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PROCESO: _  ______GESTION DOCUEMENTAL____________________           


FECHA ACTUALIZACIÓN: ____28/02/2022_____
RESONSABLE DEL PROCESO: _____SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA________                 
	DIAGNOSTICO INTERNO
	DEBILIDADES
	FORTALEZAS
	RECOMENDACIONES PARA LA MEJORA

	Capacidad Directiva 

(Planeación, dirección, toma de decisiones, coordinación, comunicación, control)
	· 
	· Comité institucional de desempeño. 

· Comités de archivo.
	· Retroalimentación periódicamente relacionada con el proceso de gestión documental.
· Rediseño institucional.

	Capacidad Competitiva 

(Calidad del servicio, exclusividad, portafolio de servicios, cubrimiento, investigación y desarrollo, publicidad, etc.)
	· 
	· Funcionamiento de los comités de participación como, Comité del Plan Institucional, comités de archivo.
	· Nombramiento de personal de planta idóneo para fortalecer el proceso de gestión documental.

	Capacidad Financiera 

(Deudas, capital, capacidad de endeudamiento, rentabilidad, iliquidez, costos, etc.)
	·  presupuesto limitado
	· Contratación de personal en su mayoría profesional para el desarrollo de las actividades que demanda la empresa. 
	· Honorarios acordes a la formación académica profesional y experiencia.

	Capacidad Tecnológica (hardware y software, infraestructura en procesos de prestación del servicio, nivel tecnológico, etc.)
	· falta de equipos tecnológicos para el funcionamiento óptimo del proceso de gestión documental.
	· Contratistas de apoyo al proceso de gestión documental para llevar a cabo las actividades.
	· Digitalización de expedientes documentales, actualización de inventarios.

	Capacidad de Talento Humano 

(Nivel académico, experiencia técnica, rotación, ausentismo, programas de formación, motivación, etc.)
	· En la empresa no hay cargos de planta para que preste directamente el proceso de gestión documental.
· Sobrecarga de  funciones a cargo de la dependencia  de  secretaria general y jurídica.

	· Apoyo del equipo de la alta dirección. 
· Disponibilidad del personal para las capacitaciones en tema del proceso de gestión documental
· Contratistas de apoyo con alto sentido de pertenencia.
· Contratación de personal idóneo para la realización del proceso de gestión documental.
	· Rediseño institucional.
· Actualizar manual de funciones para personal de planta.
· actividades de motivación para el personal de la empresa. 




	DIAGNOSTICO EXTERNO
	OPORTUNIDADES
	AMENAZAS
	RECOMENDACIONES PARA LA MEJORA

	Factores Económicos (Internacional, Nacional, Local) índice de crecimiento, inflación, devaluación, ingresos per cápita, comportamiento de la economía, etc.
	· Instituciones públicas para consecución de recursos., alianzas con entidades académicas, becas. 
	· Recortes de presupuestales. A nivel nacional.
	· Continúas capacitaciones para el personal del proceso de gestión documental.

	Factores Políticos (Acuerdos internacionales, normas, leyes, situación de orden público)
	· Constitución política de Colombia de 1991, normatividad del archivo general de la nación.
	· Cambio del periodo de cuatrienio de la administración departamental que conlleve al cambio de funcionarios de libre nombramiento y remoción y contratistas.
	· Retroalimentar periódicamente a funcionarios y contratistas  con  lo relacionado al proceso de gestión documental.


	Factores Sociales (educación, salud, empleo, seguridad, creencias, cultura)
	· capacitaciones para el continuo crecimiento académico/laboral  del  personal que hace parte del  proceso de gestión documental.
	· falta de canales de comunicación que faciliten información.
	· motivar al personal a seguir capacitándose en lo que se relacione con la gestión documental.

	Factores Tecnológicos (Disponibilidad de nuevas tecnologías, materiales, hardware, software.)
	· obtención de artefactos tecnológicos.
	· nuevas tecnologías.
	· Estar atentos a los cambios y generación de nuevas tecnologías. 

	Factores Geográficos (ubicación, espacio, topografía, clima, recursos naturales, etc.)
	· oficinas con una mejor ubicación y espacio para llevar a cabo el proceso de gestión documental.
	· la empresa no cuenta con infraestructura propia.
	·  comodidad para llevar a cabo los procesos de gestión documental.

	Factores Competitivos (Todos los determinados en contraste Entidades similares)
	· Tener el sistema de gestión documental más fuerte del ente departamental.
	· Entidades más competitivas
	· 
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