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Manual

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental

ACTIVIDAD A DESARROLLAR

P05

Proponer un sistema de archivo utilizando los principios de las ciencias archivisticas y que se utilicen la tecnologia de informacion como herramienta que facilite su conservacion,acceso y difusion.Asegurar la preservación, recuperación y disposición de la información contenida en los 

documentos de archivo garantizando a su vez la continuidad de la Entidad. Garantizar la conservación y preservación de los documentos (físicos y electrónicos),implementando las funcionalidades técnicas y tecnológicas disponibles para la salvaguardade la memoria de la misma. Sensibilizar 

a los servidores publicos y contratistas de la entidad en relación a la adopción de las buenas prácticas en materia de Gestión Documental dictadas por el Archivo General de laNación y los organismos internacionales idóneos en la materia con el fin de definir los lineamientos, procedimientos, 

instructivos y formatos necesarios para desarrollar el proceso de Gestión Documental. y asi fortalecer los procesos, sistemas, personas e infraestructura para la gestión de la informacióny documentos de la entidad mediante lineamientos archivísticos claros y precisos que,integrados a los 

mecanismos de planeación y control, garanticen la seguridad y tramite de losprocesos de la Administracion Municipal.

Numeral 

del 

estándar
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E
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P
A

H
A

C
E
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0%

1. OBJETIVO 

0%

0%

Cumplir el 90% de las actividades a desarrollar

P04
Elaborar Programa del plan de saneamiento 

ambiental.
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0%

0%

DIC

0%

3. METAS

Realizar el programa - sustentarlo al comité 

H04

Realizar cinco (5) mesas de trabajo con las 

Direcciones para elaborar las tablas de 

Retención documental.

Realizar cinco (5) mesas de trabajo con las 

secretarias para elaborar las tablas de 

retencion documental.

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental

PLAZO DETERMINADO PARA SU CUMPLIMIENTO

FECHA PLANEADA DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE ACCION DEL 

PINAR

EVIDENCIAS OBSERVACIONES

P03
Elaboracion de las Tablas de Retención  

Documental.

H03

H01

% Cumplimiento 

actividad/fase
RESPONSABLE (s) 

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental
Manual

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental y 

Comité de Gestion y 

Desempeño

SEP

P01
Elaborar un programa Monitoreo y Control de 

Condiciones Ambiental

P02
Elaborar Plan de Inspección y mantenimiento 

del sistema de almacenamiento de 

instalaciones físicas.

Cuando se cumpla se marca con 1, en P si es  (Planeado) o con 1 si es (Ejecutado) 

OCT NOV

Contratar el sitio adecuado para archivo, y de 

Gestión de las Oficina de Hacienda y 

Contratación.

2. ALCANCE 

El Plan de Acccion de Gestion Documental inicia con las actividades de Planeación Documental y finaliza con las deDisposición final de Documentos; basa su desarrollo en las debilidades identificadas en elDiagnóstico Integral de Archivos, permitiendo establecer lineamientos para mitigar las 

debilidadesy fortalecer el Sistema de Gestión Documental (SGD) mediante la implementación de actividadesespecíficas fundamentadas en los principios y procesos archivísticos, así como en las practicasoperativas que deben asegurarse en cada uno de los Centros Ambientales sin perder de 

vistaque la Gestión Documental es un proceso trasversal al interior de la Entidad que abarca tanto lasactividades administrativas como las misionales y que por tanto debe asegurarse a todo nivel.

MAY JUN JUL AGO

0%

0%

ABRENE FEB MAR

Realizar el programa - sustentarlo al comité 

H02 Manual 

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental
acta y evidencia 

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental
acta y evidencia 

0%

0%

0%

Plan de Acción

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental

Programa 

Contrato

Formato TRD
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ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

2 4 3 7 9 7 6 5 4 4 4 7

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental

Informe de Procesos

oficio 

0%

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental

0%

acta y acto 

administrativo 

acta y acto 

administrativo 

Mejoramiento en los equipos de computo y 

digitalizacion para conservacion de la 

documentacion.

