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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos - PINAR, es un instrumento de planeaciéon para la funcién archivistica, el
cual se articula con los demas planes y programas estratégicos de la Entidad. Se constituye en soporte de
la planeacién estratégica institucional, toda vez que la gestion de los archivos contribuye a la eficiencia en
la prestacion del servicio al ciudadano y a promover el acceso a la informacién publica.

El plan de trabajo se elabord siguiendo la metodologia del Manual de Formulacién del Plan Institucional
de Archivos PINAR?. Este instrumento se desarrolla para asegurar la articulacion del Programa de Gestién
Documental — PGD con la mision y objetivos estratégicos de la CIAC S.A., el cual debe ser incorporado en
la propuesta del Plan de Accién de la Corporacién para la vigencia 2022 — 2024.

Para la formulacién, se llevd a cabo la revisién interna a través del Diagndstico Integral de Gestion
Documental en el que se identificaron las necesidades en materia de administracién de archives y del plan
de mejoramiento archivistico vigente.

A partir de los hallazgos y necesidades identificadas en el Diagnéstico Integral de Archivo y el Plan de
Mejoramiento Archivistico 2017, sobre la situacidn actual de gestién documental, se identificaron los
elementos que permitieron elaborar el presente instrumento.

Asi mismo, el PINAR vy sus versiones de actualizacion deben ser aprobados por el Comité Institucional de
Gestidn y Desempefio, establecido en la Corporacion.

Por consecuencia en el presente instrumento se identifican los aspectos criticos, asi como los riesgos que
representan para la Corporacion, con el fin de definir los objetivos y proyectos de los procesos de gestién
documental a un nivel 6ptimo de ejecucidn y control para la gestién del riesgo y fortalecimiento de la
gestion institucional.

Finalmente se presenta el Mapa de Ruta, herramienta que permite monitorear la ejecucion de las
actividades a corto,,mediano y largo plazo para el cumplimiento de los objetivos.

L Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR. Archivo General de la Nacién. 2014
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1. OBIJETIVO

Identificar el estado en el que se encuentra el archivo de la Corporaciéon y la gestion de documentos.
Planear a corto, mediano y largo plazo la ejecucién de las actividades necesarias y suficientes para la
materializacién de las directrices emitidas por la alta gerencia y las normas nacionales relacionadas con la
gestion de documentos.

1.1. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Presentar la planeacidn estratégica de la funcion archivistica de la Corporacidon de la Industria
Aeronautica Colombiana - CIAC S.A.

e Asegurar la ejecucién de los procesos de gestién documental en adecuado cumplimiento de los
estandares normativos y técnicos a nivel Nacional y Distrital.

e Cumplir con las actividades expuestas en el presente documento con el fin de realizar el seguimiento
y control al desarrollo de cada meta propuesta.

2. JUSTIFICACION

El Plan Institucional de Archivos -PINAR- en la.Corporacién de la Industria Aerondutica Colombiana S.A.
“CIAC S.A.” es un instrumento creado para la planificacion, en todas las dependencias en materia de
gestion de documentos y administracion de archivos, acorde con lo establecido en la Ley 594 de 2000 “Ley
General de Archivos”, la ley 1712 de 2014, el decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1080 de 2015, que
enmarca los lineamientos de las actividades que cada afio deben llevarse a cabo para desarrollar y dar
continuidad.a la construceién de un sistema institucional de archivos, a lo largo del ciclo vital de los
documentos, desdela planeacion en su rol estratégico, articulada con los demas planes de la Corporacion,
en concordancia con lo exigido en el Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 y Articulo 2.8.2.5.8 Instrumentos
Archivisticos para la gestidn documental del Decreto 1080 de 2015.

3. ALCANCE
Contempla la planeacién de las acciones a corto, mediano y largo plazo para la vigencia 2022 — 2024,
desde la identificacion de la situacion actual de la gestiéon documental, la definicion de los aspectos

criticos, hasta la formulacidon de los proyectos y la construccién del mapa de ruta para efectos de
seguimiento y control.
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

La Corporacién de la Industria Aerondutica Colombiana -CIAC S.A.- en cumplimiento de la Ley 594 del 2000
“Ley General de Archivos” y de la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, en especial el Articulo 16. Archivos; y del
Decreto 1080 del 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”,
Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental, presenta el Plan Institucional de
Archivos (PINAR) para ser desarrollado en la vigencia 2022-2024.

5. RESPONSABLE

Comité Institucional de Gestién y Desempefio:

e Aprobar y hacer seguimiento por lo menos una vez cada tres meses, a las acciones y estrategias
adoptadas por la operacion del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién - MIPG.

e Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologia y estrategias ‘para asegurar la
implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de Planeacidn 'y Gestién - MIPG.

e Proponer al Comité Sectorial de Gestion y Desempeiio, iniciativas que contribuyan al mejoramiento
en la implementacién y operacidn del Modelo Integrado de Planeaciény Gestion - MIPG.

e Presentar los informes que el Comité Sectorial de Gestidon y el Desempefio Institucional y los
organismos de control requieransobre la gestién y el desempeio de la entidad.

e Adelantar y promover acciones permanentes de autodiagndstico para facilitar la valoracién interna
de la gestion.

e Asegurar la implementaciéon y desarrollo de las politicas de gestién y directrices en materia de
seguridad digital y.de la informacion.

e Las demds que tengan relacién directa con la implementacidn, desarrollo y. evaluacion del Modelo.

