PLAN DE TRABAJO MENSUAL - AGOSTO 2026

Tonic Documental / Archivista — Yair Daniel Lopera Baracaldo
Jornada: 8:00 a. m. — 5:00 p. m.
Comunidad de Cuidado Libertad

1. Objetivo general

Ejecutar durante el mes de agosto las actividades de recepcion, clasificacion, organizacion, revision, foliacion,
inventario, seguimiento y control de la documentacion producida y recibida por la Comunidad de Cuidado
Libertad, garantizando su adecuada conservacién, disponibilidad, trazabilidad y organizacién de acuerdo con

los procedimientos de gestion documental establecidos.

2. Objetivos especificos

e Organizar y clasificar la documentacién de acuerdo con su tipologia y expediente.

e Verificar la integridad y correcta conformacion de los expedientes.

e Realizar control de foliacion y orden cronolégico de los documentos.

e Actualizar los inventarios y matrices de control documental.

e Identificar documentos faltantes, inconsistencias o pendientes de organizacion.

e Apoyar la digitalizacién y/o registro de documentos cuando corresponda.

e Mantener actualizados los controles de entrega, recepcién y consulta de expedientes.

e Consolidar las actividades realizadas y presentar los respectivos soportes y evidencias.

3. Cronograma de actividades — Agosto 2026

Semana | Actividad Objetivo Meta Producto Evidencia Indicador
— - 5 -
lal7 Recepcién y :/céenr;lt::f;a}g;/ (F;: \Ilzfar el 100% Documentacion rPelaigltl:'g? %
ago revision de documentos documentacion revisada do%:umen%/os documentacion
90- documentacion e ) : revisada
recibidos asignada revisados
Separar y . o
lal7 Clasificacion clasificar segun Clasificar el 100% Documentos Carpe;as Y % documentos
- de los documentos o expedientes o
ago. documental expediente y ) : clasificados ) clasificados
; ) intervenidos organizados
tipologia
Determinar Identificar y Inventario o N.©
lal?7 Identificacion correspondencia | relacionar los Relacion de - .
: g ) matriz expedientes
ago. de expedientes | con cada expedientes expedientes ) s
. ; ; documental identificados
expediente intervenidos
Garantizar el ’ o
8al 14 Organizacion orden adecuado grganlza_r el 100% Expedientes Carpetas % expedientes
: e expedientes . - - 8
ago. de expedientes | dela . organizados fisicas/digitales | organizados
d L asignados
ocumentacion
Garantizar la Ordenar Expedientes
8al14 Ordenacion secuencia l6gica documentos de Expedientes ordenados magriz de Y % expedientes
ago. cronolégica 1a 109 mas antiguo a P ordenados
y cronolégica A ; control
mas reciente
Garantizar . . o
gal14 o identificaciony | Fohiar los . . Registro NS
Foliacion ; expedientes que lo | Expedientes foliados fotogréfico y expedientes
ago. secuencia de f - !
foli requieran expedientes foliados
olios
Registrar Actualizar el Formato de
15al 21 Inventario informacion inventario de . . : . % inventario
o P Inventario actualizado inventario / -
ago. documental basica de los documentacion - actualizado
. h . matriz Excel
expedientes intervenida
. Detectar ;

Revision de Revisar el 100% ’ o A
15al21 integridad documentos de expedientes Relacion de novedades Matriz de % expedlentes
ago. faltantes o . novedades revisados

documental . - . asignados

inconsistencias




Controlar Registrar y hacer
15al 21 Seguimiento documentos se guimien%o al Matriz % novedades
9 pendientes de 9 Matriz de seguimiento ; con
ago. documental 100% de actualizada .
completar o novedades seguimiento
corregir
Digitalizacién - Digitalizar/registrar Archivos N.°
izoal 28 y/o registro Figrlgaerrgggiséu;ta documentos goﬁgzgzgtgsslre istrados digitales y documentos
go. documental Y asignados 9 9 registros digitalizados
Verificar : o 9
22 al 28 Control de cumplimiento de Revisar ?I 100% Documentacién Lista de % -
. L del trabajo . documentacion
ago. calidad criterios realizado validada chequeo validada
establecidos
N, Mantener . .
Actualizacion : Actualizar el 100% Archivo o ’
22228 de bases de gctuallza;{a la de registros Base (.je datos Excel/base de % regl_stros
ago. informacion ) h actualizada actualizados
datos intervenidos datos
documental
29 al 31 Consolidacion Recopilar Conosolldar el : Matriz de % actividades
ago. de resultados a_cthldades 10(.) /o de Consolidado mensual actividades consolidadas
) ejecutadas actividades
Presentar
29 al 31 Elaboracién de resultados, Elaborar 1 informe Informe de gestiéon Informe Informe
ago. informe avances y mensual documental mensual elaborado
novedades
Garantizar Fotografias,
29al 31 Organizacion trazabilidad de Organizar el 100% Carpeta de evidencias formatos, % evidencias
ago. de evidencias las actividades de evidencias p;g;;ltcriz y organizadas

4. Metas mensuales

100 % de la documentacién asignada revisada.

100 % de los expedientes asignados clasificados y organizados.

100 % de los expedientes que lo requieran, foliados y revisados.

100 % de los inventarios documentales correspondientes actualizados.

100 % de las novedades identificadas registradas en la matriz de seguimiento.
100 % de los registros documentales intervenidos actualizados.

100 % de las evidencias organizadas y disponibles para consulta.

1 informe mensual de actividades y resultados

5. Productos y evidencias del mes

Inventario documental actualizado.
Matrices de seguimiento.

Expedientes organizados y foliados.
Listados de documentos revisados.
Relacion de novedades documentales.
Bases de datos actualizadas.

Registros de recepcion y entrega documental.
Documentos digitalizados, cuando aplique.
Listas de chequeo de control de calidad.
Registro fotografico de las actividades.
Informe mensual de actividades.

Carpeta fisica o digital de evidencias.




6. Resultado esperado

Al finalizar agosto de 2026, se espera contar con la documentacion organizada, clasificada, identificada,
foliada cuando corresponda, registrada y controlada, permitiendo una consulta eficiente de los expedientes y
dejando evidencia verificable de las actividades desarrolladas durante el periodo.

7. Observaciones

Las metas cuantitativas podran ajustarse de acuerdo con el volumen real de documentacién asignada, las
prioridades institucionales y las novedades identificadas durante la ejecucion del plan.
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