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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Introducciéon

El Programa de Gestién Documental — PGD es el instrumento archivistico que le permite a la Corporacion
de la Industria Aeronautica Colombiana S.A. (CIAC S.A.) formular y documentar a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida, desde su origen hasta
su disposicidn final, para facilitar su uso, conservacién y preservacion.

Este instrumento archivistico establece las pautas estratégicas de los ocho (8) procesos de gestidn
documental a ser ejecutados y controlados en un periodo para asegurar la integridad, disponibilidad,
fiabilidad de los documentos como fuente de historia, registro de conocimiento y de-hechos que dan
soporte a la continuidad de las actividades misionales y obligaciones de la CIAC S.A. Adicionalmente
garantiza la articulacién del sistema de gestion documental con los demas sistemas, afianzando los
modelos administrativos de la Corporacidon para minimizar los esfuerzos y racionalizar los recursos.

Asi mismo, asegurar la articulacion del PGD con la.mision, objetivos' y metas estratégicas, el cual se
incorporara en la propuesta.al Plan Estratégico Institucional en la.linea de accién para el proceso de
gestiéon documental, que se realizara en el afio 2022 para'la vigencia 2022-2024.

En este sentido, el Grupo de Archivo y Gestion Documental y las diferentes dependencias involucradas en
la ejecucidn de actividades de gestion documental, impulsaran y solicitaran a la Oficina de Planeacion,
Innovacion y desarrollo, latincorporacion de las acciones planteadas en el presente documento en los
planes de accidn anual por dependencia.

En este orden de ideas, el PGD de la CIAC S.A. presenta la siguiente estructura: Alcance, establece los
limitesde accién del PGD, definicién de metas a corto, mediano y largo plazo; publico al que va dirigido,
grupos de valor a los que impacta el instrumento y lineamientos para los procesos de la gestion
documental, asi como, las actividades especificas, medibles, alcanzables y tiempos definidos para los ocho

(8) procesos de gestion documental.

Adicionalmente, se establecen las fases de seguimiento y los programas especificos.

1.2. Alcance

El PGD expondra de manera sistematica los ocho (8) procesos de gestion documental para la CIAC S.A.

e Planeacién
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e Produccién

e Gestion y Tramite
e QOrganizacién

e Transferencias

e Disposicion

e Preservacion

e Valoracion

Detallando las actividades a ejecutarse en cada uno de estos procesos cuatrienalmente en plazos
planificados a corto (1 afno), mediano (2 afios) y largo (3 y 4 afios) plazo, establece metas especificas,
medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos y racionalizando recursos.

Asi mismo, el alcance del PGD en materia de la administracion de archivos, excluye“los documentos
histéricos custodiados por la Direccion Administrativa y Financiera en cabeza de la Coordinacion del Grupo
Gestion Administrativa donde se custodia el Patrimonio Documental y los fondos de todas las
dependencias en el archivo central.

El PGD de la CIAC S.A. como instrumento archivistico.se desarrollara en el marco de ejecucién al interior
de la Corporacion, a través del Plan de Accidon por dependencias; asi mismo, se articulara con los sistemas
de gestion de la Corporacion:

e Modelo Estandar de Control Interno,

e Sistema de Gestion Ambiental,

e Sistema de Gestién de Control y Seguridad

e Sistema de Gestion de la Calidad,

e Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

Este programa sera dirigido por la Coordinacién Administrativa de la Corporacién y su implementacion
serd liderada por el Grupo de Archivo y Gestion Documental, quien a su vez coordinara las actividades con

las dependencias que conforman la estructura organizacional de la Corporacion.

El detalle de la formulacidn de las metas a corto, mediano y largo plazo se desarrolla en el cronograma
general de implementacidn y en la identificacién de areas responsables involucradas.

1.3. Publico al cual va dirigido
El publico objetivo del presente documento lo conforma la Direccién Administrativa y Financiera, la

Oficina de Planeacidn, Innovacion y Desarrollo y los Grupos de la CIAC S.A., quienes haran parte de la
implementacion, evaluacion, seguimiento a las estrategias y metas que se establecen en el presente PGD.
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1.4. Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.4.1. Componentes Normativos

Las normas que aplican para el cumplimiento de la funcién archivistica y la gestién documental para las
entidades del orden nacional expedidas por el Archivo General de la Nacién y demas normas aplicables a
la Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A,, son las que se relacionan a continuacién
y las que le modifiquen posteriormente:

NORMATIVIDAD DESCRIPCION

Constitucion Politica de | Art. 15, Art. 20, Art. 74, Art. 94.
Colombia de 1991
Ley 57 de 1985 Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.

Normas sobre organizacidén y funcionamiento de las entidades del orden
nacional. Disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
Ley 489 de 1998 -0Nnal. DISPOSICIones, principlos y reglas g P )

atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del Art. 189 de la

Constitucion Politica.

Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las
Ley 527 de 1999 , . . e .
firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion.

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.
Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico.

Disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos
Ley 962 de 2005 administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los

particularesque ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Ley 1437 de 2011 o .
Administrativo.

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
Ley 1474 de 2011 prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad
del control de la gestidon publica.

Ley 1581 de 2012 Disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

Por medio de la cual expide el Cédigo General de Proceso y se dictan otras
Ley 1564 de 2012 . -
disposiciones.

Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica
Ley 1712 de 2014 . . . .
nacionaly se dictan otras disposiciones.

Art. 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacidn de los
Cddigo Penal documentos publicos.
Art. 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.
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NORMATIVIDAD DESCRIPCION

Cddigo de
Procedimiento Penal

Art. 261. Sobre el valor probatorio de documento publico, Art. 262 a 263.
Sobre valor probatorio de documento privado.

Cddigo de Comercio

Art. 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas

comerciales — medios para el asiento de operaciones. Art. 51.
Comprobantes y correspondencia como parte integral de lacontabilidad.
Art. 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial. Art. 60.
Autoriza la utilizacién del microfilm para conservar y almacenar libros y

papeles del comercio.

Cédigo Procedimiento
Civil

Art. 251 “Distintas clases de documentos. Son documentos los escritos
impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas cinematograficas,
discos, grabaciones magnetofdnicas, radiografias, talones, contrasefias,
cupones, etiquetas, sellos en general, todo objeto mueble que tenga
caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en lapidas,
monumentos, edificios o similares”.

Decreto 2527 de 1950

Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se
concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos
microfilmados.

Decreto 264 de 1963

Defensa y conservacion del patrimonio histdrico, artistico y monumentos
publicos de la Nacién.

Decreto 2620 de 1993

Procedimiento para la utilizacion de medios técnicos adecuados para
conservarlos archivos de los comerciantes.

Decreto 254 de 2000

Régimen para la liquidacion de las entidades publicas del orden nacional.

Decreto 190 de 2003

Reglamentacion Ley 790 de 2002 - Programa de renovacion de la
administracion publica.

Decreto 229 de 1995

Sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias.

Decreto 254 de 2000

Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las entidades publicas
del orden nacional. Art. 36. Literal f. Manejo y conservacién de los archivos
y memoria institucional.

Decreto 19 de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Pdblica.

Decreto 2364 de 2012

Por medio del cual se reglamenta el Art. 7° de la Ley 527 de 1999, sobre Ia
firma electrdnica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2482 de 2012

Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de
la planeacién y la gestion.

Decreto 2693 de 2012

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de

Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
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parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 103 de 2015 Porlacual sereglamentalaLey 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.
Decreto 1080 de 2015 | Decreto Unico de Sector Cultura.
Directiva Presidencial 04 | Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero Papel en la

de 2012 administracién publica.
Acuerdo AGN 11 de Criterios de conservacién y organizacién de documentos.
1996
Acuerdo AGN 47 de Acceso a documentos.
2000

Por el cual se desarrolla el capitulo V "Acceso a documentos de archivo", del
Acuerdo 048 de 2000 Archivo General de la Nacion, del Reglamento General de Archivos sobre
"Restricciones por razones de conservacion”.

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 "Conservacion de
Acuerdo 049 de 2000 Documentos"del Reglamento General de Archivos sobre "Condiciones de
edificios y locales destinados a archivos".

Por el cualse desarrollael Art. 64 del titulo VIl "Conservacion de documento",
Acuerdo 050 de 2000 del Reglamento General de Archivos sobre "Prevencidn de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo".

Por el cual se desarrolla el Art. 45, "Requisitos para Consulta" del capitulo
Acuerdo 056 de 2000 o ]
V,acceso a documentos de archivo", del reglamento general de archivos.

Por el cual se establecen pautas para la administracién de las
Acuerdo 060 de 2001 comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Por el cual se desarrolla el Art. 15 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000.
Por el cual se establecen los criterios para la organizacidn de los archivos de

Acuerdo 038 de 2002

gestion en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
Acuerdo 042 de 2002 . L
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los Art.
21, 22,23 y26 de la Ley General de Archivos Ley 594 de 2000.

Por el cual se establecen los lineamientos bdsicos para la organizacién de

Acuerdo 002 de 2004
Fondos Acumulados.

Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994.
Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se adopta

Acuerdo 003 de 2013 y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de
la Nacidn y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 004 de 2013 Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012
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y se modifica el procedimiento para la elaboracidn, presentacién,
evaluacidn, aprobaciéon e implementacién de las Tablas de Retencidn

Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Acuerdo 005 de 2013

Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas vy
privadasque cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacioén, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014

Por medio del cual se desarrollan los Art. 46, 47 y 48 del Titulo Xl
“Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de 2014

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacién de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacién de documentos de archivo y demas procesos de
la funcidén archivistica en desarrollo de los Art. 13y 14 y sus pardgrafos 1y 3
de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 003 de 2015

Por el cual se establecen los lineamientos generales para las Entidades del
Estado en cuanto a la gestion electrénica de documentos generados como
resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido
en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el Art. 21 de 594
de 2000y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo 004 de 2015

Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,

conservacién, posesidn, custodia y aseguramiento de documentos
publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en las Entidades del Estado.

