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1. [bookmark: _Toc73760348][bookmark: _Toc74864809][bookmark: _Toc75404251]ASPECTOS GENERALES
1.1. [bookmark: _Toc532893840][bookmark: _Toc73760349][bookmark: _Toc74864810][bookmark: _Toc75404252]Introducción

[bookmark: _Toc536708318]La necesidad y obligatoriedad de elaborar, adoptar e implementar el Programa de Gestión Documental - PGD de ESENTTIA S.A., radica en el cumplimiento de la Ley General de Archivos 594 de 2000, el decreto único 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, como la resolución 8934 de 2014, de la Superintendencia de Industria y Comercio que establece las directrices en materia de gestión documental y organización de archivos que deberán cumplir sus vigilados. 
 
El Programa de Gestión Documental - PGD es el instrumento archivístico conceptual y estratégico que permite la planificación y mejoramiento del sistema de gestión documental, tanto en medios físicos como en medios electrónicos, a corto (2021-2022), mediano (2022 -2025) y largo plazo (2025 -2031).

Para este capítulo se presentan las estrategias de los  procesos para su implementación, relacionando tanto los programas específicos a desarrollar como las actividades del Plan de Mejoramiento Archivístico. Véase el anexo 2: Plan de mejoramiento Archivístico – PMA.

1.2. [bookmark: _Toc532893841][bookmark: _Toc73760350][bookmark: _Toc73761616][bookmark: _Toc74864811][bookmark: _Toc75404253]Alcance

El Programa de Gestión Documental - PGD  inicia con la identificación del estado de madurez de los procesos de gestión documental (física y electrónica);                             véase anexo 1: 2. Diagnóstico Integral de Archivo; continúa con la implementación de las directrices y procesos técnicos archivísticos determinados por el Archivo General de la Nación y alineados al Plan Estratégico Anual y finaliza con el Plan De Mejoramiento Archivístico - PMA y las líneas de acción que permiten seguimiento y mejora de los hallazgos durante la implementación del PGD.  Véase anexo 2:  7. Plan de Mejoramiento Archivístico – PMA.
[bookmark: _Toc532893842]El programa, es de aplicación obligatoria en todas las áreas de la sede Bogotá, Cartagena y la sede Perú de ESENTTIA S.A., con la  Coordinación del Centro de Administración Documental - CAD.

1.3. [bookmark: _Toc73760351][bookmark: _Toc74864812][bookmark: _Toc75404254]Objetivos

1.3.1. [bookmark: _Toc532893843][bookmark: _Toc73760352][bookmark: _Toc74864813][bookmark: _Toc75404255]Objetivo General

Formular y documentar a corto (2021-2022), mediano (2022 - 2025)  y  largo plazo (2025 - 2031), el desarrollo sistemático de los procesos archivísticos y el conjunto de actividades administrativas, técnicas y tecnológicas relacionadas en la planificación, procesamiento, manejo, preservación y organización de la documentación, desde su origen hasta su destino final; aplicado en las sedes de ESENTTIA S.A., Bogotá, Cartagena y Perú.   El cual se elabora siguiendo los lineamientos del Archivo General de la Nación (AGN) reflejados en el Art. 21 “Programas de Gestión Documental de la Ley General de Archivos” de la Ley 594 de 2000[footnoteRef:1]. [1:  COLOMBIA.EL CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594 de 2000. (14 de julio de 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones de Colombia. S.l. 2000. p. 5.] 


1.3.2. [bookmark: _Toc532893844][bookmark: _Toc73760353][bookmark: _Toc74864814][bookmark: _Toc75404256]Objetivos Específicos
[bookmark: _bookmark4][bookmark: _bookmark5]
· Proyectar estrategias y los recursos económicos en el periodo 2021 al 2031, en materia de gestión documental, tanto en los documentos en medios físicos y los medios electrónicos.
· Definir las actividades a realizar en los programas específicos de la gestión documental.
· Establecer planes de acción a corto mediano y largo plazo  para ser desarrollados anualmente bajo la modalidad de proyectos.

1.4. [bookmark: _Toc532893845][bookmark: _Toc73760354][bookmark: _Toc73761617][bookmark: _Toc74864815][bookmark: _Toc75404257]Público al que está dirigido
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1.5. [bookmark: _Toc73760355][bookmark: _Toc73761618][bookmark: _Toc532893846][bookmark: _Toc74864816][bookmark: _Toc75404258]Requerimientos para el Desarrollo del PGD

Para dar cumplimiento al Programa de Gestión Documental es necesario dar respuesta a requerimientos de tipo normativo, administrativo, económico, tecnológico, de gestión del cambio y conocimiento;  para ESENTTIA S.A., se definen de la siguiente forma.

1.5.1. [bookmark: _Toc73760356][bookmark: _Toc73761619][bookmark: _Toc74864817][bookmark: _Toc75404259][bookmark: _Toc532893849]Requerimientos Normativos

Relacionados con los lineamientos impartidos por el Gobierno Nacional y el  Archivo General de la Nación en materia archivística y su realización mediante la aplicación de las buenas prácticas. 

	NORMA
	DESCRIPCIÓN


	
Ley 594 de 2000 Art. 21. Programas de Gestión Documental. Congreso de Colombia.
	Las entidades públicas (y las privadas que cumplen funciones públicas art. 2) deberán elaborar programas de gestión de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologías y soportes, en cuya aplicación deberán observarse los principios y procesos archivísticos.

	
Decreto 1080 de 2015 Artículo 2.8.2.5.1.0. Obligatoriedad del Programa de Gestión Documental. Ministerio de Cultura.
	“Todas las entidades del Estado (y las entidades privadas que cumplen funciones públicas art. 1), deben formular un Programa de Gestión Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Acción Anual”. 

	


Decreto 1080 de 2015 Artículo 2.8.2.5.11. Aprobación del Programa de Gestión Documental Ministerio de Cultura.
	“Aprobación del Programa de Gestión Documental: El Programa de Gestión Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo conformado en cada una de las entidades del orden nacional ó el Comité Interno de Archivo en las entidades del Orden territorial. La implementación y el seguimiento es responsabilidad del Área de Archivo de la Entidad en coordinación con la oficina de Control Interno o quien haga sus veces.”

	Decreto 1080 de 2015 Artículo 2.8.2.5.13. Elementos del Programa de Gestión Documental. Ministerio de Cultura.
	“El Programa de Gestión Documental (PGD) debe obedecer a una estructura normalizada y como mínimo los elementos que se presentan en el Anexo denominado “Programa de Gestión Documental” que hará parte integral de este Decreto. Parágrafo. “El Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado y cada entidad podrán incluir los elementos adicionales que considere necesarios para facilitar el desarrollo del Programa de Gestión Documental”. 

	Decreto 1080 de 2015 Artículo 2.8.2.5.11. Ministerio de Cultura.
	“El Programa de Gestión Documental (PGD) debe ser publicado en la página web de la respectiva entidad, dentro de los siguientes treinta (30) días posteriores a su aprobación por parte del Comité Interno de Archivos. Las entidades en sus Programas de Gestión Documental deberán tener en cuenta la protección de la información y los datos personales de conformidad con la Ley 1273 de 2009 y la Ley 1581 de 2012. El Archivo General de la Nación en conjunto con el Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones, y la delegada de la protección de datos de la Superintendencia de Industria y Comercio, deberán dar las directrices y las políticas para proteger la información y los datos personales que reposan en bases de datos y documentos electrónicos en los Programas de Gestión Documental”. 









	Decreto 1080 de 2015 Artículo 2.8.2.5.14. Plan de Capacitación. Ministerio de Cultura
	“Las entidades públicas y las privadas que cumplan funciones públicas, deberán incluir en sus planes anuales de capacitación los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad”. 

	Resolución Superintendencia de Industria y Comercio 8934 del 19/02/2014
 «Por la cual se establecen directrices en materia de Gestión Documental y organización de archivos que deben cumplir los vigilados por la Superintendencia de Industria y Comercio – Cámara de Comercio, sus Federaciones y Confederaciones, Entidades Inscritas en el Registro Mercantil, Entidades sin ánimo de lucro
	Art. 3. Los vigilados que estén bajo la inspección, control y vigilancia de la Superintendencia de Industria y Comercio, deberán elaborar, adoptar e implementar los siguientes instrumentos archivísticos para asegurar la organización de sus archivos, así: 
 
a) Programa de Gestión Documental
b) Tablas de Retención Documental
c) Cuadro de Clasificación Documental
d) Tablas de Valoración Documental
e) Reglamento Interno de Archivo



1.5.2. [bookmark: _Toc73760357][bookmark: _Toc73761620][bookmark: _Toc74864818][bookmark: _Toc75404260]Requerimientos Administrativos

Con el fin de dar cumplimiento a los objetivos a corto, mediano y largo plazo para la implementación del Programa de Gestión Documental, se hace necesario los siguientes requerimientos administrativos:

· El apoyo de la alta dirección de la entidad en todo lo concerniente a la Gestión Documental.

