PROCESO:

PLAN DE ACCION ADMINISTRATIVO PERSCNERIA DISTRITAL DE BUENAVENTURA

P8-GESTION DOCUMENTAL

CODIGO:30-48.02

VIGENCIA DEL PLAN DE ACCION:

2017 OBJETIVOS DEL Propender por el adecuado manejo, recepcién, distribucién, tramite, organizacién,
PROCESQ canservacion disposicion final de la documentacion.
CRONOGRAMA
OBJETIVO ESTRATEGIA PROYECTOS/ACTIVIDADES ETmIATmIaTITAlSIo INDICADOR META ANUAL RECURSOS RESPONSABLES %DE
ESTRATEGICO ; E
CUMPLIMIE
NTO OBSERVACIONES
1. Recepcion, distribucion y tramite oportuno de la Co (No. Dde . H o, Fisico
correspondencia que ingrase y sale , verificando que tra ::EZPNW%E 100% dela ;Tr\:r;c'iero ! Direct_or Financiero-
los quejas , peticiones y denuncias contengan los ! 0. e comrespendencia oy Recépcionista
: correspondencia Tecnologico
elementos basicos. e
recibida)100
{ actividad realizada / Humano, Fisico,
2. Terminar de implementar la Ventanilla Unica No de actividad a 100% Financiero y Director Financiero
realizar}100 Tecnologico
4. MODERNIZAR 4.5 |
’ FORTALECER .
LA LA GESTION Servidores
ORGANIZACION DOCUMENTAL Publicos
{No de actividades Capacitacidos y Humano. Fisico
3. Realizar capacitacién e implementacion de la realizadas /No de resolucion de Financ'iero * | Director Financiero -
Gestién Documental actividades a implementacion oy Funcionaria de Archivo
. . Tecnologico
realizar)100 del sistema de
gestion
Documental
{No de inmobilario -
4. Dotar a I3 entidad del inmabiliario para el archivo instalado/ No total de Humano, Fisico, | o
f . e 90% Financiero y Director Financiero
de fos documentos de los diferentes procesos inmobiliario progamado ¢
a instalar) Tecnalogico

5. Velar por la organizacién y conservacion de los
documentos def archivo

" 100% fnancicm Funcionaria de archivo
difermetes procescs Tecnologico :
1100
ELABORADO POR: APROB

(No de archivos

organizados/ No de

archivos de los

Humano, Fisico,

Director Financierc-

'OR: COMITE DIRECTIVO

FECHA DE IMPLEMENTACION:

ifeb.-2017

DIRECTQR FINANCIERO

JESUSf-lERNANDO ’QoﬁRIGUEZ PEREA
PERSONERO




	00000001

