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Tabla 1. Generalidades de la pasantia

GENERALIDADES DE LA PASANTIA

Titulo de la pasantia Apoyo en los procesos de gestion documental en la
Oficina de Personeria Juridica del Municipio de
Silvania.

Lugar Oficina personeria juridica de Silvania

Numero de objetivos especificos 4

Numero de informes presentados 4

Inicio de la pasantia 27/10/2022

Finalizacion de la pasantia 10/05/2023

Total, horas 644




1. JUSTIFICACION

Complementar y establecer procedimientos administrativos en la personeria juridica de la alcaldia
del municipio de Silvania, Cundinamarca. A través de la aplicacion de los conocimientos adquiridos
como estudiante de administracion de empresas en la Universidad de Cundinamarca, se busca
ampliar y adaptar dichos conocimientos para contribuir con aportes administrativos dentro de la
entidad. Asimismo, esta pasantia brindard la oportunidad de adquirir experiencia laboral para
futuros desempenos.

En este sentido, se brindara apoyo en la organizacion, control y manejo de archivos, ya que la
personeria juridica requiere acceso a informacion precisa y es fundamental contar con orden
adecuado en los diferentes documentos. Por lo cual, la pasantia tiene como propdsito proporcionar
apoyo administrativo a la personeria juridica, facilitando y agilizando diversas actividades vy
gestiones que la entidad Ileva a cabo. Como resultado, se espera lograr apoyo eficiente que aporte
tanto a la entidad como al desarrollo de la carrera que esta por concluir.



APOYO EN LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL EN LA OFICINA DE PERSONERIA JURIDICA
DEL MUNICIPIO DE SILVANIA.

FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA: DiA: 27 MES: 10 ARNO: 2022.

FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA: DIA: 10 MES: 05 ANO: 2023

TOTAL, HORAS: 644 horas



2. OBIJETIVO GENERAL

Apoyar los procesos de gestion documental en la Oficina de Personeria Juridica del Municipio de
Silvania.

2.1.0BJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA

1. Asistir en el control, orientacidn y manejo archivos de la personeria juridica en sus procesos
internos

2. Contribuir en la revision, clasificacidn y redireccién de la correspondencia a las entidades
correspondientes.

3. Actualizar datos en la matriz de atencidon al publico del municipio y entregar
respectivamente.

4. Ayudar en la organizacidn de los registros consecutivos de oficios expedidos por la
personeria para tener un control adecuado de estos mismos



3. ACTIVIDADES REALIZADAS

3.1.0BJETIVO N.2 1: Asistir en el control, orientacidon y manejo archivos de la personeria juridica en
sus procesos internos

ACTIVIDADES:

1. Control de archivos: Se realizd la agrupacion de archivos de acuerdo con el asunto juridico
manejando en el momento como derechos de peticion, conciliaciones, veedurias y demas
documentacién, logrando de esta manera clasificarlos para generar orden y control al
momento de ingresarlos al sistema. Tiempo (110 horas)

2. Clasificacidn de archivos en el sistema: Se realizé la busqueda de archivos por nimero de
radicado en el sistema online Google Drive en donde al ser encontrado, se ingresaba el
nombre de la carpeta a la cual seria almacenado el archivo fisicamente. Tiempo (121
horas)

3. Orden de archivos y carpetas por afios. Se clasifico por anos cada uno de los archivos de la
personeria juridica, ingresados al sistema y a la carpeta correspondiente, luego se
clasificaron las carpetas y fueron ingresadas a la base de datos organizada por orden
alfabético, para posteriormente incorporarlas en cada una de las cajas de archivo. Tiempo
(13 horas)

4. Apertura de archivo afio 2023. Se cred carpetas correspondientes al afio 2023, en donde
se les designo el nombre teniendo en cuenta la base de datos del afio 2022, para asi
clasificar y archivar la correspondencia nueva en sus respectivas carpetas. Tiempo (16
horas)

5. Marcacion de carpetas por medio de rétulos. Se creo rétulos para la respectiva
identificacion de carpetas y cajas del archivo del afio 2020, 2021 y 2022 en donde, con
ayuda de la base de datos anteriormente creada se situaba en el rotulo informaciéon como
nombre de carpeta, numero consecutivo, nimero de caja y afio correspondiente, para
finalmente, en el exterior de la caja ubicar la informacion del contenido por medio de una
lista ordenada alfabética y numéricamente. (46 horas)



llustracion 1. Clasificacion de archivo fisico y digital
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Fuente: elaboracion propia

Con base en la anterior informacidon se mostrard en la grafica 1 los porcentajes correspondientes al
tiempo empleado en cada actividad del objetivo 1.