· Participación de las áreas de la Entidad como: Vicepresidencia de Talento y Asuntos Legales, Gerencia de Tecnología de Información, Vicepresidencia de Talento y Asuntos Legales, Gerencia de Efectividad Organizacional, Cambio y Comunicaciones, Gerencia de Auditoria, entre otras; en la implementación de algunas  actividades del Programa de Gestión Documental.

· El recurso humano: El personal para desempeñar las actividades de la Gestión Documental, se identifica en la siguiente estructura:



· Coordinador Gestión Documental (1): será quien permita dar el alcance para cumplir los objetivos propuestos por año. 
· Auxiliares administrativos I, II  III  (3): darán  soporte a cada actividad para el aseguramiento efectivo de los servicios que debe proporcionar el CAD.
· Personal de empresas externas que prestan servicios en gestión documental: darán  soporte a cada actividad para el aseguramiento efectivo de los servicios que debe proporcionar el CAD.

· Infraestructura: Las instalaciones destinadas a la custodia de la información como al trabajo de los funcionarios de archivo deben reunir las condiciones y recomendaciones otorgadas por el Archivo General de la Nación. Estos son algunos consideraciones:
· Las áreas de depósito y almacenamiento de documentos deben garantizar:
i. La seguridad y la adecuada manipulación de la documentación.	
ii. La adecuación climática ajustada a las normas establecidas para la conservación del material documental de acuerdo con el medio o formato.
iii. Contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos documentales.
· Las zonas de trabajo archivístico, consulta y prestación de servicios, deben estar separadas de las áreas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de regulación y mantenimiento de las condiciones ambientales en las áreas de depósito.
i). Las áreas técnicas deberán estar conectadas con los depósitos, tomando en cuenta el necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la función desarrollada, así como su accesibilidad con las zonas de custodia, recepción, organización y tratamiento de los documentos.
· Los depósitos deben contar con sistemas de detección y extinción de incendio: incluyendo detectores de humo, extintores multipropósito  o sistemas de apagado automático que no afecten los documentos ni pongan en riesgo la salud del personal.

1.5.3. [bookmark: _Toc434249609][bookmark: _Toc74864819][bookmark: _Toc75404261][bookmark: _Toc73760358][bookmark: _Toc73761621]Gestión del Cambio

La Coordinación de Cambio y Comunicaciones conjuntamente con la Coordinación Gestión Documental promoverán un proyecto de posicionamiento del equipo CAD, con el fin de propiciar conocimiento en materia documental  a nivel de la Entidad en temas como:
· Qué es el Centro de Administración Documental y qué hace.
· Descripción de los pasos del proceso asociados al CAD.
· Detalle del equipo, quiénes lo conforman, más nivel de satisfacción del servicio en 2020.

Adicionalmente se desarrollarán actividades para la divulgación del Programa de Gestión Documental – PGD, por medio de Campañas de comunicaciones, para difundir el programa de Gestión Documental y el reglamento de archivo. 


1.5.4. [bookmark: _Toc532893848][bookmark: _Toc73760360][bookmark: _Toc73761623][bookmark: _Toc74864821][bookmark: _Toc75404262]Requerimientos Económicos

[image: ]Los recursos económicos para la implementación del Programa de Gestión Documental junto con las estrategias propuestas para desarrollar dentro del corto, mediano y largo plazo, se financian dentro del presupuesto asignado anual.   A continuación se relaciona los recursos de ESENTTIA S.A., para lograr los objetivos trazados y aquellos que deben asignarse en vigencias posteriores para asegurar la implementación y cumplimiento del programa de gestión documental acá expuesto. 


1.5.5. [bookmark: _Toc73760361][bookmark: _Toc73761624][bookmark: _Toc74864822][bookmark: _Toc75404263]Requerimientos Tecnológicos

Contar con herramientas tecnológicas que contribuyan al mejoramiento de la administración de la información permitiendo su disponibilidad, integridad, confiabilidad y la interoperabilidad con otros sistemas utilizados en la Entidad S.A., en la siguiente imagen se reflejan algunos de componentes tecnológicos:

[image: ]

Caracteristicas comerciales del sistema de Gestión Documental Electrónica de documentos. https://www.softexpert.com/es/solucao/tecnologia/ 



[bookmark: _Toc453940250][image: ]    SoftExpert Suite atiende las necesidades específicas de la industria de tecnología en todos los aspectos. Desde el control de documentos, riesgos, monitoreo de indicadores de desempeño, gestión de proyectos, activos, ciclo de vida de productos y mucho más.

SoftExpert Suite reduce el costo de la conformidad normativa y ayuda a las empresas a aumentar el éxito, la productividad, a reducir los riesgos y a adherir a varias normas. La solución permite que el sector analice y mejore continuamente la eficiencia de las operaciones, integrando en una única plataforma estructuras de gestión diferentes.

SoftExpert Suite le ofrece a los equipos la visión de su papel desde el inicio al fin de las actividades. Los equipos se vuelven más capaces de reconocer las oportunidades y acompañar los dramáticos cambios en el ambiente competitivo de la industria. El software es un poderoso soporte para colaboración, yendo más allá de los límites organizacionales, permitiéndoles a los profesionales que desempeñen un papel importante en el perfeccionamiento de la forma con la que la organización atiende a sus clientes.

El uso de SoftExpert Excellence Suite simplifica y estandariza la gestión de conformidades a través de una plataforma en línea de software qu documentos, riesgos, monitoreo de indicadores de desempeño, e funciona como un punto central de acceso a toda la documentación actualizada, indicadores de desempeño, políticas, modelos, procedimientos y tareas.






1.5.6. [bookmark: _Toc532893850][bookmark: _Toc73760362][bookmark: _Toc73761625][bookmark: _Toc74864823][bookmark: _Toc75404264][bookmark: _Toc532810368][bookmark: _Toc532888290]Aspectos Archivísticos

[bookmark: _Toc532888291]Los recursos relacionados con la Administración Documental enmarcados dentro del concepto de archivo total, es decir, contemplando las ocho fases desde el momento en que se recibe o produce, hasta su disposición final.  ESENTTIA S.A. posee los siguientes instrumentos archivísticos:
1. Programa de Gestión Documental (PGD) 
2. Plan Institucional de Archivos (PINAR) 
3. Modelo de requisitos para la Gestión de documentos electrónicos 
4. Banco terminológico Series y Subseries documentales 
5. Inventario Documental. 
6. Actualmente viene realizando la actualización de las Tablas de Retención Documental – TRD y el Cuadro de Clasificación Documental – CCD.
2. [bookmark: _Toc532893851][bookmark: _Toc535576447][bookmark: _Toc73760363][bookmark: _Toc73761626][bookmark: _Toc74864824][bookmark: _Toc75404265]LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL

2.1. [bookmark: _Toc73760364][bookmark: _Toc73761627][bookmark: _Toc74864825][bookmark: _Toc75404266]Armonización del Programa de Gestión Documental vs Planeación Estratégica Anual de ESENTTIA S.A. 

Para el desarrollo e implementación de los objetivos propuestos que garantice la alineación ejecutoria del Plan Estratégico Anual con el Programa de Gestión Documental-PGD desarrollando el Plan de Mejoramiento Archivístico PMA en el periodo comprendido entre el  2021- 2031.
En el desarrollo estratégico de la gestión documental, deben efectuarse actividades tales como:
· Seguimiento, difusión y actualización del PGD cada vez que se requiera.
· Elaboración, aprobación y publicación del Reglamento Interno de Archivo.
· Crear o actualizar los procedimientos de gestión documental, cuando así se requiera.
· Ejecutar las acciones y procesos establecidos en los programas específicos establecidos en el PGD.
· Elaborar el plan de trabajo para la implementación de los instrumentos archivísticos.
· Difundir los servicios prestados por el Centro de Administración Documental -CAD.
· Determinar indicadores para verificar la eficacia, eficiencia y efectividad de la gestión documental.

2.2. [bookmark: _Toc73760365][bookmark: _Toc73761628][bookmark: _Toc74864826][bookmark: _Toc75404267]Modelo de Gobernanza Sistema de Gestión Documental de ESENTTIA S.A.