Circular 002 de 1997

Pardmetros a tener en cuenta para la implementacién de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.

Circular 007 de 2002

Organizacion y conservacion de los documentos de archivo de las Entidades
de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 004 de 2003

Organizacion de Historias Laborales.

Circular 012 de 2004

Orientacion para el cumplimiento de la circular No. 004 de 2003.
(Organizacion de Historias Laborales).

Circular 004 de 2012

Censo de Archivos e Inventario documental relacionados con la atencion a
victimas del Conflicto Armado en Colombia.

Circular 005 de 2012

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
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comunicaciones oficiales electrdonicas en el marco de la iniciativa Cero
Papel.

Circular 001 de 2015

Alcance de la expresién "Cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta".

Circular 003 de 2015

Directrices para la Elaboracion de Tablas de Retencion Documental.

Norma Técnica
Colombiana NTC/ISO
30300

Informacién y documentacion. Sistemas de gestion de registros

fundamentos y vocabulario.

Norma Técnica
Colombiana NTC-ISO
14641-1

Archivado Electrdnico. Parte 1. Especificaciones relacionadas con el disefo
yel funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacién de
informacidn electrénica.

Norma Técnica
Colombiana ISO TR
13028

Informacién y documentacidon Directrices para la implementacién de la
digitalizacion de documentos.

Norma Técnica
Colombiana ISO 16175 -
ly2

Informacién y documentacion. Principios y requisitos funcionales para los
registros en entornos electrénicos de oficina.

Parte 2. Directrices y requisitos funcionales para sistemas de gestion de
registros digitales.

ISAD(G)

Norma Internacional General de Descripcidn Archivistica.

Norma Técnica
Colombiana NTC 4095

Norma general para la descripcidon archivistica.

Norma Técnica
Colombiana NTC 5397

Materiales para documentos de archivo con soportes en papel.
Caracteristicas de calidad.

Acuerdo 004 de 2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012
y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacidn, aprobaciéon e implementacién de las Tablas de Retencidn
Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Acuerdo 005 de 2013

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadasque cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para creacion,
conformacioén, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014

Por medio del cual se desarrollan los Art. 46, 47 y 48 del Titulo Xl

"Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de 2014

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan otras disposiciones.
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Acuerdo 008 de 2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacién de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de
la funcidn archivistica en desarrollo de los Art. 13y 14y sus paragrafos 1y 3
de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 003 de 2015

Por el cual se establecen los lineamientos generales para las Entidades del
Estado en cuanto a la gestion electrénica de documentos generados como
resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido
en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el Art. 21 de 594
de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo 004 de 2015

Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,

conservacién, posesion, custodia y aseguramiento de documentos
publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional

Humanitario que se conservan en las Entidades del Estado.

Circular 002 de 1997

Pardmetros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas
tecnologias enlos archivos publicos.

Circular 007 de 2002

Organizacion y conservacion de los documentos de archivo de las Entidades
dela Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 004 de 2003

Organizacién de Historias Laborales.

Circular 012 de 2004

Orientacion para el cumplimiento de la circular No. 004 de 2003.
(Organizacionde Historias Laborales).

Circular 004 de 2012

Censo de Archivos e Inventario documental relacionados con la atencién a
victimas del Conflicto Armado en Colombia.

Circular 005 de 2012

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electrdonicas en el marco de la iniciativa Cero

Papel.

Circular 001 de 2015

Alcance de la expresidon "Cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta".

Norma Técnica
Colombiana NTC -
ISO/IEC 27001

Tecnologia de la informacidn. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de
la seguridad de la informacidn (SGSI). Requisitos.

(MoReq2)

Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los documentos
electrénicos de archivos, publicado por la Unién Europea.

Norma Técnica
Colombiana NTC 5985

Informacién y documentacidn, directrices de implementacién para

digitalizacion de documentos.

Norma Técnica
Colombiana ISO 15801

Gestion de documentos Informacion almacenada electrénicamente.

Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad.
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Norma Técnica Informacién y documentacién. Proceso de conversién y migracién de
ColombianalSO 13008 | registros digitales.

Norma Técnica Preservacion a largo plazo de la informacién basada en documentos
ColombianaGTC - ISO TR | electrdnicos.

18492

Tabla 1: Normas Funcion Archivistica y la Gestion Documental

1.4.2. Componentes Econémicos

La CIAC S.A. asignara los recursos financieros para la implementacién del PGD a corto, mediano y largo

plazo, con base en las metas establecidas por el Grupo de Gestion Documental de la Direccidn

Administrativa y Financiera, en el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el cual estd aprobado por el

Comité Institucional de Gestidn y Desempeiio.

Las actividades o acciones para desarrollar se plantearan en el Plan de Accién Anual para cada vigencia y

en el Plan Anual de Adquisiciones para la respectiva apropiacién presupuestal.

1.4.3. Componentes Administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestion documental con sus respectivas

actividades, la CIAC S.A. cuenta con la siguiente estructura:

El Comité Institucional de Gestidon y Desempefio que es la mdxima instancia asesora de la
Corporaciény a partirde éste el AGN desarrolla y da cumplimiento a la politica institucional, entre
las cuales se encuentra la de Gestién Documental.

En cumplimiento al Acuerdo 08 de 2014 expedido por el Archivo General de la Nacion “Por el cual
se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de
depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demds
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14°y sus pardgrafos 1°y 3°
de la Ley 594 de 2000" La Corporacién de la Industria Aerondutica Colombiana CIAC S.A.
determina los estandares y caracteristicas, las instalaciones de los edificios y depdsitos propios o
de terceros, utilizados para el almacenamiento y conservacion de los materiales documentales a
mediano y largo plazo acorde con el Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, Capitulo VIII, Inspeccidn, Vigilancia Y Control A
Las Personas Naturales, Juridicas De Derecho Publico y/o Privado o Entidades Que Prestan
Servicios Archivisticos, Articulos 2.8.8.8.1,, 2.8.8.8.2., 2.8.8.8.3,, 2.8.8.8.4,,2.8.2.12.2.1.

Pagina 15|72



—7z—=—_ |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | S0dig0: PRG-5-03-002

&_Ir-ve < Version: 4

PGD

Fecha de edicion: 28/Mar/2022

La Direccion Administrativa y Financiera es la dependencia de nivel directivo encargada de la
gestion documental y dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000, “Por medio de la
cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.” articulo 16, Obligaciones
de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas. Los secretarios
generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las
entidades publicas, a cuya carga estén los archivos publicos, tendrdn la obligacion de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacidn de los documentos de archivo y
serdn responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos.

Dentro de los planes de accidn del PINAR y del PGD se plantea la conformacidn.de un equipo, con
el recurso humano profesional idéneo de las dependencias a intervenir en la ejecucién, para la
implementacion del Plan Institucional de Archivo y del Programa de Gestidn. .Documental,
destinando los recursos administrativos, técnicos y econdmicos necesarios para la ejecucion de
las diferentes fases a corto, mediano y largo plazo, definiendo los respectivos roles.

La metodologia para el desarrollo y seguimiento de la implementacién del PGD se llevara a cabo
con las formas y formatos — FURAG, definidos por la Subdireccion de Desarrollo Organizacional
para el seguimiento de los planes de accion y la definicion de indicadores y riesgos a evaluar
periddicamente.

El Programa de Gestion Documental serd divulgado a todas las instancias de la Corporacidn de la
Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A. y permanecerd publicado en la pagina WEB de la
Corporacién, durante todo el tiempo de vigencia y las respectivas actualizaciones si a ello da lugar.

1.4.4. Componentes Tecnoldgicos
Para desarrollar el aspecto tecnoldgico del Programa de Gestidn Documental se tuvo en cuenta la
evaluacion y valoracién de las dos herramientas para la gestion de documentos y archivos existentes en
la CIAC S.A. (ORFEO - Correos Corporativos), administradas por el Grupo de Gestion TIC, las cuales estan
contempladas en el diagndstico integral de archivos que forma parte integral del Plan Institucional de
Archivos.

2.

2.1.

FORMULACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD (Analogo y Electrénico)

Objetivo

Establecer las acciones y actividades necesarias que permitan a la Corporacién de la Industria Aeronautica

Colombiana CIAC S.A., dar cumplimiento a las reglas y principios que regulan la funcidon archivistica para

disponer de la documentacién y la informacidn institucional organizada para la toma de decisiones en
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cumplimiento de sus funciones y puesta al servicio de la institucionalidad.
2.2, Alcance

Revisar, analizar e implementar la normatividad archivistica para la elaboracion de los documentos
estratégicos a implementar y socializar; realizar el seguimiento periddico para determinar su validez y

cumplimiento por parte de los servidores de la Corporacién de la Industria Aerondutica Colombiana S.A.