6. ASPECTOS GENERALES

Para la implementacion del PINAR se establecen los siguientes requerimientos:

e Administrativos:
El PINAR requiere implementacion gradual de sus proyectos, para ello requiere que el equipo de
gestion documental y las dependencias involucradas tengan el conocimiento de sus aportes,
estableciendo las actividades a desarrollar, asi como una politica transversal orientada a la
modernizacidn de las operaciones de gestion documental.

e Normativos:
Se debera realizar control y la vigilancia al cumplimiento de los requerimientos normativos de la
gestidn, asi como laintegracidn y actualizacidn constante segliin cambios que puedan suceder durante
la vigencia del presente.
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e Econémicos:
Los recursos para el desarrollo del PINAR se asignaran desde el presupuesto para el Fortalecimiento
Institucional y Apoyo Transversal de la CIAC S.A.

e Tecnoldgicos:
Involucrar a los procesos de Gestién Tecnoldgica y de Gestidén Documental, adscritos a la Direccidn

Administrativa, en la definicidn de las politicas para la estructuracion de la arquitectura empresarial
necesaria que permita la gobernanza sobre las tecnologias de informacidn en la Corporacion, con el
propdsito de optimizar, modernizar e incorporar las herramientas adecuadas y avanzadas, facilitando
el acceso, disponibilidad, uso, captura, produccién, administracion, entrega, seguridad, control,
conectividad y preservacién de la informacién contenida en los documentos de archivo.

7. CONTEXTO ESTRATEGICO

La Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A. (CIAC S.A.) es la empresa lider en la industria
aeroespacial nacional con base en su condicién de fabricante de productos aeronauticos y de estacion
reparadora certificada para la prestacién de servicios MRO de aviacion.

Es una Sociedad de Economia Mixta bajo el régimen de Empresa Industrial y Comercial del Estado
vinculada al Ministerio de Defensa Nacional de gestion econdmica conforme a las reglas del Derecho
Privado y autonomia administrativay financiera. Hace parte del Grupo Social y Empresarial de la Defensa
(GSED) en la categoria de Entidades Industriales.

7.1.  MISION

La Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana tiene como mision "Impulsar con excelencia el
desarrollo de la industria aeronautica colombiana".

7.2.  VISION
La Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A se consolidara a 2030 como una empresa de
clase mundial con alcance global que ofrece soluciones integrales al mercado aeroespacial, con base en
el talento humano bilinglie altamente competente y comprometido, tecnologia digital e infraestructura
ampliada de punta y los mds altos estandares de gestion, calidad y seguridad, que garanticen la
satisfaccion total del cliente.

8. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

8.1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Con el fin de identificar cudles son los aspectos criticos que afectan la funcién archivistica de la CIAC S.A.
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y los riesgos asociados, se llevd a cabo el andlisis y convalidacion basados en los siguientes insumos:

e Planesy proyectos del actual Programa de Gestién Documental.

e Mesas de trabajo con el Grupo de Gestién Documental de la CIAC S.A., Diagndstico Integral de
Archivos.

e Plan de Mejoramiento Archivistico 2017 generado a partir de la visita de inspeccidn realizada por los
entes de control y las observaciones realizadas, Mapa de riesgos actual del proceso de Gestidn
Documental de la CIAC S.A.

Como resultado se identificaron 12 aspectos criticos de la funcién archivistica en la CIAC S.A. y los riesgos
asociados que pueden afectar la gestion de la Corporacidn; a continuacién, se enlistan los aspectos
evidenciados:

-ESPACIO INTENCIONALMENTE EN BLANCO-
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DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

No. ASPECTO RIESGO
No se ha realizado proceso de digitalizacion de series
1 | documentales de conservacién permanente en el Archivo | Pérdida o alteracidén de la documentacion de la CIAC S.A.
Central.
Desconocimiento de las acciones que se deben adelantar frente a dafos
de la documentacidn o posibles deterioros bioldgicos o tecnoldgicos que
afectan la informacién de la CIAC S.A.
. . ., Dificultad en la coordinacién de acciones encaminadas a la correcta
No se ha disefiado el Sistema Integrado de Conservacién — aplicacion del SIC
SIC para asegurar la mejora continua de las condiciones T - - — -
. L, . . Imposibilidad en la consulta de la informacion por obsolescencia de los
2 | ambientales y la optimizacidn de la capacidad instalada para . .
. . . medios que la contienen.
la guarda y custodia del patrimonio documental de la - — -
. No contar a futuro con los espacios fisicos de almacenamiento de la
Corporacion. ., .
documentacidon durante las fases del archivo central, lo cual puede
generar traumatismos en la gestion de la Corporacién.
Perdida de informacidon por materializarse riesgo bioldgico de los
soportes, a causa de las condiciones de almacenamiento.
Es vital la definicion, seguimiento y control de todos los | Exposicion a riesgos legales, operativos y financieros por incumplimiento
Instrumentos Archivisticos estipulados en el Decreto 1080- | de la normatividad y aseguramiento de la informacidn de la CIAC S.A.
3 2015, para asegurar la gestion de los documentos en la CIAC | Desarticulacion en la administracién documental por el desconocimiento
S.A., asi como la armonizacién con el Plan de Gobierno 2021 | y desactualizacion de los instrumentos archivisticos.
- 2024, articuldandolos a los objetivos estratégicos del nuevo | No contar con los recursos, financieros, tecnolégicos y de personal que se
plan rector. necesitan para la ejecucion de los proyectos de gestidon documental.
L ., . Dificultad en la recuperacion de la informacidn por debilidad en el
Normalizacién de la produccién documental en los diferentes o -
L . . aspecto descriptivo en el proceso de produccion documental.
soportes (fisicos - electrénicos), asegurando el uso de medios ) - - ;
4 L . . L Las series y subseries documentales de las TRD vigentes, no reflejan en su
tecnolégicos y buenas practicas para la implementacion del . .,
totalidad la produccién documental de la CIAC S.A., generando
SGDEA en la CIAC S.A. o . . . L
desactualizacion en el registro de activos de informacion.
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.~ AsPECTOSGRmCOS