Los componentes del modelo de gobernabilidad del sistema de gestión documental, permiten cumplir y desarrollar las operaciones técnicas de archivo para salvaguardar el patrimonio documental;  la gobernabilidad de los documentos se ejercerá sobre todos los documento indicados en las Tablas de Retención Documental –TRD.

Componentes del modelo:  
· El nivel estratégico representado por la Coordinación del Centro de Administración Documental-CAD; el cual seguirá los parámetros y las líneas del Plan Manejo Archivístico  entre el año 2021 - 2031 (corto, medio y largo plazo). 

· El nivel táctico, del modelo de gobernabilidad, será ejercido por los grupos asesores o consultivos de ESENTTIA S.A., tales como: El Comité Gestión Documental, quienes aprobaran o convalidarán para su ejecución las resoluciones emanadas del nivel estratégico (Coordinación del CAD), con el objeto de velar por el tratamiento, control integridad, resguardo y conservación del acervo documental de        ESENTTIA S.A. 

· El nivel operativo ejecutará las líneas emanadas por la jefatura del CAD y validadas por los grupos interdisciplinarios, a fin de implementar, a través de los Archivos de Gestión; Archivo Central (inactivo) y finalmente, el Archivo Histórico de          ESENTTIA S.A.

El nivel operativo se desarrolla tiendo en cuenta los siguientes elementos:
· Entrada: Comienzo de la gestión del Sistema de Gestión Documental a través de los requerimientos que obedecen a: solicitudes y respuestas de comunicaciones oficiales, consulta de información, solicitud de transferencias, conservación y resguardo;  a solicitud de los grupos de grupos de interés (Clientes, proveedores,  entre otros).
· Instrumentos archivísticos:  El apoyo de las líneas estratégicas emanadas a través de la Coordinación del Centro de Administración Documental-CAD serán realizadas a través de los instrumentos técnicos archivísticos aprobados para tales fines como: Plan Institucional de Archivos - PINAR, el Programa de Gestión Documental - PGD el Cuadro de Clasificación Documental - CCD, las Tablas de Retención Documental - TRD, el Inventario Documental - FUID, Modelo de Requisitos para la Gestión de Documentos Electrónicos, el Banco Terminológico entre otros; que permitan satisfacer y minimicen los riesgos de la operación y los servicios que ofrece el Centro de Administración Documental a ESENTTIA S.A.

· Operativos:
· Formación: Comprende la capacitación y las competencias técnicas archivísticas necesarias para la ejecución de las tareas.
· Recursos: Recursos económicos, materiales y tecnológicos para la ejecución de la tarea.
· Procesos de la gestión documental: comprenden la aplicación de ocho procesos documentales que reflejan el ciclo vital del documento desde su etapa de planeación hasta la disposición (conservación o eliminación), de acuerdo con los siguientes:
1. Planeación Documental
2. Producción Documental 
3. Gestión y Trámite Documental
4. Organización Documental
5. Transferencias Documentales
6. Disposición Final 
7. Preservación a Largo Plazo documental: 
8. Valoración Documental.
· Operación: Obedecen a la ejecución de las actividades técnicas archivísticas.
· Evaluación: medición de las principales variables, a través de indicadores de gestión  asociadas al cumplimiento del objetivo, los acuerdos de niveles de servicio ANS.
· Salida: Comprende el cumplimento eficaz de las solicitudes o requerimientos de los grupos de interés.

	[image: Logotipo
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A continuación se presenta el modelo de gobernanza:  
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2.3. [bookmark: _Toc73760366][bookmark: _Toc73761629][bookmark: _Toc74864827][bookmark: _Toc75404268]Estrategias para la Implementación de los Procesos de la Gestión Documental.

La gestión documental de ESENTTIA S.A.,  se encuentra enmarcada en los ocho (8) procesos, de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Artículo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestión documental, de acuerdo a como se refleja en la siguiente figura:
[image: ]

A continuación se presenta cada proceso, su articulación con los programas específicos relacionado y se enuncia dentro del plan de mejoramiento archivístico las actividades que dan cumplimiento a cada proceso.  Adicional se presenta un glosario de términos archivísticos con la finalidad de generar mayor comprensión en el desarrollo de la  gestión documental.                                             Véase anexo 3: 1.2 Glosario de Términos Archivísticos.


2.3.1. [bookmark: _Toc73760367][bookmark: _Toc73761630][bookmark: _Toc74864828][bookmark: _Toc75404269]Planeación

La planeación documental es la fase en la cual se realizan actividades relacionadas con la creación y valoración de las formas, formatos y formularios (elaboración de los instructivos para su diligenciamiento, cuando aplique), la estandarización y documentación de los procesos y procedimientos, los cuales seguirán realizándose acorde con la metodología establecida por el Comité Gestión Documental.

[image: ]





Plan de Mejoramiento Archivístico – PMA Proceso de Planeación
	ACTIVIDADES A DESARROLLAR
(medibles y cuantificables)
	TIPO DE REQUISITO 
	CORTO PLAZO
(2021-2022)
	MEDIANO PLAZO
(2022- 2025)
	LARGO PLAZO 
(2025 - 2031)

	
	Administra

	Legal 
	Funcional 
	Tecnológico 
	
	
	

	Realizar seguimiento de actualización de las T.R.D, teniendo en cuenta que es una herramienta dinámica razón por la cual, deben ser actualizadas cada vez que se generen cambios orgánico-funcionales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	Monitorear el cumplimiento del PGD.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	Elaborar los proyectos y ejecutar los programas específicos establecidos en el Programa de Gestión Documental.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	Articular la Gestión Documental con áreas de la entidad como la Gerencia de Tecnología de Información y la Gerencia de Auditoría, lo cual se estipula en la armonización con los planes y sistemas de la entidad.
	X
	
	X
	X
	X
	X
	

	Revisar con el área de Efectividad Organizacional el modelamiento de la estructura organizacional, con respecto a la Gerencia General de ESENTTIA MB, la cual corresponde a otro fondo documental y no a un área del ESENTTIA S.A.
	X
	
	X
	
	X
	
	

	Actualizar el instructivo de Organización de Documentos de Archivo. Contemplando las actividades de correspondencia y en general los Procesos de la Gestión Documental.
	X
	X
	
	
	X
	
	

	Efectuar el diseño y la normalización de los formatos que hacen parte de los procesos.
	X
	X
	
	
	X
	X
	

	Generar normas para su diseño, creación, administración, preservación, seguridad, protección de datos y gestión ambiental para su producción.
	X
	X
	X
	
	X
	X
	

	Articular la matriz de riesgos de la gestión documental y el programa específico de documentos vitales y esenciales con el plan de Continuidad de Negocio
	X
	
	X
	
	X
	
	


[bookmark: _Toc73760368][bookmark: _Toc73761631]
Normatividad
	NORMA
	DESCRIPCIÓN

	Decreto 1080 de 2015, Decreto 1080 de 2015 del MinCultura
	Artículo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestión documental. La gestión documental en las diferentes entidades públicas en sus diferentes niveles, debe comprender como mínimo los siguientes procesos. h) Valoración. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificación de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminación o conservación temporal o definitiva).

	
	

	
	

	Decreto 1080 de 2015, Decreto 1080 de 2015 del MinCultura
	Artículo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestión documental gestión documental en las diferentes públicas en sus diferentes niveles, debe comprender como mínimo los siguientes procesos: Planeación, Producción, Gestión y trámite, Organización, Disposición, Transferencia,  Preservación a largo plazo y Valoración.

	Decreto 1080 de 2015, Decreto 1080 de 2015 del MinCultura
	Artículo 2.8.2.5.6. Componentes de la política de gestión documental. Las entidades públicas deben formular una política de gestión de documentos, constituida por los siguientes componentes.

	[endnoteRef:1]Acuerdo 060 de 2001 Artículos 9 Archivo General de la Nación – AGN. [1: 
] 

	Artículo 2.8.2.5.9. Conservación documental: Las entidades son responsables por la adecuada conservación de su documentación, para ello deben incluir en sus programas de gestión documental y en sus manuales de procedimientos, pautas que aseguren la integridad de los documentos desde el momento de su producción.











2.3.2. [bookmark: _Toc74864829][bookmark: _Toc75404270]Producción

Los documentos producidos en cumplimiento de las funciones asignadas a las áreas y se encuentran reflejados en sus Tablas de Retención Documental (TRD).