TIPO DE
REQUISITO
S U
ACTIVIDADES A DESARROLLAR E 2 = z
I
g =
En el Comité de Gestién y Desempefio en el cual participan las areas de administrativa,
planeacién y calidad esto con el fin de debatir estrategias de mejoramiento de la gestidn X | X[ X
documental.
Establecer estrategias en el Grupo de Gestion Documental para liderar el proceso de X | x| x
gestién documental de la CIAC.S.A.
Elaborar, aprobar y divulgar la Politica de Gestién Documental. X | X[ X
Elaborar, revisar y aprobar el Programa de Gestién Documental — PGD. X | X[ X
Elaborar, revisar y aprobar el Plan de Institucional de Archivos- PINAR. X | X[ X
Elaborar y mantener actualizados los Inventarios Documentales de las oficinas productoras X x| x
de documentos de la CIACS.A.
Elaborar el Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electréonicos (Firmas x [xlx!x
electrénicas y certificado de sello digital).
Elaborar el banco terminoldgico de tipos, series y subseries documentales aplicables en la
X X
CIACS. A.
Elaborar los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de X X
las unidades administrativas de la Corporacion.
Elaborar Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas x | x| x| x
de derechosy restricciones de acceso y seguridad aplicables alos documentos.
Actualizar el proceso y los procedimientos de gestion documental. X X
Elaboracién y actualizacidn del mapa de riesgos de gestion documental. X X
Establecer indicadores de gestidn en eficacia, eficiencia y efectividad. X X
Desarrollar el sistema integrado de conservacion (Programas de Preservacion vy X X
Conservacion documental).
Realizar la difusidn de los documentos y servicios prestados por el Grupo de Gestidn X X
Documental. A cargo de la Coordinacién Administrativa.
Implementar el Sistema de Gestion Documental para el tramite y gestién de los X
documentos desde su radicacién hasta la disposicion final.

Pagina 17|72



< Cédigo: PRG-5-03-002
;L’_Iif—;zl;:“‘ PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL r—

PGD Fecha de edicion: 28/Mar/2022

TIPO DE
REQUISITO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Proyectar y aprobar el acto administrativo en el cual se determinen los cddigos de
dependencias, los cargos y las firmas de funcionarios autorizados para firmar los X | X[ X|X
documentos internos y externos en formatos analogos y electrénicos.

Desarrollar las capacitaciones, inducciones e impartir directrices a grupos de trabajo de la
CIACS.A.

Tabla 2: Planeacion para la formulacion del PGD. - 7 -

La Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A. se encuentra “en el procego de
actualizacion, formulacidn e implementacion de la version del PGD de Ira vigencia 2022; de manera general
el nivel de cumplimiento se evidencia en cada uno de los procesos de GestlonDocumen{al desarrollados

desde la Planeacion Estratégica hasta la Valoracion Documental. T //’
, — {/

.

4 » . '
3. LINEAMIENTOS PARA LOS OCHO (8) PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
-1 -

7 > ]

3.1.  Planeacién .Estfétégica y’?odﬁmenfal de la Gestién Documental

> l
3.1.1. Planeacidn Estratégica / &
’ 7

»

La CIAC S,A.’ﬁa elaborade los documentos, protocolos o lineamientos que orientan el desarrollo de la
gestidon docume esde el nivel directivo involucrando a todos los niveles de la organizacion.

]

e

Se citan los siguientes avances segun la Tabla 2: Planeacion para la formulacién del PGD.

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Politica de Gestién Documental Aprobada y divulgada

Instructivo para la organizacién y conformacién de expedientes

Capacitacién a los lideres de cada una de las dependencias de la Corporacion
segln organigrama funcional en temas como diligenciamiento del Formato
i Unico de Inventario Documental (FUID), Organizacién fisica y sistematizada de
ADMINISTRACION | expedientes.

DOCUMENTAL Estandarizacién y actualizacién de la matriz de evaluacién y cumplimento de
requisitos legales, en cumplimiento de la politica archivistica y del PINAR a nivel
interno.

Se adoptd el Registro del esquema de publicacién.
Planeacién de los programas especificos del PGD de: programa dedocumentos
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ASPECTO SITUACION ACTUAL

vitales, documento electronico, reprografia, normalizacion de formas y

formularios electrénicos.

Plan Institucional de Archivos aprobado.

Realizacion de visitas de seguimiento a los archivos de las dependencias de la

Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A.

SEGUIMIENTO Medicién del proceso de gestién documental mediante indicadores de gestion
YCONTROL tales como: Aplicacién del PINAR, mediante Matriz de seguimiento a las

actividades programadas para cada mes, Avance en el seguimiento al

cumplimiento en gestion documental.

Tabla 3: Avance en el proceso de Planeacion Estratégica de la Gestion Documental

v
3.1.2. Planeacion Documental o/ .
p 7
3.1.2.1.  Objetivo p- ~ <
£ 1 o
-~ / ;
Analizar y contextualizar desde el marco legal, fungional,\\administrativo e institucional la Gestién
Documental para elaborar los instrumentos archivisticos y demds herrami que establezcan las
directrices a seguir parala consolldacmp del,macroprocego—d"gettl n d \ental.

3.1.2.2. Alcance ': // -

Analizar el contextogeneral de Ia,ee tlojcumental y fortalecer mediante la elaboracién y aplicacidn

de los mstru;néntos Archivisticos y las herramientas archivisticas el seguimiento a la ejecucién de las

actividades. o’
-

pe

TIPO DE
REQUISITO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

ESTRUCTURA EIalborar la guia dle _comunicaciones oficiales para documentos x | xIx| x
analogos y electronicos.
Establecer condiciones de volumetria en impresion vy X X
reprografia para documentos analogos y electrénicos.

FORMA DE Determinar las condiciones y directrices para la descripcion de

PRODUCCION O documentos y expedientes fisicos, electrdnicos, digitales y/o X X
INGRESO hibridos a través de metadatos.

Delimitar las condiciones de seguridad de la informacion X X
analoga y electrdénica.
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TIPO DE
REQUISITO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Elaborar las tablas de control de acceso a los documentos
L e X | X X
(publicos, reservados y clasificados).
Sefialar e identificar los parametros para la digitalizacion de los
AREAS COMPETENTES| documentos con fines de consulta.
PARA EL TRAMITE | Establecer el mecanismo para la entrega y trazabilidad de X x| x
las comunicaciones oficiales.
Tabla 4: Ejecucion de actividades Planeacion Docum(enta’/ i y
3.2. Gestion y Tramite de Documentos 4 r/ -
o / /
3.2.1. Objetivo > /--] =
g , : >

Garantizar la disponibilidad, flabllldad, autentludad/ﬂecup ra@.ﬂamlte y acceso a la informacion
generada, con el fin de brlndar una respuesta rtuna afs licitudes de losusuarios externos e internos
de la CIAC.S.A. r ./

3.2.2. Aleance N §

o/
s de consulta de informacién, a través del Sistema de Gestidn
cumental), continuar con la busqueda vy recuperacién de ésta.

Determinar.los requeri
Document/al (,bes

-
Se finaliza con el acceso a la informacién y comunicacién de salida al solicitante en caso de ser

necesario.
ASPECTO ‘ SITUACION ACTUAL
Elaborar el procedimiento de gestidn y trdmite de documentos.
DISTRIBUCION Seguimiento y control continuo de trdmites de las comunicaciones
oficialesdesde los diferentes canales de recepcion y distribucién.
Promocién permanente de los canales y medios de comunicacién parala
recepcion de comunicaciones oficiales con el fin de garantizar la
ACCESO trazabilidad de las mismas.
Y CONSULTA Elaboracién, Actualizacion e implementacidon continua del Sistema de
Gestidn de Documentos Electrdnicos de Archivo - SGDEA para lograr una
gestion documental integral en el entorno electrdnico.

Tabla 5: Gestion de Documentos
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ASPECTO/CRITERIO

ACCESO Y CONSULTA

TIPO DE

REQUISITO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

ADMINISTRATIVO
LEGAL
FUNCIONAL
TECNOLOGICO

Elaborar e implementar seguimientos y controles de la
disponibilidad de los canales de comunicacién: correo
electrdnico, sede electroénica, telefénico 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 difusion de los canales de
atencion y acceso a la informacién para cualquiertipode | X | X | X| X
usuario, acorde a la caracterizacién de usuarios.

Revisar los procedimientos del Grupo de Archivo vy
Gestidon Documental con el fin de realizar acciones de | X X| X
mejora.

AREAS COMPETENTES
PARA EL TRAMITE

Realizar seguimiento y control de las comunicaciones
oficiales. Seguimiento a la correcta conformacién de
expedientes fisicos y electrénicos en archivos de
gestion.

CONTROL Y SEGUIMIENTO

Realizar el control y seguimiento de la gestion
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
atencion a los requerimientos y necesidades de mejora
para el seguimiento a las comunicaciones oficiales
enviadas y recibidas de la CIAC.S.A.

Tabla 6: Tramite de Documentos

3.3. Organizaciéon Documental

3.3.1. Objetivo

Garantizar desde el Sistema de Gestion Documental la correcta organizacion e identificaciéon de los

documentos de conformidad con la Tabla de Retencién Documental para los archivos fisicos y electrénicos.

3.3.2. Alcance

Clasificaciéon, ordenacion y descripcién documental en el archivo de gestion.
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TIPO DE

REQUISITO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

ADMINISTRATIVO
LEGAL
FUNCIONAL
TECNOLOGICO

Actualizacidn y convalidacién de las Tablas de
Retencién Documental y cuadro de clasificaciéon
documental.

x
x
x

Uso de herramientas automatizadas que permitan
administrar las Tablas de Retencién Documental.
CLASIFICACION Cargue de la Tabla de Retencidn Documental al
sistema de gestién documental, de tal manera que
desde la radicacidon se puedan vincular los
documentos al tramite o proceso que le dio origen.
Publicacion de las Tablas de Retencién Documental
y Cuadro de Clasificacion Documental.
Socializacion de las tablas de retencién documental
en lasdependencias.

ORDENACION Seguimiento a la correcta conformacién de
expedientes fisicos y electrénicos en archivos de | X X| X
gestion.

