga en link de transparencia, matriz de riesgos, la
12 dD;vtj:lgrarLIaciF:’;I:C;ae:sag;ﬂlglsgaﬁ-:gr:miil 11899 | politica Socializada 100% Control Interno/ Subgerente 30/05/2022 Politica de administracion del riesgo de Corrupcion
: N it pt N pag| Comunicacion externa Administrativo/Profesional vigencia 2022 y se remite a los funcionarios a través de
micrositio transparencia. Apoyo al S.G.C y el MIPG/ correo institucional
Subcomponente 2 2 |Construccién del Mapa de Riesgos de Corrupcién _
. e " Jefe de la Oficina de Se realiza capacitacion y sensibilizacion sobre la
21 ::rﬂﬁg;{izin:;bz::r;: metodologia de Listado de asistencia. 100% Control Interno/Profesional 30/06/2022 metodologia de administracion de riesgos el dia 13 de
908 S.G.C mayo de 2022.
Construccion del Mapa A I . N . : Duefios de procesos/ En la pagina web de la ESPT se encuentra publicada el
de Riesgos de Realizar identificacion, evaluacién y valoracién |Mapas de riesgos de corrupcion con y . P N
“ 22 de 10s i tod tes.100% Profesional Apoyo al S.G.C 30/07/2022 mapa de riesgos institucionales, y mapa de riesgos de
Corrupcion @ 10S riesgos. 000S sus componentes. y el MIPG corrupcién consolidado, con vigencia 2022.
. " . . - Duefios de procesos/ En la pagina web de la ESPT se encuentra publicada el
23 Validar y consolidar el Mapa de riesgos Mapa de riesgos Institucional Profesional Apoyo al S.G.C 30/08/2022 mapa de riesgos institucionales, y mapa de riesgos de

Institucional.

actualizada. 100%

y el MIPG

corrupcion consolidado, con vigencia 2022.




Subcomponente 3 3 una identificacion y valoracion de los riesgos de corrupcion. ﬁ
La actualizacién de la Politica de Administracion del
Consultar la Guia para la administracion del Conocimiento y guia para la Profesional Apoyo al S.G.C R‘ﬁg“?sf: :?HE:?; Se tuvodicorgo gase :zrelura ?‘ara a
3.1 |[riesgoy el disefio de controles en entidades construccion de riesgos de y el MIPG/ Profesional de 30/08/2022 :nti dadses ;‘,:LHC:S v:;ﬁ;ys ::e?n a: 22 ’egni Sae
publicas corrupcién de la ESPT. 100% Prensa y Comunicaciones capacitacién sobre la Guia de Riesgos a los lideres de
procesos.
Se carga a la pagina Web de la Empresa de Servicios
Publicar para consulta ciudadana la propuesta o B Subgerente Publicos de Tocancipa, en el link de Transparencia, la
3.2 |del Plan Anticorrupcién y de Atencién al g;;’:::g:i‘gg;"‘ema' Listado de | yinistrativorProfesional 31/01/2022 propuesta de Plan Anticorrupcion y Atencion al
. . Ciudadano ) ° Apoyo al S.G.Cy el MIPG Ciudadano de la vigencia 2022, para la consulta de todos
Consulta y divulgacion los ciudadanos.
o N . . o B Subgerente Se realiza capacitacion y sensibilizacion sobre la
33 dsstl:laalézsa;.ll‘.j n de los riesgos alos funcionarios g;g::;?:cllggor terna, Listado de Administrativo/Profesional 30/08/2022 metodologia de administracion de riesgos el dia 13 de
! : Apoyo al S.G.C y el MIPG mayo de 2022.
. . ” " . . Subgerente En la pagina web de la ESPT se encuentra publicada el
3.4 Mag;ici?j:f:?:s:eir?ao\z:guon actualizada Mfg;:g:fggg: Institucional Administrativo/Profesional 30/08/2022 mapa de riesgos institucionales, y mapa de riesgos de
yP! pag P! Apoyo al S.G.Cy el MIPG corrupcién consolidado, con vigencia 2022.
Subcomponente 4 4 |Tomar acci dem ites para evitar la materializacion de los riesgos de corrupcion _
Se realiza seguimiento a los riesgos institucionales, de
i i i corrupcion y de seguridad digital, a los cuales se les
Realizar seguimiento  los mapas de riesgos Seguimiento a las acciones Jefe de la Oficina de realiza un monitoreo, a cada una de las acciones de
" . de corrupcién consolidado/Controles N
Monitoreo o revisién 4.1 verificados, con el fin de evitar su contempladas dentro de los mapas | Control Interno/Profesional 30/12/2022 control establecidas para mitigar riesgos.
teriali ' de riesgos. 100% Apoyo al S.G.Cy el MIPG
materiafizacion. Se encuentra cargado en el siguiente enlace
web:http: pi i iz-de-riesgos/
Subcomponente 5 5 |Seguimiento a la ejecucion del cumplimiento de las acciones correctivas y preventivas _
Se realiza seguimiento a los riesgos institucionales, de
Duefios de procesos/ corrupcion y de seguridad digital, a los cuales se les
Realizar seguimiento a las acciones de control . o " 3 realiza un monitoreo, a cada una de las acciones de
Seguimiento 5.1 |establecidas para los riesgos de corrupcion de Verificar la efectividad de la accién | Profesional Apoyo al $.G.C 30/12/2022 control establecidas para mitigar riesgos.

