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INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA 
MATRIZ DOFA 

DIAGNOSTICO ESTADO DEL ARCHIVO DE LA ENTIDAD 

ITEM 

ASPECTOS 

ARCHIVISTICOS 

DEBILIDADES OPORTUNIDADES 

La e n t i d a d n o c u e n t a c o n los ; ;Elaborar la d o c u m e n t a c i ó n 

i n s t r u m e n t o s a r c h i v í s t i c o s para la necesar ia pa ra e s t a b l e c e r los 

a d m i n i s t r a c i ó n d e la g e s t i ó n l i n c a m i e n t o s de l p r o c e s o de 

D o c u m e n t a l , e n t r o los cuales g e s t i ó n d o c u m e n t a l c u m p l i e n d o 

e s t á n : CCD,TRD, PGD, PINAR, la n o r m a t i v a e x p e d i d a . 

Banco T e r m i n o l ó g i c o . 

FORTALEZA 

Es u n a e n t i d a d n u e v a p o r lo q u e 

p e r m i t e n o r m a l i z a r oe una 

m a n e r a o p o r t u n a la i n f o r m a c i ó n 

q u e se p r o d u c e . 

A pesar q u e c u e n t a n con p lan i l las C o n t a r con u n a p o l í t i c a pa ra el 

pa ra el p r é s t a m o y d e v o l u c i ó n de d i l i g e n c i a m i e n t o e s t r i c t o y 

u n i d a d e s a r c h i v í s t i c a s , este c o n t r o l de los p r e s t a m o s y 

c o n t r o l no se l leva e s t r i c t a m e n t e d e v o l u c i o n e s de las u n i d a d e s 

d o c u m e n t a l e s 

A pesar q u e c u e n t a n con p lan i l las Con ta r con u n a p o l í t i c a de e n t r e g a 

para la e n t r e g a d e la de la c o r r e s p o n d e n c i a con la 

c o r r e s p o n d e n c i a , este c o n t r o l no p lan i l l a en el m o m e n t o q u e es 

se l leva e s t r i c t a m e n t e , la en t rega e n t r e g a d o a la p e r s o n a q u e 

se hace d e s c a r g a n d o al d í a real iza la d i s t r i b u c i ó n 

s i g u i e n t e p o r s i s t e m a . 

A M E N A Z A S 

a) D i f e r e n t e s c r i t e r i o s de v 

o r d e n a m i e n t o d e las u n i d a d e s 

d o c u m e n t a l e s . 

b) P e r d i d a de la i n f o r m a c i ó n 

t e n i e n d o en c u e n t a la fa l ta de los | 

i n s t r u m e n t o s a r c h i v í s t i c o s , 

n e c e s a r i o s p a r a la o r d e n a c i ó n , 

u b i c a c i ó n y c o n s e r v a c i ó n de la v 

i n f o r m a c i ó n . 

c) I n c u m p l i m i e n t o n o r m a t i v o q u e ^ 

c o n l l e v a a s a n c i o n e s 

a) P e r d i d a de u n i d a d e s ; 

d o c u m e n t a l e s . 

b) D i f i c u ' t a d e n la b ú s q u e d a d e 

la i n f o r m a c i ó n p a r a lo p r e s t a m o s . 

a) P e r d i d a de c o m u n i c a c i o n e s 

o f i c í e l e s 

b) La n o e n t r e g a o p o r t u n a de 

c o m u n i c a c i o n e s o f i c i a l e s 
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I TEM DEBILIDADES O P O R T U N I D A D E S 

No se c u e n t a con u n a h e r r a m i e n t a C o n t a r c o n una h e r r a m i e n t a 

t e c n o l ó g i c a q u e a d m i n i s t r e las t e c n o l ó g i c a q u e p e r m i t a 

FORTALEZA 

u n i d a d e s d o c u m e n t a l e s de la 

e n t i d a d . 

admin is t . ra r de una f o r m a segu ra , 

o r d e n a d a y cen t ra l i zada los 

i n v e n t a r i o s de a r c h i v o de g e s t i ó n 

y a r c h i v o c e n t r a l . 

A M E N A Z A S 

a) P e r d i d a s de u n i d a d e s 

d o c u m e n t a l e s . 

b) U n l d a d e s d o c u m e n t a l e s sin 

a d m i n i s t r a c i ó n . 

TECNOLOGICO 

No se c u e n t a con una a) A g l i d a d de c o n s u l t a , 

h e r r a m i e n t a t e c n o l ó g i c a que b) A g i f d a d en t r a m i t e s , 

p e r m i t a la d e s c r i p c i ó n por cada c) U n i d a d e s d o c u m e n t a l e s c r i t i cas 

una de los d o c u m e n t o s que e i m p o r t a n t e s para la e n t i d a d 

c o n f o r m a una u n i d a d d o c u m e n t a l d i g i t a l i z a d a s y descr i tas 

c o r r e c t a m e n t e en c u m p l i m i e n t o 

de las n o r m a s a r c h i v í s t i c a s . 

• a) D o c u m e n t o s i n c o m p l e t o s 

: r e q u e r i d o s pa ra la c o n f o r m a c i ó n 

: de las u n i d a d e s d o c u m e n t a l e s , 

b) P e r d i d a de d o c u m e n t o s . 