Definir los parametros para la descripcidon de los
expedientes fisicos y electrdnicos, estableciendo
DESCRIPCION los elementos de descripcidén de documentos fisicos | X | X | X| X
y los metadatos necesarios que permitan consultar
y acceder a la informacidn electrénica o digital.

- Tabla 7: Organizacion Documental

3.4. Transferencia Documental

3.4.1. Objetivo
Realizar los traslados documentales una vez cumplidos los tiempos de permanencia de conformidad con
el ciclo vital del documento (gestidn, central, histérico) acorde con los tiempos de retencidn establecidos
en la tabla y los cronogramas, con el fin de generar las condiciones de conservacién y evitar la
aglomeracién de documentos en las oficinas y asi mismo la liberacién de espacios en las mismas.

3.4.2. Alcance

Aplica para las transferencias primarias y secundarias.
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TIPO DE

REQUISITO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

ADMINISTRATIVO
LEGAL
FUNCIONAL
TECNOLOGICO

Uso de herramientas automatizadas que permitan

. . X | X|X| X
aplicar lasTablas de Retencidn Documental.
Elaborar el cronograma de transferencias primarias
PREPARACION documentales a partir de la actualizacion de Ia x | x

DE LAS TRANSFERENCIAS | Tabla deRetencidon Documental y su convalidacion.
Definir los pardmetros para transferencias
documentales en otros soportes, y su descripciéon | x | x| x| x
en el FUID.

Socializacién de las tablas de retencion documental

en lasdependencias. X X

ORDENACION Seguimiento a la correcta conformacién de
expedientes fisicos y electrénicos en archivos de | X X| X
gestion.

Definir los parametros para la descripcidon de los
expedientes fisicos y electrdonicos, estableciendo
DESCRIPCION los elementos de descripcién de documentos fisicos | X | X | X| X
y los metadatos necesarios que permitan consultar
y acceder a la informacion electrénica o digital.

_ Tabla.8: Transferencia Documental

4 >

disppg'ﬁgfi:inal de los Documentos
: -/~

3.5.

-

3.5.1. Objetivo -

Asegurar la correcta seleccién, conservacién y eliminacion andloga, electrénica o digital de los
documentos para garantizar la integridad y preservacion de la informacion de la Corporacion.

3.5.2. Alcance
Identificar los documentos que han cumplido con su ciclo vital a través de la valoracidn de estos, mediante

la aplicacion continda con la seleccién o eliminacién conforme ala TRD y TVD y finaliza con la conservacion
de los documentos fisicos, analogos y/o digitales seleccionadas.
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ASPECTO/CRITERIO

DIRECTRICES
GENERALES

TIPO DE

REQUISITO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

ADMINISTRATIVO
LEGAL
FUNCIONAL
TECNOLOGICO

Uso de herramientas automatizadas que faciliten el
control y la aplicacidon de la disposicion final de los
documentos.

>
>
>
>

CONSERVACION TOTAL,
SELECCION,
MICROFILMACION Y/O
DIGITALIZACION

Seleccién de documentos de acuerdo con la finalizacidon
del periodo deretencién indicado en las Tablas de X|X| X
Retenciéon Documental, aplicando técnicas de muestreo.

La disposicidn de los documentos de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental.
Para los procesos de microfilmacion o digitalizacién se X|X| X
deben definir los lineamientos de acuerdo con el
analisis que se puede hacer de la documentacion.

Definir los lineamientos de conservacion de Documentos
Electrénicos.

Normalizar el proceso de eliminacidn documental para
garantizar una destruccion segura de los documentos | X | X | X
fisicos o electrdénicos

Aprobacidn por parte del Comité de Archivo de las actas

ELIMINACION o . . X
de eliminacién para formalizar la actuacion.
Publicacion de los inventarios documentales de
eliminacion enla pdagina web en cumplimiento de la | X X| X
normatividad.
‘ ' //’/‘ % Tabla 9: Disposicion Final de los Documentos
>

-

3.6.  Preservacidn a Largo Plazo

3.6.1. Objetivo

Determinar las acciones a seguir para lograr la adecuada preservacidn en el tiempo de los documentos

fisicos, electrénicos y digitales para la consulta.

3.6.2. Alcance

Inicia con el andlisis e identificacién de los soportes en los cuales se condensa la informacién de la

Corporacién de la Industria Aerondutica Colombiana CIAC S.A. y con la determinacién de las acciones a

seguir para conservacion de los documentos.
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TIPO DE

REQUISITO

o
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR E R g
< ‘0
2 -
Elaborar e implementar el Sistema Integrado de
o X | X X
Conservacion SIC.
SISTEMA INTEGRA'DO DE | Definir lineamientos para la preservacion de documentos X | x X
CONSERVACION andlogos, digitales y electrdnicos.
Realizar un estudio de necesidades para la adecuacion X | x
de la infraestructura.
sﬁﬁgg:?\;?:c?;# Establecer la politica de seguridad de la informacion.
REQUISITOS PARA LA Definir los pardmetros para la seguridad de Ia
PRESERVACION Y informacién en  entornos  electrénicos con
CONSEVACION DE LOS acompafiamiento de la coordinacién de las TIC.
DOCU!VIENTOS Identificar cuales son los documentos electrdnicos de X | x X
ELECTRONICOS DE archivo que se producen o generan en la Corporacion de
ARCHIVO la Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A.
REQUISITOS PARA LAS
TECNICAS DE Politicas de Backup la cual garantice la recuperacién de
PRESERVACION A LARGO | la informacién periédicamente
PLAZO
TdblaﬁO: Preservacion.a largo plazo
T o7
3.7.  Valoracién Documental
: ) /~//

-

3.7.1. Objetivo
Establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada una de las fases del archivo para
determinar su destino final, eliminacién o conservacién temporal o definitiva.

3.7.2. Alcance

Inicia con el andlisis de los valores primarios (legal, administrativo, fiscal, contable y técnico) y finaliza con
su disposicidn final.

-ESPACIO INTENCIONALMENTE EN BLANCO-
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TIPO DE

REQUISITO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

ADMINISTRATIVO
LEGAL
FUNCIONAL
TECNOLOGICO

Elaborar fichas de valoraciéon documental para revisar
la produccién de documentos relacionados con la
estructura orgdnica, procedimientos, politicas,

DIRECTRICES GENERALES . . ) X | X|X
contexto funcional, social, cultural y normativo de la
entidad, para definir criterios y determinar los valores
primarios y secundarios.
Tabla 11: Valoracién Documental g /{7

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DpCUMENTAL
~\ /
La implementacion del PGD en la CIACS.A., tal como lo establece el ?ecreto 1080 015 “Por medio del

cual se expide el Decreto Unico Reglamentarlo deTSector Cul }ura’f se divide ‘(ugtro grandes fases:
e - L/ .>

e Elaboracion, //, o

e Ejecucion, p _,-'

. Seguimigntof" K' J
e Mejora. ' »

o/
os roles, segun la estructura del ciclo PHVA - Planear - Hacer - Verificar -

El mgwentegfaflco mue
Actuar, para eﬁ cu iento efectivo de las acciones determinadas en cada fase siguiendo el desarrollo de

-ESPACIO INTENCIONALMENTE EN BLANCO-
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RESPONSABLE VERIFICA APRUEBA

1 -DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
ELABORACION FINANCIERA i
-COORDINACION DE GESTION
ADMINISTRATIVA. (GADMI)
-GESTION DOCUMENTAL

-GESTION DOCUMENTAL -COMITE INSTITUCIONAL DE
-OFICINA DE PLANEACION, GESTION Y DESEMPENC
INNOWVACION ¥ DESARROLLO

RESPONSABLE APRUEBA
= VERIFICA
-DIRECCION ADMINISTRATIVA Y -COMITE INSTITUCICMAL DE
M

b . -GESTIGN DOCUMENTAL " 7]
-COORDINACION DE GESTION _ GFICINA DE PLANEACION GESTION Y DESEMPENG

ADMINISTRATIVA (GADMI) &
-GESTION DOCUMENTAL INNGVACION ¥ DESARROLLO:

RESFONSABLE VERIFICA APRUEBA
-GRUPO DE ARCHIVO . =
secumenTo | esoboGmENA: [ —»|  Sogmwoen | comremenmuoowy o
- OFICINA DE PLANEACION,
INNOWVACION ¥ DESARROLLO
-OFICINA DE CONTROL
INTERMO
REVISA APRUEBA EJECUCION
RESPONSABLE
-DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ —CCIMITE’,INSTITUCIONAI; DE -GRUPO ADMIMISTRATIVO
-GRUPO DE ARCHIVO ¥ FINANCIERA GESTION ¥ DESEMPENO -GRUPO DE GESTION
GESTION DOCUMENTAL - OFICINA DE F'LANEACION, DOCUMENTAL
INNOVACION ¥ DESARROLLO -DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINAMCIERA
-SUBGEREMCIA

llustracion 1: Implementacion del PGD

4.1. Fase de Elaboracion, Ejecucién y Puesta en Marcha

La Corporacidn de la Industria Aerondutica Colombiana CIAC S.A. con el propésito de fortalecer el proceso
de gestion documental de la entidad, identifica la necesidad de actualizar e implementar el PGD y se
comprometea elaborar planes y estrategias que permitan el cumplimiento estricto del mismo, con el fin
de salvaguardar su patrimonio documental y memoria institucional siguiendo los lineamientos expuestos
dentro de la normatividad archivistica.

4.2, Fase de Seguimiento

El Grupo de Archivo y Gestion Documental, en cabeza de la Direccién Administrativa y Financiera y
liderado por la Coordinacién de Gestion Administrativa como responsable en la actualizacion e
implementacion del PGD, en sinergia con la Oficina de Control Interno y Oficina Planeacidn, Innovaciény
Desarrollo haran monitoreo y evaluacion permanente del PGD, el cual se verd reflejado en el
levantamiento de acciones preventivas y correctivas y en el plan de mejoramiento de los mismos.

