Formato de Planeacién de Actividades — Area de Servicios
Tecnolégicos

1. Informacioén General del Contrato

- Contratista: ANGIE LIZETH URUENA VILLAQUIRAN
« Supervisor: HECTOR FABIO BEDOYA BEDOYA

« Periodo de ejecucién: DICIEMBRE CUOTA 1.1

- Area responsable: Servicios Tecnolégicos

2. Objetivo General

Con base en la planeacién inicial del contrato y en acuerdo entre el supervisor y el
contratista, se establece que durante la ejecucion del objeto contractual se desarrollara
un conjunto de actividades orientadas a fortalecer la eficiencia administrativa, el
cumplimiento normativo y la articulacién operativa del Grupo de Servicios Tecnolégicos.
En este sentido, el contratista realizara la elaboracién y revisién de actas, informes y
comunicados internos 'y externos del grupo, asegurando que dichos documentos
cumplan con los lineamientos institucionales para su correcta elaboracién y tramite, de
acuerdo con los requerimientos establecidos por la Secretaria. De manera
complementaria, brindara soporte en el seguimiento y cumplimiento de las actividades
definidas en los planes de mejoramiento institucional que se encuentren asociadas al
proceso M11-P1, asegurando la correcta trazabilidad de las acciones y el cumplimiento
de los compromisos adquiridos. Asi mismo, apoyara la implementacion y fortalecimiento
de los procesos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y de los
Sistemas de Gestion de la Calidad en lo relacionado con los servicios tecnolégicos y la
seguridad de la informacién, promoviendo la aplicacion de buenas practicas y el
cumplimiento de los estadndares institucionales. Adicionalmente, el contratista servira
como enlace en la gestibn administrativa del Grupo de Servicios Tecnoldgicos,
atendiendo y coordinando las solicitudes provenientes de las distintas dependencias de
la Gobernacion del Valle del Cauca, con el fin de garantizar respuestas oportunas,
coherentes y alineadas con los procedimientos internos. De igual forma, brindara
soporte directo a los lideres de proceso de la Secretaria en la implementaciéon de los
lineamientos de MIPG y del Sistema de Gestion de la Calidad, contribuyendo a la
optimizacién de la gestion institucional y al fortalecimiento de la mejora continua.
Finalmente, el contratista asistirA a las sesiones de capacitacion y coordinacion
programadas por el area, registrando su participacion y aportando al seguimiento de los
lineamientos impartidos, con el fin de asegurar la correcta articulacién y actualizacion de
las actividades desarrolladas.
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En conjunto, estas acciones permitiran consolidar la trazabilidad documental, mejorar la
articulacion operativa del grupo y apoyar el cumplimiento de los objetivos estratégicos
definidos por la Secretaria.

3. Actividades Proyectadas

1. Realizar y gestionar actas, informes y comunicados internos o externos del grupo de
servicios tecnolégicos, asegurando que se complete el ciclo de elaboracién, firmas y el
archivado. 2. Brindar soporte en el cumplimiento de las actividades acordadas en los
planes de mejoramiento que tengan relacién con el proceso M11-P1. 3. Brindar soporte
en los procesos del modelo integrado de planeacion y gestién para los servicios
tecnolégicos y la seguridad de la informacién. 4. Servir de enlace en los procesos
administrativos del grupo de servicios tecnoldgicos relacionados con respuesta a
solicitudes que generan las dependencias de la Gobernacién del Valle del Cauca. 5.
Asistir a las sesiones de capacitacion y coordinacién que se establezcan en el area,
presentando soporte de asistencia y participacién en las mismas. 6. Brindar soporte a
los lideres de proceso de la Secretaria, en la implementacién del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG / Sistemas de gestion de Calidad.

3.1 Realizar y gestionar actas, informes y comunicados internos o externos del
Grupo de Servicios Tecnolégicos

e Recopilar la informacién necesaria con los lideres y equipos responsables para
la elaboracién de informes de gestion.

o Redactar los documentos siguiendo los lineamientos institucionales y el formato
establecido por la Secretaria.

o Gestionar la revision y aprobacién de los documentos mediante los canales
definidos.

o Entregar los documentos finales en los tiempos establecidos y segun los
requerimientos del area.

o Registrar y organizar las evidencias de los informes elaborados (semestrales o
segun requerimiento).