C o m o m e d i d a de p r e v e n c i ó n y C o n t a r c o n la d i g i t a l i z a c i ó n de las 

g e s t i ó n de t r a m i t e , n o se cuen ta u n i d a d e s d o c u m e n t a l e s con 

con un m e d i o t é c n i c o para la v a l o r e s p r i m a r i o s para la e n t i d a d y: 

c o n s u l t a y r e c u p e r a c i ó n de la para ei m u n i c i p i o d e Chia 

i n f o r m a c i ó n en caso de s in ies t ro . 

a) P e r d i d a i r r e c u p e r a b l e de la 

i n f o r m a c i ó n q u e se m a n e j a e n la 

e n t i d a o . 

b j P e r d i d a i r r e c u p e r a b l e d e la 

; m e m o r i a i n s t i t u c i o n a l de l 

; m u n i c i p i o . 

El r e c u r s o h u m a n o n o cuen ta con 

los l i n e a m i e n t o s pa ra la 

a d m i n i s t r a c i ó n d e la g e s t i ó n 

RECURSO H U M A N O d o c u m e n t a l 

C a p a c i t a c i ó n ai p e r s o n a l q u e 

a d m i n i s t r a la g e s t i ó n d o c u m e n t a l 

pa ra t e n e r c la ros los l i n e a m i e n t o s 

de la g e s t i ó n d o c u m e n t a l . 

a) I n c u m p l i m i e n t o de n o r m a s 

a r c h i v í s t i c a s . 

c) O r d e n c r o n o l ó g i c o y a r c h i v a d o 

i n c o m p l e t o d e las u n i d a d e s 

d o c u m e n t a l e s . 

d) D e f i n i c i ó n c la ra de los p r o c e s o s 

en la e n t i d a d . 
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ITEM DEBIL IDADES OPORTUNIDADES 

N o se c u e n t a con u n espacio pa ra a) C o n t a r con un espac io 

a d e c u a d o para el a r c h i v o de 

FORTALEZA 

: la c u s t o d i a d e las u n i d a d e s 

d o c u m e n t a l e s de l a r c h i v e de 

d i g e s t i ó n . 

g e s t i ó n y la a d m i n i s t r a c i ó n d e una 

p e r s o n a as ignada p o r la e n t i d a d , 

b) O r g a n i z a c i ó n i n s t i t u c i o n a l 

o r g a n i z a d a 

INFRAESTRUCTURA 

El a r c h i v o c e n t r a l n o cuen ta con a) C o n t a r con el espac io 

espac io s u f i c i e n t e p a r a a l m a c e n a r a d e c u a d o para la c u s t o d i a d é l a s 

a f u t u r o u n i d a d e s d o c u m e n t a l e s u n i d a d e s d o c u m e n t a l e s d e 

p r o v e n i e n t e s de l a r c h i v o de 

g e s t i ó n de l IDUVI . 

m e m o r i a i n s t i t u c i o n a l y d e 

c u m p l i m i e n t o de r e t e n c i ó n 

d o c u m e n t a l . 

b) O r g a n i z a c i ó n i n s t i t u c i o n a l 

o r g a n i z a d a 

^No se c u e n t a c o n las cond i c i ones C o n t a r con un p r o g r a m a para el 

a m b i e n t a l e s pa ra la p r e s e r v a c i ó n y c o n t r o l , m o n i t o r e o y l i m p i e z a de 

c o n s e r v a c i ó n de la d o c u m e n t a c i ó n los a r c h i v o s . 

ADMINISTRATIVO D e n t r o de la e s t r u c t u r a 

o r g a n i z a c i o n a l , n o e x i s t e la 

d e p e n d e n c i a o g r u p o de g e s t i ó n 

i d o c u m e n t a l , las f u n c i o n e s d e 

g e s t i ó n d o c u m e n t a l e s t á n 

i n m e r s a s en la f u n c i o n e s de la 

d e p e n d e n c i a de S i s t e m a s de 

I n f o r m a c i ó n y C o m u n i c a c i o n e s 

a) s i e n d o una e n t i d a d n u e v a es el 

m o m e n t o o p o r t u n o para 

d i r e c c i o n a r la g e s t i ó n d o c u m e n t a l 

a c o r d e a la v i s i ó n d e la E n t i d a d . 

b) C o n t r o l y s e g u i m i e n t o de l 

s i s t e m a de G e s t i ó n D o c u m e n t a l . 

a) U n i d a d e s y cajas d e b i d a m e n t e 

m a r c a d a s 

b) Las cajas se e n c u e n t r a n 

o r d e n a d a s en la e s t a n t e r í a . 

A M E N A Z A S 

a) P e r d i d a de u n i d a d e s 

d o c u m e n t a l e s p o r es ta r e n los 

p u e s t o s de t r a b a j o de los 

f u n c i o n a r i o s d e la e n t i d a d . 

Ib) D i f i c u l t a d y d e m o r a pa ra la 

i u b i c a c i ó n de u n i d a d e s 

j d o c u m e n t a l e s . 

a) S a t u r a c i ó n d e u n i d a d e s 

d o c u m e n t a l e s e n los p u e s t o s de 

t r a b a j o de los f u n c i o n a r i o s , 

o c a s i o n a n d o p e r d i d a s d e 

; u n i d a d e s d o c u m e n t a l e s , 

Ideterioros e n t r e o t r o s . 

A r c h i v o c e n t r a l p e r m a n e c e l i m p i o a) D e t e r i o r o d e la i n f o r m a c i ó n 

y no p r e s e n t a h u m e d a d e s ni 

d e t e r i o r o de i n f o r m a c i ó n . 

ra) Ausenc ia de d i r e c t r i c e s 

^es tab lec idas p a r a la 

¡ a d m i n i s t r a c i ó n d o c u m e n t a l 
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