
OBJETIVO: 

FECHA DE 

FORMULACIÓN: 
enero de 2023 PROCESO: Gestión Administrativa y Financiera ÁREA: 

AVANCE 

(%)
RESULTADO OBSERVACIÓN

1.  Aplicar lista de chequeo a las condiciones 

técnicas y de seguridad del área archivo - las 

Aguas.

Tecnico Operativo / Contratista /   

Gestión  Administrativa

Informe de las condiciones 

ambientales del área del archivo 

sede las Aguas, incluye las listas de 

chequeo.

11 Mensual 10% 10% 11

Octubre: Se realizó la verificación de las condiciones técnicas, de seguridad y ambientales y se elaboró la lista de chequeo que determina las condiciones 

técnicas y de seguridad del área del archivo de gestión, correspondiente al mes de octubre de 2023 con corte a M10. La información registrada en la lista 

de chequeo muestra que las condiciones técnicas y de seguridad del área de archivo son adecuadas. 

Soporte: 1 informe. Total Informes reportados a corte M10: 9 Informe - 9 lista de chequeo.

Noviembre: Durante este mes de noviembre se realizó la adecuación al área de archivo de la entidad, bajo en contrato ADC-2023-57 con el fin de mejorar 

las condiciones técnicas de la infraestructura, el mobiliario y mejoras en el ambiente.

Diciembre: En el periodo del 1 al 20 de diciembre se continuo con la adecuación al área de archivo de la entidad, bajo en contrato ADC-2023-57 y a partir 

del 21 de diciembre se realizó e realizó la verificación de las condiciones técnicas, de seguridad y ambientales y se elaboró la lista de chequeo que 

determina las condiciones técnicas y de seguridad del área del archivo de gestión. La información registrada en la lista de chequeo muestra que las 

condiciones técnicas y de seguridad del área de archivo son adecuadas. Soporte: 1 informe. Total, Informes reportados a corte M12: 11 Informe - 11 listas 

2.  Monitorear y controlar las condiciones 

ambientales de los repositorios documentales 

(LAS AGUAS)

Tecnico Operativo / Contratista /   

Gestión  Administrativa

Informe de las condiciones 

ambientales de los repositorios 

documentales realizados, incluye 

los formatos.

11 Mensual 10% 10% 11

Octubre: Para este periodo se controló el funcionamiento de los tres deshumidificadores ubicados en el archivo de gestión, con el fin de verificar las 

condiciones de humedad y temperatura de esta zona. Esta verificación se realizó en este periodo una vez al día desde el 01 hasta el día 31 de octubre del 

año 2023, para determinar las condiciones de riesgo.  Soporte: 1 informe. Total Informes reportados a corte M10: 9 Informes.

Noviembre: Durante este mes de noviembre se realizó el mantenimiento a 3 deshumidificadores, los cuales se encuentran en el área de archivo con el fin 

de hacer el control ambiental diario, bajo en contrato ADC-2023-573.

Diciembre: Durante este mes de noviembre se realizó el mantenimiento a 3 deshumidificadores, los cuales se encuentran en el área de archivo con el fin 

de hacer el control ambiental diario, bajo en contrato ADC-2023-573 y se tomó la muestra de actividad durante el periodo comprendido entre el 21 al 29 

de diciembre. 

3.  Monitorear y controlar las condiciones 

ambientales de los repositorios documentales 

(Proveedor Custodia)

Tecnico Operativo / Contratista /   

Gestión  Administrativa

Informe técnico de saneamiento 

ambiental
4 Trimestral 15% 15% 4

Marzo: se solicito al proveedor de custodia de archivo el informe con corte a M3 de las condiciones ambientales de los repositorios documentales 

Junio: se solicito al proveedor de custodia de archivo el informe con corte a M6 de las condiciones ambientales de los repositorios documentales 

Septiembre: se solicito al proveedor de custodia de archivo el informe con corte a M9 de las condiciones ambientales de los repositorios documentales 

Diciembre: Se solicitó al proveedor de custodia de archivo, el informe trimestral con corte a Q4 de las condiciones ambientales de los repositorios 

documentales, del cual se identifica que las condiciones ambientales son las adecuadas.