Grafica 1. Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo No. 1
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Basados en los resultados de la grafica 1, la actividad que mas tiempo delego fue “Clasificacion de
archivos en el sistema”, con total del 40% (121 horas). este resultado se justifica debido a la cantidad
de archivo acumulado sin clasificar que aln no se habian incorporado en la base de datos de Ila
personeria juridica. El 36% reflejado fue dedicado a “control de archivos ™ correspondiente a 110 horas
proceso que consistié en reunir archivos dependiendo del asunto juridico manejando como derechos
de peticidn, conciliaciones, veedurias y demds documentacién.

El 15% fue destinado para "“marcacion de carpetas por medio de rétulos™ con un total de 46 horas, la
actividad consistia en la asignacion de nombres a carpetas del archivo del afio 2020 hasta el afio 2022
con ayuda de una base de datos existente. La “apertura de archivo afio 2023 corresponde al 5% (16
horas) proceso que consistié en designar carpetas para el archivo del afio 2023.; el 4% restante fue
empleado en “orden de archivo y carpeta por afios” con un tiempo destinado de 13 horas. Con lo
cual se generé mejora en la habilidad de control, procesé administrativo indispensable para un
administrador de empresas.



3.2.0BIJETIVO N.2 2: Contribuir en la revisidn, clasificacion y redireccidén de la correspondencia a las
entidades correspondientes.

ACTIVIDADES:

1. Elaboracion de actas: Se transcribio los audios de reuniones presenciales y virtuales
grabadas por el personero o miembros participantes, en donde, se plasmaba cada aporte
de los integrantes de la reunidon en un documento, para luego, ser enviado por correo
electrdnico Zimbra al personero o entidades solicitantes. (38 horas)

2. Envio de correos: Se remitid correos electrdnicos al abogado de la defensoria encargado
de la elaboracion de los documentos faltantes requeridos por los individuos. por medio
de Zimbra adjuntando los documentos necesarios segun la solicitud del usuario, (26
horas)

llustracion 2. Correos electrdnicos enviados con informacion solicitada
tgd Bcocaaaeas=s B [ TR S - 2

-~ - = =D 8 O - ACTA COMITED VERIFICADOR 000184 FEBRERO 2 . 1 /4 s 2 =

sincons H

Fuente: plataforma zimbra personeria juridica alcaldia Silvania.



Utilizando la informacidn anterior, se representaran en la grafica 2 los porcentajes con respecto al
tiempo dedicado a cada actividad del objetivo 2.

Grafica 2. Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo No. 2
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Fuente: elaboracion propia

Para el cumplimiento del objetivo 2 “Contribuir en la revision, clasificacion y redireccion de la
correspondencia a las entidades correspondientes, la actividad que mas tiempo requirié fue
“Elaboracion de actas” con un 59% y total de 38 horas, la cual consistia en transcribir audios de
reuniones de larga duracién a un documento, para luego, ser enviado por correo electrénico; la
siguiente actividad consistia en el “envié de correos” con un 41% y delegd un total de 26 horas
proceso que consistio en elaborar y enviar correos electrénicos con anexos pertinentes al abogado
de la defensoria. Con la realizacion de estas actividades se evidencio mejora en el proceso de
organizacion al recopilar documentacién necesaria para él envié de correos. Esta etapa del proceso
administrativo es indispensable para el administrador de empresas.



3.3.0BJETIVO N.2 3: Actualizar datos en la matriz de atencidn al publico del municipio y entregar
respectivamente.

