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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA (GESTION
DOCUMENTAL)

FECHA:25 DE ABRIL 2022

RESPONSABLE: JORGE LOZANO ARCINIEGAS

CARGO: DIRECTOR

Capacidad Directiva
(Planeacion, direccion, toma
decisiones, coordinacion,
comunicacion, control).

de

e Laentidad goza de
personal calificado y
cualificado para el
cumplimiento de las
funciones en materia de
Gestién Documental

e Todas las no
conformidades son
manifestadas en
reunion de Comité
Institucional.

Presupuesto para cumplir con el
plan institucional del programa de
Gestion Documento y de Archivo
PINAR.

Asignacién de recursos con
destinacion en dotacion,
seguridad industrial, material y
software archivistico.

Capacidad Competitiva
(Calidad del servicio,
exclusividad, portafolio de
servicios, cubrimiento,
investigacion y desarrollo,
publicidad, etc.).

e Capacitacion al
personal de planta'y
contratista para
intervencién archivistica
y organizacion
documental.

Existe un lider de la
oficina de archivo que
permite la organizacion
y gestiébn documental.

Retraso en los tiempos establecidos
de respuesta a las PQRSD al no
tener un archivo organizado e
inventariado. . .

Asignacién de recursos para
levantamiento de inventarios y
elaboracién de instrumentos
archivisticos.

Agilizacién en los procesos
administrativos para la
contestacion en los términos
establecidos de los PQRSD.
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Capacidad Financiera
(Deudas, capital, capacidad de
endeudamiento, rentabilidad,
iliquidez, costos, etc.).

Acceso directo y eficaz de los
recursos solicitados por el area para
el almacenamiento de la
informacion.

Duplicidad de informacion.

Organizacion
archivistica y
organizacion de los
expedientes.

Ampliar la capacidad de
almacenamiento archivistico en
depésito.

Gestionar por la aprobacion y
convalidacion de instrumentos
archivisticos que permita la
eliminacion de documentos

Capacidad Tecnologica
(hardware y software,
infraestructura en procesos
de prestacion del servicio,
nivel tecnoldgico, etc.).

Indisponibilidad de instrumentos
tecnolégicos que se sirvan como
herramientas para la eliminacion y
depuracion del depdsito archivistico.

Continuar mediante
procesos comunicativos
ante el Comité
Institucional de Gestion
y Desempefio, la
necesidad de ampliar la
capacidad de
almacenamiento digital
de la entidad.

Modernizacién de los equipos
electronicos correspondientes al
area.

Disefar los lineamientos del
Sistema de Gestion Documental
electrénico y de archivo.

Adquisicion de servidores que
propicios para la capacidad
almacenamiento de la
informacion.

Capacidad de Talento Humano
(Nivel académico, experiencia
técnica, rotacion, ausentismo,
programas de formacion,
motivacion, etc.).

Motivacion y un mejor ambiente
laboral con el propdsito de que
todas las actividades se realicen de
una manera mas amena y
productiva.

Optimo nivel académico
de las personas que
conforman el area de
gestion documental.
Experiencia.
Compromiso.
Responsabilidad.
Sentido de pertenencia.

Contar con un mejor plan de
trabajo e integracion para
mejorar la comunicacion de todo
lo relacionado con el aspecto
laboral.
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DIAGNOSTICO EXTERNO

OPORTUNIDADES AMENAZAS

RECOMENDACIONES
PARA LA MEJORA

Factores Econémicos
(Internacional, Nacional, Local)
indice de crecimiento, inflacion,
devaluacion, ingresos per capita,
comportamiento de la economia,
etc.

Las tasas representativas del
mercado y por ende, la
fluctuaciones de los procesos
muebles e inmuebles, dificultan
la modernizacion de la
infraestructura del area de
Gestion Documental.

Inversion para la administracion
documental que permita la
prestacion optima de todos los
servicios.

Minimizar los costos y
presupuestos en Colombia
Compra Eficiente en razén de
elementos muebles de dotacién
de seguridad y herramientas de
Gestion Documental para el
area de archivo.

Factores Politicos
(Acuerdos internacionales,
normas, leyes, situacion de
orden publico).

Existen leyes que amparan y
regulan la funcion archivistica;
estas son la base fundamental
para las buenas practicas y éxito
del area.

Desacato de los preceptos
consagrados en la ley y esto
hace que existan reprocesos
en el area.

Difundir constantemente todo lo
estipulado por la Ley con el fin
de que se ponga en practica de
manera estricta para ver
resultados positivos en todos los
procesos del Instituto.

Factores Sociales
(Educacion, salud, empleo,
seguridad, creencias, cultura).

La conformacion del grupo de La falta de conciencia que
gestiéon documental permite que se | existe en nuestra cultura sobre
realicen las funciones idéneas para | la importancia que cumple el
ejercer los procesos archivo dentro de la parte
correspondientes y coherentes administrativa de cualquier
difundir la importancia del archivo empresa.

Realizar acciones de mejora al
proceso de Gestion Documental
que permita ejercer
eficientemente las funciones
archivisticas.
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en nuestra sociedad empezando
por el personal del instituto.

Factores Tecnolégicos
(Disponibilidad de nuevas
tecnologias, materiales,
hardware, software).

Implementacion de equipos y
programas que permiten el
desarrollo de las funciones diarias.

La falta de innovacion en las
nuevas tecnoldgicas nos
retrasan en algunos procesos
propios del area archivistica.

Continuar en la solicitud de
recursos tecnoldgicos
exponiendo la importancia de no
incurrir en errores de
productividad.

Factores Geograficos
(ubicacion, espacio, topografia,
clima, recursos naturales, etc.).

La ubicacion actual permite mitigar
los riesgos de pérdida de
informacion por factores
medioambientales, geoldgicos,
geograficos y de infraestructura.

Por el lugar donde se
encuentran los depésitos del
archivo nos vemos expuestos
a plagas vy situacion de
humedad que afectaria
significativamente la
conservacion de los
documentos.

Establecer programas de
emergencia en materia de
desinfeccién y control de
plagas.

Factores Competitivos
(Todos los determinados en
contraste Entidades similares.)

El instituto cuenta con un excelente
talento humano que se ha
encargado de forjar la funcién de
gestiébn documental paso a paso
contando asi con todos los
procesos archivisticos dejandonos
en un muy buen nivel con respecto
a las demas entidades publicas.

Las frecuentes visitas de los
entes de control que solicitan
informacion oportuna e
inmediata, puesto que los
fondos acumulados no estan
organizados conforme a la Ley
de Archivo.

Continuar fortaleciendo y
capacitando al personal de
planta y contratista sobre la
tramitacién, manipulacién y
organizacion de archivo.

Elaboracion y convalidacion de
instrumentos archivisticos.

Software robusto con la
capacidad de almacenar la
Gestion Documental.
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Elaborado Por: Edna Saavedra — Luz Angela Rivera — Contratistas
Revisado por: Gabriel Garcia Ortegdn — Contratista

Aprobado por: Jorge Lozano — Director
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