4. Adelantar la planificación de las transferencias 

primarias de los documentos de acuerdo con las 

versiones de TRD

Tecnico Operativo / Contratista / 

Coordinadora / Gestión  

Administrativa

Cronograma y documento que 

contenga el análisis de Series y 

subseries

1 Anual 15% 15,0% 1
Febrero: El 27 de febrero se público la circular correspondiente a las transferencias primarias 2023, para conocimiento de los funcionarios de la entidad, 

bajo el radicado interno No. 202300066 

5. Almacenar y Re-almacenar la documentación 

en unidades de conservación adecuadas.

Tecnico Operativo / Contratista /   

Gestión  Administrativa

(Unidades de conservación 

almacenadas / Unidades de 

Conservación deterioradas) * 100

100% Trimestral 10% 10% 208/208

Enero: Durante este periodo se realizó el cambio de un total de 42 cajas correspondientes a cambios efectuados durante los días 11, 16, 19 y 30 de enero 

de 2023. El total de cajas cambiadas a M1 es de 42. Total cajas cambiadas a corte M1: 42 cajas.

Abril: Se realizó cambio de 28 cajas X200, y se realiza el cambio de 26 carpetas 

Junio: Se realizó solicitud al área de Recursos Fisicos de cajas x300 para realizar elcambio de unidades que se encuentran en deterioro presentando 

informe del estado de las cajas conreferencia x400.

Agosto: Para el mes de agosto en el proceso de la clasificación se ha hecho cambio de 20 cajas x200

Noviembre: Para el mes de noviembre se realizó el cambio de 150 unidades de conservación x400 y se pasaron a las unidades x300 con el fin de cumplir 

con los requerimientos del Archivo General de la Nación en la conservación de documentos. 

6.  Socializar con las diferentes áreas de la 

entidad  la documentación de Gestión 

Documental.

Tecnico Operativo / Coordinadora /   

Contratista

Gestión  Administrativa

Número de socializaciones 2 Semestral 20% 20% 2

Marzo: El 28 de marzo se realiza capacitación sobre los temas de transferncias documentales a los responsables de las unidades administrativas de la 

entidad, se deja como soporte lista de asistencia y presentación.

Agosto: El 16 de agosto se realizó capacitación y sensibilización con el apoyo del Archivo General de la Nación sobre las Tablas de Retención.

7.  Aplicar la matriz de riesgos definida para la  

prevención de emergencias y atención de 

desastres que puedan afectar los Archivos de la 

entidad.

Tecnico Operativo / Contratista  - 

Gestión  Administrativa
Informe 2 Semestral 20% 20% 2

Mayo:  Se solicitó reunión a la Coordinación de RHyF para revisar el tema.

Sin avance.

Junio: El 30 d ejunio se realizó reunión Mery Rojas socializando informe sobre las condiciones que se tienen actualmente en el archivo de ADC

Noviembre: Para este mes se está realizando adecuaciones en el área de archivo y mantenimiento de los deshumidificadores para la adecuada 

conservación de los documentos, luego de terminado este trabajo se realizará el seguimiento para la aplicación de la matriz de riesgos

Diciembre: Luego de terminadas las adecuaciones en el área de archivo se realizá informe validando el cumplimiento de la normatividad archivistica legal 

vigente en cuento a la infraestructuras de archivos y condiciones ambientales para la adecuada conservación de los documentos.
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1 2 3 4

PLAN DE ACCIÓN Plan de Conservación Documental 

Garantizar la conservación y preservación de cualquier tipo de información, independientemente del medio o tecnología con la que se elabore, manteniendo los atributos de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, de toda la documentación de ADC, desde el momento de su producción, a través de su período de vigencia y hasta su disposición final, de 

acuerdo con la valoración documental 

Coordinación de 

Gestión Administrativa
RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO Lina Martínez Henao
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