[image: ]







Plan de Mejoramiento Archivístico – PMA- Proceso de Producción
	ACTIVIDADES A DESARROLLAR
(medibles y cuantificables)
	TIPO DE REQUISITO 
	CORTO PLAZO
(2021-2022)
	MEDIANO PLAZO
(2022- 2025)
	LARGO PLAZO 
(2025 - 2031)

	
	Administra

	Legal 
	Funcional 
	Tecnológico 
	
	
	

	Realizar seguimiento de actualización de las T.R.D, teniendo en cuenta que es una herramienta dinámica razón por la cual, deben ser actualizadas cada vez que se generen cambios orgánico-funcionales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	Monitorear junto con la Gerencia de Efectividad Organizacional - Líder Gestión de Calidad, la validación de los documentos que se vayan creando a fin de mantener actualizada las T.R.D.
	X
	
	X
	
	X
	X
	X

	Mantener actualizado el procedimiento, que incluya la estructura, condiciones diplomáticas (internas y externas) el formato de preservación, el soporte, el medio, las técnicas de impresión, el tipo de tintas, calidad del papel y demás condiciones que requieran para elaborar los documentos de archivo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	Revisar el diseño de arquitectura y las  funcionalidades en la herramienta SotfExpert, entre otros aspectos:
· Foliado electrónico
· Índice de control - cierre electrónico del expediente)
· El esquema de metadatos asociados a la creación, recepción y captura de información de los documentos electrónicos.
· Revisar la normatividad generada entre 2019  a la fecha, frente a la normatividad generada por el estado de emergencia y de pandemia.  Lo anterior es necesario porque tiene impacto sobre la gestión electrónica y la transformación digital.


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	Capacitar a los funcionarios en los archivos de Gestión, en temas relacionados con la gestión documental y el conocimiento de las T.R.D.
	X
	
	X
	
	X
	X
	X

	Establecer que documentos llevan firma electrónica certificada (Valor legal).  Por temas de trabajo en casa y situaciones de pandemia.
	X
	X
	X
	X
	X
	
	

	Mantener actualizado el procedimiento, que incluya la estructura, condiciones diplomáticas (internas y externas) el formato de preservación, el soporte, el medio, las técnicas de impresión, el tipo de tintas, calidad del papel y demás condiciones que requieran para elaborar los documentos de archivo.
	X
	X
	
	
	
	
	



Normatividad
	NORMA
	DESCRIPCIÓN

	Decreto 1080 de 2015, Art. 2.8.2.5.2. Tipos de Información. Ministerio de Cultura
	Tipos de Información. “Las normas del presente Decreto se aplicarán a cualquier tipo de información producida y/o recibida por las entidades públicas, sus dependencias y servidores públicos, y en general por cualquier persona que desarrolle actividades inherentes a la función de dicha entidad o que hayan sido delegados por esta, independientemente del soporte y medio de registro (análogo o digital) en que se produzcan.

	
	

	Ley 43 de 1913 Art. 1. Congreso de Colombia
	Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales.

	
	Principios del Proceso de Gestión Documental.

	Ley 527 de 1999 Artículo 7.   Congreso de Colombia[4]
	Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrónico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificación y se dictan otras disposiciones.

	
	

	Código de Comercio Artículo 48. Congreso de Colombia
	Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas comerciales - medios para el asiento de operaciones.

	
	Comprobantes y correspondencia - parte de la contabilidad.

	[bookmark: RANGE!A10][footnoteRef:2]Código de Comercio Artículo 54 Congreso de Colombia [2: 
] 

	Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.

	
	Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

	
	Pautas para la administración de comunicaciones oficiales en las entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas. 

	[bookmark: RANGE!A13][bookmark: RANGE!A14][endnoteRef:2]Acuerdo 060 de 2001 Artículos 9 Archivo General de la Nación – AGN. [2: 
] 

	Adquisición de herramientas tecnológicas para la Gestión Documental.

	Norma Técnica Colombiana NTC  4436
	Recomendaciones para la Permanencia y la durabilidad de los soportes papel.

	
	Recomendaciones para la permanencia y la durabilidad de los soportes digitales. “características dimensionales, físicas y magnéticas”.

	Circular Interna No.13 de 1999 Archivo General de la Nación – AGN[2]
	No uso de micro-puntas o esferos de tinta húmeda.

	[bookmark: RANGE!A19][footnoteRef:3]NTC 1673 [3: 
] 

	“Papel y cartón: Papel para escribir e imprimir”. 

	[footnoteRef:4]NTC 2223:1986 [4: 

] 

	Equipos y útiles de oficina: Tinta líquida para escribir.

	2676 magnéticas
	Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos de disco flexible de 90 mm (3.5 pulgadas), características dimensionales, físicas y magnéticas”.

	NTC 3393
	Elaboración documentos comerciales.

	Norma ISO 14000

	Producción de documentos en papel


2.3.3. [bookmark: _Toc73760369][bookmark: _Toc73761632][bookmark: _Toc74864830][bookmark: _Toc75404271]Gestión y Trámite

Corresponde a las actividades que deben efectuarse para vincular los documentos relacionados con trámites desde el momento en que se producen o reciben para realizar alguna gestión ó trámite hasta su culminación, propendiendo por la seguridad de la información y permitiendo llevar trazabilidad de los procesos que se efectúan en ESENTTIA S.A.


[image: ]







Plan de Mejoramiento Archivístico – PMA- Proceso Gestión y Trámite
	ACTIVIDADES A DESARROLLAR
(medibles y cuantificables)
	TIPO DE REQUISITO 
	CORTO PLAZO
(2021-2022)
	MEDIANO PLAZO
(2022- 2025)
	LARGO PLAZO 
(2025 - 2031)

	
	Administra

	Legal 
	Funcional 
	Tecnológico 
	
	
	

	Realizar la actualización, publicación, difusión y seguimiento de los instrumentos archivísticos: CCD, TRD, PINAR, PGD, Reglamento Interno de Archivo RIA, Modelo de requisitos para la Gestión de documentos electrónicos, Banco terminológico Series y Subseries documentales 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	Publicar el horario de atención en las ventanillas únicas para la recepción de las comunicaciones oficiales y documentos.
	X
	X
	X
	
	X
	
	

	Administración, control y seguimiento de las PQR.
	X
	X
	X
	X
	X
	
	

	Conformación del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas
	X
	X
	X
	X
	X
	
	

	Revisar el diseño de arquitectura y las  funcionalidades en la herramienta SotfExpert, para la gestión de la correspondencia entre otras se tiene: 
· Control de respuesta de las comunicaciones oficiales no cuenta con el sistema de alertas tempranas.
· Radicación de las comunicaciones salientes en medio físico y correos electrónicos, como los documentos recibidos del medio externo por correo electrónico.
· Radicación, administración de las PQR.
· Revisar el esquema de metadatos actual, de manera que permita la integración al expediente y recuperación de la información
· Revisar la normatividad generada entre 2019  a la fecha, frente a la normatividad generada por el estado de emergencia y de pandemia.  Lo anterior es necesario porque tiene impacto sobre la gestión electrónica y la transformación digital.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	



Normatividad1.  Programa específico de gestión de documentos electrónicos.
2.  Programa específico de documentos especiales (Cartográficos, fotográficos, planos, sonoros y audiovisuales).

	NORMA
	DESCRIPCIÓN

	NTC 2896[footnoteRef:5]:  [5:  COLOMBIA. ICONTEC. Norma Técnica Colombiana 2896. (19 de junio de 1991). Sistemas de Procesamiento de la Información. Estructura de Archivo y Rotulado de Cintas Magnéticas para Intercambio de Información. Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación. Bogotá. 6 pp.] 

	“Sistemas de procesamiento de la información. Estructura de archivo y rotulado de cintas magnéticas para intercambio de información”.

	Constitución Política de Colombia Art. 15. Congreso de Colombia 
	Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades públicas y privadas.

	Decreto 2150 de 1995 Presidente de la República de Colombia.
	Supresión de autenticación de documentos originales y uso de sellos, ventanilla única.

	Acuerdo 060 de 2001. Arts.: 3, 5, 8, 10, 11 y 12. Archivo General de la Nación – AGN.
	Sobre las unidades de correspondencia, radicación y control de las comunicaciones recibidas y enviadas.

	Ley 1369 de diciembre 30 de 2009. Congreso de Colombia.
	Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales y se dictan otras disposiciones.

	Ley 142 de 1994 Art. 152 Congreso de Colombia.
	Derecho de petición y de recurso “Es de la esencia del contrato de servicios públicos que el suscriptor o usuario pueda presentar a la empresa peticiones, quejas y recursos relativos al contrato de servicios públicos”.

	Ley 1437 de 2011[footnoteRef:6] Art. 14.  Congreso de Colombia. [6:  COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 1437 de 2011. (18 de enero de 2011 Por la cual se expide el Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.). Diario Oficial No. 47956 de 18 de enero de 2011. S.l. 2011.] 