Estrategia anti tramite

mayor impacto.

ejecutada. 100%

Identificacién de tramites

y el MIPG /Jefe de la
Oficina de Control Interno.

Se encuentra cargado en el siguiente enlace

Evaluar la realidad de los tramites de la

Diagnostico o caracterizacion de los

Contratista Apoyo

web:http: pi de-riesgos/

Se realiza un compilado en conjunto con la auxiliar
administrativa de Atencion al Usuario para evaluar la

0 . Al .
11 . " P N - ’,"Jy 30/12/2022 realidad de los tramites frente a lo inscrito en la plata
empresa frente a lo inscrito en SUIT tramites inscritos en SUIT 100% Adgﬂmstra@vo gPrgqsa)l 4 forma SUIT, ademés de un consolidado en excel de
Subgerencia administrativa éstos tramites con la caracterizacion y diagnostico.
. I Contratista Apoyo . -
- " L Aprobacién de modificaciones 8 Se han realizado solicitudes al encargado de DAFP, para
1o |Solicitud de aprobacion de modificaciones estructurales 100% sistemas/Apoyo 30/12/2022 ificaciones de tramites, se en proceso la

estructural de a los tramites SUIT al DAPF

Administrativo (Prensa)/
Subgerencia administrativa

aprobacion de las mismas para el tercer cuatrimestre.




Racionalizacion de
tramites

2  |Priorizacién de tramites
. . o Contratista Apoyo Se realiza un compiladq Fn conjumq con la auxiliar
Acciones encaminadas a la priorizacion de sistemas/ADoyo administrativa de Atencion al Usuario para evaluar la
2.1 [tramites, identificando los tramites mas Tramites en SUIT L POy 30/12/2022 realidad de los tramites frente a lo inscrito en la plata
P . A Administrativo (Prensa)/ 2 "
frecuentes para dar inicio a su racionalizacion Subgerencia administrativa forma SUIT, ademas de un consolidado en excel de
g éstos tramites con la caracterizacioén y diagnostico.
Contratista Apoyo . .
Realizar mejoras en los tramites y servicios de sistemas/A| op oy Se han realizado solicitudes al encargado de DAFP, para
2.2 | tidad 1 SUIT y Tramites de la plataforma SUIT Administ t") ¥ P / 30/12/2022 modificaciones de tramites, se encuentra en proceso la
a entidad en ministra .IVO ( r(IEnISa) . aprobacion de las mismas para el tercer cuatrimestre.
Subgerencia administrativa
Socializar a los funcionarios cuales son los I - o . . El dia 29 de abril de 2022 Se remite por correo "
i - Correo institucional socializando los Auxiliar administrativo institucional la cartilla de tramites frecuentes y se realizo
2.3 [trAmites solicitados por los P Aran i 30/08/2022 N N "
05/ Dt tramites frecuentes PQR/Area involucrada una socializacién al grupo de fontaneria y lectores el dia
usuarios/suscriptores 07/10/2022 acerca de la cartilla de tramites frecuentes.
3 |Acoesoala formacitn para agizer ramies _
Se realizan ajustes y Socializacion de la cartilla de
30/04/2022 tramites de la ESPT, por correo institucional a los
subgerentes de cada area.
Implementar una estrategia de Se realizan ajustes y publicacion en la pagina web de la
comunicacion con el usuario mediante una 31/08/2022 ESPT
cartilla de usuario, la cual seré& publicada en la
pagina web de la Empresa con el fin de dar
mayor conocimiento de los servicios prestados . . P Subgerente Administrativa/
" y Publicacién de la cartilla de tramites P v
31 (Realizar mejoras P Auxiliar Administrativo PQR
en costos, tiempos, pasos, procesos, enla pagina Web
s Pd_ » P 2 P 3 Se realizo socializacion para el tercer cuatrimestre de la
. proce vaIenIOS. . 28/12/2022 vigencia, la cartilla de trasmites frecuentes ademas de la
Incluir uso de medl(_:s Ie_t:‘nologlcos para implementacion de la cartilla en lenguaje Braile para
su realizacion) en icion de di idad visual.
30/04/2022 Se realiza divulgacion en el re_spaldo dela |§clur§\, yen
redes sociales, sobre los medios de pago disponibles.
Se realiza ajustes y divulgacion en el respaldo de la
Socializacion de medio de pago virtual a los I, " Area Comercial/Contratista 31/08/2022 factura, y en redes sociales, sobre los medios de pago
N ) Soporte socializacién mediante L . disponibles.
3.2 | usuarios en las redes sociales y al respaldo de 8 Apoyo Administrativo
facturas y redes sociales
la factura. (Prensa) .
Se realiza impresion al respaldo de las facturas acerca
28/12/2022 de los medios de pago para el tecer cuatrimestre,