ACTIVIDADES:

1. Ingreso de datos al control de atencién: Se Registré en la base de datos Drive la
informacién basica del publico que ingresaba a la oficina de personeria juridica, en donde
se tomd el nombre completo, barrio o vereda, numero de celular, discapacidad, VCAy el
motivo por el cual requeria a la personeria juridica. Tiempo (63 horas)

2. Verificacion del libro de registros: se comprobd que todo publico del municipio de
Silvania que requiriera los servicios de la personeria juridica se anotara en el libro de
registros escribiendo el nombre completo y la firma. (45 horas)

llustracion 3. Control y registro de atencion del publico que ingresa a la personeria juridica.
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Utilizando la informacion anterior, la Gréafica 3 mostrara los porcentajes correspondientes al
tiempo empleado en cada actividad del objetivo 3.

Grafica 3. Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo No. 3
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Segln datos expuestos en la grafica anterior, para dar cumplimiento al objetivo 3 ” Actualizar datos
en la matriz de atencion al publico del municipio y entregar respectivamente”, se desarrollaron 2
actividades, con un total de 108 horas; la actividad que mas tiempo ocupé fue “Ingreso de datos al
control de atencién” con un 58% y total de 63 horas, debido al flujo constante de personas que
ingresaban a la personeria juridica y que debian ser registradas en la base de datos ; la siguiente
actividad consistia en la “Verificacion del libro de registros” y delegd un total de 45 horas, con una
participacion del 42%. Estas actividades aportaron la capacidad de dirigir al publico atendido para
realizar el registro de atencidn, ya sea de forma virtual o en el libro fisico. Esto permitié adquirir la
aptitud necesaria para la direccién, habilidad importante para los profesionales en administracién
de empresas.



3.4.0BJETIVO N2 4: Ayudar en la organizacion de los registros consecutivos de oficios expedidos por
la personeria para tener un control adecuado de estos mismos

ACTIVIDADES:

1. Radicaciéon de Correspondencia: Se tomaron los documentos que ingresaban a la
personeria juridica por orden de llegada, se les coloco sello con la informacién de fecha,
hora y radicado en donde para este Ultimo con ayuda de la base de datos
“correspondencia” se colocaba el numero consecutivo al Oficio. Tiempo (72 horas)

2. Organizacion por Radicado: Teniendo en cuenta el radicado se disponia a organizarse por
numero en la carpeta fisica de correspondencia, apartando los documentos de
invitaciones y conciliaciones para ser verificados en la agenda. Tiempo (94 horas)

llustracion 4. Radicacion de oficios y Clasificacion de correspondencia juridica.

i Mlﬂllﬂll

= Rem; ml |A Aul(uu 'o'“
Anexoy;
e M 10:19 c“c;‘:llh‘ .

™ SERSONE ‘Iﬁ'ﬁ'ﬁmwh

race g wxmz
FECHA(
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Con base en la informacion anterior, se representaran en la Grafica 4 los porcentajes
correspondientes al tiempo dedicado a cada actividad del objetivo 4.

Grafica 4. Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo No. 4
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Fuente: elaboracion propia

De acuerdo con la informacién suministrada en la gréfica 4, se desarrollaron 2 actividades para dar
cumplimiento al objetivo 4 “Ayudar en la organizacion de los registros consecutivos de oficios
expedidos por la personeria para tener un control adecuado de estos mismos ™ |a actividad que mas
tiempo delegd fue “Organizacion por Radicado” con 57% y un total de 94 horas, la actividad
consistia en almacenar en carpeta fisica la correspondencia por orden numeérico; el 43% fue
destinado para la “radicacion de correspondencia” con un total de 72 horas gestidon necesaria para
generar orden en los documentos recibidos con ayuda de la base de datos en Drive. Adicionalmente
gracias a la ejecucion de las anteriores actividades se logré adquirir la capacidad de organizacion y
control proceso administrativo de gran utilidad para el administrador de empresas.



