
ffirffiüiñiw
PLAN DE TRABAJO

1¡t38-2020
PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL FORTALECIMIENTO OEL PROCESO DE GESTION DOCUiIIENTAL DE LrA

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y CAMBIO CLIMATICO OEL MUNICIPIO DE YOPAL.

CONTRATO NO.

OBJETO CONTRACTUAL:

Las act¡vidades y sus
soportes ds ejecuc¡Ón
serán enlregados
mensualmente dentro de
los informes de
act¡v¡dades presentados
pa[a radicac¡Ón de actas
parciales y acta de
liquidación.

En el arch¡vo de
la Secretarla de
Medio Ambiente
y cambio
Cl¡matico.

Humanos Ffsicoa (Area de
trabajo, Escritorio, silla,
lnsumos de Papolerfa,
elemantos de Prolección
lndividual), Tecnológ¡cos
lnternet, computador, y la
informac¡on de cada
expediente.

En csda per¡odo
durante la ejecucbn
del contrato.

realizará la clas¡fición manual de los
proc€sos de ordenación, foliaciÓn,
descripción marcación de cajas y carpetas
con las ser¡es y subseries correspondientes
a las Tablas de Retenc¡ón Documental ds
los exped¡entes del Archivo de Gestión da la
Secretarla de Medio Ambiente y Cambio
Climatico, ten¡endo como evidencia las hoias
de control d¡ligenc¡adas en su totalidad.

Se1. Realizar la clasif¡cación.
organizac¡ón, descriPciÓn Y

almacenam¡ento de los
documentos, carpetas y cajas
de los expedientes
contractuales y del archivo de
gestión de la Secretaria de
Medio Amb¡ente y Camb¡o
Cl¡mático.

En el archivo de
gestion de la
Secretarla de
Med¡o Ambiente
y Cambio
Cl¡mat¡co.

Humanos Ffsicos (Area de
trabajo, Escritorio, s¡lla,
lnsumos de Papelorfa,
elementos de Protecc¡ón
lnd¡v¡dual), Tecnológicos
(lntemet, computador,
escáner e impresora) yla
informacion de cada
expediente.

Las actividades y sus
soportes de ejscución
serán entregados
mensualmente dentro de
los informes de
actividades presentados
para radicac¡ón de actas
parciale§ y acta de
liquidac¡ón,

En cada periodo
durante la ejecucbn
del contrato.

se realizara el transalado de expedieles
teniendo en cuenta el orden, la marcaciÓn de
carpetas y cajas y sus respectivos formatos
de hojas de conlrol s¡ aplica y inventario
documental.

2. Realizar el proceso de
translado de los expedienles
contractuales a la Ofcina
Asasora Jurfdica, que están
en custod¡a en el archivo de la
dependencia.

En el archivo de
gestion de la
Secretarla de
Medio Ambiente
y Cambio
Cl¡mático

Humanos Ffsicos (Area de
trabajo, Escritorio, silla,
lnsumos de Papeleria,
elementos de Protección
lnd¡v¡dual), Tecnoló9icos
(lntemet, computador,
escáner e impresora) yla
¡nformacion de cada
exped¡ente.

Las actividades y sus
soportes de ejecución
serán entr6gedo§
mensualmente dentfo de
los informes de
actividades presentados
para radicac¡Ón de actag
parciales y acta de
liquidación.

En cada per¡odo
durante la ejecucbn
del contrato.
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Se real¡zará el diligenciamiento del
inventario documental mensuales de los
exped¡entes ¡ntervenidos del Archivo de
Gest¡ón de la Secretarla de Medio Ambiente
y Cambio Climático en el formato de
lnventario documental.

3.Elaborar los ¡nventar¡os
documentales tanto de los
procesos contractuales
como del arch¡vo de gestión
de la Secretaria de Medio
Ambiente y Camb¡o
Climático, aplicando las tablas
de retenc¡ón documéntal.

DONDE 9E
DESARROLLA

QUE RECURSOE SE
REOUIEREN

CUANDO LO ENTREGA CRONOGRAMA
COMO SE DESARROLLA

ACTIVIDAD
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Teniendo los exped¡entes agrupados por
serie, subserie y viganc¡a, con sus
respectivas hojas de control (si apl¡ca) e
inventario documental, se solic¡tará vfa
coreo electrónico a la O,ficina Asesora
Juridica la programac¡ón para realizar v¡s¡ta
y transfBrencia de los expedientes
interven¡dos del Archivo de la Secrelarfa ds
Medio Ambente y Cambio climat¡co.

4.Real¡zar las act¡v¡dades
necesar¡as para llevar a cabo
la transferenc¡a
documental del archivo de
gesüón que ya cumpl¡ó su
tiempo de permanencia en la
dopandencia.

En el archivo de
gestion de la
Secretarfa d6
Medio Ambiente
y Camb¡o
Cl¡mático

Humanos Ffsicos (Area de
trabajo, Escritorio, silla,
lnsumos de Papelerla,
elementos de Protecc¡ón
lnd¡v¡dual), Tecnológicos
(lnternet, computador,
escáner e impresora) y la
informac¡on de cada
exp6d¡ente.

Las actividades y sus
soportes de ejecución
serán entregados
mensualmente dentro de
los informes de
activ¡dades presentados
para rad¡cación de actas
parciales y acta de
liquidación.

En cada periodo
durante la ejecución
del contrato.

5.Partic¡par en las reuniones,
com¡tés, mesas de trabaro, las
cuales sean convocadas y que
se encuentren afines al
desarrollo de las actividades
contractuales

Se hará participac¡on cada vez que sea
solicitado por la Secretaria de Med¡o
Ambisnte y Camb¡o Cl¡matico

Se as¡stira a
cada una de las
entidades que lo
requiera por la
Secretaria de
Medio Ambiente
y Cambio
Cl¡matico

Recurso humano y
motocicleta para
desplazam¡ento

Las aclividades y sus
soporles de e.¡ecuc¡ón
serán entregados
mensualmente dentro de
los ¡nform€s de
act¡v¡dades presentados
para radicación de actas
parc¡ales y acta de
liqu¡dac¡ón.

En cada per¡odo
durante la ejecucbn
del contrato.

Se dara respuestas óportunas a las
comunicaciones que lleguen a la plataforma
de Qf Documen

En el archivo de
gestion de la
Secretarla de
Med¡o Ambiente
y Camb¡o
Climát¡co.

Humanos Ffsicos (Area de
trabajo, Escritor¡o, s¡lla,
lnsumos de Papelorfa,
elementos de Protecc¡ón
lndividual), Tecnológicos
(lntemet, computador,
escáner e ¡mpresora) y la
informacion de cada
exped¡ente.

Las act¡vidades y sug
soportes ejecutaran cada
vez que sean sol¡c¡tadas.

En cada solicitud
requerida.
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6,Dar respuesta de manera
oportuna a las
comunicaciones of ciales que
la sean as¡gnadas mediante
laplataforma Of Document.