ademas de la socializacién en redes sociales de los
medios de pago.




Informacién de calidad y en lenguaje comprensil

ble

Duefios de procesos/
Profesional Apoyo al S.G.C

Se realiza desde la oficina de control interno el informe
consolidado de la rendicion de cuentas que realizé la

1.1 |Elaborar informe de gestién de la vigencia Documento publicado Pagina WEB | MIPG /Jefe de | 30/12/2022 empresa de servicios plblicos de tocancip, vigencia
ye_ N efe de la 2021, se remite a los subdirectivos de la ESPT a través
Oficina de Control Interno. de correo institucional.
La Empresa de Servicios Publicos realiza la rendicién de
cuentas de la vigencia 2021, llevada a cabo el dia 05 de
junio de 2022 desde el Auditorio de la Mega Ludoteca de
Duefios de procesos/ Tocancipa y con ision en medios de icaci
Profesional Apoyo al S.G.C como canal radial, de television y redes sociales toda la
) ) ! ) ) .G. idad dada las circt ias de la i
1.2 52’:222’;!"2?: svzgesrtg;:zz;f’;nma a Documento publicado Pagina WEB ézlcmfi/éif:tﬁ |Ir?temo / 30/12/2022 sanitaria y que por protocolos de Bioseguridad se
pag y Contratista apoyo N restringié el acceso a un nimero limitado de asistentes
L " presenciales.
administrativo (Prensa) El video con el resumen del informe de rendicién de
cuentas se encuentra publicado en la pagina web de la
ESPT.
Link Evidencias PAAC Il Cuatrimestre 2022
Subgerente s liza articulos d I d iemb
13 |Elaboracion de articulo de prensasobre la |y cy 14 ge prensa Administrativo/Contratista 30/12/2022 con e periocico de a Acaldfa ecioién Tocancip Avanza
) gestion institucional realizada por la empresa P apoyo administrativo periodic . P
(Prensa) - Octava Edicion
Se realizan publicaciones en las redes sociales y pagina
30/04/2022 Web, sobre las actividades, proyectos y jornadas de aseo
Subcomponente 1: entre otros, que realiza la ESPT.
INFORMACION DE
CALIDAD Y EN " . o . .
LENGUAJE Man’te_ner actualizada y Subgerente Se realizan publicaciones en las redes sociales y pagina
COMPRENSIBLE la pagina Web y las redes sociales con P4gina web y redes sociales con | Administrativo/Contratista 30/08/2022 Web, sobre las actividades, proyectos y jornadas de aseo
1.4 |informacion sobre obras proyectos, jornadas, A " . o N entre otros, que realiza la ESPT, para el segundo
" N informacion actualizada 100% apoyo administrativo "
entre otros, con calidad y oportunidad (Prensa) cuatrimestre de 2022.
Se realizan publicaciones en las redes sociales y pagina
30/12/2022 Web, sobre las actividades, proyectos y jornadas de aseo
entre otros, que realiza la ESPT, para el tercer
cuatrimestre de 2022.
Se realiza la publicacién en la pagina Web de informes
de gestion de las diferentes areas, en cumplimiento con
30/04/2022 la normatividad vigente y para conocimiento de la
comunidad.
Se realiza la publicacién en la pagina Web de informes
L . L Duefios de 31/08/2022 de gestion de las diferentes areas, en cumplimiento con
15 |Publicacion de informes referentes a la gestion Informes de gestion/ 100% procesos/Contratista apoyo la normatividad vigente y para conocimiento de la
y el cumplimiento normativo en la pagina web administrativo (Prensa) comunidad., Ejemplo: Estados Financieros Julio de 2022.
Se realiza la publicacién en la pagina Web de informes
de gestion de las diferentes areas, en cumplimiento con
la normatividad vigente y para conocimiento de la
31/12/2022 comunidad., Ejemplo: Estados Financieros de 2022,
Tarifas Comercial, Resolucién 064 de 2022 Cambio de
Horario Octubre.
Subgerente Se realizan piezas audiovisuales, que informan a la
16 Realizar y publicar piezas visuales, Informativos cargados Pagina WEB, | Administrativo/Contratista 31/12/2022 comunidad sobre la gestion que realiza la ESPT. Y son
. audiovisuales que den cuenta de la gestion Redes sociales apoyo administrativo publicadas a través de la pagina Web y Redes Sociales
(Prensa) durante el tercer cuatrimestre de 2022
2 |Informacién de calidad y en lenguaje comprensible _
Realizar difusién de contenido visual y STC MEDIOS : 3 NOTAS
audiovisual en SEMANALES Subgerente
medios de comunicacién 1 TRASMISION EN VIVO Admini strat?vo /Contratista Se realiza al Tercer Cuatrimestre de 2022;
21 local y regional, MENSUAL 31/12/2022 -40 programas de APT Radio TV