Teniendo en cuenta los objetivos, se realizé una tabla con el total de tiempo invertido para cumplir
con ellos, donde se representa tanto en horas como en porcentaje el total empleado

Tabla 2. Tiempo invertido para cumplir con el objetivo general de la pasantia

TIEMPO
EMPLEADO EN TIEMPO
N° BJETIV
o8J 0s HORAS EN %
Asistir en el control, orientacion y manejo archivos de la 306 47%
1 personeria juridica en sus procesos internos. ?
Contribuir en la revisidn, clasificacion y redireccidon de la
) correspondencia a las entidades correspondientes. 64 10%
Actualizar datos en la matriz de atencion al publico del
3 municipio y entregar respectivamente. 108 17%
Ayudar en la organizacion de los registros consecutivos
de oficios expedidos por la personeria para tener un 26%
a control adecuado de estos mismos. 166
TOTAL, HORAS POR OBJETIVOS 645 100%

Fuente: elaboracion propia

Segun los resultados de la gréafica 5. Se puede evidenciar que el objetivo No. 1 “Asistir en el control,
orientacion y manejo archivos de la personeria juridica en sus procesos internos” fue el que mas
tiempo delegd, con participacion del 47%, con actividades como: clasificacion e ingreso de archivos
gue tuvo mayor realizacion debido a la cantidad de archivo acumulado del afio 2020 hasta el afio 2023
gue aun no se habian incorporado en la base de datos, adicionalmente, se llevd a cabo la creacidn de
rotulos y marcacion de carpetas que hacian falta por rotular desde el afio 2020 hasta el afio 2022.Por
otra parte, se realizé la agrupacion de archivos para establecer orden y control en el ingreso al sistema
online.

El segundo objetivo con mayor tiempo invertido fue el No. 4 “Ayudar en la organizacion de los
registros consecutivos de oficios expedidos por la personeria para tener un control adecuado de
estos mismos.” demandé un 26% y consistia en la organizacidon por niUmero de radicado en la carpeta
de correspondencia, adicionalmente, se extraian los documentos que pertenecieran a asuntos como
invitaciones o conciliaciones igualmente organizandolos ya sea por fecha o nimero de radicado para
luego ser verificados en la agenda. Por otro lado, se tomé por orden de llegada la documentacion
entrante, en donde por medio del sello se le situd el nimero de radicado en base al orden numérico
de la correspondencia online.



En tercer lugar, se encuentra el objetivo No.3 “Actualizar datos en la matriz de atencion al publico
del municipio y entregar respectivamente.” con el 17%, en donde se ingresé informacién personal al
registro de atencidn del publico que solicitaba asesoria de la personeria Juridica. Al igual se verifico
que firmaran el libro de asistencia con el respectivo nombre y firma.

Para final en el cuarto lugar, se encuentra el objetivo No. 2 “Contribuir en la revision, clasificacion y
redireccion de la correspondencia a las entidades correspondientes.” demandd un 10% y consistia
en el envio de correos y realizacion de actas para ser remitidas a el abogado de la defensoria o
entidades solicitantes.



1.

4. CONCLUSIONES

En el desarrollo de la pasantia se realizé el control y manejo de archivos. Estos archivos se
agruparon segun el asunto juridico manejado y luego se buscaron mediante la base de datos
en linea de Google Drive utilizando el nimero de radicado. Posteriormente, se guardaron
fisicamente en las carpetas correspondientes, luego, se organizd las carpetas en cajas de
archivo, clasificdndolas por afio y orden alfabético. Se crearon rétulos para identificar
correctamente las carpetas y cajas de archivo de los afios 2020, 2021 y 2022. Estos rotulos
incluian informacidn relevante como el nombre de la carpeta, el nimero consecutivo, el
numero de caja y el afo correspondiente. Para el afio 2023, se crearon nuevas carpetas
siguiendo la base de datos del afilo 2022 para archivar los documentos entrantes. Esto
permitié establecer un orden y control de los documentos pertenecientes al afio 2023 y
afios anteriores de la personeria juridica. Esta actividad me brindo la oportunidad de
desarrollar habilidades de refuerzo en el manejo de herramientas ofimaticas,
administracién adecuada de tiempo y trabajo en equipo. Brindo la oportunidad de
fortalecer aptitudes como: creatividad, iniciativa y disciplina.