	Por la cual se expide el Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Artículo 14. Términos para resolver las distintas modalidades de peticiones. Salvo norma legal especial y so pena de sanción disciplinaria, toda petición deberá resolverse dentro de los quince (15) días siguientes a su recepción. 

	Resolución 8934 de 2014 Superintendencia de Industria y Comercio.
	 Por la cual se establecen directrices en materia de Gestión Documental y organización de archivos que deben cumplir los vigilados por la Superintendencia de Industria y Comercio – Cámara de Comercio, sus Federaciones y Confederaciones, Entidades Inscritas en el Registro Mercantil, Entidades sin ánimo de lucro.



2.3.4. [bookmark: _Toc74864831][bookmark: _Toc75404272]Organización

Corresponde a las actividades de clasificación, ordenación y descripción que deben realizarse a los documentos producto de las funciones asignadas a las áreas que conforman ESENTTIA S.A., para dar cumplimiento a esta etapa. La organización de los documentos debe estar acorde con las series y subseries documentales reflejadas en las Tablas de Retención Documental TRD de las áreas que conforman la estructura orgánica-funcional de ESENTTIA S.A.


[image: ]







Plan de Mejoramiento Archivístico – PMA-Proceso Organización
	ACTIVIDADES A DESARROLLAR
(medibles y cuantificables)
	TIPO DE REQUISITO 
	CORTO PLAZO
(2021-2022)
	MEDIANO PLAZO
(2022- 2025)
	LARGO PLAZO 
(2025 - 2031)

	
	Administra

	Legal 
	Funcional 
	Tecnológico 
	
	
	

	Establecer un plan de acción que permita la organización indicada en los archivos satélites.
	X
	X
	X
	
	X
	
	

	Actualizar el instructivo de Organización de Documentos de Archivo. Contemplando las actividades de correspondencia y en general  todos los 8 procesos documentales.
	X
	X
	
	
	X
	X
	

	Estandarizar procesos de organización de documentos en los archivos de gestión:
· Estandarizar para toda la Entidad la compra  y el uso de carpetas de uso único para los archivos de gestión como el CAD.
· Estandarizar bajo un modelo, en los archivos de gestión la marcación de carpetas.
· Elaboración de los inventarios de los expedientes y carpetas en su estado activo.
	X
	X
	X
	
	
	X
	

	Fortalecer el gobierno de la gestión documental en los archivos de gestión.
	X
	
	X
	
	X
	X
	X

	Revisar el diseño de arquitectura y las  funcionalidades en la herramienta SotfExpert, para la gestión del expediente, entre otras se tiene: 
· Foliado electrónico, índice de control - cierre electrónico del expediente.
· Estructura de los metadatos, en la herramienta SotfExpert, de tal manera que permitan recuperar la información por el expediente por cada tipo documental.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	Definición de políticas de organización, etiquetado y conservación de los documentos en los servidores corporativos.
	X
	X
	X
	X
	
	X
	

	Definición de los documentos de apoyo en la Entidad y generar lineamientos de retención y eliminación de los documentos apoyo, desde los archivos de Gestión. Además de ser coordinados por el CAD.
	X
	
	X
	
	X
	
	



Normatividad1.  Programa específico de gestión de documentos electrónicos.
2.  Programa específico de documentos especiales (Cartográficos, fotográficos, planos, sonoros y audiovisuales).

	NORMA
	DESCRIPCIÓN

	Resolución 8934 de 2014 Superintendencia de Industria y Comercio.
	Por la cual se establecen directrices en materia de Gestión Documental y organización de archivos que deben cumplir los vigilados por la Superintendencia de Industria y Comercio.

	Decreto 1080 de 2015 Artículo 2.8.2.1.18. Ministerio de Cultura[footnoteRef:7] [7:  COLOMBIA. EL PRESIDENTE DE LA REPÚBLICA DE COLOMBIA. Decreto Número 1080 de 2015. (26 de mayo de 2015). Óp. cit.] 

	Sistema Integral Nacional de Archivos Electrónicos.

	Acuerdo 042 de 2002 Archivo General de la Nación - AGN[footnoteRef:8] [8:  COLOMBIA. EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. (31 de octubre de 2002). Acuerdo 42 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organización de los archivos de gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, se regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los artículos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. s.l., 2002.] 


	Por el cual se establecen los criterios para la organización de los Archivos de Gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, se regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los artículos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

	Acuerdo 02 de 2004. Archivo General de la Nación – AGN[footnoteRef:9] [9:  COLOMBIA. EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Acuerdo No. 002. (23 de enero de 2004). Por el cual se establecen los lineamientos básicos para la organización de fondos acumulados. s.l. 2004.] 

	Establece los lineamientos para la organización de Fondos Acumulados.

	Circular 01 de 2003. Archivo General de la Nación – AGN[footnoteRef:10] [10:  COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Circular externa No. 01 de 2003. (05 de septiembre de 2003). Organización y conservación de los documentos de archivo. s.l. 2003.] 

	Organización y Conservación de los documentos de archivo.

	Circular Archivo General de la Nación – AGN. Departamento Administrativo de la Función Pública - DAFP No. 004 de 2003[footnoteRef:11]. [11:  COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Circular No. 004 de 2003. (06 de junio 2003). Organización de las Historias Laborales. s.l. 2003.] 

	Organización de Historias Laborales

	Circular AGN 012 Archivo General de la Nación – AGN.  Departamento Administrativo de la Función Pública - DAFP de 2004[footnoteRef:12]. [12:  COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Circular 012 de 2004. (21 de enero de 2004). Orientaciones para el cumplimiento de la Circular No. 004 de 2003 (Organización de las historias laborales). s.l. 2004] 

	Organización de Historias Laborales. 

	Circular 01 de 2004 Archivo General de la Nación – AGN[footnoteRef:13]. [13:  COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Circular No. 01 de 2004. (24 de agosto de 2004). Inventario de documentos a eliminar. s.l. 2004. ] 

	Inventario de documentos a eliminar. 

	NTC 4095[footnoteRef:14]. [14:  COLOMBIA. ICONTEC. Noma técnica colombiana NTC 4095. (18 de septiembre de 2013). Norma general para la descripción archivística. S.l. 2013.] 

	Norma General para la Descripción Archivística

	NTC 5029[footnoteRef:15]  [15:  COLOMBIA. ICONTEC. Norma técnica colombiana NTC 5029. (19 de diciembre de 2001). Medición de archivos. ] 

	Norma sobre Medición de Archivos.


2.3.5. [bookmark: _Toc74864832][bookmark: _Toc75404273]Transferencias Documentales 

Operaciones técnicas que se deben realizar para efectuar la remisión de los documentos de una fase de archivo a otra, acorde con los tiempos de retención documental reflejados en las Tablas de Retención Documental de           ESENTTIA S.A. 

[image: ]





Plan de Mejoramiento Archivístico – PMA-Proceso Transferencias Documentales
	ACTIVIDADES A DESARROLLAR
(medibles y cuantificables)
	TIPO DE REQUISITO 
	CORTO PLAZO
(2021-2022)
	MEDIANO PLAZO
(2022- 2025)
	LARGO PLAZO 
(2025 - 2031)

	
	Administra

	Legal 
	Funcional 
	Tecnológico 
	
	
	

	Documentar el Instructivo de la gestión documental que incluya la transferencia de los expedientes electrónicos e híbridos, de manera articulada con los lineamientos emitidos el Programa de Gestión Electrónica de documentos que asegure la integridad, autenticidad, preservación y consulta a largo plazo.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	Identificar las áreas en la sede Bogotá, la sede Cartagena y la sede Perú que aún tienen sus archivos de años anteriores en los Archivos Satélites o de Gestión. Conocer el volumen existente, su estado de conservación y organización, nivel de consulta, confidencialidad de la información.  Con el objetivo de realizar las transferencias documentales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	Analizar y establecer el lugar donde se conservaran los documentos objeto de las trasferencias, (el almacenamiento externo por ser documentos de años anteriores).
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	Realizar cronograma de transferencias documentales primarias masivas, de acuerdo a una agenda por áreas. Contemplando criticidad de la información, estado de conservación.  Establecer los recursos con los cuales  se atenderá estas actividades
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	








Normatividad1.  Programa específico de gestión de documentos electrónicos.
2.  Programa específico de documentos especiales (Cartográficos, fotográficos, planos, sonoros y audiovisuales).

	NORMA
	DESCRIPCIÓN

	Ley 594 de 2000 Art. 46 Congreso de Colombia[footnoteRef:16] [16:  COLOMBIA.EL CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594 de 2000. (14 de julio de 2000). Óp. cit. ] 

	 Conservación de documentos

	Ley 594 de 2000 Art. 47 Congreso de Colombia[footnoteRef:17] [17:  Ibíd.] 