Subcomponente 2.
Desarrollar escenarios
de dialogo de doble via
con la ciudadania y sus

para socializar informacio
Institucional (emisora y television)

40 PROGRAMAS EN APT
ESPRADIO TV 40 PROGRAMAS

apoyo administrativo
(Prensa)

-40 Programas en STC Medios.




organizaciones

2.2

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

Audiencias
publicas

Duefios de Proceso/
Contratista apoyo
administrativo (Prensa)

30/12/2022

El &rea de Prensa realiza acompafiamiento a la rendicion
de cuentas de la ESPT, llevada a cabo el dia 05 de junio
de 2022 desde el Auditorio de la Mega Ludoteca.




3 |Interaccién de informacién con los usuarios
Se realiza seguimiento a los planes de accion el dia 18
30/04/2022 de abril de 2022, para entrega oportuna el 26 de abril.
Seguimiento a los planes de accién Subgerente
. 3.1 insg!ucional lrimesgalmente Seguimiento Trimestral Administrativo/Profesional 30/08/2022 Se realizé seguimiento al segundo trimestre el dia 30 de
Sul;:om pogente 3 SGCy MIPG junio de 2022, y se encuentra cargado en la pagina web
esponder a
compromisos Se realiz6 seguimiento al tercer trimestre el dia 30 de
propuestos, evaluacion y 30/12/2022 octubre de 2022 y el seguimiento al cuarto trimestre
retroali i6n en los
ejercicios de rendicion de Se realiza Publicacion de los indicadores de Control
cuentas con acciones L - . . . . Social en la Pagina Web y en el periodico Entre Lineas el
correctivas para meior 3.2 Publicacién de indicadores de control social. Indicadores de control social/ 100% | Profesional SGC Y MIPG 30/04/2022 30 de Marzo de 2022, de acuerdo a Resolucion CRA 151
P )
de 2001, Art. 1.3.4.6.
o " Al corte del tercer cuatrimestre de 2022, se realiza
33 Informar al ciudadano sobre los mecanismos Publicar en la cartelera institucional SUbgCe‘;i;t:ﬁ;inX:S;Laww 30/12/2022 distintas publicaciones de mecanismos de participacion

de participacion ciudadana

mecanismos de participacion 100%.

Administrativo (Prensa).

ciudadana en las redes sociales, Facebook, Instagram y
pagina Web.

