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DIAGNOSTICO ESTADO DEL ARCHIVO DE LA ENTIDAD

DEBILIDADES ~ OPORTUNIDADES R ORIALEZA |
La entidad no cuenta con los ~ Elaborar |2 documentacion Esuna Ventiaédhﬁ;e‘}é por lo que a
instrumentos archivisticos para la necesaria para establecer los permite normalizar de una
administracion de la gestion lineamientos del procesc de manera oportuna la informacion
Documental, entro los cuales gestion documental cumpliendo  que se produce.
estan: CCD,TRD, PGD, PINAR, Ia normativz expedida.

Banco Terminologico.

A pesar gue cuentan con planillas Contar con una politica para el

para el préstamo y devolucion de  diligenciamientc estricto y

unidades archivisticas, este control de los prestamos vy

control no se lleva estrictamente devoluciones de |as unidaces
documentzles

A pesar que cuentan con planillas Contar con una politica de entregz

para la entrega de [a de la correspondencia con |2

correspondencia, este control no planilla en el momento que es

se lleva estrictamente, la entrega entregado a lz persona gue

se hace descargando al dia realizz |z distribucion

siguiente por sistema.
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 Amenazas
a) Diferentes criterios de
ordenamiento de las unidades
documentzles.
b) Perdida ¢= la informacion
teniendo en cuenta la falta de los
instrumentos archivisticos,
neceszrios para la ordenacion,
ubicacion y conservacion de la
informacion.
¢) Incumplimiento normativo que
conlleva a sanciones

a) Perdida de unidades
documentzles.

b) Dificu'tad en |a busqueda de
la informacion para lo prestamos.

a) Perdida ce comunicaciones
oficicles

b) La no entregz oportuna de
comuniczciones oficiales
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TECNOLOGICO
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DEBILIDADES
No se cuenta con una herramienta
tecnologica que administre las
unidades documentales de I3
entidad.

No se cuenta con una
herramienta tecnologica que
permita |a descripcion por cada
una de los documentos que
conforma una unidad documental

Como medida de prevencion vy
gestion de tramite, no se cuenta
con un medio técnico para la
consulta y recuperacion de la
informacion en caso de siniestro.

El recurso humano no cuenta con
los lineamientos para la
administracion de la gestion

RECURSO HUMANO documental

" OPORTUNIDADES
CJorit;r con una herraf;ﬂenti
tecnologicz que permita
administrar de una forma segura,
orcenada y centralizada los
inventarios de archivo de gestion
y archivo central.

a) Agilidad de consulta. '

b) Agilidad en tramites.

c) Unidades documentales criticas
e importantes para la entidad
digitalizadzs y descritas
correctamente en cumplimiento
de las normas archivisticas.

Contar con la digitalizacion de les
unicades documentzles con

vzlores primarios pars lz entidad vy

pare el municipio de Chia

Capacitacion zl personzl que
administrz |z gestion documental
para tener claros los lineamientos
de la gestion documental.
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* FORTALEZA

" AMENAZAS
a)ﬁberdﬁé's'de Qr{idades
documentales.

b)Unidades doccumentales sin
administracion.

a) Documentos incompletos
reguerides para la conformacion
de las unidades documentales.
b) Perdida de documentos.

a) Perdida irecuperable de la
informacion que se maneja en la
enticzd.

b)Perdida irrecuperable de la
memaria institucional del
municipio.

a) Incumplimiento de normas
archivisticas.

¢) Orden cronoldgico y archivado
incompleto ce las unidades
documentales.

d) Definicidon clara de los procesos
en la entidad.
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ADMINISTRATIVO
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DEBILIDADES
No se cuenta con un espacio para
la custodia de las unidades
documentales del archivc de
gestion.

El archivo central no cuerta con
espacio suficiente para almacenar
a futuro unidades documentales
provenientes del archivode
gestion del IDUVI.

No se cuenta con las condiciones

ambientales para |z preservacion y

conservacion de la documentacion

Dentro de la estructura
organizacional, no existe la
dependencia o grupo de gestion
documental, Ias funcionesde
gestion documental estan
inmersas en la funciones de la
dependencia de Sistemas de
Informacion y Comunicaciones

OPORTUNIDADES |
a) Contar con un espacio
adecuado para el archivo de

gestion y Ia administracion de una

persona asignada por la entidad.
b) Organizacion institucional
organizada

a) Contar con el espacio
adecuado para lz custodia de las
unidades documentales de
memoria institucional y de
cumplimiento de retencion
documental.

b) Organizacion institucional
organizada

Contar con un programa para el
control, monitoreo y limpieza de
los archivos.

3) siendo una entidad nueva es el
momento oportuno para
direccionar la gestion documental
acorde 3 la vision de la Entidad.
b) Control y seguimiento del
sistema de Gestion Documental.
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FORTALEZA

a) Unidades y cajas debidamente
marcadas

b} Las cajas se encuentran
ordenadas en la estanteria.

Archivo central permanece limpio
y no presenta humedades ni
deterioro de informacion.

AMENAZAS
3) Perdida de unidades
documentales por estar en los
puestos de trabajo de los
funcionarios de la entidad.

b) Dificultad y demora parala
ubicacion de unidades
documentales.

3) Saturacion de unidades
documentales en los puestos de
trabajo de los funcionarios,
ccasionando perdidas de
unidades documentales,
deterioros entre otros.

a) Deterioro de la informacion

3) Ausencia de directrices
establecidas para la
administracion documental



