Alcaldia Municipal | ,

de Yopal

PLAN DE TRABAJO

CONTRATO NO. 1593-2025
REALIZAR LA CLASIFICACION, ORGANIZACION, FOLIACION, DESCRIPCION Y TRASLADO DEL ARCHIVO DE
OBJETO GESTION DOCUMENTAL CON EL OBJETIVO DE FORTALECER LOS PROCESOS EN LA SECRETARIA DE
CONTRACTUAL: GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE YOPAL.
!
1. Realizar la Se clasificara y En el archivo de |Humanos Fisicos Las actwldades y sus En cada penodo durante Ia

clasificacion, ordenacién |organizara la gestion de la (Area de trabajo, soportes de ejecucion ejecucion del contrato.
y foliacién documental de |documentacion de |Secretaria de Escritorio, silla, seran entregados
dos (02) metros lineales |dos(2) metros gobierno, que se|insumos de mensualmente dentro de
de conformidad a las lineales mensuales |encuentra en las|Papeleria, los informes de
series y subseries relacionados con  |palacio elementos de actividades presentados
documentales los expedientes municipal. Proteccion para radicacion de actas
establecidas en la Tabla |contractuales que Individual), parciales y acta de
de Retencién se produzcan, Tecnoldgicos liquidacion.
Documental, segtin la tramiten de los (Internet,
vigencia. procesos que computador,
Producto: Dos (2) metros |reposan en el escaner e
lineales de carpetas archivo de la impresora) y la
clasificadas, ordenadas y |Secretaria de informacion de cada
foliadas. Gobierno.- expediente.
Evidencia: Consolidado |Producto: 2 metros
y/o relacion de lineales mensuales
expedientes o carpetas |clasificados y
clasificadas organizados.-
Evidencia:
Inventario
documental. -
Registro fotografico.
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2. Elaborar la rotulacién |Se clasificara y En el archivo de |Humanos Fisicos |Las actividades y sus En cada periodo durante la
de cajas y carpetas de  |organizara la gestion de la (Area de trabaijo, soportes de ejecucion ejecucion del contrato.
los expedientes o series |documentacion de |Secretariade |Escritorio, silla, seran entregados
anteriormente dos(2) metros gobierno, que se|Insumos de mensualmente dentro de
clasificadas, ordenadas y |lineales mensuales |encuentra en las |Papeleria, los informes de
foliadas. relacionados con palacio elementos de actividades presentados
Producto: Dos (02) los expedientes municipal. Proteccion para radicacion de actas
metros lineales rotulados {contractuales que Individual), parciales y acta de
(cajas y carpetas). se produzcan, Tecnolbgicos liquidacién.
Evidencia: Formato de  [tramiten de los (Internet,
rotulo de carpeta AP4-  |procesos que computador,
F21 y caja AP4-F20 reposan en el escaner e
diligenciado. archivo de la impresora) y la

Secretaria de informacion de cada

Gobierno.- expediente.

Producto: 2 metros
lineales mensuales
clasificados y
organizados.-
Evidencia:
Inventario
documental. -
Registro fotografico.
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3. Diligenciar el formato
de hoja de control (si
aplica), listando los tipos
documentales que hacen
parte del expediente.
Producto: 100% de hojas
de control diligenciadas.
Evidencia: Formato de
hoja de control
diligenciado AP4-F22

CcODIGO: AP5-F165
VERSION: 03

Se clasificara y
organizara la
documentacion de

En el archivo de
gestion de la
Secretaria de

Humanos Fisicos
(Area de trabajo,
Escritorio, silla,

Las actividades y sus
soportes de ejecucién
seran entregados

En cada periodo durante la
ejecucion del contrato.

dos(2) metros gobierno, que se|lnsumos de mensualmente dentro de
lineales mensuales |encuentra en las |Papeleria, los informes de
relacionados con  |palacio elementos de actividades presentados
los expedientes municipal. Proteccion para radicacién de actas
contractuales que Individual), parciales y acta de
se produzcan, Tecnolégicos liquidacion.
tramiten de los (Internet,
procesos que computador,
reposan en el escaner e
archivo de la impresora) y la
Secretaria de informacion de cada
Gobierno.- expediente.
Producto: 2 metros
lineales mensuales
clasificados y
organizados.-
Evidencia:
Inventario
documental. -
Registro fotografico.
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4. Diligenciar el Una vez este En el archivo de |Humanos Fisicos |Las actividades y sus En cada periodo durante la
inventario documental de jorganizado, gestion de la (Area de trabajo, soportes de ejecucién ejecucion del contrato.
dos(02)metros lineales |depurado y foliado |Secretariade |Escritorio, silla, seran entregados
intervenidos. se le hace el gobierno, que se|Insumos de mensualmente dentro de
Producto: Dos (02) respectivo encuentra en las |Papeleria, los informes de
metros lineales con inventario palacio elementos de actividades presentados
inventario. documental municipal. Proteccién para radicacion de actas
Evidencia: Formato de  |descargada de la Individual), parciales y acta de
Inventario documental plataforma de Tecnologicos liquidacion.
AP4-F02 diligenciado calidad, y sera (Internet,
trasladadoa la computador,
oficina asesora escaner e
juridica impres yla 7
informaci e cada
expediente.

"Dany yadica Uscategat A\menex .
FIRMA CONTRATISTA Fl

%UPERVISOR
Dany Yadira Uscategui Jimenez Vo. Bo. Jorge Andrés Rodriguez Gonzalez
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