1 |Planeacion estratégica del servicio al ciudadano
Se envia para los meses de Enero, Febrero y Marzo, por
30/04/2022 correo electrénico, el informe de estadisticas de
satisfaccién y percepcion al ciudadano, respecto a los
diferentes medios de atencion (Virtual y Presencial)
Realiz’a( infoljme donde se §ocia|isen las Se envia para los meses de Abril, Mayo, Junio y Julio,
Ica: informe de n, Subgerente Administrativa/ 31/08/2022 por correo electrénico, el informe de estadisticas de
11 percepcion de acuerdo a las llamadas Informe Mensual y correo Ausiliar Administrativo POR satisfaccion y percepcion al ciudadano, respecto a los
" |telefénicas e indicadores de gestién con los electrénico diferentes medios de atencion (Virtual y Presencial)
funcionarios involucrados para los fines que se
crean pertinentes.
Para los meses de septiembre, octubre , noviembre y
ici se socializaron las isticas informe de
28/12/2022 satisfaccién, percepcion de acuerdo a las llamadas
telefénicas e indicadores de gestion con los funcionarios
involucrados
Subcomponente 1 Se envia por correo instituci el
Planeacion estratégi
d elaseerSiccilz)J aleztiue:jt:g acna o 30/04/2022 reporte de las PQRS pendientes por respuesta a los
responsables de cada area, para su respetiva gestion.
Se envia por correo instituci el
Realizar seguimiento de las PQR entrantes a la Correos institucionales emitidos a Subgerente 31/08/2022 reporte de las PQRS pendientes por respuesta a los
12 entidad, generando estadisticas de las mismas, responsables para oportunidad de Administrativo/Auxiliar responsables de cada area, para su respetiva gestion.
"~ |las cuales serén socializadas via correo P para op! administrativo
P " 2 mejora.
electronico con las diferentes areas. PQR/Involucrados
Se envia por correo instituci el
reporte de las PQRS pendientes por respuesta a los
responsables de cada &rea, para su respetiva gestion,
2801212022 ademas de reunién con los involicrados acerca del cierre
oportuno de ordene de trabajo el dia 16 de septiembre de
2022
Actualizar la caracterizacion de grupos de Documento caracterizacion de | Contratista profesional SGC Sirifléz §|r1‘er|'eegsa ::Lioa? znee Ir:zg‘eu;:?;:itig:zdaec Itlzzr:jgse
13 i N ce grup: grupos de interes/ Matriz de partes y MIPG/Subgerente 30/12/2022 grupos ¢ . N
interes o matriz de partes interesadas interesadas Administrativo las matrices de partes interesadas de los 13 procesos
internos de la empresa
2 |Fortalecimiento del talento humano al servicio del ciudadano
Realizar retroalimentacion Sub
para afianzar los principios y valores Retroalimentacion y promocion Subgerente . e - . . . .
21 |establecidos en el cédigo de integridad de la cédigo de integridad institucional/ Administrativo/Auxiliar 30/08/2022 Divulgacién del codigo de integridad el dia 30 de junio de
™ linstitucion. administrativo Talento 2022, con la asistencia de todos los funcionarios.
Humano
La actividad se realizo el dia 25 de Julio a las 3pm. Se
Contemplar dentro del plan de Capacitacién de . . . Subgerente Administrativo/ cuenta con listado de asistencia y grabacion de la
22 prevencion de fraudes y delitos electrénicos. Listado de Asistencia. / 100% Contratista Sistemas 30/06/2022 capacitacion, se encuentra pendiente para el 3er
a ente 2 seguimiento otra capacitacion.
!
':;’;a';ﬁ':g:g‘n"od;' Subgerente Se realiza capacitacion el dia 22 de Julio de 2022, sobre
senvicio del ciudadano 23 Certificacion por competencias en atencion al Certificados en atencion al usuario Administrativo/Auxiliar 30/12/2022 atencion al cliente, con la participacién de todos los

usuario

administrativo Talento
Humano

funcionarios, Se encuentran los certificados de la
capacitacion validados por el SENA