No. ASPECTO RIESGO
Variedad de aplicativos que tienen informacion de caracter oficial cuya
produccidn, gestidn, consulta y conservacion no se encuentra
contemplada.
Exposicion de la CIAC S.A. a riesgos operacionales, financieros vy
Aplicacidn de las TRD que ya se encuentran convalidadas por | archivisticos.
5 | el AGN, asegurando el cumplimiento del ciclo vital de los | Extralimitar la capacidad de la CIAC S.A. para el almacenamiento
documentos. adecuado de la produccidon documental en las fases de archivo de gestion
y central.
6 Se requiere identificacion y control de los documentos | Pérdida de documentacidon vital y esencial de la CIAC S.A., por
esenciales y vitales de la CIAC S.A. desconocimiento de su naturaleza e inadecuada valoracion.
Desarticulacién de la administracion documental. Por lo que se hace vital,
armonizar la conformacion y gestion de expedientes: fisicos, electrénicos
e hibridos.
Gobernanza parcial de la informacién de la CIAC S.A. Se presenta
desarticulacion entre la informacion fisica y electrdnica, el alcance de los
- . actuales instrumentos no integra informacion electrénica.
Se debe definir, desarrollar e implementar el Programa de — — - - P
7 ., L . Administraciéon documental parcial a nivel tecnoldégico sobre el proceso
Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo. - - L
de produccion, gestion y tramite. El desarrollo del SGDEA, debe
contemplar la gestion a lo largo de los 8 procesos del ciclo vital de los
documentos.
No se ha definido e implementado del Programa de normalizacién de
formas y formularios electrénicos, incurriendo en incumplimiento del
Decreto 1080 de 2015.
La aprobacidn de las comunicaciones se realiza de manera analoga.
Debilidades en el seguimiento y trazabilidad de los tramites ejecutados
8 Gestion y administracion de las comunicaciones oficiales de | por la CIAC S.A.
la CIACS.A. Debilidad en la administracion dado que no se cuenta con una politica del
tratamiento documental de la informacién oficial recibida en la cuenta de
correo electrdnico de la unidad de correspondencia.

Pagina 9|28



—— PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO [ Codieo: PLN-5-02-003
&_Ir-ve < Version: 6

3 PINAR Fecha de edicion: 28/Mar/2022

ASPECTOS CRITICOS

No. ASPECTO RIESGO
Con la implementacion de nuevas tecnologias y automatizacién de

Debilidades y desarticulacién de la politica Cero Papel

9 definido en la CIAC S.A. proT:e?os, .s,e puede lograr una significativa reduccién en el uso de papel y
optimizacion de recursos.
Incumplimiento normativo del decreto 1080 de 2015.
. . - s Pérdida y/o deterioro de documentacién de interés publico de la
10 No ha sido identificado ni disefiado el Programa de poblacion usuaria de la gestion de la CIAC S.A..

Documentos Especiales.

Se presenta debilidad en el proceso de valoracion documental, en la
identificacion de la documentacidn especial de la CIAC S.A.

Dificultad de la 6ptima ejecucion de los ocho (8) procesos de la gestion
documental.

Desactualizacién de la documentacién del proceso de Gestién
Documental, que se encuentra definida en el Sistema Integrado de
Gestidon de la CIAC S.A. (caracterizacidn, procesos, procedimientos,
manual de gestién documental)

Dafio y perdida de informacion oficial de la CIAC S.A., por deterioro de los
soportes de la informacion.

Propagacion de la contaminacién actual hacia otra documentaciéon que
actualmente se encuentra en adecuado estado de conservacion.

Tabla 1: Definicion de Aspectos Criticos

Debilidad y desintegracion de la planeacidon estratégica,
11 | tactica y operativa del proceso de gestion documental de la
CIACS.A.

12 | Existencia de documentacién contaminada biolégicamente

-ESPACIO INTENCIONALMENTE EN BLANCO-

Pagina 10|28



—r s PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO | €6digo: PLN-5-02-003
LM!HAL/’\“" Version: 6
h PINAR Fecha de edicion: 28/Mar/2022

Una vez identificados los aspectos criticos y los riesgos asociados, se procedié a la priorizacién de los
mismos, para lograrlo se realizé la evaluacidn frente a los ejes articuladores y el impacto sobre cada uno
de estos los cuales se derivan de los principios archivisticos dados en el articulo 4 de la Ley 594 de 2000
“Ley General de Archivos”.

