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1. PROCESO: OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESOS
oot ACCION PREVENTIVA FECHA
ITEM AMENAZA . OBSERVACIONES DE
BIM|A (Para riesgos altos) INGRESO
TODOS LOS QUE ACCEDAN A LOS EXPEDIENTES e
8 o
SeROIDA VO  DETERIOHS! ARKicOLINAE e DOCUMETALES Y A LA ORGANZACION DE LOS MISMOS: S
DEBERAN UTILIZAR LOS ELEMENTOS ADECUADOS EN EL N
1 |DOCUMENTOS, DEBIDO A LA MANIPULACION Y AL| X 5 ad
y i s M yepeliof - [y AMBIENTES DISPUESTO PARA EL PROPOSITO Y DE ESTA 3
MANERA PROPENDER POR LA CONSERVACION DE LOS 2
DOCUMENTOS. 0¥
FALTA DE CAPACITACION PARA LA ACTUALIZACION DE DOCUMENTAR * BAS | NECESIDADES PARA QUE SE b=
. BRINDEN LOS RECURSOS FINANCIEROS APROPIADOS <3
LA LEGISLACION, CONCEPTUAL Y DE TECNOLOGIAS A : =
PARA ESTE FIN, ASI COMO LA PLANEACION OBIETIVA N
2 |FUNCIONARIOS DISIGNADOS PARA LA| x ]
ADMINISTRACION, CONTROL Y SEGUMIENTO DEL it o' g R W < g s
ERCICIO BE LA RUNCION AR INSTITUCIONAL CON INTENCION DE ATENDER LA|(*/*) LA TOTALIDAD DE LAS| 3
PROGRAMACION DEL AGN EN LO NECESARIO. ACTIVIDADES FORMALIZADAS| ™
PARA LO RELACIONADO CON
LA GESTION DOCUMENTAL,
LA CARENCIA DE PERSONAL SUFICIENTE CON EL MANTENER, ACTUALIZAR Y REALIZAR NUEVOS :&TFOPQ:;E o ;%EQNCOM& B
DEBIDO CONOCIMIENTO O ALMENOS BASICO; PARA CONVENIOS ~ NUEVOS ~ CON  INSTITUCIONES| Coo ettt Sl 5
3 |PODER DESARROLLAR  APROPIADAMENTE,  CON| x EDUCASTIVAS Y/O PERMITIR UN NUMERO SUPERIOR DE|5caerA ATENDENDERSE CON| =
EFICIENCIA Y EFICACIA TODAS LAS ACTIVIDADES PRACTICANTES DEL SENA PARA QUER PARTICIPEN| A pRIMACIA DE LOS DEMAS| o
ARCHIVISTICAS. ACTIVAMENTE EN LOS PROCEDIMIENTOS DE LA OAP.  |COMPONENTES  DE  LA| S
FUNCION ADMINISTRATIVA Y
LA FRECUENCIA EN EL CAMBIO DEL PERSONAL, ADEMAS gégsséersPARTTEAm%E ng
INEXPERTO; (CH8 SRR | ALGIDOS. EN DENOE LA APOYO PARA QUE SE HAGA UN ANALISIS REAL Y|DIRECTIVOS COMO  DE
CONTINUIDAD APRUEBA EL CONOCIMIENTO DE LA
OBJETIVO EN TEMAS DE LAS RESPONSABILIDADES DE|PERSONAL EN GENERAL.
EMPRESA PARA GARANTIZAR LA EFICACIA DE LA
4 X CADA AREA Y DE LA CANTIDAD FUNCIONARIOS QUE SE
QISTRIBUCION ELECTRONICA, DIGITAL Y FISICA DE DEBEN SER PARTE DE LOS COMPROMISOS DELEGADOS
DOCUMENTOS; HA MENOSCABADO EL ESFUERZO DEL G HE RS
PEQUENO COLECTIVO Y OPORTUNIDAD DE LAS
RESPUESTAS
OPTIMIZAR CONTROLES PARA EVITAR EN LA
5 |REDUNDANCIA DE ERRORES EN LAS ACTIVIDADES DE| PRODUCCION DOCUMENTAL LA DUPLICIDAD DE LOS

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTACION INNECESARIA.

MISMOS E INDUCCIONES Y REINDUCCIONES EN
ORGANIZACION DE EXPEDIENTES.
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1. PROCESO: OFICINA DE ARCHIVO Y PROCESOS
TIPO DE FECHA
ITEM AMENAZA RIESSO ACCION PREVENTIVA OBSERVACIONES DE
BIMI|A (Para riesgos altos) INGRESO
CON RECURRENCIA SE MOTIVA EL DESORDEN, LA PROPENDER EN LA GESTION NECESARIA PARA LA
INCORPORACION DE UN SOFTWARE CON OPTIMOS
TRASGRESION DE LA LEGISLACION INSTITUCIONAL Y
6 LA MANIPULACION INDEVIDA DE LOS CONTROLES DE| X T U1, P~ | FORTALECIMIENTO R
PRODUCCION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y DE LA
SEGURIDAD DE SUS DESIGNIOS
(*/*)
L)
FALTA DE COMPROMISO Y RECONOCIMIENTO A LA MOTIVACION Y MAYOR CAPACITACITACION PARA e
5 IMPORTANCIA A LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICAS CONOCIMIENTO DE LA IMPORTANCIA DE LA GESTION B
POR PARTE DEL PERSONAL COMPROMETIDO EN EL| X DOCUMENTAL Y SU PRESERVACION EN LOS TERMINOS P
DESARROLLO DE LA FUNCION ARCHIVISTICA. LEGALES DEFINIDOS. b=
(o]
CONVENCIONES: B - Bajo M - Medio A - Alto
2. APROBACIONES AT ALY
1
ELABORO: REVISQ: APRoaé:( L\
B S Crans O\

HERNAN BOLIVAR VARGAS
LIDER DEL PROCESO

FREDDY ALEXANDER LARROTA CANTOR
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION SGC

REPRESENTANTE LEGAL

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

VERSION

FECHA DE APROBACION

ITEM MODIFICADO

APROBADO POR.

1

05/12/2014

NINGUNO

REPRESENTANTE LEGAL