Se realiza dela 1 de fio

30/06/2022 de los funcionarios correspondiente al primer semestre
de 2022
Evaluar a los funcionarios mediante los . " N
. . " Rendimiento satisfactorio en . "
compromisos adquiridos en la evaluacion de atencion al ciudadano/100% Jefes inmediatos S realizo envio circular a todos los jefes y supervistores
desempefio. ’ acerca de la evaluacion de compromisos mediante
30/12/2022 evaluacion de desempefionpara entrega el dia 10 de
enero de 2023, lo anterior para evaluar el segundo
semestre de la vigencia
Gestion de relacionamiento con los ciudadanos (procesos y procedimientos, canales, certidumbre). _
Se envian por los responsables de cada area,
30/04/2022 respuestas por correo institucional a los requerimientos o
comunicados virtuales, que realiza la comunidad o los
diferentes organismos de control.
Envio por medio electrénico respuesta a los
comunicados que no requieran por Se envian por los responsables de cada area,
normatividad respuesta fisica especialmente en P P, Dependencias involucradas respuestas por correo institucional a los requerimientos o
P P Respuesta emitida via electronica. P 31/08/2022 P! P N au
este momento donde se promueva la en dar respuesta comunicados virtuales, que realiza la comunidad o los
i oNi i diferentes organismos de control.
Subcomponente 3 respl:zslta V|a[gorren _electr?éc\cl)ltDqundo en 9
Gestion de cuenta la contingencia por .
relacionamiento con los Se envian por los responsables de cada area,
ciudadanos (procesos y 30/12/2022 respuestas por correo institucional a los requerimientos o
procedimientos, canales, comunicados virtuales, que realiza la comunidad o los
certidumbre). diferentes organismos de control.
Actualizacién y divulgacion de la cartilla de
tramites para el usuario, la cual seré publicada o - "
P " Auxiliar administrativo
en la pagina web de la Empresa con el fin de " .
L L PQR/Area involucrada/ . I .
dar mayor conocimiento de los servicios contratista prensa Se realizan ajustes y Socializacion de la cartilla de
prestados (Realizar mejoras Cartilla de tramites publicada comunicagiones /y 30/12/2022 tramites de la ESPT, por correo institucional a los
en costos, tiempos, pasos, procesos, y . - subgerentes de cada area para respectiva divulgacion.
. profesional universitario
procedimientos. -
N . - comercial
Incluir uso de medios tecnolégicos para
su realizacion)
Se envia para los meses de Enero, Febrero y Marzo, por
30/04/2022 correo electrénico, el informe de estadisticas de
Informe mensual sobre la percepcion del satisfaccion y percepcion al ciudadano, respecto a los
usuario frente a la Empresa en cuanto los Subgerente diferentes medios de atencion (Virtual y Presencial)
tramites solicitados de acuerdo al calificador de Calificador del servicio Administrativo/Auxiliar
servicios y socializarlos con los funcionarios administrativo PQR.
involucrados via correo electrénico. Se envia para los meses de Abril, Mayo, Junio y Julio,
31/08/2022 por correo electrénico, el informe de estadisticas de
satisfaccion y percepcion al ciudadano, respecto a los
diferentes medios de atencion (Virtual y Presencial)
Subcomponente 4 Se envia para los meses de Enero, Febrero y Marzo, por
Conocimiento al servicio 30/04/2022 correo electrénico, el informe de estadisticas de
al ciudadano satisfaccion y percepcion al ciudadano, respecto a los
diferentes medios de atenci6n (Virtual y Presencial)
Realizar informe donde se socialicen las Se envia para los meses de Abril, Mayo, Junio y Julio,
" . N 2 I corr lectroni | inform tadisti
informe de n, — 3110812022 Por correo electi6nico, el informe e estadsticas de
ercepcion de acuerdo a las llamadas Informe Mensual y correo Subgerente Administrativa/ satisfaccion y percepcion al ciudadano, respecto a los
P ’p_ o L P y Auxiliar Administrativo PQR diferentes medios de atencién (Virtual y Presencial)
telefonicas e indicadores de gestién con los electrénico
funcionarios involucrados para los fines que se
crean pertinentes. Se enviaron por medio de correo electronico las
estadisticas nforme de satisfaccion, percepcion de
acuerdo a las llamadas telefénicas e indicadores de
28/12/2022 A
gestion con los funcionarios involucrados para los fines
que se crean pertinentes a todos los funcionarios de la
entidad, para los meses de septiembre,
Interaccién con los usuarios de manera permanente _
Se realiza de acuerdo al procedimiento, el seguimiento
telefénicamente a la percepcién del 10% de los usuarios
seleccionados aleatoriamente, una vez realizada las
30/04/2022 ordenes de trabajo en Terreno. El seguimiento queda
registrado en el formato AU-F002 SEGUIMIENTO PQR,
y es enviado mensualmente al correo electrénico de los
subgerentes.
Se realiza de acuerdo al procedimiento, el seguimiento
telefonicamente a la percepcion del 10% de los usuarios
Subcomponente 5 : N "
Evaluacion d 6 seleccionados aleatoriamente, una vez realizada las
vajuacion de gestion y Realizar seguimiento en cuanto a la Subgerente 31/08/2022 ordenes de trabajo en Terreno. El seguimiento queda

medicion de la
percepcion ciudadana

N

percepcion de los usuarios o suscriptores
ejecutada las 6rdenes de trabajo.