No. EJE ARTICULADOR ‘ DESCRIPCION

1 Administracidon de | Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la normatividad,
Archivos la politica, los procesos, procedimientos y el Personal.
) Acceso a la Comprende aspectos como la transparencia, la participacién y servicio al
Informacién ciudadano, y la organizacién documental.
3 Preservacion de la | Incluye aspectos como la conservacién y almacenamiento de Ia
Informacién informacioén.
a Tecnolégicoy de | Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la infraestructura
seguridad tecnoldgica.
5 Fortalecimientoy | Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion documentos con
articulacion otros modelos de gestion.

Tabla 2: Ejes articuladores

9. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES EJECUTORES
Para determinar la prioridad de cada uno de los aspectos criticos se tomaron en cuenta los criterios de
evaluacidon propuestos en el Manual de formulacidn del PINAR del Archivo General de la Nacién, los cuales
consisten en que cada eje articulador contiene 12 criterios de evaluacidn, sobre los que se asigna

puntuacion de 1 al 10, de acuerdo al impacto del criterio evaluado versus cada uno de los aspectos criticos.

Asignado el puntaje por cada eje articulador, se suma y se totaliza. Una vez realizado el anterior ejercicio
y logrado los resultados, se procedié a ordenar de mayor a menor el impacto segun la sumatoria.

En seguida, en la tabla No. 3, se muestra la valoracion obtenida por cada uno de los aspectos criticos y
ejes articuladores.

-ESPACIO INTENCIONALMENTE EN BLANCO-
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ASPECTOS CRITICOS

EJE ARTICULADOR

Administracion Accesoala Preservacion de @ Tecnolégicoy

Fortalecimiento TOTAL

No se ha realizado proceso de
digitalizacion de series documentales
de conservacion permanente en el
Archivo Central.

de Archivos Informaciéon  la Informacion de seguridad

y articulacién

No se ha disefiado el Sistema Integrado
de Conservacién - SIC para asegurar la
mejora continua de las condiciones
ambientales y la optimizacién de la
capacidad instalada para la guarda vy
custodia del patrimonio documental de
la Corporacion.

Es vital la definicién, seguimiento y
control de todos los instrumentos
archivisticos estipulados en el Decreto
1080-2015, para asegurar la gestién de

los documentos en la CIAC S.A., asi

como la armonizacién con el plan de
gobierno 2021 - 2024, articulandolos a
los objetivos estratégicos del nuevo
plan rector.

Normalizacion de la  produccidn
documental en los diferentes soportes
(fisicos - electrénicos), asegurando el
uso de medios tecnoldgicos y buenas
practicas para la implementacién del
SGDEA en la CIAC S.A.

Aplicacién de las TRD que ya se
encuentran convalidadas por el AGN,

10 10 10 9
5 6 2 2
9 5 3 1
4 3 1 2
6 4 4 4

9 48
4 19
4 22
2 12
3 21
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ASPECTOS CRITICOS

asegurando el cumplimiento del ciclo
vital de los documentos.

EJE ARTICULADOR

Administracion Accesoala Preservacion de @ Tecnolégicoy
de Archivos Informaciéon  la Informacion de seguridad

Fortalecimiento TOTAL
y articulacién

Se requiere identificacidon y control de
los documentos esenciales y vitales de
la CIACS.A.

Se debe definir, desarrollar e
implementar el programa de gestién de
documentos electrdénicos de archivo.

Gestion y administraciéon de las
comunicaciones oficiales de la CIAC S.A.

Debilidades y desarticulacion de la
politica Cero Papel definido en la CIAC
S.A.

10 10 10 9

10

No ha sido identificado ni disefiado el
programa de documentos especiales.

11

Debilidad vy desintegracion de la
planeaciéon estratégica, tactica vy
operativa del proceso de gestidon
documental de la CIACS. A.

12

Existencia de documentacion
contaminada biolégicamente.

2 0 5 2

TOTAL

70 48 52 38

46 254

Tabla 3: Priorizacion de los aspectos criticos.
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En consecuencia, de lo anterior a continuacién se sintetiza la priorizacidn obtenida en el que se ordenan
los aspectos criticos (ver tabla No. 4) y los ejes articuladores (ver tabla No. 5) de mayor a menor.

Sobre los que se enfoca la formulacion de los proyectos que desarrolla el presente Plan Institucional de
Archivos.

ASPECTOS CRITICOS

No se ha realizado proceso de digitalizacidn de series documentales de conservacién
permanente en el Archivo Central.
No se ha disefiado el Sistema Integrado de Conservacion — SIC para asegurar la mejora
2 | continua de las condiciones ambientales y la optimizacién de la capacidad instalada 19
para la guarda y custodia del patrimonio documental de la Corporacion.

48

Es vital la definicidn, seguimiento y control de todos los instrumentos archivisticos
estipulados en el Decreto 1080-2015, para asegurar la gestion de los documentos en la
CIAC, asi como la armonizacién con el plan de gobierno 2021 - 2024, articulandolos a
los objetivos estratégicos del nuevo plan rector.

Normalizaciéon de la produccion documental en los diferentes soportes (fisicos -
4 | electrdnicos), asegurando el uso de medios tecnoldgicos y buenas practicas para la 12
implementacion del SGDEA en la CIAC S.A.

