Alcaldia Municipal
de Yopalg

CONTRATO NO.
OBJETO CONTRACTUAL:

eali mite y distribucion
oportuna de la documentacion producida en el marco
del proyecto de convivencia y seguridad ciudadana,
garantizando el cumplimiento de los procedimientos
interncs y la trazabilidad documental.

1092- 2026
FORTALECER LA CONVIVENCIA Y LA SEGURIDAD CIUDADANA MEDIANTE LA GESTION DEL ARCHIVO DE PROYECTO, ASEGURANDO LA
CORRECTA CLASIFICACION, ORGANIZACION, FOLIACION, CONSERVACION Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL, EN CUMPLIMIENTO DE LA

NORMATIVIDAD VIGENTE.

Clasificar y radicar diariame
correspondencia mediante planillas de
control para asegurar su entrega
oportuna y trazabilidad. Planillas de
correspondencia y registros de
radicacion.

PLAN DE TRABAJO

Secretaria de Gobierno del
municipio.

i
Equipos de computo, medios
propios del contratista, planillas
fisicas de control, sellos de
radicacion y acceso a internet
para el tramite de
correspondencia.

ey
Se hara entrega mensual de un informe|
de actividades donde se relaciona cada
formato y actas diligenciadas
suministradas por la entidad.

El croncgrama de actividades se
realizara a corde a lo solicitado
por la Secretaria de Gobierno.

2. Efectuar la organizacién, clasificacion, foliacién,
rotulacién y archivo de los documentos generados
en el marco de los procesos y procedimientos
adelantados en el marco del proyecto de convivencia
y seguridad ciudadana, asegurando el orden, la
conservacion y la facil consulta de la informacion.

Organizar expedientes
cronolégicamente aplicando técnicas
de foliacién y rotulado de carpelas
para garantizar su conservacion y
consulta. Carpetas foliadas, rotuladas
y registro fotografico.

Secretaria de Gobierno del
municipio.

Carpetas desacidificadas,
ganchos legajadores, rotulos
autoadhesivos, lapiz de grafito
para foliacién.

Se hara entrega mensual de un informe
de actividades donde se relaciona cada
formato y actas diligenciadas
suministradas por la entidad.

El cronograma de actividades se
realizara a corde a lo solicitado
por la Secretaria de Gobierno.

3. Elaborar y mantener actualizado el inventario
documental detallado, registrando de manera
sistematica el contenido de la documentacion que
ingrese al proyecto de convivencia y seguridad
ciudadana.

Registrar sistematicamente la
documentacion en el Formato AP4-
F02, detallando series, asuntos y
fechas extremas para mantener el
inventario actualizado. Inventario en
Formato AP4-F02 validado.

Secretaria de Gobierno del
municipio.

Equipo de computo, dispositivo
de almacenamiento y el formato
técnico institucional AP4-F02
para el registro sistematico.

Se hard entrega mensual de un informe
de actividades donde se relaciona cada
formato y actas diligenciadas
suministradas por la entidad.

El cronograma de actividades se
realizara a corde a lo solicitado
por la Secretaria de Gobiermo.

4. Gestionar los trémites requerides para la
transferencia documental primaria al archivo central
de las actas, lista de asistencia y demas documentos
que hayan cumplido su ciclo de gestién en el archivo
en el marco del proyecto de convivencia y seguridad
ciudadana.

Preparar y trasladar al Archivo Central
los documentos que cumplieron su
ciclo de gestion, siguiendo los
procedimientos de entrega y aclas
oficiales.

Secretaria de Gobierno del
municipio.

Cajas de archivo (referencia X-
200), material de embalaje,
etiquetas de transferencia, y
herramientas de comunicacion
(correo electrénico) para la
coordinacién con el Archivo
Central.

Se hara entrega mensual de un informe
de actividades donde se relaciona cada
formato y actas diligenciadas
suministradas por la entidad.

El cronograma de actividades se
realizara a corde a lo solicitado
per la Secrelaria de Gobierno.
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FIRMA CONTRATISTA

XIMENA ALEJANDRA SANCHEZ ALVAREZ
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