Informe de percepcién.

Administrativo/Auxiliar
administrativo PQR

registrado en el formato AU-F002 SEGUIMIENTO PQR,
y es enviado a corte de Julio al correo electronico de los
subgerentes.




Subcomponente 1
Lineamientos de
Transparencia Activa

Cumplir con los lineamientos normativos

30/12/2022

1.1

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

Hojas de vida actualizadas en

Subgerente
Administrativo/Auxiliar
administrativo Talento

humano/ Contratista apoyo
talento humano

30/12/2022

Se realizo envio por correo electonico del informe de la
percepcion a la percepcion de los usuarios o suscriptores
ejecutada las 6rdenes de trabajo, enviando septiembre,
octubre, noviembre y diciembre, ademas de la realizacién
de una reaunicion con el area operativa para realizar un
cierre oportuno de la sordenes de trabajo el dia 16 de
septiembre.

Se realizaron avances acerca de la actualizacion y
transicién a SIGEP I, sin embargo al validar algunas
hojas de vida, no se encontraron algunos colaboradores

Revisar y actualizar la informacion

publicada en la pagina web de la empresa con
el fin de optimizar

el acceso a la informacion publica

MenU de Transparencia y acceso a
la informacion pablica en la Web
actualizada/ 100%

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

30/06/2022

Subcomponente 2
Lineamientos de
Transparencia Pasiva
Monitoreo del Acceso a
la Informacién Plblica

Respuesta oportuna a las solicitudes de los usuarios

Se actualiza la pagina web de la ESPT con cambios
como;

-Videos

"Campafia Tocancipa Te Veo Limpia"

"Tengo que pasar me dejas trabajar"

-Actualizacién Ment y Colores de la pagina
-Cargue de notas de prensa

21

Realizar seguimiento a la correspondencia
entrante para la optimizacion de los tiempos de
respuesta.

Informe de seguimiento 100%

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

30/04/2022

Se realiza el seguimiento mensualmente a la
correspondencia vencida con los responsables de cada
area, de acuerdo al informe suministrado por Atencién al
Ciudadano.

31/08/2022

Se realiza el seguimiento a corte del segundo
cuatrimestre a la correspondencia vencida con los
responsables de cada &rea, de acuerdo al informe
suministrado por Atencién al Ciudadano.

28/12/2022

Se realiza seguimiento mensual a la correspondencia
pendiente por respuesta en fin de optimizar los tiempos
de respuesta, para los meses septiembre, octubre,
noviembre y diciembre

22

Creaci6n del link de solicitud de Informacién
Publica en la pagina web

Link creado pagina web

Contratista Apoyo Sistemas

30/06/2022

El link se encuentra disponible y publicado en:
https:, i icitud-de-i ion-
publica/

23

Realizar medicion y anélisis mensuales de los
indicadores de gestion con el fin de verificar los
tiempos de respuesta de los comunicados
entrantes.

Indicador consultas escritas

Subgerente Administrativa/
Auxiliar administrativo PQR

30/04/2022

Se envia para los meses de Enero, Febrero y Marzo, por
correo electrénico, el informe de estadisticas de
satisfaccion y percepcion al ciudadano, respecto a los
diferentes medios de atenci6n (Virtual y Presencial)

31/08/2022

Se envia para los meses de Abril, Mayo, Junio y Julio,
por correo electrénico, el informe de estadisticas de
satisfaccion y percepcion al ciudadano, respecto a los
diferentes medios de atenci6n (Virtual y Presencial)

30/12/2022

Se enviaron los analisis y medicién de los indi9cadores
para los meses de septiembre, octubre, noviembre y

ici , estos sociali atodos los ionarios de
la entidad

24

Aplicar el manejo de la privacidad y proteccion
de datos.