Aplicacidn de las TRD que ya se encuentran convalidadas por el AGN, asegurando el

22

> cumplimiento del ciclo vital de los documentos. 21

6 Se requiere identificacion y control de los documentos esenciales y vitales de la CIAC 12
S.A.

2 Se debe definir, desarrollar e implementar el programa de gestion de documentos 18
electrénicos de archivo.

8 | Gestion y administracidn de las comunicaciones oficiales de la CIAC S.A. 22

9 |Debilidadesy desarticulacion de la politica Cero Papel definido en la CIAC S.A. 48

10 | No hasido identificado ni disefiado el programa de documentos especiales. 9

11 | Debilidad y desintegracién de la planeacion estratégica del proceso de gestién 13

documental de la CIAC S.A.
12 | Existencia de documentacion contaminada biolégicamente. 10
Tabla 4: Orden de la priorizacidn de los aspectos criticos.

No. \ EJE ARTICULADOR PUNTUACION
1 |Administracion de Archivos 70
2 | Acceso ala Informacion 48
3 | Preservacion de la Informacion 52
4 |Tecnoldgico y de seguridad 38
5 |Fortalecimiento y articulacion 46

Tabla 5: Priorizacion Ejes Articuladores.
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A partir del andlisis se tomd como base la priorizacién de los aspectos criticos y ejes articuladores para
definir los objetivos del PINAR por cada aspecto critico y formular los proyectos.

En seguida se presenta la formulacién de objetivos y proyectos del Plan Institucional de Archivo — PINAR
de la CIACS.A.

9.1. OBJETIVOS DEL DESARROLLO DEL PINAR

A partir de los aspectos criticos y la priorizacién realizada sobre cada uno de estos, a continuacién,
se formulan los objetivos del Plan Institucional de Archivos de la CIAC S.A. y de igual forma se
presentan los proyectos propuestos para el logro de los mencionados objetivos.

-ESPACIO INTENCIONALMENTE EN BLANCO-
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almacenamiento, garantizando el ciclo vital de los
documentos.

Cédigo: PLN-5-02-003
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Fecha de edicion: 28/Mar/2022
No. ASPECTOS CRITICOS OBIJETIVO PROYECTO
. ... ..., | Definir la documentacion exacta que hace partedela| .. .. .. .
No se ha realizado proceso de digitalizaciéon | ~ . . . d . P ) Digitalizacion de las series
. .. | misionalidad de la CIAC S.A. con el fin de realizar la ..
1 |de series documentales de conservacion | . ., . . documentales de  conservacion
. intervencién de la misma mediante el proceso de
permanente en el Archivo Central. e permanente.
digitalizacion.
No se ha disefiado el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC para asegurar la . . .
. . . Formalizar las politicas, procesos y procedimientos
mejora continua de las condiciones . ) . .
. S asociados al SIC, para articular procesos, personas y |Implementacion del Sistema
2 |ambientales y la optimizacién de la ; . . . .
. . tecnologias con el fin de preservar el patrimonio |Integrado de Conservacidn - SIC
capacidad instalada para la guarda vy
. . . documental de la CIACS.A.
custodia del patrimonio documental de la
Corporacion.
Es vital la definicion, seguimiento y control
de todos los instrumentos archivisticos
estipulados en el Decreto 1080-2015, para | Asegurar la actualizacién, disefo y adopcidon de los
3 asegurar la gestion de los documentos en | instrumentos archivisticos para la CIAC S.A., en|Actualizacién, disefio y articulacién
la CIAC, asi como la armonizacién con el | cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 y del Plan de | de los Instrumentos Archivisticos
plan de gobierno 2021 - 2024, |Gobierno Distrital 2021 - 2024
articuldandolos a los objetivos estratégicos
del nuevo plan rector.
Normalizacion de la produccidn
documental en los diferentes soportes L. .
- - P Elaborar formatos electrénicos preestablecidos para
(fisicos - electrénicos), asegurando el uso L . . .
4 . . . los documentos que inician su ciclo vital de manera | Formulacién SGDEA.
de medios tecnoldgicos y buenas practicas s
. . electrénica.
para la implementacién del SGDEA en la
CIACS.A.
Aplicacién de las TRD que ya se encuentran | Realizar el seguimiento a la aplicacidn de las TRD, con
5 convalidadas por el AGN, asegurando el | el fin de asegurar y racionalizar recursos de custodia y | Aplicacion de Tablas de Retencidn

Documental
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ASPECTOS CRITICOS

OBIJETIVO

PROYECTO

Se requiere identificacién y control de los

(fisicos y nativos electrénicos) que se producen en
cada una de las areas de la CIAC S.A., de forma tal que