4.3. Fase de Mejora

La Oficina de Control Interno, Oficina de Planeacién, Innovacion y Desarrollo y el Grupo de Gestidn
Administrativa en su funcion de realizar auditorias internas y visitas de seguimiento a las dependencias,
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determinaran acciones de mejora para el cumplimiento del plan de trabajo del PGD de la CIAC S.A.

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL AGN

Planeacidn estratégica y documental X X X
Produccion X X X
. Gestion y tramite X X X
IMPLEMENTACION Organizacion X X
PROCESOS DE LA -
GESTION DOCUMENTAL Transferencia documental X
Disposicién de documentos X
Preservacion a largo plazo X X X
Valoracién documental X
Programa de normalizacidon de formasy X
formularios electrénicos
) Programa de documentos vitales X
IMPLEMENTACION DE Programa de gestién .de
PROGRAMAS documentos electrénicos a3
ESPECIFICOS A - N
IMPLEMENTAR Programa de Reprografia y Digitalizacion X
Programa especifico de documentos
especiales (Cartograficos, fotograficos,
planos, sonoros y audiovisuales)
FASE DE SPRUIMIENTO Seguimiento a las actividades del PGD X X
DEL PGD
j o A7 Ejecucidn de planes de mejora
MEJWITE 3O (cuando sean requeridos)
CONTINUO

Tabla 12: Cronograma General de Implementacion

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A., implementara los siguientes programas
especificos de Gestion Documental.

e Programa de Normalizacidon de Formas y Formularios Electrénicos.
e Programa de Documentos Vitales o Esenciales

e Programa de Gestidon de Documentos

e Programa de Archivos Descentralizados

e Programa de Reprografia
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e Programa de Documentos Especiales
e Plan Institucional de Capacitacién

e Programa de Auditoria y Control

e Programa de Gestidn del Cambio

5.1. Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos
5.1.1. Propésito

A mediano plazo la CIAC S.A. deberd establecer la estructura de los documentos electrdnicos de archivo
en cuanto a la estructura de contenido y de administracion; para el contenido debe tener en cuenta los
aspectos descriptivos, conceptuales, de relacidon y control de acceso y para la estructura administrativa la
trazabilidad, conservacion, firma, copia y digitalizacién en caso de ser necesario..para-expedientes
hibridos.

La normalizacion debe cumplir con las condiciones del documento electrénico de archivo y expediente
electrénico de archivo establecido en la MOREQ.

Los formularios a utilizar para la gestion en la CIAC S.A., deben_estar identificados, relacionados vy
actualizados en los procesos y procedimientos de cada dependencia y aprobados por el drea de calidad
de la Corporacién.

5.1.2. Objetivos

e Controlar la produccion documental electrénica cumpliendo la normatividad vigente.
e Estandarizar la creacion de los documentos electrénicos estableciendo las tipologias documentales,
los criterios de autenticidad, fiabilidad, confiabilidad, la descripcidn y la clasificacidnarchivistica.

5.1.3. Beneficios

e Estandarizar, racionalizar y controlar el uso de formas y formularios electrénicos establecidos por la
Corporacién desde las areas de Planeacién, TIC, y Administrativa.

e Generacién de cultura para la gestion de la informaciéon y la documentacién aplicada a las formas y
formularios requeridos lo cual se obtendra mediante capacitaciones a los funcionarios de la CIAC S.A.

5.1.4. Alcance

El Programa aplica a todas las formas y formularios electrénicos creados en el desarrollo de las funciones
establecidas en la Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A., los cuales haran parte
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de las TRD y del Sistema Integrado de Gestidn -SIG-.

5.1.5. Justificacion

El Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos es necesario para complementar la

eficiencia administrativa, la actualizacién y uso de las tecnologias de informacién en la CIAC S.A.

Implementando modelos de gestion documental electrénicos, mediante la formulacion del SGDEA.

5.1.6. Actividades a Realizar

ACTIVIDADES

Identificar los sistemas de
informacién en la CIAC S.A., evaluar y
analizar las caracteristicas de los
formatos establecidos en cada uno y
determinar las necesidades de formas
y formularios electrénicos para ser
incorporados en los diferentes
sistemas teniendo en cuenta las
caracteristicas archivisticas para la
validacidn, ajuste o eliminacion.

‘ RECURSOS

Humanos
Tecnolégicos

y
Econdmicos

RESPONSABLES

Direccion Administrativa y Financiera,
Grupo Gestion Administrativa: Por ser
el administrador y responsable de la
informacién y los archivos de la
Corporacién.

Oficina de Planeacion, Innovacién y
Desarrollo.

Grupo Gestion TICS-SAP: Por ser los
administradores técnicos y soporte de
los Sistemas delnformacién.

Grupo Gestion Administrativa: Por ser

archivistica.

Econdmicos

. ! . Humanos .
Identificar las tipologias Tecnolgicos el administrador y responsable de la
documentales. i g_ informacién y los archivos de Ia

y Econdmicos .

Corporacion.

Vinculacion de los tipos Humanos Grupo Gestion Administrativa: Por ser
documentalesa las series y subseries | Tecnoldgicos | el administrador y responsable de la
documentales segun la clasificacion y informacién y los archivos de la

Corporacién.

Verificar si esta contemplado en el
Sistema Integrado de Gestion.

Humanos
Tecnoldégicos

y
Econdmicos

Grupo Gestion Administrativa: Por ser
el administrador y responsable de la
informacién y los archivos de la
Corporacién.

Oficina de Planeacion, Innovacién y
Desarrollo.

Medios utilizados para la
conservaciony preservacion.

Humanos
Tecnoldégicos

y
Econdmicos

Grupo Gestion Administrativa: Por ser
el administrador y responsable de la
informacién y los archivos del de la
Corporacién.

Grupo Gestion TICS-SAP: Por ser los
administradores técnicos y soporte de
los Sistemas delnformacion.
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ACTIVIDADES ‘ RECURSOS RESPONSABLES

Grupo Gestion Administrativa: Por ser
el administrador y responsable de la

Humanos . L. .
. informacién y los archivos de Ia
Establecer metadatos que conlleven a | Tecnoldégicos -
L, . Corporacién
la recuperaciéon de los mismos. y

Grupo Gestion TICS-SAP: Por ser los
administradores técnicos y soporte de
los Sistemas delnformacion.

Tabla 13: Actividades a realizar Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos

Econdmicos

5.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales

5.2.1. Propdsito

Implementar a mediano plazo, las directrices para proteger, conservar y preservar los-documentos que
contienen informacion vital de la misionalidad de la CIACS.A.

5.2.2. Objetivos

e |dentificar los documentos vitales y sus soportes para determinar las acciones a seguir en su
conservacidn y preservacion a largo plazo.

e Identificar los riesgos que tiene la produccidn y conservacion de los documentos vitales.

o Definir las acciones para proteger, salvaguardar y conservar los documentos vitales para la
continuidad del trabajo institucional y misional de la CIAC S.A.

e Desarrollar y_aplicar métodos, incluyendo almacenamiento externo y tecnologia de la
informacién, para proteger y salvaguardar los documentos identificados como vitales de la
pérdida, mal uso, modificacién, digitalizacion y el acceso no autorizado, integrado al Sistema de
Gestion de Calidad, Sistema de Gestién de la Seguridad de la Informacién 1ISO27001.

e Desarrollar procedimientos y un plan de accién para evaluar los daifios y comenzar la recuperacién
de los registros que puedan verse afectadas por una emergencia o desastre, independientemente
del medio de almacenamiento.

5.2.3. Beneficios

e Contar con la informaciéon permanentemente para la gestién de la entidad y el acceso por parte
de los ciudadanos.

e  Minimizar costos relacionados con el proceso de recuperacién de la informacion y documentacion.

e Cumplir con la generacién de los instrumentos archivisticos establecidos por el Archivo General
de la Nacion.
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5.2.4. Alcance

Este programa aplica a los documentos de archivo fisico y electrdnico identificados como vitales y que

permitan la continuidad de la gestién de la Corporacién.

5.2.5. Justificacion

La Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A. en su condicidn de empresa publica esta

en la obligacidn de garantizar la conservacion de su informacién, documentacién producidos en ejercicio

de sus funciones, frente a la ocurrencia de hechos ajenos a su gestién; por lo que es necesaria la

identificacion y proteccién de aquellos documentos que, por sus caracteristicas, sean considerados

indispensables para el desarrollo de sus funciones y preservar su memoria institucional.

Lo anterior implica que se disefien actividades y se asignen responsabilidades, que permitan regular la

identificacion y la proteccién necesaria para las series documentales.

5.2.6. Actividades a realizar

ACTIVIDADES | RECURSOS

Identificar las series vy
subseries documentales
vitales y esenciales en la

Humanos
Tecnoldgicos y
Econdmicos

RESPONSABLES
Grupo Gestion Administrativa: Por ser el
administrador y responsable de la informacion y
los archivos de la Corporacion.
Dependencias de la CIAC S.A.: Productores de la
Informacion.

CIACS.A.
Desarrollar y aplicar
métodos, incluyendo
almacenamiento externo y

, Humanos
tecnologia de la .
. . Tecnoldgicos y
informacidn, para proteger e

Econdmicos

y salvaguardar los
documentos identificados

como vitales.

Grupo Gestion Administrativa: Por ser el
administrador y responsable de la informacién y
los archivos de la Corporacidn.

Dependencias de la CIAC S.A.: Productores de la
Informacion.