0%

informe 

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental

A
C

T
U

A
R

A02

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental

H
A

C
E

R

verificar que se entregue el Acta de 

aprobación y acto administrativo del Plan de 

Inspección y mantenimiento del sistema de 

almacenamiento de instalaciones físicas.

verificar que se entregue el Acta de 

aprobación y acto administrativo del Programa 

o plan de saneamiento ambiental.

0%

0%

0%

ACTIVIDADES EJECUTADAS

RESULTADO

TOTAL

62

0

0%

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

VARIABLES

0%

0%

0%

0%

DETALLE

Ejecutar presupuesto Municipal

0%

excel

Informe de Procesos

62

0

TOTAL PROGRAMADO

5. RECURSOS ASIGNADOS

TIPO DE RECURSOS

HUMANOS Participación Activa del Grupo de Apoyo de Gestión Documental por secretaria. 

TOTAL EJECUTADO

OBSERVACIONES

H05

Hacer cuentas de supervición del contrato de 

arrendamiento para las instalaciones del 

archivo central de la Alcaldia Municipal.

H07

verificar que se entregue el Acta de 

aprobación y acto administrativo del programa 

Monitoreo y Control de Condiciones 

Ambiental.

V
E

R
IF

IC
A

R

0%

H06

hacer un correos y oficios con el comité 

departamental de archivos. 

V01

Realizar el programa - sustentarlo al comité 

V05

V06

V02

V03

V04

Cumplimiento de la estructura Fisica de los 

Archivos. Y Mejoramiento continuo en la 

organización de los archivos central y de 

gestion igualmente su identificacion.

hacer seguimiento a la Recolección de las 

encuestas a cada una de las secretarias y 

oficinas de la adminsitración Municipal. 

hacer seguimiento a elaboración del Cuadro 

de clasificación documental. (C.C.D.) Acto 

Administrativo. 

Verificar la con el Comité departamental de 

Archivos el adelanto de la TRD.

A01

programa 

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental

acta

acta

Encuestas 
Grupo de apoyo de 

Gestion Documental

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental

Grupo de apoyo de 

Gestion Documental

0%

0%
Dependencias 

Administracion Municipal

El area de gestión documental brinda orientación de procesos, socialización de planes, y la presentación de procesos para 

aprobación por parte del comité de gestión y desempeño. 

Adquicición de bienes para la prganización y concervación Archivo del Municipio $50,000,000,00

Apoyo a la gestión documental y procesos archivisticos del Municipio $40,000,000,00

LOCATIVOS Oficina física de Gestión Documental, 1 bodega Archivo Central, 2 bodegas Archivo de Gestión Hacienda, Contratación. Se requiere acondicionar el archivo central con la respectiva dotación poara su funcionamiento. 

6 computadores, 3 escaner, 1 portatil, 6 impresoras, modulos Rodantes de gestión, Modulo Rodante Quintuple. Estantes Archivo.  TECNICOS Es de suma urgencia la compa o actualización de programa para la escanear la información. O actualización del simad. 

 FINANCIEROS

6. MEDICIÒN Y SEGUIMIENTO

PLAZO PARA EL CUMPLIMIENTO Y EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO GRAFICA

CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE 

MEJORAMIENTO

FORMULA

Actividades 

ejecutadas *100

Actividades 

programadas
0,8

1

1,2
RESULTADO META
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90% 90% 90% 90% 90% 90% 90% 90% 90% 90% 90% 90%

Aprobado en reunión del Comité Institucional de Gestión y Desempeño del 30 de enero de 2025

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

SANDRA PIEDAD CAMPOS OTALVARO ÁNGELA MARÍA MÉNDEZ PARRA HELVER GONZÁLEZ MORA

Secretaria Gestión Documenta Secretario de Despacho Presidente

SUB.COMITÉ DE SEG. G.D. Secretaria General y de Gobierno COMITÉ INSTITUCIONAL DE GESTIÓN Y DESEMPEÑO

FORMULA

Actividades 

ejecutadas *100

Actividades 

programadas META 90%

ANALISIS DE DATOS

0

0,2

0,4

0,6

0,8

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC TOTAL
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