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INTEGRACION DE PLANES INSTITUCIONALES VIGENCIA 2023
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. ESP
SEGUN DECRETO 612 DE 2018

DESCRIPCION

En este Plan de Accidn Integra de forma general cada uno de los 10 planes de accién que orientan la gestién 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 Publicos de Tocancipa
S.A. ESP., el cual estara articulado con la

Realizar seguimiento al cumplimiento de las actividades definidas dentro del Programa de Gestion Documental
incluyendo la politica de Gestion Documental.

Listado de asistencia evidencia fotografica

Subgerente Administrativo/
Auxiliar Administrativo Archivo.

Una vez que las TRD sean aprobadas por el CDAC realizar su adopcién e implementacion

probacion y convalidacién por el consejo
departamental de Archivos

Subgerente Administrativo/
Auxiliar Administrativo Archivo.

Coordinar la ejecucion y seguimiento de las actividades establecidas en el programa de Gestién Documental
Tales como: Organizacion Documental,transferencias documentales, capacitaciones,organizacion de Archivo
central. y actualizacién de procedimientos e instructivos del proceso

Informes de seguimiento al programa de
Gestion Documental.

Subgerente Administrativo/
Auxiliar Administrativo Archivo.

DE GESTION laneacion estratégica en cabeza de la alta
DOCUMENTAL P i
freccion. Continuar con la reproduccion digital de la documentacion de mayor importancia para la Empresa como son Carpeta Pablica Subgerente Administrativo/
Egresos de la vigencia 2023. Contratos liquidados y trasferidos. p Auxiliar Administrativo Archivo. B
. - . . . R - Subgerente Administrativo/
Realizar seguimiento a la implementacion de los instrumentos archivisticos PINAR / SIC / PGD Formatos de seguimiento - L . b -
Auxiliar Administrativo Archivo.
Incluir capacitaciones en Gestion Documental para las personas responsables del archivo central y a las que . . . . . . Subgerente Administrativo/
- . . Listado de asistencia evidencia fotografica - s . X
manejan el archivo de Gestion. Auxiliar Administrativo Archivo.
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
PLAN OBJETIVO DEL PLAN ACCIONES SOPORTE O EVIDENCIA RESPONSABLE DEL REPORTE SECUIMIENION

OBSERVACIONES

(2). PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES

Permitir que la entidad estatal aumente la
probabilidad de lograr mejores condiciones de
competencia a través de la participacion de un

mayor niumero de operadores econémicos

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

Realizar actualizacién del Plan Anual de adquisiciones.

Pantallazo de la Publicacion del plan
Actualizado.

Subgerente Administrativo/
Auxiliar Administrativo Almacen

Realizar seguimiento a la ejecucuion 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

OBJETIVO DEL PLAN

ACCIONES

SOPORTE O EVIDENCIA

RESPONSABLE DEL REPORTE

SEGUIMIENTO Y
OBSERVACIONES

1. Elaborar plan estrategico de Talento Humano -cronograma de capacitacion - cronograma de bienestar que
permita hacer seguimiento a la ejecucién de las capacitaciones y actividades que se encuentran establecidas en

el plan de Talento Humano para la vigencia del afio 2023 de la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A.

Plan estrategico de Talento Humano -
Resolucién de aprobacion - socializacion -
cronograma de capacitaciodn, evidencias

capacitaciones / bienestar (listado de

asistencia, formato diligenciados, evaluacién
capacitaciénes

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO/ AUXILIAR
TALENTO HUMANO / APOYO

CONTRAISTA TALENTO
HUMANO /

2. Realizar cronograma del Plan de Bienestar / capacitaciones para la vigencia del afio 2023 de la Empresa de
Servicios Publicos de Tocancipa S.A.

Cuando se cuente con el cronograma se realizara:

* Socializacién a todo el personal.

* Se realizara la logistica que aplique al evento.

* Se realizara evaluacion e informe del evento realizado

Cronograma del Plan de Bienestar.
Listados de Asistencia
Evidencias de cada actividad realizada
(evaluacion, informe de resultados,
evidencias fotogréficas, etc.)