Grupo Gestion TICS-SAP: Por ser los
administradores técnicos y soporte de los
Sistemas de Informacion.

Humanos
Tecnolégicos y
Econdmicos

Realizar un diagndstico de
las amenazas y riesgos

Grupo Gestion Administrativa: Por ser el
administrador y responsable de la informacién y
los archivos de la Corporacion

Dependencias de la CIAC S.A.: Productores de la
Informacién.

Grupo Gestion TICS-SAP: Por ser los
administradores técnicos y soporte de los
Sistemas de Informacion.

Tabla 14: Actividades a realizar Programa de Documentos Vitales o Esenciales
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5.3. Programa de Gestidon de Documentos

5.3.1. Propdsito

Implementar a corto, mediano y largo plazo el uso potencial de los documentos electrdnicos, dentro de
la gestion de la CIAC S.A., garantizando que éstos cumplan con las condiciones técnicas de integridad,
usabilidad, fiabilidad y autenticidad dentro del proceso de gestién documental.

5.3.2. Objetivos

Establecer las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para el diseno, administracién,
almacenamiento, consulta, proteccidn y conservacién de los documentos electrénicos de la Corporacion
y su interrelacién con los documentos en otros formatos para la conformacion de los.expedientes que
permitan la automatizacién y relacién con diferentes sistemas de informacion.

5.3.3. Beneficios

e Dar cumplimiento a la politica Cero Papel.

e Salvaguarda de manera segura de la informacion en condiciones técnicas quepermitan la consulta
a través del tiempo.

e Interoperabilidad entre diversos sistemas de informacién de la CIAC S.A.

e Reduccién de tiempo.

e Condiciones fisico-ambientales 6ptima en los puestos de trabajo.

e Reduccidn de costos en papeleria, toner y elementos de oficina.

e Cumplimiento a los parametros archivisticos, técnicos, administrativos y juridicos.

5.3.4. Alcance

Involucra todos los procesos, procedimientos y dependencias de la CIAC S.A. quien en el ejercicio de sus
funciones generen o reciban documentos electrénicos de archivo.

5.3.5. Justificacion

La Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A. en cumplimiento a la estrategia de
gobierno en linea esta en la obligacién de implementar un programa de gestion documental que incluya
la gestién de lainformacién electrénica en el desarrollo de sus actividades con el fin de mejorar y optimizar
la calidad de sus servicios, que permitan parametrizar sus flujos documentales.
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Por lo anterior, es necesario seguir los estandares archivisticos y tecnoldgicos para los Sistemas de Gestidn
de Documentos Electrdnicos de Archivos (SGDEA) y se debera tener en cuenta lo establecido en la Ley
1437 de 2011, los desarrollos a nivel de Acuerdosy Guias expedidas por el Archivo General de la Nacién, las
guias de la CIAC S.A. de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, los estandares de las Normas
Técnicas Colombianas, Normas ISO y demas normas que las modifiquen y adicionen.

5.3.6. Actividades a realizar

ACTIVIDADES ‘ RECURSOS RESPONSABLES
Realizar un diagndstico a los sistemas de Grupo Gestion Administrativa: Por ser
informacidn institucionales existentes a el administrador y responsable de la
la entidad y si estos cumplen los Humanos informacién y los archivos de la

requisitos y condiciones técnicas
establecidas por el Archivo General de la
Nacidn para administraciéon de los
documentos electrdnicos de archivo.

Tecnoldgicos y
Econdémicos

Corporacién

Grupo Gestion TICS-SAP: Por ser los
administradores técnicos y soporte de
los Sistemas de Informacidn.

Identificar las tipologias documentales
electrénicas que produce y tramita la
Corporacion de la Industria Aeronautica
Colombiana CIAC S.A. mediante lo
establecido en las TRD.

Humanos
Tecnoldgicos y
Econdmicos

Grupo Gestion Administrativa: Por ser
el administrador y responsable de la
informacién y los archivos de la
Corporacién

Dependencias de la CIAC S.A:
Productores de la Informacidn.

Grupo Gestion TICS-SAP: Por ser los
administradores técnicos y soporte de
los Sistemas de Informacion.

Aplicar las Tablas de Retencion
Documental para incluir los documentos
electrénicos.

Humanos
Tecnoldgicos y
Econémicos

Grupo de Gestion Administrativa: Por
ser el administrador y responsable de
la informacién y los archivos de la
Corporacién

Dependencias de la CIAC S.A:
Productores de la Informacion.

Establecer las condiciones técnicas de
conservaciéon de la informacion y los
documentos electrénicos de archivo.

Humanos
Tecnoldgicos y
Econémicos

Grupo Gestion Administrativa: Por ser
el administrador y responsable de la
informacién y los archivos de la
Corporacién.

Grupo Gestion TICS-SAP: Por ser los
administradores técnicos y soporte de
los Sistemas de Informacién.
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ACTIVIDADES

Estructurar los metadatos, el modelo
entidad relacién y la implementacion

RECURSOS

Humanos
Tecnolégicos y
Econdmicos

RESPONSABLES

Grupo Gestion Administrativa: Por ser

el administrador y responsable de la
informacién y los archivos de |Ia
Corporacién.

Grupo Gestion TICS-SAP: Por ser los
administradores técnicos y soporte de
los Sistemas de Informacion.

Analizar y definir el uso de las firmas
electrénicas y digitales

Humanos
Tecnolégicos y
Econdmicos

Grupo Gestion Administrativa: Por ser
el administrador y responsable de la
informacién y los archivos de la
Corporacién.

Grupo Gestion TICS-SAP: Por ser los
administradores técnicos y soporte de
los Sistemas de Informacién.

Definir el Documento electrénico de

archivo, las clases de documentos
electrénicos, la estructura del
documento electrénico y las

caracteristicas de los documentos

electrénicos

Humanos
Tecnoldgicos y
Econémicos

Grupo Gestion Administrativa: Por ser
el administrador y responsable de la
informacién y.los archivos de Ia
Corporacién.

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

Humanos
Tecnoldgicos y
Econdmicos

Grupo Gestidon Administrativa: Por ser
el administrador y responsable de la
informacién y los archivos de Ia
Corporacién.

Establecer las estrategias de
preservacion 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 tecnolégica de los datos, la
permanencia y el acceso de la
informacidn de los documentos digitales
y proteger el contenido intelectual de
los mismos por el tiempo que se
considere necesario.

Humanos
Tecnoldgicos y
Econdmicos

Grupo Gestion Administrativa: Por ser
el administrador y responsable de la
informacién y los archivos de la
Corporacién.

Grupo Gestion TICS-SAP: Por ser los
administradores técnicos y soporte de
los Sistemas de Informacién.

Tabla 15: Actividades a realizar Programa de Gestion de Documentos Electrdnicos
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5.4. Programa de Archivos Descentralizados

5.4.1. Propdsito

El programa de archivos descentralizados estara orientado a la administracién documental la cual sera
ejecutada por las dependencias de la CIAC S.A., a los archivos ubicados en las diferentes Oficinas
productoras de la Corporacion y del archivo central, estableciendo la administracién, custodia,
mantenimiento integral y su seguridad en todo el ciclo vital de los documentos por parte del grupo
administrativo.

5.4.2. Obijetivos

e Gestionar los recursos destinados para las dreas de almacenamiento, depdsitos, unidades de
almacenamiento, conservacion y de la administracién.

e Establecer lineamientos para la administracion y control de los archivos descentralizados de la
Corporacion.

e Establecer estandares para la consulta y préstamo de los archivos.

e Definir roles y responsabilidades dentro del equipo de trabajo.

5.4.3. Beneficios

e Normalizacién de condiciones para la‘administracion, control y seguimiento sobre los documentos
en los archivos de gestion de las dependencias de la corporacidn y del archivo central.

e Unificacion de los criterios técnicos y normativos, a través de un equipo que dispondrd la
coordinaciéon de gestion administrativa los cuales seran aplicados a la organizacidn, administracion,
preservacion de los archivos de gestidn y archivo central.

5.4.4. Alcance

Aplica a los archivos de gestidon de todas las dependencias de la CIAC S.A. y al archivo central como
responsable de la conservacién de los documentos.

5.4.5. Justificacion

Le corresponde al Director Administrativo y Financiero a través de su Grupo Administrativo el cual lidera
los procesos de Gestion Documental, implementar acciones tendientes a la conservacién de los archivos
de la Corporacién, aplicando los criterios técnicos y normativos, para lo cual se considera favorable que
desde la administracidn hasta la disposicidn final sea desarrollada por un equipo de trabajo especializado;
gue cumpla con los estandares minimos establecidos por el Archivo General de la Nacién.
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Revisadas las alternativas existentes para la administracion de los archivos, se observan las siguientes:

e Descentralizados: Cada una de las dependencias es responsable de recibir, despachar, archivar, y
conservar la documentacidon que a ella le compete, si bien sea producida o recibida. Para un
adecuado funcionamiento de este tipo de organizacién se requiere una definicion precisa del flujo
de la informacién y, lo que es mas importante, de una perfecta y permanente comunicacion entre
las dependencias.

e Centralizados: Consiste en que los archivos estén ubicados en un solo espacio y administrados por
la dependencia encargada al interior de la CIAC S.A.

