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ELABORACION DEL PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL PARA LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VEGA DE
ACUERDO A LA LEY 1753 DE 2015,
REGLAMENTADO EN EL DECRETO 1499
DEL 11 SEPTIEMBRE 2017
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« JUSTIFICACION

Actualmente las organizaciones presentan problemas frente a la organizacion y
conservacion 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 realizaciéon de cada una de las actividades

archivisticas

El tener establecido los procesos y procedimientos para la gestion documental ayuda a
preservar los documentos y reducir eventuales riesgos de corrupcion y a lograr mayor
transparencia de la gestion administrativa, aumentando la confianza de sus usuarios y

del publico en general.
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« OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

«»Elaborar el proceso y procedimiento de gestion de documentos de acuerdo a las necesidades
actuales donde contemple a corto, mediano y largo plazo el avance adecuado de los procesos
archivisticos y el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion y al desarrollo del proceso de certificacion en calidad, como apoyo a la gestion
administrativa de la Administracion Municipal de La Vega Cundinamarca, basados en el
decreto 1499 de 2017.

OBJETIVO ESPECIFICOS

X/

% Verificar cada uno de los procesos y procedimientos

X/

% Analizar la aplicabilidad de los procesos archivisticos
+» Realizar el diagnéstico de las unidades

X/

+» Establecer las estrategias a implementar
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« GENERALIDADES

DECRETO MUNICIPAL N°127 DE 2012

 Descripcion de la empresa
 Tipo de organizacion

 Resefa historica

» Mision, vision y valores corporativos

» Organigrama de la empresa

» Funciones del area de trabajo

» Relacion del equipo de trabajo

« Perfil del practicante y antecedentes

AREADETRABAID

en la empresa
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ANTECEDENTES
DIAGNOSTICO

1 = Maveor debilidad, 2 = Menor debilidad, 3 = Menor fortaleza, 4 = Mayveor Fortaleza

Organizacion MUESTR A Alcaldia Nocaima EAAA Ia Vega
Factor critico de éxito Peso Calif. Peso C alif] Peso C alif. Peso
Pond. Pond. Pond.

Actualiracion delos 030 1 03 1 0.3 1 03

procesos gestion

documental

Cumplimiento a 02 2 04 1 02 1 02
normatividad vigente 0

Certificacion en calidad 040 1 0.4 1 0.4 1 0.4

v normas técnicas

Posicion financiera 0.10 3 03 1 0.1 2 02

Fortal 1.00 14 1.0 1.1

Tabla 1. Matriz de perfil competitive MPC
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PROPUESTA DE FORTALECII\/IIEN O

OBJETIVOS

METODOLOGIA

ETAPA 1. entrevista a funcionarios, visitas a los depositos de
archivo y consulta de normatividad

Etapa 2. Analisis de la informacion recolectada

Etapa 3. Elaboracion del documento y aprobacion “MANUAL
DE PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL?”

RECURSOS
ESTRATEGIA DE INTERVENCION

INDICADORES e
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PRESUPUESTO

ACTIVIDADES

NO. HORAS POR SEMANA

5|16 |7 |8 ]|]9]10]|1]|12

14

16

TOTAL
HORAS

POR
ACTINIDA

VALOR
DE LA
HORA

TOTAL

Analisis de la estructura del documento
actual y temas en materiade gestion

Entrevista sobre la aplicacion de los
procesos de gestion de documentos por
cadaunade las dependencias

Entrevista realizada a jefe de control
interno

$ 618750 $

43.312,50

Investigacion el soporte legal vigente en
sistemas de gestion de calidad

Investigacion soporte legal vigente en
gestion documental

Solicitud asistencia técnica AGN sobre
soporte legal vigente en gestién de los
documentos de archivo

$ 618750 $

55.687,50

M odificacién eintegraciéon de nuevos
procesos de gestiéon documental

Validacién de los procesos y
procedimientos modificados en conjunto
con el contratistade Gestion de calidad

22

$ 618750 $

136.125,00

Presentacion del documento
(Actualizaciéndelos procesos y
procedimientos de gestion documental)

$ 618750 | $

12.375,00

Ajuste al documento bajo las
observaciones realizadas por el Comité
Linterno de Archivo

$ 618750 | $

74.250,00

Presentacién del documento final
"actualizacién del proceso de gestion
documental" al Comité Interno de
Archivo

$ 618750 $

12.375,00

TOTAL| s
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« RESULTADOS

s Manual de procesos de gestion documental que contribuye a las siguientes practicas
archivisticos:

v'Agilidad en la busqueda de informacién

v'Conservacion de los documentos

v'Facilidad en la identificacion de series y subseries documentales

v'"Reduccién de tiempo

v'Correcta aplicacién de los procesos

v'Cumplimiento de normatividad archivistica

v Optimiza los recursos destinados para la gestién y procesos archivisticos
en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.

v Define las metas de la funcion archivistica a corto, mediano y largo plazo.

v' Mejora la eficiencia en los trdmites administrativos e incrementar la
productividad en la gestion de la Alcaldia Municipal de La Vega —

Cundinamarca.
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* CONCLUSIONES

« Importancia que representa para una organizacion la aplicacion de
procesos y procedimientos respecto a la gestion documental

« Cumplimiento de normatividad

« El noincurriren problemas legales, financieros y administrativos
brindando siempre un buen servicio eficaz a la comunidad.

« RECOMENDACIONES

« Capacitar
 Fomentar el compromiso

« Promover la politica de gestion documental
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