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Implementar plenamente la Ventanilla Unica como mecanismo

1 centralizado de recepcion, radicacion y trazabilidad de Actualizar el procedimiento de recibo y envio de Direccién Administrativa 100% Actualizacién y adopcion del Procedimiento de Ventanilla Unica Procedimiento de Ventanilla
comunicaciones internas y externas, asegurando control unificado |comunicaciones codigo PT-GI-003 ° procedimiento de Ventanilla Unica  |actualizado Unica actualizado
y eficiente
Implementar plenamente la Ventanilla Unica como mecanismo Nimero de directivos sodializados /
centralizado de recepcion, radicacion y trazabilidad de Socializar el procedimiento de recibo y envio de N I e - . L Acta de Socializacion

2 o . . S Direccion Administrativa 100% |Socializacion procedimiento numero total de directivos de laESE |, . ) X
comunicaciones internas y externas, asegurando control unificado  {comunicaciones UNA Listado de asistencia
y eficiente
Implementar plenamente la Ventanilla Unica como mecanismo
centralizado de recepcion, radicacion y trazabilidad de S N - Puesta en operacion de la Ventanilla [Puesta en marcha Ventanilla Unica de N

3 . . . Aperturar la ventanilla Unica institucional Direccion Administrativa 100% o . ) Informe ejecutivo
comunicaciones internas y externas, asegurando control unificado Unica de Correspondencia Correspondencia
y eficiente
Implementar plenamente la Ventanilla Unica como mecanismo Generar reportes mensuales de trazabilidad y

4 central!zadp de rgcepmon, radicacion y trazabilidad de . vqumgnes.documerjtgles, con;olldando estadisticas de Direccién Administrativa 100%  |Reportes mensuales de trazabilidad |Reportes mensuales de trazabilidad Informgs mensuales de
comunicaciones internas y externas, asegurando control unificado {comunicaciones recibidas, enviadas, devueltas y trazabilidad
y eficiente pendientes de gestion.
Actualizar y adoptar institucionalmente las Tablas de Retencion

5 pocumental (TRD.)’para organizar los fondos documentales, definir |Realizar diagnostico de las Tablas de Retencién Direccién Administrativa 100% |Informe diagnostico TRD Informe diagnostico TRD Informe diagnéstico
tiempos de retencion y soportar adecuadamente los procesos de  |Documental actuales (TRD).
disposicion final y transferencias
Actualizar y adoptar institucionalmente las Tablas de Retencion ) . L

) . |Aplicar encuesta a los productores documentales como porcentaje de aplicacion de . .

Documental (TRD) para organizar los fondos documentales, definir |. y » N I 0 (Unidades productoras encuestadas / |Encuestas aplicadas

6 . ” insumo para la elaboracion de las Tablas de Retencion  [Direccion Administrativa 100% |encuestas a productores i
tiempos de retencion y soportar adecuadamente los procesos de Documental (TRD) documentales Total de unidades productoras)x100  [Informe resultado de encuestas
disposicion final y transferencias
Actualizar y adoptar institucionalmente las Tablas de Retencion

7 Documental (TRD) para organizar los fondos documentales, definir | Definir metodologia para la elaboracién de Tablas de Direccién Administrativa 100% Elaboracion y aprobacion de la Metodologia para TRD Documento metodolégico
tiempos de retencion y soportar adecuadamente los procesos de  |Retencién Documental TRD metodologia para TRD
disposicion final y transferencias
Actualizar y adoptar institucionalmente las Tablas de Retencion (Dependencias incorporadas en ¢l

8 pocumental (TRD.) 'para organizar los fondos documentales, definir Elaborar de cuadro de clasificacion documental Direccién Administrativa 100%  |Cuadro de clasificacion documental |CCD / Total de dependencias Cuadros de clasllﬂcgcmn
tiempos de retencion y soportar adecuadamente los procesos de roductoras)x100 documental Institucional
disposicion final y transferencias P
Actualizar y adoptar institucionalmente las Tablas de Retencion Crear y/o actualizar las TRD incluyendo la identificacion
Documental (TRD) para organizar los fondos documentales, definir [de series, subseries, tipos documentales, tiempos de S T 0 Nivel de actualizacion técnica de las . TRD por dependencia

S tiempos de retencion y soportar adecuadamente los procesos de  [retencién y disposicion final segun la normatividad Direccion Administrativa 100% TRD TRD por dependencia productora productora
disposicion final y transferencias vigente
Actualizar y adoptar institucionalmente las Tablas de Retencion Realizar mesas de trabajo con las unidades

10 Documental (TRD) para organizar los fondos documentales, definir |administrativas para validar la informacion funcional y Direccién Administrativa 100%  |Validacién funcional para TRD (Mesas de trabajo realizadas / Mesas |Actas de mesas de trabajo

tiempos de retencion y soportar adecuadamente los procesos de
disposicion final y transferencias

garantizar la correspondencia entre procesos y
documentos descritos en las TRD

de trabajo programadas)x100

Listados de asistencia
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Actualizar y adoptar institucionalmente las Tablas de Retencion Presentar ante el comité institucional de gestion y
1" Documental (TRD) para organizar los fondos documentales, definir [desempefio la aprobacion de las tablas de retencién Direccién Administrativa 100% Aprobacién interna de TRD por el Aprobacién interna de TRD por el Acta del comité de gestion y
tiempos de retencion y soportar adecuadamente los procesos de  [documental actualizadas con sus respectivos soportes °  |Comite Comité desempefio
disposicion final y transferencias normativos.
Actualizar y adoptar msﬂtucmnglmente las Tablas de Retencion _ | Gestionar ante el Consejo Departamental del Atiantico el .
Documental (TRD) para organizar los fondos documentales, definir - o . S . . Radicado de TRD para
12 . 9 concepto técnico de convalidacion de las TRD Direccion Administrativa 100%  |Solicitud de concepto Solicitud de concepto presentado o
tiempos de retencion y soportar adecuadamente los procesos de | . - ) convalidacién
o . ajustadas, conforme a la normatividad vigente
disposicion final y transferencias
Fortalecer la cultura archivistica institucional mediante procesos de _— iy iy
- - ) Elaborar cronograma de capacitaciones en Gestion N s Formulacion del cronograma de — —
13 capacitacion y acompafiamiento que garantice la correcta documental Direccion Administrativa 100% Capacitacién en Gestion Documental Cronograma de capacitacion Cronograma de capacitacion
aplicacion de los instrumentos archivisticos P
Fortalecer la cultura archivistica institucional mediante procesos de |_. L " o . . . .
- - ) Ejecutar cronograma de capacitaciones en Gestion N T - ) (Capacitaciones ejecutadas / Planillas de asistencia
14 capacitacién y acompafiamiento que garantice la correcta Direccion Administrativa 100% |Capacitaciones ejecutadas

aplicacion de los instrumentos archivisticos

documental

capacitaciones programadas)x100 Aplicacion post test

Aprobé:
Cargo:
Area:
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