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO/ AUXILIAR
TALENTO HUMANO / APOYO

CONTRAISTA TALENTO
HUMANO /




(3). PLAN ESTRATEGICO
DE TALENTO HUMANO

Elevar los niveles de satisfaccidn, bienestar y
productividad de cada uno de los colaboradores
de la Empresa de Servicios Publicos de
Tocancipa, para el mejoramiento de su
desempefio laboral y de su motivacién personal,
con el fin de que sus acciones estén
encaminadas a los objetivos y a la finalidad de la
Empresa

3. Realizar cronograma que permita continuar con la ejecucién del Cédigo de integridad para los funcionarios de
la ESP y OPS de acuerdo a la ley 2016 de 2020

Cronograma y soportes (lista de asistencia,
evaluaciones, soportes fotogréaficos, informes
finales con el didgnostico y resulatdo que

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO/ AUXILIAR
TALENTO HUMANO / APOYO

4. Realizar gestion de recaudo de prestaciones econémicas durante la vigencia 2023 y vigencias pendientes.

sirva como entrada al proceso para la CONTRAISTA TALENTO
préxima vigencia, etc). HUMANO /
* Radicacion de incapacidades para cobro.
* Seguimiento del recaudo berificando el SUBGERENTE

ingreso del dinero a las cuentas de la
empresa.
* Realizar conciliacién con contabilidad para
que descarguen lo que pasa Talento
Humano.

ADMINISTRATIVO/ AUXILIAR

TALENTO HUMANO / APOYO

CONTRAISTA SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

5. Realizar la socializacién del formato de Evaluacién de Desempéfio aclarando los criterios de diligenciamiento
para trabajadores oficiales y Acuerdos de Gestién para los trabajadores de libre nombramiento y remocién de la
Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A.

* Seguimiento y entrega oportuna del informe
de Ecaluaciones de Desempefio para la
vigencia 2023
* Entrega oportuna de los formatos en fisico a

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO/ AUXILIAR
TALENTO HUMANO / APOYO

cada jefe para que los diligencien y los CONTRAISTA TALENTO
Nota: se socializaran los formatos actualizados que se encuentran en el SGC. entreguen. HUMANO /
* Recepcionar los formatos diligenciados
Credenciales oficiales de la ESP, y transicion SUBGERENTE

6. Socializacion del manual y/o procedimientos para el SIGEP a fin de contar con soporte que nos permita
mantener actualizada la plataforma tanto para los funcionarios de planta como para los funcionarios que se
encuentra por OPS. - migracion del Sigepo | al Sigep II.

al 100% porciento, Declaracion de bienes y
rentas de los funcionarios.
Hoja de vida del SIGEP vigente para ingresos
y desvinculaciones asociada al usuario de la

ADMINISTRATIVO/ AUXILIAR
TALENTO HUMANO / APOYO
CONTRAISTA TALENTO

(4). PLAN
INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

HUMANO /
empresa
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Realizar cronograma anual de capacitaciéon que permita hacer seguimiento a la ejecucién de las capacitaciones

que se encuentran establecidas en el plan de Talento Humano para la vigencia del afio 2023 de la Empresa de

Servicios Publicos de Tocancipa S.A.

El cronograma se debe realizar teniendo en cuenta las necesidades de capacitaciéon enviadas por cada area Cronograma de capacitaciodn, evidencias de

las capacitaciones (listado de asistencia, SUBGERENTE

Cuando se cuente con el cronograma se realizara:

* Socializacion a todo el personal.

* Se dejara cronograma en las carteleral informativas de cada area.

* 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.

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.

ADMINISTRATIVO/ AUXILIAR
TALENTO HUMANO / APOYO
CONTRAISTA TALENTO
HUMANO /

PLAN DE INCENTIVOS INSTITUCIONALES

(5). PLAN DE
INCENTIVOS
INSTITUCIONALES

Realizar cronograma del Plan de Bienestar para la vigencia del afio 2023 de la Empresa de Servicios Publicos de
Tocancipa S.A.