Se contribuyo en la remisién de correos electrdnicos al abogado de la defensoria, anexando
documentos como cédulas de ciudadania, vivantos u otra documentacién necesaria, de esta
manera se agilizo la gestién del correo electrénico, enviando documentacion solicitada
rapidamente y logrando obtener respuestas rapidas por parte del abogado. Adicionalmente
se elaboré actas mediante la transcripcidén de audios de una hora o mas grabados durante
reuniones presenciales y virtuales, gracias a la aplicacién de Google Meet y escuchando
nuevamente el audio corrigiendo errores gramaticales se logrd agilizar el proceso de
trascripcidn y las actas fueron posteriormente enviadas por correo electrdnico a los entes
interesados en el tiempo establecido.

Para poder llevar mejor control de los usuarios que ingresaban a la personeria juridica, por
medio de una base de datos en Google Drive se tomé la informacion basica como nombre
completo, barrio o vereda, numero de celular, discapacidad, VCA y el motivo por el cual
requeria a la personeria juridica, adicionalmente se verificaba que las personas se anotaran
en un libro en el cual debian colocar el nombre y la firma, esta herramienta se ejecutd
teniendo cuenta que la personeria juridica cada afo debe realizar un informe de gestién con
los datos anteriormente mencionados y al ser incompletos las estadisticas son incorrectas,
por lo tanto, al tener un control del publico entrante la matriz de datos se completa
correctamente.

En el desarrollo de la pasantia se organizé la correspondencia siguiendo el numero
consecutivo de radicado ubicado en la base de datos “correspondencia”. A los documentos
entrantes en la personeria juridica se les coloco sello que contenia informacion como fecha,
hora y radicado, Posteriormente, se procedid a organizarlos en las correspondientes
carpetas fisicas; se implementd este apoyo debido a que, la personeria juridica maneja una
constante recepcion de correspondencia y si no es registrada en el momento de su llegada,



se represan los documentos, lo que genera retrasos en actividades como agenda de
reuniones o solicitudes de conciliacién ademas de interferir en el orden consecutivo de la
base de datos.



1.

5. RECOMENDACIONES

Durante el periodo de practica, el servicio de internet en la alcaldia municipal es altamente
inestable debido al uso de una unica red Wi-Fi que abastece a la mayoria de las oficinas. Esta
situacién afecta negativamente a la personeria juridica, generando pérdidas de informacion
en las bases de datos almacenadas en Drive, como el registro de atencién y correspondencia,
asi como en la plataforma Zimbra, lo cual dificulta la agenda de reuniones e invitaciones
importantes, asi como el ingreso de datos. Esta problematica podria ser solucionada
mediante la implementacién de una red de internet adicional y mas rapida exclusivamente
para la personeria, lo cual permitiria una gestién de la informacién mucho mas eficiente.

Continuar con el control en la recepcion de archivos agregando inmediatamente cada
documento entrante a la base de datos denominada "correspondencia". Esta medida elimina
retrasos, ya que al ingresar los documentos a la Matriz en Drive se les asigna el numero
correspondiente, evitando espacios vacios en la secuencia. Ademas, se agenda de inmediato
las invitaciones en la plataforma Zimbra, previniendo olvidos que puedan resultar en la no
asistencia a reuniones importantes y obligatorias por parte del personero. Al adoptar esta
medida, se elimina la acumulacién de documentos pendientes de ingreso al sistema, se
ahorra tiempo y se gestiona adecuadamente la base de datos.

Implementar un sistema de fichas numeradas que asigne turnos individuales a las personas
que ingresen a la oficina de la personeria juridica para solicitar asesoria del personero o del
abogado de la defensoria. Esta medida tiene como objetivo solucionar los conflictos surgidos
por la disputa de quién llegd primero al momento de ingresar a la oficina. Esta estrategia
garantiza que todos los usuarios sean atendidos en el orden de su llegada, evitando asi las
discusiones y asegurando una mejor atencién para cada uno de ellos. Al recibir una ficha con
un numero, los individuos pueden esperar su turno de manera organizada y sin confusiones.
De esta manera, se establece un ambiente mas tranquilo y justo en la oficina, donde cada
persona tiene la certeza de que serd atendida. Ademas, este sistema permite a los
funcionarios de la personeria gestionar de manera eficiente el flujo de usuarios, garantizando
la equidad y proporcionando una mejor calidad de servicio.
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