	 Calidad de los soportes

	Ley 594 de 2000 Art. 48 Congreso de Colombia[footnoteRef:18] [18:  Ibíd.] 

	Conservación de documentos en nuevos soportes.

	Acuerdo 050 de 2000 Archivo General de la Nación - AGN[footnoteRef:19] [19:  COLOMBIA. EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Acuerdo 50 de 2000. (5 de mayo de 2000). Por el cual se desarrolla el artículo 64 del título VII "conservación de documento", del Reglamento general de archivos sobre "Prevención de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo. s.l.2000.] 

	 Por el cual se desarrolla el artículo 64 del título VII "conservación de documento", del Reglamento general de archivos sobre "Prevención de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.
Artículo 2.9.1.3.4. Planes de Emergencias y Contingencia.

	Acuerdo 006 de 2014 Archivo General de la Nación – AGN[footnoteRef:20] [20:  COLOMBIA. EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN JORGE PALACIOS PRECIADO. Acuerdo No. 006. (15 de octubre de 2014). Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 del Título XI “Conservación de Documentos” de la Ley 594 de 2000. Bogotá. 2014.] 

	Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 del Título XI “Conservación de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

	Acuerdo 037 de 2012 numeral 1.5.3. Archivo General de la Nación – AGN
	 Unidades de conservación

	Ley 527 de 1999 Congreso de Colombia
	Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 del Título XI “Conservación de Documentos” de la Ley 594 de 2000.








2.3.6. [bookmark: _Toc73760370][bookmark: _Toc73761633][bookmark: _Toc74864833][bookmark: _Toc75404274]Disposición Final de los Documentos

La disposición final, es el resultado de la valoración documental mediante el cual se determina el destino final de los documentos (conservación total, eliminación o selección), acorde con lo reflejado en las Tablas de Retención Documental. Es de tener presente que los tiempos de retención aplican a partir del momento en que finaliza el trámite o la vigencia de los mismos.

[image: ]








Plan de Mejoramiento Archivístico – PMA - Proceso Disposición Final de los Documentos.
	ACTIVIDADES A DESARROLLAR
(medibles y cuantificables)
	TIPO DE REQUISITO 
	CORTO PLAZO
(2021-2022)
	MEDIANO PLAZO
(2022- 2025)
	LARGO PLAZO 
(2025 - 2031)

	
	Administra

	Legal 
	Funcional 
	Tecnológico 
	
	
	

	Actualizar el instructivo de Organización de Documentos de Archivo. Contemplando las actividades de correspondencia a la eliminación de documentos análogos y electrónicos teniendo en cuenta que se debe eliminar la totalidad de la información, su soporte.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	Elaborar un plan de trabajo que incluya los recursos, fases y actividades, para realizar la disposición final (Conservar, seleccionar, digitalizar o eliminar).
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	Revisar en las plataformas informáticas herramienta SotfExpert y servidores corporativos el proceso de eliminación y conservación de los documentos en medios electrónicos, establecidas en las T.R.D.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	



Normatividad
	NORMA
	DESCRIPCIÓN

	Acuerdo 004 de 2013 Archivo General de la Nación – AGN[footnoteRef:21] [21:  COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Acuerdo No. 004 de 2013. (15 de marzo de 2013). Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboración, presentación, evaluación, aprobación e implementación de las Tablas de Retención Documental y las Tablas de Valoración Documental. Bogotá, 2013. ] 

	“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboración, presentación, evaluación, aprobación e implementación de las Tablas de Retención Documental y las Tablas de Valoración Documental”.

	Acuerdo 042 del 2002 Archivo General de la Nación – AGN[footnoteRef:22] [22:  COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Acuerdo No. 042 de 2002. (31 de octubre de 2002). Por el cual se establecen los criterios para la organización de los archivos de gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, se regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los artículo 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.Bogotá. 2002.] 

	Por el cual se establecen los criterios para la organización de los Archivos de Gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, se regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los Artículos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000” 

	Norma UNE-EN 15713:2010
	“Destrucción segura del material confidencial. Código de buenas prácticas”. 



2.3.7. [bookmark: _Toc74864834][bookmark: _Toc75404275]Preservación a Largo Plazo

Conjunto de acciones que deben efectuarse para garantizar la conservación de los documentos que por su carácter deben preservarse por un lapso de tiempo más largo o de forma permanente protegiendo su integridad, a través del respeto por la cadena de conservación, independientemente del soporte en que hayan sido generados.

La preservación a largo plazo de los documentos tendrá en cuenta la valoración de su contenido y los plazos de retención asignados en las T.R.D. Se definirán las políticas de preservación para los documentos electrónicos, así como para los documentos impresos de valor permanente e histórico. 
[image: ]


Plan de Mejoramiento Archivístico – PMA- Proceso Preservación a Largo Plazo
	ACTIVIDADES A DESARROLLAR
(medibles y cuantificables)
	TIPO DE REQUISITO 
	CORTO PLAZO
(2021-2022)
	MEDIANO PLAZO
(2022- 2025)
	LARGO PLAZO 
(2025 - 2031)

	
	Administra

	Legal 
	Funcional 
	Tecnológico 
	
	
	

	Elaborar Plan de preservación documental para los documentos en medio físico y electrónico. De manera que incluya el plan de atención de emergencias para la documentación
	X
	X
	X
	
	X
	
	

	Implementar el control de temperatura y humedad en los depósitos.  Cambiar las unidades de conservación que no son  adecuadas.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	Elaborar las TVD para la documentación producida entre 1989- 2020.
	X
	X
	X
	
	
	
	X

	Generar políticas y lineamientos de con uso y conservación de los medio electrónicos
	
	
	
	
	
	
	

	Organización de los archivos de gestión o satélites: Abastecimiento, Proyectos, Logística,  Mantenimiento y  Planta. Con el fin de mitigar los riesgos de pérdida de información 
	X
	X
	X
	X
	X
	
	

	Generar acciones de migración de  la información conservada en soporte distinto a papel que garanticen la disponibilidad de la misma, independientemente de la evolución de los medios tecnológicos utilizados en su custodia y consulta.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	Archivamiento WEB
Generar estrategias (preservación de la tecnología, copias de respaldo, migración, etc.) que garanticen la conservación de la información. Contemplar cómo va a efectuarse el  almacenamiento teniendo en cuenta la conservación del número de formatos publicados, su obsolescencia  y la posibilidad de ruptura de sus diferentes enlaces. 
	X
	X
	X
	X
	
	X
	X




Normatividad
	NORMA
	DESCRIPCIÓN

	Ley 594 de 2000 Art. 46 Congreso de Colombia[footnoteRef:23] [23:  COLOMBIA.EL CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594 de 2000. (14 de julio de 2000). Óp. cit. ] 

	 Conservación de documentos

	Ley 594 de 2000 Art. 47 Congreso de Colombia[footnoteRef:24] [24:  Ibíd.] 

	 Calidad de los soportes

	Ley 594 de 2000 Art. 48 Congreso de Colombia[footnoteRef:25] [25:  Ibíd.] 

	Conservación de documentos en nuevos soportes.

	Acuerdo 050 de 2000 Archivo General de la Nación - AGN[footnoteRef:26] [26:  COLOMBIA. EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Acuerdo 50 de 2000. (5 de mayo de 2000). Por el cual se desarrolla el artículo 64 del título VII "conservación de documento", del Reglamento general de archivos sobre "Prevención de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo. s.l.2000.] 

	Por el cual se desarrolla el artículo 64 del título VII "conservación de documento", del Reglamento general de archivos sobre "Prevención de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo. Artículo 2.9.1.3.4. Planes de Emergencias y Contingencia.

	Acuerdo 006 de 2014 Archivo General de la Nación – AGN[footnoteRef:27] [27:  COLOMBIA. EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN JORGE PALACIOS PRECIADO. Acuerdo No. 006. (15 de octubre de 2014). Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 del Título XI “Conservación de Documentos” de la Ley 594 de 2000. Bogotá. 2014.] 

	Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 del Título XI “Conservación de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

	Acuerdo 037 de 2012 numeral 1.5.3. Archivo General de la Nación – AGN
	Unidades de conservación

	Ley 527 de 1999 Congreso de Colombia
	Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 del Título XI “Conservación de Documentos” de la Ley 594 de 2000.


[bookmark: _Toc73760371][bookmark: _Toc73761634]





2.3.8. [bookmark: _Toc74864835][bookmark: _Toc75404276]Valoración Documental

Operación técnica mediante la cual se identifican los valores primarios y secundarios de los documentos para establecer la permanencia de los mismos en cada una de las fases del archivo y su disposición final, los cuales se encuentran consignados en las Tablas de Retención Documental – TRD y para la información producida en años anteriores en las Tablas de  Valoración Documental – TVD. 