Cuando se cuente con el cronograma se realizara:

* Socializacién a todo el personal.

* Se realizara la logistica que aplique al evento.

* 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 del Plan de Bienestar.
Listados de Asistencia
Evidencias de cada actividad realizada

(evaluacion, informe de resultados,
evidencias fotogréficas, etc.)

SUBGERENTE
ADMINISTRATIVO/ AUXILIAR
TALENTO HUMANO / APOYO

CONTRAISTA TALENTO
HUMANO /

PLAN DE TRABAJO ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

PLAN

OBJETIVO DEL PLAN

ACCIONES

SOPORTE O EVIDENCIA

RESPONSABLE DEL REPORTE

SEGUIMIENTO Y
OBSERVACIONES




Establecer programas de capacitacion periédicos documentados y con registros de verificacién segln punto 8.1.3
resolucion 1565/ 2014 lo cual establece que se deben realizar a través de personas naturales o juridicas con
conocimiento y experiencia en seguridad vial.

Capacitacion al comité de seguridad vial en funciones y responsabilidades

Capacitacion en investigacion de accidentes laborales de origen vial para el comité de seguridad vial y
responsable PESV

Establecer un proceso de auditorias del plan estratégico de seguridad vial, incluir auditorias de proveedor segin
punto 7.5 seguimiento y evaluacion resoluciéon 1565 /2014.

Realizar un inventario general del personal que hace uso de los vehiculos asignados a los diferentes organismos
y entidades adscritas a la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa.

Dotar los vehiculos de herramientas, botiquin y extintor reglamentarios; y establecer procedimiento documentado
de revision, verificacién y cambio de estos elementos.

Disefiar, instituir y documentar un plan de mantenimiento preventivo a todos los vehiculos de la organizacion
segun punto 8.2.1y, 8.2.2 resolucién 1565/2014. para vehiculos administrados o contratados solicitar que se
ejecute dicho plan.

Verificar la idoneidad del personal que realiza los mantenimientos; en caso de ser talleres externos solicitar
certificacion de idoneidad del personal segun punto 8.2.3 resolucién 1565/2014.

Solicitar asesoria certificada para sefializacién, demarcacion en vias internas y los alrededores de las
instalaciones; determinando: requisitos de sefalizacién, limites de velocidad, cruces peligrosos, iluminacién
deficiente, zonas peatonales, zonas de alta confluencia vehicular, numero de parqueaderos, zonas de cargue -
descargue , zona de transito y maniobras de maquinaria pesada, otros.

Hacer actualizacion de Plan estrategico de Seguridad Vial de acuerdo a Resolucion 1565 de 2014

Realizar pruebas de alcohol
Validar las condiciones operativas a los vehiculos a los cuales se les paga rodamiento

Realizar la medicion de los indicadores consignados en el PESV evaluando el impacto de las acciones segin
punto 7.5 seguimiento y evaluacion resolucion 1565 /2014.

Plan institucional 2023 ESPT

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Documento actualizado

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Carpeta del colaborador con los respectivos
soportes

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Documento/registro de permisos de
trabajo/check list.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Documento

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Normograma.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Informe/regitro fotografico/ registro de
asistencia.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Documento/ formato

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Informe

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Documento

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Matriz Indicadores de Gestion

Subgerente Administrativo/
Prnafacinnal QA.QQT

Informe/regitro fotografico/ registro de
asistencia.

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Carnet de vacunacion

Subgerente Administrativo/
Profesional SG-SST

Revisién Gerencia del SG-SST

Informe mensual/anual.

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 Corrupcion - Mapa de Riesgos de Corrupcion

Revision y actualizacion de la Politica de administracion del riesgo de corrupcién

Politica de Administracién del riesgo de
corrupcion. 100%

Subgerente
Administrativo/Profesional al
S.G.Cy 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 metodologia de administracién de riesgos.

Listado de asistencia. 100%

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

Reallizar identificacion, evaluacién y valoracién de los riesgos.