Identificar los documentos especiales y esenciales

Documentos Especiales y Esenciales

6 | documentos esenciales y vitales de la CIAC . . -
SA ¥ se les garantice el tratamiento archivistico adecuado | de la CIAC S.A.
o para asegurar su conservacion y disponibilidad en el
tiempo.
Armonizar la gestién documental a nivel electrénico ., .,
- . . L .._|Planeacién y estructuracién del
Se debe definir, desarrollar e implementar | contribuyendo a la modernizacion de la gestidn| . .
. . . .. | Sistema de Gestion de Documentos
7 |el programa de gestion de documentos | documental, latransparenciay acceso a la informacion L. .
P . o . . ., Electrénicos de Archivo de la CIAC
electrénicos de archivo. publica gestionada y la adecuada integraciéon y SA
aprovechamiento de las tecnologias. o
Garantizar el cumplimiento y formalizar las politicas de
gestidén y seguimiento a las comunicaciones oficiales . ., .
. - . . . . Unificar la operacién de radicacion de
Gestion y  administracion de las|recibidas, enviadas e internas de la CIAC S.A., para .. ..
8 . - - . las Comunicaciones Oficiales
comunicaciones oficiales de la CIAC S.A. generar la trazabilidad de los tramites de la . .
. . . . enviadas e internas de la CIAC S.A.
Corporacién y el estricto manejo de los consecutivos
oficiales producidos.
Debilidades y desarticulacion de la politica . .
9 . Elaborar politica de Cero Papel. Politica de Cero Papel.
Cero Papel definido en la CIAC S.A. P P P
10 No ha sido identificado ni disefiado el | Elaborary definirlos documentos esenciales de la CIAC | Identificacidn de documentos
programa de documentos especiales. S.A. esenciales.
Debilidad y desintegracidon de la planeacidn . - . . . .
11 estraté icZ del & r0ceso d: estion Identificar las debilidades de la Gestion Documental | Articulacion de actividades de
& P & dentro de la CIACS.A. Gestidon Documental con OPLAI.
documental de la CIAC S.A.
. . ., . Intervenir la documentacién biolégicamente afectada ., .
Existencia de documentacién contaminada . . ., . Intervencion de  documentacion
12 con el fin de recuperar informacién afectada evitando

bioldgicamente.

su pérdida total para garantizar su disponibilidad.

bioldgicamente afectada.

Tabla 6: Formulacion de objetivos y proyectos
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10. MAPA DE RUTA

Para el logro de los objetivos y ejecucidn de los proyectos anteriormente formulados, en seguida se define

el mapa de ruta.

Este contempla la proyeccién de la ejecucion de las actividades a corto, mediano y largo plazo a nivel
semestral durante la vigencia 2022 —2024.

En la cual se realizaran las anteriormente mencionadas en la identificacion de los aspectos criticos con el
fin de abarcar las de mayor impacto para la CIAC. S.A.

-ESPACIO INTENCIONALMENTE EN BLANCO-
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OBIJETIVO

Definir la documentacion exacta que hace parte de la
misionalidad de la CIAC S.A. con el fin de realizar la
intervencion de la misma mediante el proceso de
digitalizacion.

EJECUCION

CORTO
2022

MEDIANO
2023

LARGO

PROYECTO 2024

Digitalizacion de las series documentales de
conservacion permanente.

Asegurar la actualizacién, disefio y adopcion de los
instrumentos archivisticos, en cumplimiento del
Decreto 1080 de 2015 y cumplimiento del Programa
de Gestiona Documental de la CIAC S.A.

Actualizacidn, disefio y/o articulacidn de los
Instrumentos Archivisticos.

Realizar el seguimiento y la aplicacion de las TRD
convalidadas por el AGN en la vigencia 2021, con el
fin de asegurar y racionalizar recursos de custodia y
almacenamiento, garantizando el ciclo vital de los
documentos.

Aplicacién de Tablas de Retencion

Documental.

Formalizar las politicas, procesos y procedimientos
asociados al SIC, para articular procesos, personas y
tecnologias con el fin de preservar el patrimonio
documental de la CIAC S.A.

Implementacion del Sistema Integrado de
Conservacién — SIC.

Armonizar la gestion documental a nivel electrénico
contribuyendo a la modernizacién de la gestidn
documental, la transparencia y acceso a la
informacién publica gestionada y la adecuada
integracion y aprovechamiento de las tecnologias.

Planeacién y estructuraciéon del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo de la CIACS.A.

FASE Il

Formalizar las politicas de gestion y seguimiento a las
comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e
internas de la CIAC S.A., para generar la trazabilidad
de los tramites y el estrictco manejo de los
consecutivos oficiales producidos

Unificar la operacion de radicacién de las
Comunicaciones Oficiales enviadas e
internas de la CIAC S.A.
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EJECUCION
MEDIANO

OBIJETIVO PROYECTO 2023

Identificar los documentos esenciales (fisicos vy
nativos electrénicos) que se producen en cada una de
las dreas de la CIAC S.A., de forma tal que se les | Documentos Especiales y Esenciales de la
garantice el tratamiento archivistico adecuado para | CIACS.A.

asegurar su conservacion y disponibilidad en el
tiempo.

Intervenir la  documentacién  bioldgicamente
8 | afectada con el fin de recuperar informacién evitando
su pérdida total para garantizar su disponibilidad

Intervencion de documentacién
biolégicamente afectada.

Elaborar e implementar seguimientos vy
controles de la disponibilidad de los canales
de comunicacion: correo electrdnico, sede
electroénica, telefonico y presencial que se
requieran para gestion de los procesos en el
SGDEA.

Realizar seguimiento y control de
conformidad a la normatividad vigente
respecto al cumplimiento de los tiempos de
respuestas de las solicitudes de los grupos
de valor o PQRSD.

Establecer campafia de difusién de los
canales de atencién y acceso a la
informacidn para cualquier tipo de usuario,
acorde a la caracterizacion de usuarios.
Revisar los procedimientos del Grupo de
Archivo y Gestién Documental con el fin de
realizar acciones de mejora.

9 | ACCESOY CONSULTA
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EJECUCION

CORTO MEDIANO  LARGO
2022 2023 2024

OBIJETIVO PROYECTO

Realizar seguimiento y control de las
comunicaciones oficiales.

Realizar el control y seguimiento de la
gestiéon documental de la CIAC S.A. en
cumplimiento de los tiempos de respuestas
a las solicitudes allegadas por los diferentes
usuarios.