[image: ]






Plan de Mejoramiento Archivístico – PMA - Proceso Valoración Documental

	ACTIVIDADES A DESARROLLAR
(medibles y cuantificables)
	TIPO DE REQUISITO 
	CORTO PLAZO
(2021-2022)
	MEDIANO PLAZO
(2022- 2025)
	LARGO PLAZO 
(2025 - 2031)

	
	Administra

	Legal 
	Funcional 
	Tecnológico 
	
	
	

	Realizar seguimiento de actualización de las T.R.D, teniendo en cuenta que es una herramienta dinámica razón por la cual, deben ser actualizadas cada vez que se generen cambios orgánico-funcionales.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	Elaborar las TVD para la documentación producida entre 1989 a 2020
	X
	X
	X
	X
	
	
	X

	Establecer la implementación de la gestión documental electrónica, el ciclo vital en la aplicación SotfExpert y en servidores corporativos; de tal manera que permita ejecutar las disposiciones establecidas en las T.R.D.


	X
	X
	X
	X
	X
	X
	



Normatividad
	NORMA
	DESCRIPCIÓN

	Acuerdo 42 de 2013 Archivo General de la Nación - AGN
Artículo 5º. Consulta de documentos.
Artículo 6º. Préstamo de documentos para trámites internos.
	“Por el cual se establecen los criterios para la organización de los Archivos de Gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, se regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los artículos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”.





3. [bookmark: _Toc532893852][bookmark: _Toc73760372][bookmark: _Toc73761635][bookmark: _Toc74864836][bookmark: _Toc75404277]FASES DE  IMPLEMENTACIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

La implementación se compone de las siguientes fases: ejecución, seguimiento y mejora donde se evidencia los roles para el cumplimiento efectivo de las acciones determinadas en cada una.

Figura Implementación del PGD
[image: ]










	


· Elaboración - Ejecución: Se establece un cronograma de ejecución y puesta en marcha de metas a corto, mediano y largo plazo.                                  Ver Anexo 2: 7. Plan de Mejoramiento Archivístico - PMA.

· Seguimiento: El Centro de Administración Documental - CAD, como responsable en la implementación del PGD, en unión con la Gerencia de Auditoría realizarán el monitoreo y evaluación permanente del PGD, el cual se verá reflejado en el levantamiento de acciones preventivas y correctivas y en el plan de mejoramiento. 
· Medición: Los indicadores de medición, seguimiento y monitoreo a las actividades desarrolladas en la aplicación del Programa de Gestión Documental - PGD, se aplicarán de la siguiente manera:

· Los programas específicos y los proyectos que se desarrollen, tendrán diseñado su propio indicador para medir su progreso.
· Los indicadores de medición, seguimiento y monitoreo de las actividades del Plan de Mejoramiento Archivístico - PMA, serán los siguientes: 

[image: ]
[image: ]
[image: ]






· Mejora: La Gerencia de Auditoría, el Centro de Administración Documental en su función de realizar auditorías internas y visitas de seguimiento a las áreas, determinaran acciones de mejora para el cumplimiento del plan de trabajo del PGD de ESENTTIA S.A.

4. [bookmark: _Toc535576450][bookmark: _Toc73760373][bookmark: _Toc73761636][bookmark: _Toc74864837][bookmark: _Toc75404278]PROGRAMAS ESPECÍFICOS

[bookmark: _Toc73760374][bookmark: _Toc73761637]Partiendo de los resultados obtenidos en el diagnóstico Integral de Archivo, véase el anexo 1; se define la elaboración, implementación y seguimiento de los siguientes programas, los cuales se dejan como anexos del Programa de Gestión Documental – PGD. Véase anexo 4: 1.1. Programas Específicos.

4.1. [bookmark: _Toc74864838][bookmark: _Toc75404279][bookmark: _Toc73760375][bookmark: _Toc73761638]Programa de Normalización de Formas Formularios Electrónicos.
4.2. [bookmark: _Toc74864839][bookmark: _Toc75404280][bookmark: _Toc73760376][bookmark: _Toc73761639]Programa de Gestión de Documentos Electrónicos.
4.3. [bookmark: _Toc74864840][bookmark: _Toc75404281][bookmark: _Toc73760377][bookmark: _Toc73761640]Programa de Documentos Especiales.
4.4. [bookmark: _Toc74864841][bookmark: _Toc75404282][bookmark: _Toc73760378][bookmark: _Toc73761641]Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
4.5. [bookmark: _Toc74864842][bookmark: _Toc75404283][bookmark: _Toc73760379][bookmark: _Toc73761642]Programa de Reprografía.
4.6. [bookmark: _Toc74864843][bookmark: _Toc75404284][bookmark: _Toc73760380][bookmark: _Toc73761643]Programa de Archivos Descentralizados.
4.7. [bookmark: _Toc74864844][bookmark: _Toc75404285][bookmark: _Toc73760381][bookmark: _Toc73761644]Programa de Capacitación y Formación.
4.8. [bookmark: _Toc74864845][bookmark: _Toc75404286]Programa de Auditoría y Control.








5. [bookmark: _Toc532893863][bookmark: _Toc535576460][bookmark: _Toc73760382][bookmark: _Toc73761645][bookmark: _Toc74864846][bookmark: _Toc75404287]ANEXOS

En el Programa de Gestión Documental – PGD, se relacionan como anexos los archivos que son componentes del PGD o que soportan el desarrollo de elaboración del programa. Los anexos se identifican con el número y nombre asignado en la estructura de organización de cada archivo.

[bookmark: _Toc73760383][bookmark: _Toc73761646][bookmark: _Toc74864847][bookmark: _Toc75404288]Anexo 1: 2. Diagnóstico Integral de Archivo: se analiza la situación actual frente al cumplimiento de la normatividad y procesos archivísticos, identificando los aspectos por mejorar. Fuente de recolección de información Autoevaluación de la función archivística - AFA.

[bookmark: _Toc73760384][bookmark: _Toc73761647][bookmark: _Toc74864848][bookmark: _Toc75404289]Anexo 2: 7. Plan de Mejoramiento Archivístico - PMA: Registra los hallazgos, objetivo,  tareas de ejecución, área responsable, personas responsables, desarrollo de actividades en el corto, mediano y largo plazo, entro otros aspectos.

[bookmark: _Toc73760386][bookmark: _Toc73761649][bookmark: _Toc74864850][bookmark: _Toc75404290]Anexo 3: 1.2. Glosario de Términos Archivísticos: la finalidad del glosario es generar mayor comprensión en el desarrollo de la gestión documental; se estructura en el orden alfabético de las palabras.

[bookmark: _Toc73760387][bookmark: _Toc73761650][bookmark: _Toc74864851][bookmark: _Toc75404291][bookmark: _Toc453940262][bookmark: _Toc535576451][bookmark: _Toc532893854][bookmark: _Toc535576452][bookmark: _Toc532893855][bookmark: _Toc535576455][bookmark: _Toc430945707][bookmark: _Toc532893858][bookmark: _Toc535576457][bookmark: _Toc532893860][bookmark: _Toc535576458][bookmark: _Toc532893861]Anexo 4: 1.1 Programas Específicos: corresponde a los siguientes:                  4.1. Programa Normalización Formas y Formularios Electrónicos, 4.2. Programa de Gestión de Documentos Electrónicos, 4.3. Programa de Documentos Especiales, 4.4. Programa de Documentos Vitales o Esenciales,  4.5. Programa de Reprografía, 4.6. Programa de Archivos Descentralizados, 4.7. Programa de Capacitación y Formación y 4.8. Programa de Auditoría y Control.

Anexo 5: Mapa de Procesos ESENTTIA S.A., representa gráficamente la estructura e interacción de los procesos direccionadores, misionales y de apoyo de ESENTTIA S.A.
	[image: ]










6. [bookmark: _Toc73760388][bookmark: _Toc73761651][bookmark: _Toc74864852][bookmark: _Toc75404292]REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS

· Colombia. Archivo General de la Nación. Guía para la implementación de un programa de gestión documental, Bogotá, 2006. 
· Colombia. Archivo General de la Nación. Manual Implementación de un Programa de Gestión Documental - PGD. Bogotá, 2014.
· Colombia. Congreso de la República. Ley General de Archivos 594 de 2000. Por el cual se crea la Ley General de Archivos.
· Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2012 (Decreto 1080 de 2015). Reglamenta el título V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los artículos 58 y 589 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de gestión documental para todas las entidades del Estado.
· Colombia, Archivo General de la Nación. Acuerdo 5 de 2013. Criterios básicos paro la clasificación, ordenación y descripción de los archivos. Capítulo IV: Descripción Documental. Artículo 11. Obligatoriedad de la descripción documental.
· Ministerio de tecnologías de la información y las comunicaciones - MINTIC. Archivo General de la Nación - G.INF.07 Guía para la gestión de documentos.