Mapas de riesgos de corrupcién con todos
sus componentes.100%

Duefios de procesos/ Profesional
Apoyo al S.G.Cy el MIPG

Validar y consolidar el Mapa de riesgos Institucional.

Mapa de riesgos Institucional actualizada.
100%

Duefios de procesos/ Profesional
Apoyo al S.G.Cy el MIPG

Consultar la Guia para la administracion 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.Cy el
MIPG/ Profesional de Prensa y
Comunicaciones

Publicar para consulta ciudadana la propuesta del Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano

Comunicacion interna, Listado de
asistencia.100%

Subgerente
Administrativo/Profesional Apoyo
al S.G.Cy el MIPG




E ATENCION AL CIUDADANO

Contribuir en lalucha contra la corrupcion, a
través del establecimiento de un programa que
permita desarrollar estrategias y actividades

Socializacién de los riesgos a los funcionarios de la ESPT.

Comunicacion interna, Listado de
asistencia.100%

Subgerente
Administrativo/Profesional Apoyo
al S.G.Cy el MIPG

Matriz de Riesgos de Corrupcion actualizada y publicada en la pagina web

Mapa de riesgos Institucional publicada
100%

Subgerente
Administrativo/Profesional Apoyo
al S.G.Cy el 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 corrupcién de mayor impacto.

Verificar la efectividad de la accién ejecutada.
100%

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

Componente 2 Estrategia Anti tramites

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

Aprobacién de modificaciones estructurales
100%

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

Acciones encaminadas a la priorizacién 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 comunicacién 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 tecnolégicos para su realizacion)

Informe Mensual y correo electrénico

Subgerente Administrativa/
Auxiliar Administrativo 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
Administrativo (Prensa)

Componente 3: Rendicion de cuentas

Elaborar informe de gestién de la vigencia

Documento publicado Pagina WEB

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

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

Documento publicado Pagina WEB

Duefios de procesos/ Profesional
Apoyo al S.G.Cy el MIPG /Jefe de
la Oficina de Control Interno./
Contratista apoyo administrativo
(Prensa)

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 informacién 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)

Publicacion de informes referentes ala gestién y el cumplimiento normativo en la pagina web

Informes de gestién/ 100%

Duefios 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)




(7). PLAN ANTICORRUPCION Y D

concretas de anticorrupcion, de conformidad con
los principios enunciados en la Constitucion
Politica, las deméas normas vigentes y el cédigo
de ética, orientandose hacia una gestion integra 'y
transparente.

Realizar difusién de contenido visual y audiovisual en medios de comunicacion local y regional,
para socializar informacién 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)

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

Audiencia publica

Duefios de Proceso/ Contratista
apoyo administrativo (Prensa)

Seguimiento a los planes de accion institucional trimestralmente

Divulgaciéon herramientas de comunicacion/
100%

Subgerente
Administrativo/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 Atencion al Ciudadano

Realizar informe donde se socialicen las estadisticas, informe de satisfaccion, percepcién de acuerdo a las
llamadas telefénicas 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
socializadas via correo electrénico con las diferentes areas.

Correos institucionales emitidos a
responsables para oportunidad de mejora.

Subgerente Administrativo/Auxiliar
administrativo PQR/Involucrados

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

Documento caracterizacién de grupos de
interes/ Matriz de partes interesadas

Contratista profesional SGC y
MIPG/Subgerente Administrativo

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

Retroalimentacién y promocién cédigo de
integridad institucional/ 100%

Subgerente Administrativo/Auxiliar
administrativo Talento Humano

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

Listado de Asistencia. / 100%

Subgerente Administrativo/
Contratista Sistemas

Certificacion por competencias en atencién al usuario

Certificados en atencién al usuario

Subgerente Administrativo/Auxiliar
administrativo Talento Humano

Evaluar a los funcionarios mediante los compromisos adquiridos en la evaluacién de desempefio.