5.4.6. Actividades a realizar

ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES
Grupo Gestion Administrativa: Por ser el
administrador y responsable de Ia

Estudio y evaluacion de y ) . .,
informacidn y los archivos de la Corporacion.

necesidades de infraestructura, de Humanos !
. > Subgerencia: Por _ser la responsable de la
conformidad con los resultados | Tecnolégicosy | . .,
. S Iz infraestructura de la Corporacién.
obtenidos del Diagnédstico Integral Econémicos -
. Grupo Gestion TICS-SAP: Por ser los
de Archivos. A 0
administradores técnicos y soporte de los
Sistemas de Informacion.
Identificar las necesidades de Grupo Gestion Administrativa: Por ser el
gestién documental en cuanto a la administrador 'y responsable de |Ia
administracion, organizacion, informacidn y los archivos de la Corporacion.
custodia y consulta de los.archivos Humanos
de gestion y central para la | Tecnoldgicosy
contratacion de los servicios y para Econédmicos

definicion ‘de las estrategias a
socializar ~ al interior de Ia
Corporacion.

Humanos Grupo Gestion Administrativa: Por ser el

Estudios de mercado Tecnoldgicosy | administrador 'y responsable de la

Econdmicos informacidn y los archivos de la Corporacion.

Elab i5n del | | Humanos Grupo Gestion Administrativa: Por ser el

aboracién del Insumo para la L . g

., P Tecnoldgicosy | administrador 'y responsable de la
contratacion L. . . . .

Econdmicos informacidn y los archivos de la Corporacion.

Definir las estrategias para el HUManos Grupo Gestion Administrativa: Por ser el
cambio de cultura relacionada con . administrador 'y responsable de la
.. . . Tecnolégicosy | . . . .
la Gestion Documental al interior L informacidn y los archivos de la Corporacion.
Econdmicos
de la CIAC S.A.

Tabla 16: Actividades a realizar Programa de Archivos Descentralizados
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5.5. Programa de Reprografia

5.5.1. Propésito

El programa de reprografia esta orientado a la aplicacion de tecnologia en la reproduccion de los
documentos y preservacion de estos, con fines de gestién, consulta y conservacion de los archivos
historicos.

5.5.2. Objetivos

e Establecer las técnicas de reprografia para los documentos en diferentes formatos.

e Identificar, seleccionar y reproducir los documentos que por sus caracteristicas de deterioro fisico o
biolégico ameriten un tratamiento especial.

e Implementar para la conservacidon de los documentos en sus diferentes formatos-las técnicas de
reprografia de conformidad con lo indicado en las Tablas de Retencién Documental.

e Aplicar las pautas establecidas por el Archivo General de la Nacién para.los procedimientos de
reprografia necesarios en la Corporacion.

5.5.3. Beneficios

e Incorporacion del documento electrénico y digital para la gestion de archivos.

e Aplicacion de tecnologia para agilizar 1a consulta de los documentos.

e Implementacién de estrategias para el logro de la Politica Cero Papel.

e Aplicacion de las técnicas de reproduccion a los archivos histéricos para la CIAC S.A. como fuente de
investigacion, ciencia y cultura.

5.5.4. ‘Alcance

Aplica a todos los documentos fisicos, electrénicos y digitales de la CIAC S.A.identificados en las tablas de
retencion documental con el fin de garantizar su consulta, conservacion, y preservacion a largo plazo.

5.5.5. Justificacion

La Corporacion de la Industria Aerondutica Colombiana CIAC S.A. en cumplimiento de la normatividad
vigente, debe disponer de los recursos necesarios para el manejo y la administracién de los documentos
electronicos y digitales, para el presente programa, como un medio de presentacién y reprografia para los
archivos de gestion.
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Asi mismo, se debe dar cumplimiento a lo definido en las Tablas de Retencién Documental como
disposicion final de los documentos para la conservacidn de los archivos histéricos.

Las anteriores disposiciones redundardn en el manejo documental y la consulta de los documentos
electrénicos y digitales y en la conformacién de los expedientes electrdnicos, hibridos y en papel,
lineamientos especificos establecidos dentro del Programa de Gestidn Documental de la CIAC S.A.

5.5.6. Actividades a realizar

ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES
Grupo Gestion Administrativa: Por ser el
Establecer dentro del Programa de administrador y responsable de Ila
Administracién de archivos Humanos informaciéon y los archivos .de la
descentralizados las condiciones del | Te€cnologicos | corporacién.
manejo documental fisico, digital y y Grupo Gestion TICS-SAP: Por ser los
electronico. Econdmicos | administradores técnicos y'soporte de los

Sistemas de Informacion.

Grupo Gestion Administrativa: Por ser el
Aplicacién de las Tablas de Retencidn administrador y responsable de Ia
Documental  estableciendo _series y | Hymanosy | informacion 'y los archivos de la
subseries documentales con el respectivo | yecnoldgicos | Corporacion.

proceso técnico a realizar. Dependencias de Ila CIAC S.A:
Productores de la Informacién.

Grupo Gestion Administrativa: Por ser el

Realizar el estudio de mercado para la Humane® administrador y responsable de la
contratacién de la reprografia. informacion 'y los archivos de |la

Corporacién.
Grupo Gestion Administrativa: Por ser el
administrador y responsable de Ila
informacién y los archivos de la
Corporacién.

Tabla 17: Actividades a realizar Programa de Reprografia

Realizar el Insumo para la contratacién. Humanos

5.6. Programa de Documentos Especiales
5.6.1. Propdsito

Establecer a corto, mediano y largo plazo los lineamientos y las actividades a realizar para el tratamiento
archivistico que debe darse a los documentos cartograficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales, entre
otros y cuyas caracteristicas obligan a adecuarse a las exigencias no convencionales establecidas para los
documentos tradicionales y clasicos.
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5.6.2. Objetivo

Realizar un proceso de identificacidon de los documentos especiales de las dependencias productoras de
los mismos para garantizar su conservacion, consulta y acceso.

5.6.3. Beneficios

e |dentificacién de los documentos almacenados en los diferentes soportes electrénicos, en ejercicio
de las funciones desarrolladas por la CIAC S.A.

e Aplicacion de las normas técnicas para el tratamiento de documentos especiales.

e Preservacién para la consulta, la historia y la cultura de la informacién almacenada en otros soportes.

5.6.4. Alcance

Revisar la totalidad de los archivos electronicos detectados en la produccién documental de la
Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A.

5.6.5. Justificacion

Partiendo del significado de documento, el cual consiste en: Toda infermacion (datos que poseen registros
significativos ) y su medio de soporte el cual puede ser papel, disco magnético u éptico, fotografia, videos
0 una combinacion de éstos; es indispensable para la CIAC S.A., determinar cudles y cuantos archivos
corresponden a soportes diferentes a papel y electrénico para proceder con su verificacion y analisis de
las condiciones fisicas enlas que se encuentran, para identificar las acciones técnicas a seguir para su
conservacion y ponerlos a disposicidn de los usuarios internos y externos que asi lo requieran con el fin
de agilizar los diferentes tramites dentro de la Corporacion.

5.6.6. Actividades a realizar

ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES
Identificar e inventariar los documentos HuUManos Grupo Gestidon Administrativa: Por ser
gue estén en soporte diferente al papel o . el administrador y responsable de la
A Tecnolégicosy | . . ;
electrénico. L informacién y los archivos de la
Econdmicos L .
Corporacion.

Diagnosticar su condicidn de Grupo Gestion Administrativa: Por ser

conservaciéon fisica y verificacion de | Humanosy el administrador y responsable de la

legibilidad en su contenido. Tecnoldgicos informacién y los archivos de la
Corporacion.

Elaborar plan de accién para |la Humanos Grupo Gestion Administrativa: Por ser

intervencién de los archivos de el administrador y responsable de la
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ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES
conformidad con los resultados del informacién y los archivos de la
diagndstico. Corporacion.

Tabla 18: Actividades a realizar Programa de Documentos Especiales

5.7. Plan Institucional de Capacitacion

Para lograr el objetivo del Programa de Gestion Documental, es indispensable que se articule con el plan
anual de capacitacion institucional para los servidores de la Corporacién de la Industria Aerondutica
Colombiana CIAC S.A. en todos sus niveles jerarquicos.

5.7.1. Propdsito

Generar, a corto y mediano plazo, con el recurso humano de la CIAC S.A. |a apropiacién de los conceptos
técnicos y normativos relacionados con el que hacer archivistico, enmarcando las cualidades y aptitudes
para la aplicacién de estos, en el desarrollo de sus funciones y obligaciones y buscar el’cambio de actitud
frente a los archivos para verlo como una técnica de organizaciéndocumental que permita culturizar a la
Corporacién con el fin de mantener todos los procesos sistematizados y generar flujogramas de trabajos
eficientes.

5.7.2. Objetivo

Formar al recurso humano de la CIACS.A. en conceptos basicos de la Ley 594 de 2000, decretos, acuerdos
y normas técnicas reglamentarios de la funcidn archivistica y las tecnologias de la informacidn para
garantizar/la gestion doeumental en la Corporacion.

5.7.3. " Beneficios

e Comprensidny conocimiento de las funciones archivisticas y sus practicas.

e Aplicabilidad de los conceptos al tramite y produccidn de las comunicaciones oficiales en la CIAC
S.A.

e Aplicabilidad de los conceptos técnicos descritos en la organizacion archivistica de la CIAC S.A.

o Perfeccionamiento de las habilidades y destreza del personal asignado por el Grupo de Gestidn
Administrativo de la CIAC S.A.

5.7.4. Alcance

Va dirigido a todas las areas de produccion documental de la corporacion de la industria aeronautica
colombiana de la CIAC S.A.
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5.7.5. Justificacion

Generar al interior de la CIAC S.A. una cultura archivistica y la importancia de la gestién de la informacion
y los documentos, como soporte de las actividades asignadas a la Corporacién, generando las habilidades
y competencias necesarias que permitan garantizar la conservacion y preservacidon de estos para la
consulta de los usuarios y como fuente para la historia de la institucionalidad.