Asegurar a través de la implementacion del
SGDEA, la atencidn a los requerimientos y
necesidades de mejora para el seguimiento
a las comunicaciones oficiales enviadas y
recibidas de la CIAC.S.A.

Planeacién estratégica y documental
Produccién

Gestion y tramite

IMPLEMENTACION PROCESOS DE LA GESTION Organizacién

DOCUMENTAL Transferencia documental

Disposicion de documentos

Preservacion a largo plazo

Valoracién documental

Programa de normalizacion de formas y
formularios electrénicos.
IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS ESPECIFICOS A Programa de documentos vitales.
IMPLEMENTAR Programa de gestion de documentos
electrénicos.

Programa de Reprografia y Digitalizacion.

10 | AREAS COMPETENTES PARA EL TRAMITE

11 | CONTROL Y SEGUIMIENTO

12

13
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OBIJETIVO

PROYECTO

CORTO
2022

EJECUCION

MEDIANO LARGO
2023 2024

Programa especifico de documentos
especiales (Cartograficos, fotograficos,
planos, sonoros y audiovisuales).
14 | FASE DE SEGUIMIENTO DEL PGD Seguimiento a las actividades del PGD.
15 | FASE DE MEJORAMIENTO CONTINUO Ejecucion de planes de mejora (cuando
sean requeridos).
PLANEACION PARA LA FORMULACION DEL
16 | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD | PINARY PGD
(ANALOGO Y ELECTRONICO).
17 Elaborar inventarios documentales (Actividad | Actualizacién de Inventarios documentales
permanente). (Gestidn y Central).
Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de .
. . .. Implementacién y puesta en Marcha del
18 | documentos electréonicos (Firmas electrdnicas y
e L Gestor Documental.
certificado de sello digital).
Elaborar el banco terminoldgico de tipos, series y
19 | subseries documentales (Actividad posterior a la | Formulacion del Banter
aprobacion de la actualizacién de TRD por el AGN).
Elaborar los mapas de procesos, flujos documentales | Actualizacién de Flujo Gramas en
20 |y la descripcion de las funciones de las unidades | acompafiamiento de las  unidades
administrativas de la CIACS.A. Administrativas.
Elaborar tablas de control de acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de | Formulacién de la Tabla de Control de
21 . .
derechos y restricciones de acceso y seguridad | Acceso — TCA.
aplicables a los documentos.
Desarrollar las capacitaciones, inducciones e impartir Capacitaciones sobre normatividad
22 | directrices a grupos de trabajo de la CIAC S.A. P . A y
. normatividad archivistica.
(Actividad permanente).
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EJECUCION
CORTO MEDIANO  LARGO

OBIJETIVO PROYECTO 2022 2023 2024

Implementacién en la CIAC S.A. de una herramienta
de gestion documental para la gestién de | Implementacidn y puesta en Marcha del
documentos y administracién de archivos en | Gestor Documental.

diferentes formatos.

Verificacién y valoracidon de los espacios asignados
por la CIAC S.A. para la administracion de los archivos
24 | de gestidon y central conforme a la condicién fisico
ambiental, establecida en el Acuerdo 008 de 2014
expedido por el Archivo General de la Nacion.
Planeacion de la Administracion de los Archivos,
partiendo de la normatividad vigente, la
infraestructura de la CIAC S.A, el presupuesto | Monitoreo de la infraestructura fisica de los
asignado para el mismo, los lineamientos internos y | almacenamientos de archivos.

el recurso humano asignado a las actividades de la
gestién documental.

23

Monitoreo de la infraestructura fisica de los
almacenamientos de archivos.

25

Seguimiento y control al material existente
en almacén de unidades de conservaciéon
(Carpetas y Cajas) para garantizar el
suministro a toda la Corporacion.

Verificar el cumplimiento técnico de las unidades de
26 | conservacion y de almacenamiento para la
preservacion de la informacion de la CIAC S.A.

Fortalecimiento y articulacién del Modelo de Gestion
Documental y administracién de archivos con el
27 | Modelo del Sistema Integrado de Gestién - SIG y
todos aquellos propuestos para el fortalecimiento de
la CIAC S.A.

Fortalecimiento del Modelo de Gestién Documental

28 . . . Implementacion del Gestor Documental.
de la CIAC S.A. aplicando las condiciones técnicas P

Monitoreo permanente a los sistemas de
Calidad de la CIAC.S.A.
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EJECUCION

CORTO MEDIANO  LARGO
2022 2023 2024

OBIJETIVO PROYECTO

establecidas por Tecnologias de Informacion y de
seguridad de la informacion.

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios
Electronicos.

Identificar los sistemas de informacion en la CIACS.A.,
evaluar y analizar las caracteristicas de los formatos
establecidos en cada uno vy determinar las
30 | necesidades de formas y formularios electronicos | Formulacién del SGDEA.
para ser incorporados en los diferentes sistemas
teniendo en cuenta las caracteristicas archivisticas
para la validacidn, ajuste o eliminacion.

Establecer metadatos que conlleven a la
recuperacion de los mismos.

32 | Programa de Gestién de Documentos Electronicos. Elaboracién del SIC.
Diagnéstico a los sistemas de informacién
institucionales existentes de la CIAC S.A. y si estos
cumplen los requisitos y condiciones técnicas
establecidas por el Archivo General de la Nacién para
administracidon de los documentos electrénicos de
archivo.