Rendimiento satisfactorio en atencién al
ciudadano/100%

Jefes inmediatos

Envio por medio electrénico 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 tecnolégicos para su realizacion)

Cartilla de tramites publicada

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

Informe mensual sobre la percepcién del usuario frente a la Empresa en cuanto los tramites solicitados 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, percepcién de acuerdo a las
llamadas telefénicas 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 en cuanto a la percepcion de los usuarios o suscriptores ejecutada las 6rdenes de trabajo.

Informe de percepcion.

Subgerente Administrativo/Auxiliar
administrativo PQR




Componente 5: Transparenciay Acceso a la Informacién

Hacer seguimiento a la actualizacién 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 informacién
publicada en la pagina web de la empresa con el fin de optimizar
el acceso a la informacién publica

Menu de Transparencia y acceso a la

informacién 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 administracién 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

Actualizacion 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.

Subgerente
Administrativo/Contratista Apoyo

0/
/100% Administrativo (Prensa).
Subgerente Administrativo/
Realizar seguimiento a los comentarios realizados por los usuarios en las redes sociales. Informe/ 100% Contratista Apoyo Administrativo -

(Prensa).

JPLAN 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 parala gestion de las

Tecnologias de la Informacién y las

Comunicaciones Tl en la Empresa de Servicios
Publicos de Tocancip4, 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 tecnolégico.

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

SEGUIMIENTO Y

PLAN OBJETIVO DEL PLAN ACCIONES SOPORTE O EVIDENCIA RESPONSABLE DEL REPORTE OBSERVACIONES
Actualizacion y revision de los riesgos asociados a la seguridad y privacidad de la informacién con el fin de tomar . . Subgerente Administrativo/
X X A Seguimiento realizado. N P -
acciones para evitar su materializacion. Contratista apoyo tecnolégico.
9). PLAN DE fot . . . ini i
TR(A'I)'AMIENTO DE Establecer los conceptos béasicos y Realizar Backup de las bases de datos de la Empresa permanentemente de acuerdo al cronograma establecido Backup realizados c Snli:)gt?r;ante Adn:'n'i"?,nvi‘)/ -
RIESGOS DE metodolégicos para una adecuada ontratista apoyo tecnologico.
SEGURIDAD Y administracién de riesgos de seguridad y
PRIVACIDAD DE LA privacidad de lainformacién a partir de su Seguimiento a los riesgos definidos por cada uno de los procesos en relacion a la seguridad y privacidad de la Sequimiento matriz de riesqos Subgerente Administrativo/ .
INFORMACION identificacion, manejo y seguimiento . informacion. 9 gos. Contratista apoyo tecnoldgico.

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

2 jornadas

Subgerente Administrativo/
Contratista apoyo tecnolégico.




PLAN DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION

SEGUIMIENTO Y

PLAN OBJETIVO DEL PLAN ACCIONES SOPORTE O EVIDENCIA RESPONSABLE DEL REPORTE OBSERVACIONES
Socializar las politicas de seguridad de la informacién desarrolladas en la entidad. - . . Subgerente Administrativo/

Politicas informaticas - P -
Contratista apoyo tecnoldgico.

(10) PLAN DE Definir las actividades de planeamiento, Generar acciones encaminadas a enrriquecer la cultura de seguridad informatica. Socializacién Correo institucional. Subgerente Administrativo/ -
SEGURIDAD Y preparacién y ejecucion de tareas destinadas a Contratista apoyo tecnolégico.

proteger la Informacién contra los dafios y . . _ _ ) e _ _ K _ . . _ i _ _ _ . i

PRIVACIDAD DE LA perjuicios producidos por corte de servicios, | EVitar que las licencias de software expiren y realizar seguimiento a Licencias existentes al interior de la Empresa. | Seguimiento a Licencias existentes al interior Subgerente Administrativo/ )

INFORMACION. ' de la Empresa. Contratista apoyo tecnolégico.

fenémenos naturales o humanos

Creacion de correo institucional para cada funcionario de forma que Unicamente se reciba informacion de . .
importancia para la entidad y promover el no uso de correos personales para este fin Subgerente Administrativo/

Correos institucionales ) o -
Contratista apoyo tecnolégico.
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