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Actualmente las organizaciones presentan problemas frente a la organización y  

conservación de los documentos de archivo lo que impide el buen desarrollo de los 

procesos administrativos dentro de las entidades, esto se deriva de no tener claro los 

procesos y procedimientos para la realización de cada una de las actividades 

archivísticas

El tener establecido los procesos y procedimientos para la gestión documental ayuda a 

preservar los documentos y reducir eventuales riesgos de corrupción y a lograr mayor 

transparencia de la gestión administrativa, aumentando la confianza de sus usuarios y 

del público en general.

• JUSTIFICACIÓN



• OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Elaborar el proceso y procedimiento de gestión de documentos de acuerdo a las necesidades 

actuales donde contemple a corto, mediano y largo plazo el avance adecuado de los procesos 

archivísticos y el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la 

planificación y al desarrollo del proceso de certificación en calidad, como apoyo a la gestión 

administrativa de la Administración Municipal de La Vega Cundinamarca, basados  en el 

decreto 1499 de 2017.

OBJETIVO ESPECÍFICOS 

 Verificar cada uno de los procesos y procedimientos 

 Analizar la aplicabilidad  de los procesos archivísticos

 Realizar el diagnóstico de las unidades

 Establecer las estrategias a implementar



• GENERALIDADES

• Descripción de la empresa

• Tipo de organización

• Reseña histórica

• Misión, visión y valores corporativos 

• Organigrama de la empresa

• Funciones del área de trabajo

• Relación del equipo de trabajo

• Perfil del practicante y antecedentes

en la empresa



• ANTECEDENTES 

• DIAGNOSTICO



• PROPUESTA DE FORTALECIMIENTO 

• OBJETIVOS

• METODOLOGÍA

ETAPA 1. entrevista a funcionarios, visitas a los depósitos de 

archivo y consulta de normatividad

Etapa 2. Análisis de la información recolectada

Etapa 3. Elaboración del documento y aprobación “MANUAL 

DE PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL” 

• RECURSOS

• ESTRATEGIA DE INTERVENCIÓN

• INDICADORES  

PROPUESTA DE FORTALECIMIENTO.docx


1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

Entrevista sobre la aplicación de los

procesos de gestión de documentos por

cada una de las dependencias 

Entrevista realizada a jefe de control

interno 

Investigación soporte legal vigente en

gestión documental 

Solicitud asistencia técnica AGN sobre

soporte legal vigente en gestión de los

documentos de archivo

Validación de los procesos y

procedimientos modif icados en conjunto

con el contrat ista de Gestión de calidad

334.125,00$             

2 6.187,50$   12.375,00$               

TOTAL 

2 6.187,50$   12.375,00$               

12 6.187,50$   74.250,00$              

VA LOR  

D E LA  

H OR A

T OT A L 

PRESUPUESTO

6.187,50$   43.312,50$               

T OT A L 

H OR A S 

P OR  

A C T IVID A

7

9 6.187,50$   55.687,50$      

22 6.187,50$   136.125,00$              

2

N O. H OR A S P OR   SEM A N A

3 4

Presentación del documento f inal 

" actualización del proceso de gestión 

documental"  al Comité Interno de 

Archivo

Ajuste al documento bajo las 

observaciones realizadas por el Comité 

Interno de Archivo

5

Presentación del documento  

(Actualización de los procesos y 

procedimientos de gestión documental)

2

M odif icación e integración de nuevos 

procesos   de gestión documental

3 4 3 3 5 4

Invest igación el soporte legal vigente en 

sistemas de gestión de calidad 

3 3 3

Análisis de la estructura del documento 

actual y temas en materia de gestión 

documental 

3 4

A C TIV ID A D ES 

• PRESUPUESTO



• RESULTADOS

 Manual de procesos de gestión documental que contribuye a las siguientes prácticas 

archivísticos: 

Agilidad en la búsqueda de información 

Conservación de los documentos 

Facilidad en la identificación de series y subseries documentales

Reducción de tiempo

Correcta aplicación de los procesos

Cumplimiento de normatividad archivística 

 Optimiza los recursos destinados para la gestión y procesos archivísticos 

en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Acción Anual.

 Define las metas de la función archivística a corto, mediano y largo plazo.

 Mejora la eficiencia en los trámites administrativos e incrementar la 

productividad en la gestión de la Alcaldía Municipal de La Vega –

Cundinamarca.



• CONCLUSIONES

• RECOMENDACIONES

• Importancia que representa para una organización la aplicación de 

procesos y procedimientos respecto a la gestión documental

• Cumplimiento de normatividad

• El no incurrir en  problemas legales, financieros  y administrativos 

brindando siempre un buen servicio eficaz a la comunidad. 

• Capacitar

• Fomentar el compromiso

• Promover la política de gestión documental