Identificar las  series, subseries tipologias
34 | documentales electrénicas que produce y tramita la | Analisis de las series establecidas en la TRD.
CIAC S.A. y sus repositorios.

Aplicar Las Tablas de Retencion Documental TRD
35 | aprobadas por parte del AGN para incluir los | Formatos electrénicos.
documentos electroénicos.

29 Implementacion del Gestor Documental.

31 Identificacion de Metadatos.

33 Formular Diagnostico Electrénico.
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EJECUCION
CORTO MEDIANO  LARGO

OBIJETIVO PROYECTO 2022 2023 2024

Establecer las condiciones técnicas de conservacion
36 | de la informacidn y los documentos electrénicos de | Elaboracion del SIC.
archivo.

Estructurar los metadatos, el modelo, relacién y la
implementacion.

Analizar y definir el uso de las firmas electrénicas y
digitales.

Definir el documento electronico de archivo, las
39 | clases de documentos electrdnicos, la estructura del | Implementacién del Gestor Documental.
documento electrdnico y sus caracteristicas

Definir el expediente electrénico, sus componentes,
las propiedades y el ciclo vital

Establecer las estrategias de preservacién de la
informacién a largo plazo; de conformidad con el
concepto de preservacion digital el cual consiste en:
conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la
estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacion de los
documentos digitales y proteger el contenido
intelectual de los mismos por el tiempo que se
considere necesario.

42 | Programa de Archivos Descentralizados. PGD
Estudio y evaluacidn de necesidades de
43 | infraestructura, de conformidad con los resultados
obtenidos del Diagndstico Integral de Archivos.

37 Identificacion de Metadatos.

38 Implementacion del Gestor Documental.

40 Implementacion del Gestor Documental.

41 Elaboracién del SIC.

Monitoreo de la infraestructura fisica de los
almacenamientos de archivos.
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OBIJETIVO

Definir estrategias para el cambio de -cultura

PROYECTO

EJECUCION
MEDIANO
2023

CORTO

LARGO

2022 2024

44 | relacionada con la Gestién Documental al interior de | Gestidn del Cambio.
la CIAC S.A.
45 | Programa de Reprografia (Permanente). PGD
Establecer dentro del Programa de Administracionde | . . .. .
. . . .| Digitalizacidn de las series documentales de
46 | archivos descentralizados las condiciones del manejo .
. L L conservacidon permanente.
documental fisico, digital y electrdnico.
S S Incluir  capacitaciones de estion
47 | Plan Institucional de Capacitacion. P ”g
documental para toda la Corporacion.
48 Solicitar la inclusidn en el plan anual de capacitacion | Incluir  capacitaciones de gestién
institucional. documental para toda la Corporacion.
Solicitar el Acompafiamiento de Control
o Interno en el Seguimiento y Control de los
49 | Programa de Auditoria y Control. g . Y
Procesos de Gestidn Documental dentro de
la Corporacion.
Programar mesa de trabajo con la oficina de Control | Solicitar el Acompanamiento de Control
50 Interno para establecer las condiciones de | Interno en el Seguimiento y Control de los
coordinacion y apoyo que debe prestar esta oficina al | Procesos de Gestién Documental dentro de
Macroproceso de Gestion Documental la Corporacion.
Generar las acciones de mejora producto de la
51 | autoevaluaciéon para el Macroproceso de Gestion | Planes de Accién (Cuando Aplique).
Documental.
L . Formular y difundir la puesta en marcha de
52 | Programa de Gestion del Cambio. .. y . P
la gestion del Cambio.
53 | Disefiar las estrategias de comunicacion. Disefiar Estrategias de Comunicacion.
54 | Generar mecanismos de participacion. Generar mecanismos de participacion.

Pagina 26|28



PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVQ | Sodigo: PLN-5-02-003
LI l_)f Version: 6

=2t =
< PINAR Fecha de edicién: 28/Mar/2022

EJECUCION
CORTO MEDIANO LARGO
2022 2023 2024

OBIJETIVO PROYECTO

Programacion y ejecucion de
estrategias.
Tabla 7: Mapa de Ruta

Programacion y ejecucion de las estrategias.

/" )

fecha 28 de marzo de 2022.

-ESPA TENCIONALMENTE EN BLANCO-
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11. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE FECHA
Se modifica cuadro seguimiento y control de .
Coordinador

1 proyectos. Este documento reemplaza el Administrativa 08-feb-18
documento con cédigo PLN-11-03- 002

» Se identificaron mas aspectos criticos y se generd Coordinador 15-ene-19
mapa de ruta para corto, mediano y largo plazo. Administrativa
La actualizacidn del instrumento se dio ya que en
el anterior no se plantearon metas a corto,
mediano, y largo plazo y es indispensable para Coordinador

3 . . e . . 30-ene- 20
poder medir el rendimiento del cumplimiento de Administrativa
metas el actual cuenta con una vigencia de 4 afios
que comprende del 2021-2024.
Se actualiza el documento en su totalidad de
acuerdo a la normatividad archivistica y se Coordinador .

4 - . . 28-dic-20
plantea cronograma de actividades para las Administrativa
vigencias 2021-2024.
Se actualiza el Mapa de Ruta del Plan para la

5 ejecucién de actividades definidas para la Coordinador 28-mar-22
vigencia 2022-2024. Este documento reemplaza el Administrativa
documento con cédigo PLN-5-02-002.
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