Empresa externa prestacion servicios en gestión documental


Coordinador Gestión Documental


Auxiliar de archivo I


Auxiliar de archivo II


Auxiliar de archivo III
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Descentralizad | archivos de gestion
o0s
7| Programa de | Inclusion de capacitacion de 20202022 | $10.000.000
formaciény | gestion documental en el plan
capacitacion | Institucional de Capacitacion.
Total presupuesto por proyecto (Corto plazo): $ 236.757.500
T [Funcionamient | - Envios por empresas de correo 2021 |$ 910.000.000
° « Servicios externos
administrativo | + Almacenamiento externo
del CAD
Total presupuesto requerido (corto plazo 2021-2022) $910.000.000
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Planeacion

Actividades orientadas al establecimiento de parametros y lineas de accién
OBJETIVO que garanticen la adecuada administracion documental de ESENTTIA S.A.

Comprende los documentos internos y de origen externo asociados a los
procesos en general y los del Sistema de Gestion de Calidad.

ALCANCE

1. Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
PROGRAMA 2. Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
ESPECIFICO 3. Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos,
RELACIONADO fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales).
4.  Programa especifico de normalizacion de formas y formularios
electrénicos.

Vicepresidencia de Talento y Asuntos Legales
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Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma
de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area
competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados
OBJETIVO esperadps. | Contemplar las actividades relacionas con la
generacion de documentos de ESENTTIA S.A., en cumplimiento
de sus funciones: forma de generacion o ingreso, formato y
estructura, finalidad, area responsable del tramite, procesos
relacionados y los resultados esperados.

ALANCE Comprende desde el ingreso o produccion de todos los
documentos del sistema de Gestion Documental.

1. Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

2. Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
PROGRAMA 3. Programa especifico de documentos especiales
ESPECIFICO (Cartograficos, fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales).

RELACIONADO 4. Programa especifico de normalizacion de formas y

formularios electrénicos.

5. Programa especifico de reprografia.
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relacionados con tramites desde el momento en que se producen o reciben para

realizar alguna gestion ¢ tramite hasta su culminacién, propendiendo por la seguridad
de la informacién y permitiendo llevar trazabilidad de los procesos que se efectian en
la compaiiia.

Actividades necesarias para el registro, asignacion de un tramite,
OBJETIVO distribucion, disponibilidad, recuperacion y consulta de los
documentos.

Comprende desde el registro de los documentos hasta la

ALCANCE resolucién de los asuntos. Aplica a todas las dependencias
productoras y receptoras de correspondencia de ESENTTIA
S.A.

PROGRAMA 1. Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
ESPECIFICO 2. Programa especifico de documentos especiales
LGS (Cartograficos, fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales).

2.4.4. ORGANIZACION

Corresponde a las actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion que deben realizarse
a los documentos producto de las funciones asignadas a las areas que conforman Esenttia
S.A., para dar cumplimiento a esta etapa. La organizacion de los documentos debe estar
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S.A., para dar cumplimiento a esta etapa. La organizacion de los documentos debe estar -

acorde con las series y subseries documentales reflejadas en las Tablas de Retencion
Documental de las areas que conforman la estructura organica-funcional de la compaiiia.

Actividades técnicas para clasificar, ordenar y describir
adecuadamente los documentos; la organizacién de los
OBJETIVO documentos debe estar acorde con las series y subseries
documentales, las cuales se encuentran reflejadas en las Tablas
de Retencién Documental de las areas que conforman la

estructura organica de ESENTTIA S.A.

Comprende las actividades de clasificacion, ordenacién vy
ALCANCE descripcion documental, tanto en las etapas de archivos de
gestion como el archivo central.

1. Programa especifico de gestion de documentos electronicos.
ESPECIFICO 2. Programa especifico de documentos especiales
RELACIONADO (Cartograficos, fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales).

PROGRAMA
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Acciones realizadas para transferencia de documentos fisicos y
electronicos durante cada una las fases de archivo y acorde con los
tiempos de retencion documental reflejados en las Tablas de Retencién
Documental.

OBJETIVO Realizando actividades de cotejo de inventarios, validacion de estructura
y formato de generacién del documento; metadatos, asi como control de
calidad (preservacion a largo plazo y transferencias de informacion,
migracion, refreshing, emulacién o conversion).

Comprende las trasferencias primarias de todos los Archivos de Gestion
ALCANCE y las transferencias secundarias del Archivo Central hacia el Archivo
Histdrico.

PROGRAMA 1. Programa especifico de gestiéon de documentos electrénicos.
ESPECIFICO 2. Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos,
fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales).
RELACIONADO e " "
3. Programa especifico de Archivos Descentralizados.
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retencion aplican a partir del momento en que finaliza el tramite o la vigencia de los mismos.

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital,
con miras a su conservacién o eliminacién conforme a lo
OBJETIVO dispuesto en las Tablas de Retencién Documental o Tablas de
Valoracién Documental.

Comprende desde la seleccion de los documentos de archivo
acorde con el periodo de retencion establecido en las T.R.D.
ALCANCE hasta la aplicacion de la disposicién final que corresponde
aplicar a los documentos fisicos, digitales y electronicos del
sistema de gestion documental.

1. Programa especifico de gestion de documentos
electrénicos.
PROGRAMA 2. Programa especifico de documentos especiales
ESPECIFICO (Cartograficos, fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales).
RELACIONADO 3. Programa de Reprografia (enfocado en el proceso
digitalizacién y Microfilmacion).

1.4.5 Preservacion a Largo Plazo
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Acciones que garantizardn la preservacion en el tiempo,
OBJETIVO independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento,

disponibles para localizarla o recuperarla en el momento o formato que se
requiera.

Comprende desde el desarrollo del sistema integrado de conservacion;
ALCANCE pasando por la preservacion de informacién y conservaciéon documental
hasta la aplicacion de técnicas de preservacion a largo plazo de
documentos fisicos, digitales y electrénicos.

1. Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

PROGRAMA 2. Programa especifico de gestiéon de documentos electrénicos.
ESPECIFICO

3. Programa especifico de documentos especiales (Cartogréficos,
fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales).

4. Programa de Reprografia (enfocado en el proceso digitalizacion y
Microfilmacion).

RELACIONADO
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Valoracion‘

Identificar los valores primarios y secundarios de los documentos, tanto
en medios fisicos como en medios electrénicos, para establecer la

OBJETIVO permanencia de los documentos en cada una de las fases del archivo y
su disposicion final, los cuales se encuentran consignados en las Tablas
de Retencién Documental — TRD o las Tablas de Valoraciéon TVD.

Comprende desde el ingreso o produccion de todos los documentos del
ALCANCE sistema de Gestion Documental.

1. Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
2. Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.
PROGRAMA B . e
ESPECIFICO 3. Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos,
RELACIONADO fotograficos, planos,' SOnoros y aud_iovi_s'uales). .
4. Programa especifico de normalizacién de formas y formularios

electroénicos.

5. Programa especifico de reprografia.
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Nombre del indicador: 

Cumplimiento del programa a corto plazo

Medición: 

Mensual

Interpretación

: este indicador mide el porcentaje de avance mensual.

Fórmula de cálculo:  

Actividades ejecutadas  X 100   

12

Proceso: 

Gestión documental

Número de las actividades ejecutadas a Corto Plazo

Actividades planeadas y definidas en el PMA, que 

deberán ser ejecutadas a Corto Plazo
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  

Nombre del indicador: 

Cumplimiento del programa a mediano plazo

Medición: 

Mensual

Interpretación

: Este indicador mide el porcentaje de avance mensual.

Fórmula de cálculo:  

Actividades ejecutadas  X 100   

Proceso: 

Gestión documental

Número de las actividades ejecutadas a Mediano Plazo

9

Actividades planeadas y definidas en el PMA, que 

deberán ser ejecutadas a Mediano Plazo
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  

Nombre del indicador: 

Cumplimiento del programa a largo plazo

Medición: 

Mensual

Interpretación

: Este indicador mide el porcentaje de avance mensual.

Fórmula de cálculo:  

Actividades ejecutadas  X 100   

Proceso: 

Gestión documental

Número de las actividades ejecutadas a Largo Plazo

3

Actividades planeadas y definidas en el PMA, que 

deberán ser ejecutadas a Largo Plazo
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