Privacidad y Proteccion de datos
aplicado

Subgerente Administrativo/
/ Contratista Apoyo
Sistemas

30/06/2022

En los formularios web de PQRS y Solicitud de
informacion publica de la Entidad se informa al
ciudadano de la politica de tratamiento de datos y se
verifica su ion. https:// ipa.com/faq/
https://esptocancipa.com/solicitud-de-informacion-
publica/

30/12/2022

Esta actividad no se realizo en la vigencia




Elaboré:

Revis6

3 |Instrumentos de Gestion de la Informacién 2 2 _
Capacitar al personal involucrados en el
manejo del médulo de Sysman de - ) Se realizo socializacion al personal |nvo_ILfcradqs enel
Subcomponente 3 administracion de documentos, con el Listado de Asistencia. Subgerente Administrativa/ 30/12/2022 X X manejo del médulo de Sysman de administracion de
de Gestion y " i Auxiliar administrativo PQR documentos, con el fin de mejorar los tiempos
Instrumentos fin de mejorar los tiempos . b
de la Informacién 31 |de respuesta de respuesta, el dia 01 de diciembre de 2022
Subgerente Administrativa/ Se realizo el dia 07/10/2022 reunicién atraves del comité
Realizar la actualizacion de TRD de la entidad |TRD radicadas para convalidacién | Auxiliar administrativo 30/12/2022 X x de gestion y deempefio la aprobacién de las tablas de
Archi rentencion documental, realizadas por la firma AS&CON
rehivo INGENIEROS SAS
4 |Disefiar y actualizar la pagina web de la empresa 3 3
Se actualiza la pagina web de la ESPT con cambios
como;
30/06/2022 X X Nuevologo
-Iméagenes Institucionales
-Creacion de Menu Participa
-Video Cumpleafios ESPT.
Subcomponente 4 Actualizacion de Se actualiza la pagina web de la ESPT con cambios
i " como;
Criterio diferencial de disefio e imagen de % Avance de Actualizacion pagina Adminissl?aﬁig\l/(;r/egéentratista -Nuevo logo
accesibilidad 4.1 la pagina WEB de la WEB Informe Trimestral > : 30/08/2022 X X _imégenes Institucionales
de Servici 100% apoyo sistemas/ contratista ! oS
Empresa de Servicios b apoyo prensa -Creacion de Men( Participa
Publicos de Tocancipa -Video Cumpleafios ESPT.
Se actualiza la pagina web de la ESPT con cambios
como;
-Videos
"Campafia Tocancipa Te Veo Limpia"
30/12/2022 X X "Tengo que pasar me dejas trabajar"
-Actualizaciéon Menu y Colores de la pagina
-Cargue de notas de prensa
5 |Monitoreo del Acceso a la Informacién Publica 5 5 _
Se realiza el informe de estadisticas de visitas a la
pagina Web y Redes Sociales de La Empresa de
X X
30/03/2022 Servicios Publicos de Tocancip, correspondiente al
primer trimestre de 2022
Subgerente Se realiza el informe de estadisticas de visitas a la
- - i Estadisticas de visitas paginas mas | Administrativo/Contratista 30/06/2022 X X pagina Web y Redes Sociales de La Empresa de
5.1 | Realizar informe de las paginas mas visitadas. Visitadas. / 100% Apoyo Administrativo Servicios Publicos de Tocancipa, correspondiente al
(Prensa). Segundo Cuatrimestre de 2022
Subcomponente 5 . - - —
Monitoreo del Acceso a Se realiza el informe de estadisticas de visitas a la
la Informacién Publica 30/12/2022 X X pagina Web y Redes Sociales de La Empresa de
Servicios Publicos de Tocancipa, correspondiente al
Tercer Cuatrimestre de 2022
Se hace seguimiento y respuesta a los comentarios de la
30/06/2022 X X ciudadania en la redes sociales a corte del segundo
Realizar seguimiento a los comentarios Subgerente Administrativo/ cuatrimestre de 2022.
52 realizados por los usuarios en las redes Informe/ 100% Contratista Apoyo
sociales. Administrativo (Prensa). Se realizo seguimiento y respuesta a los comentarios de
30/12/2022 X X la ciudadania en la redes sociales para los meses de
, octubre, novi y dici de 2022.
Evaluacién Definitiva 95%
ORIGINAL FIRMADO Fecha de elaboracion: 05/01/2023
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