3.2 Brindar soporte en el cumplimiento de las actividades acordadas en los planes
de mejoramiento relacionados con el proceso M11-P1

« Revisar periédicamente el estado de avance de los planes de mejoramiento
asociados al proceso M11-P1.
Apoyar la recoleccién de evidencias de las acciones implementadas.
Gestionar con los lideres de actividades la actualizacién de los compromisos y
fechas.

» Elaborar reportes de seguimiento y cumplimiento para presentar al supervisor o
instancias de control.

o Verificar que las acciones implementadas se ajusten a los hallazgos y
recomendaciones sefialadas.
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3.3 Brindar soporte en los procesos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
(MIPG) para los servicios tecnoldgicos y la seguridad de la informacién

e Apoyar la implementacion de lineamientos de MIPG en los proceso M11P1
Gestionar los servicios TI.

o Participar en la revisién y actualizacién de procedimientos, caracterizaciones y
documentos del sistema de gestién.
Realizar seguimiento a los indicadores asignados al 4rea en el marco de MIPG.
Apoyar la preparacion de informacién para auditorias internas o externas.
Gestionar la recoleccién de informacién requerida para los componentes de
gestion institucional y seguridad de la informacion.

3.4 Servir de enlace en los procesos administrativos del Grupo de Servicios
Tecnoldgicos ante las dependencias de la Gobernacion del Valle del Cauca

e Recibir y revisar solicitudes o requerimientos enviados por las dependencias de
la Gobernacién.
Coordinar con los lideres del grupo las respuestas o acciones necesarias.
Hacer seguimiento al tramite de cada solicitud para garantizar respuestas
oportunas.

3.5 Asistir a las sesiones de capacitacion y coordinacién del drea

o Participar en las reuniones y sesiones de capacitacion programadas por el area.

» Registrar la asistencia

e Elaborar evidencias de participacién cuando sean requeridas para seguimiento o
auditoria.

3.6 Brindar soporte a los lideres de proceso de la Secretaria en la
implementacién del MIPG y los Sistemas de Gestién de Calidad

o Apoyar la actualizacién y revision de documentos del sistema de gestién
(formatos, procedimientos, caracterizaciones).

o Acompaniar a los lideres de proceso en la recoleccién y entrega de evidencias
requeridas para auditorfas.

o Hacer seguimiento al cumplimiento de actividades del Sistema de Gestion de
Calidad asignadas a cada proceso.

« Participar en mesas de trabajo o comités relacionados con el sistema de gestién
institucional.
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4. Requerimientos e Insumos

e Acceso a los sistemas de informacién utilizados por la Secretaria (MATI, SADE,
entre otros, segun aplique).

e Acceso a las carpetas compartidas, repositorios internos y bases de datos del
Grupo de Servicios Tecnolégicos.

o Lineamientos institucionales del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién —
MIPG.

e Procedimientos, formatos y documentacién vigente del Sistema de Gestién de la
Calidad.

« Politicas, protocolos y normativas internas relacionadas con servicios
tecnolégicos y seguridad de la informacién.

e Planes de mejoramiento asociados al proceso M11-P1 y sus cronogramas
actualizados.

e Matrices de seguimiento, indicadores y reportes requeridos por el area.

5. Balance de actividades proyectadas

Actividad ' Peso (%) | Observacion |
Actas, informes y comunicados | 15% Actividad operativa permanente. |
Plan de mejoramiento M11-P1 . 30% Mayor peso por impacto en calidad y ‘
PRRIIE I hist-fetrria | auditorias. |
"Soporte MIPG y seguridad de la | 20% | Actividad estratégica institucional.
_informacién ‘ o)
' Enlace administrativo 10% Articulacién con dependencias \
‘ externas.
_Capacitaciones y coordinacién 10% Actividad formativa y de sequimiento.
" Soporte a lideres de proceso 15% Aporte directo al sistema de gestién
| (Calidad) e ) | de calidad.

6. Firma y Aprobacion

Contratista: Drae Updfo. _— Fecha: DCio0 Wb,

Supervisor: % Fecha: Diciemdce 2035
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