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REPÚBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL CAUCA 

MUNICIPIO DE LA VEGA

ALCALDÍA MUNICIPAL

Nit: 891500997 - 6


ENTIDAD: Alcaldía Municipal de La Vega – Cauca.

DEPENDENCIA 
y/o PROCESO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ SECRETARIA DE DESPACHO
OBJETIVO GENERAL: ORGANIZAR EL ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS LEY 594 DE 2000. 

VIGENCIA: 2012.
	      Objetivos
	Programas
	Subprogramas
	Proyectos
	      Metas
	Indicadores
	Descripción de acciones o Actividades
	Cronograma de Actividades
	Costos / Descripción     fuente de financiación
	Responsable
	Productos Esperados
	Porcentaje de avance
	Observaciones

	Recepcionar la correspondencia que llega a la Alcaldía Municipal.
	Recepción de documentos e información.
	Recepcionar, remitir y archivar la documentación de la Secretaría de Despacho de la Alcaldía Municipal.
	Recibir la correspondencia de conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000).
	Archivar la documentación de conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000).
	Un archivo de gestión de la Secretaría de Despacho, organizado de conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000).
	No
	
	Fechas
	
	Auxiliar Administrativo Secretaría de Despacho Alcaldía Municipal.
	Un archivo organizado de conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000
	
	Mensualmente se realiza este control de requerimientos

	
	
	
	
	
	
	
	
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	1
	Recepcionar toda la información que llega a la alcaldía municipal. 
	x
	X
	x
	x
	x
	x
	X
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	2
	Remitir la información o correspondencia a las diferentes dependencias de la alcaldía municipal.
	x
	X
	x
	x
	x
	x
	X
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	3
	Archivar toda la información en unas carpetas dependiendo el destinatario final.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	 
	
	

	
	
	
	
	
	
	4
	Radicar el asunto de cada oficio en un libro radicador.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	

	Remitir copia de la correspondencia que llega a la secretaría de despacho a los diferentes destinatarios según sus actividades y responsabilidades

Cumplir con las solicitudes y requerimientos en los oficios recepcionados
	Dar conocimiento al destinatario de la información.

Enviar la respuesta a cada requerimiento o derecho de petición.
	Dar oportunamente copia de la información al  destinatario final. 

Hacer el debido proceso de control de los días hábiles otorgados para cada envió de respuesta.
	Entregar oportunamente la información al destinatario final o dependencias a las cuales se les dirija la correspondencia

Actualización de cada requerimiento o derecho de petición recepcionado en la secretaria.
	Dirigir copia de la correspondencia al destinatario final.
Actualizar el programa o calendario de control de requerimientos y derechos de petición.
	Un archivo de acuerdo a cada dependencia.
Un control de oficios enviados
	No
	
	Fechas
	
	 Auxiliar Administrativo Secretaría de Despacho Alcaldía Municipal.

Auxiliar Administrativo Secretaría de Despacho Alcaldía Municipal.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	1
1
	Remitir copia de la correspondencia a cada dependencia o destinatario.
Radicar con anticipación los requerimientos o respuestas de derechos de petición en las oficinas de los correos certificados.
	x
	X
	x
	x
	x
	x
	x
	200.000 
	
	
	
	En esta oficina no se maneja una caja menor de donde se corran con los gastos generados por el cobro del envio de la solicitud que lleva un destino diferente al del municipio de la vega.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Un archivo de oficios entregados
organizado de conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000
Lograr que los servidores públicos a los cuales se les asignen dichos requerimientos y derechos de petición entreguen la respuesta en tiempo oportuno para que no se venzan los términos
	
	

	
	
	
	
	
	
	2
	Entrega de respuesta de solicitudes dentro del casco urbano de la cabecera municipal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Cumplir con las actividades de la oficina y demás que me delegue el señor alcalde municipal
	Cumplir con el horario establecido por la ley.
	Permanecer en la oficina resolviendo cualquier inquietud.
	Hacer una buena distribución del tiempo las labores.
	Hacer un buen cronograma de las actividades pendientes por realizar por parte personal como también del señor alcalde municipal.
	Nota: las actividades se realizan permanentes
	No
	
	MESES
	
	Auxiliar Administrativo Secretaría de Despacho Alcaldía Municipal.
	Realizar un buen archivo de la información enviar todos los requerimientos solicitados.
	
	

	
	
	
	
	
	
	1
	Hacer un buen manejo de la información.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	

	Entregar información oportuna y concisa solicitada por alguna persona
	Tener actualizada la información con respecto a la alcaldía municipal.
	Averiguar actividades pendientes por realizar a los funcionarios de la alcaldía municipal.
	Hacer un cronograma de actividades por realizar.
	Coincidir con que la información dada sea la que el usuario necesita.
	Nota: las actividades se realizan diariamente. 
	No
	
	MESES
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


NOTA: El Plan de Acción del Municipio de La Vega – Cauca estará sujeto a modificaciones si existen justificaciones de fondo y contribuyan al cumplimiento de las metas y objetivos planificados en el Plan de Desarrollo Municipal “Así Ganamos Todos 2012 – 2015”.
ANDRES MAURICIO GOMEZ QUISOBONI

Secretario de despacho.
Calle 2 No 8 – 39 Centro Administrativo Municipal

Teléfonos: 092- 8269571- 092- 8269572

E-mail: alcaldía@lavega-cauca.gov.co , contactenos@lavega-cauca.gov.co