5.7.6. Actividades a realizar

Actividades ‘ Recursos Responsables

Grupo Gestion Administrativa: Por ser el
Humanos | administrador y responsable de Ia
informacidn y los archivos de la Corporacion

Solicitar la inclusién en el plan anual de
capacitacion institucional

Identificar capacitaciones
relacionadas con archivistica que dicta el
Archivo General de la Nacion, su respectivo
cronograma, perfiles y costos

Grupo Gestion Administrativa: Por ser el
Humanos | administrador y responsable de Ia
informacidn y los archivos de la Corporacién

Grupo Gestion Administrativa: Por ser el
Humanos | administrader  y  responsable de Ia
informacion y los archivos de la Corporacién

Identificar los servidores que van a asistir a
las capacitaciones.

Grupo Gestion Administrativa: Por ser el
Humanos | administrador y responsable de Ia
informacidny los archivos de la Corporacién

Identificar los servidores que van a asistira
las capacitaciones.

Tabla 19: Actividades a'realizar Plan Institucional de Capacitacion

5.8. Programa de Auditoria y Control

5.8.1.. Proposito

Generar, a mediano plazo la cultura de pertenencia en la administracidon de los archivos y la produccion
documental aplicando los estdndares de calidad, identificando procesos, procedimientos, indicadores y
mapade riesgos para la evaluacion y control del Macroproceso de Gestidn Documental, como apoyo a la
gestion de la Corporacion.

5.8.2. Obijetivo
Evaluar los componentes del Macroproceso de Gestion Documental, identificando los aspectos a mejorar

y el seguimiento a los planes de mejoramiento propuestos para cumplir con las condiciones técnicas
establecidas para la administracidon de los archivos y la consulta de la informacién.
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5.8.3. Beneficios

e Determinar los puntos de control que permitan minimizar el riesgo.

e Generar en los servidores la cultura del autocontrol.

e Evaluar permanentemente el Macroproceso de Gestion Documental, generando posibles alternativas
de cambio que permitan el mejoramiento continuo de la gestiondocumental.

e Contar con herramientas tecnoldgicas que cumplan las condiciones técnicas establecidas por el
Archivo General de la Nacion y Tecnologias de la Informacion.

e Utilizacién de los registros indicados en los Macroprocesos de la CIAC S.A. establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion SIG.

5.8.4. Alcance

Involucra a todos los componentes de gestion documental, servidores publicos y herramientas
tecnoldgicas.

5.8.5. Justificacion
El programa de auditoria y control que se establezca en la CIAC S.A. permitira dentro de la planeaciény

desarrollo del programa de gestién documental, identificar, controlar, evaluar y modificar las condiciones
ocircunstancias que afecten negativamente el Macroproceso de Gestién Documental.

5.8.6. Actividades a realizar

ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES
Programar mesa de trabajo con la Grupo Gestion Administrativa: Por ser el
Oficina de Control. Interno para administrador 'y responsable de Ia
establecer las  condiciones de informacidn y los archivos de la Corporacion.
S Humanos -
coordinacion y apoyo que debe prestar Oficina Control Interno: Por ser |la
esta oficina al Macroproceso de responsable de las auditorias al interior de la
Gestion Documental. Corporacién.
Solicitar capacitaciones de autocontrol Grupo Gestion Administrativa: Por ser el
a la Oficina de Control Interno Humanos administrador 'y responsable de Ia
informacidn y los archivos de la Corporacion
Programar y realizar actividades de Grupo Gestion Administrativa: Por ser el
autoevaluacion del Macroproceso de administrador 'y responsable de Ia
Gestion Documental, para el Grupo de informacidn y los archivos de la Corporacion.
L Humanos L.
Gestion Documental. Oficina Control Interno: Por ser |la
responsable de las auditorias al interior de la
Corporacion.
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ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES
Generar las acciones de mejora Grupo Gestion Administrativa: Por ser el
producto de la autoevaluacién para el administrador 'y responsable de Ia
- Humanos | . L. . L
Macroproceso de Gestidn informacidn y los archivos de la Corporacion.
Documental.

Tabla 20: Actividades a realizar Programa de Auditoria y control

5.9. Programa de Gestion del Cambio

5.9.1. Propdsito
Promover a corto y mediano plazo cambios en la cultura archivistica y en el hacer detodos los servidores
de la CIAC S.A. con relacidn a laimportancia de los deberes y obligaciones archivisticas, a la gestion de

los documentos de gestidn central e histérico en sus diferentes formatos a través de‘tecnologias de la
informacion unificadas o interoperables que permitan de manera agil y oportuna accederalainformacion.

5.9.2. Objetivo

Cambiar la percepcidn de los servidores de la CIAC S.A. hacia una vision mas integral y responsable de todos
los procesos enla gestion documental a través.de mecanismos yestrategias de comunicacion.

5.9.3. Beneficios

e Apertura hacia nuevas formas de gestionar la informacién.

e Dar a conocer las responsabilidades frente a la administracion de los archivos a los servidores de la
Corporacién.

e Cumplimiento de normatividad.

5.9.4. Alcance

Involucra todos los documentos en sus diferentes formatos y la informacién de la CIAC S.A., asi como a
los servidores de la Corporacién.

5.9.5. Justificacion

Este programa le facilitara a la CIAC S.A. el desarrollo e implementacion de la totalidad del Programa de
Gestidon Documental, permitiéndole avancessignificativos a corto tiempo.
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5.9.6. Actividades a realizar

ACTIVIDADES ‘ RECURSOS ‘ RESPONSABLES

. Grupo Gestion Administrativa: Por ser el administrador y
Disenar las ) D . o
, responsable de la informacién y los archivos de la Corporacién.
estrategias de | Humanos L. ..
L, Comunicaciones Estratégicas : Por ser la responsable de las
comunicacién o B
comunicaciones de la Corporacion.

Grupo Gestion Administrativa: Por ser el administrador vy
responsable de la informacidn y los archivos de la Corporacidn.
Comunicaciones Estratégicas: Por ser la responsable de las
comunicaciones de la Corporacion.

Generar
. Humanos Oficina de Planeacién, Innovacién y desarrollo: Por ser la
mecanismos de Tecnoldgicos o ) ~
S oficina encargada de articular a la Corporacion.
participacion Presupuesto .. ,
Grupo Gestion de Talento Humano: Porque el-programa esta
dirigido al Recurso Humano de la CIAC S.A.
Subgerencia: Por ser dentro de la Corporacion el ordenador del
gasto.
Grupo de Gestion Administrativa: Por ser el administrador y
responsable de la informacién y los archivos y por la
infraestructura de la Corporacion.
A Comunicaciones Estratégicas: Por ser la responsable de las
Programacion y Humanos

. ., N comunicaciones de la Corporacion.
ejecucion - de las | Tecnoldgicos 0 .
i Grupo Gestion de Talento Humano: Porque el programa estd
estrategias Presupuesto <
dirigido al Recurso Humano de la CIAC S.A.

Oficina de Planeacion, Innovacion y Desarrollo: Por ser la
oficina encargada de articular a la Corporacién. Por
presupuesto.

Tabla 21: Actividades a realizar Programa de Gestion del Cambio

6. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA CORPORACION

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”,
Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para lagestion documental. La gestion documental en las
entidades publicas se desarrollard a partir de los siguientes instrumentos archivisticos:

e El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

e LaTabla de Retencién Documental (TRD).

e ElPrograma de Gestién Documental (PGD).

e Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
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e Inventario Documental.

e Un Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos.

e Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales.

e Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la Corporacioén.

e Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a losdocumentos.

Articulacidn con otros programas y sistemas de la Corporacién, Plan Estratégico Institucional y en el Plan
de Accidon Anual, con las siguientes orientaciones:

e Estard alineado con los objetivos estratégicos de la Corporacién de la Industria Aeronautica
Colombiana CIAC S.A.

e Establecerd metas de corto, mediano y largo plazo.

e Deberd contar con los recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos.

7. GLOSARIO
El presente glosario recoge las definiciones establecidas por el Archivo General de la Naciéon en el Acuerdo
027 de 2006 “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994" y el Decreto 1080 de 2015
“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.
Es importante dejarlo plasmado en el Programa de Gestidén Documental como soporte técnico para
adelantar lalabor al interior de la Corporacidn de la Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A. con este

Programa y con el Plan Institucional de Archivos.

Es de resaltar que el glosario se plasma de conformidad con las tematicas generales de la funcién
archivistica.

7.1. Definiciones

7.1.1. Proceso de Gestiéon Documental

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacidn que conservan
los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.
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Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccidn
y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistemdticamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacidn apropiadas; que permita su conservacién y recuperacion
con el fin de ser consultados posteriormente.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o.institucion que los
producey a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion
que esta al servicio de la gestiéon administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo de gestidon: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que las soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para
darrespuesta o solucion a los asuntos iniciados. Ley 594 del 2000.

Archivo central: Unidad administrativa que cooerdina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestidon y redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante. / Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la
entidad respecta, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de
consulta por las propias oficinas y particulares en general. Ley 594 del 2000.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidadesoficiales y aquellos que se derivan
de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados documentos o datos
en los archivos.
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Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcién, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la entidad
productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Caodigo: Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo“de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de
organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del término "correspondencia”, hasta el
momento en que se adoptd la definicion de"comunicaciones oficiales" sefialada en el Acuerdo 60 de 2001,
expedido por el Archivo General de la Nacidn.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar
la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y
administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo,

preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen.

Copia: Reproduccidn exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el funcionario competente
y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacién contenida en el
original en caso de pérdida o destruccidon de este.
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Conservacion permanente: Decisidon que se aplica a aquellos documentos que tienen valor histérico,
cientifico o cultural, que conforma el patrimonio documental de una persona o entidad, una comunidad,
una region o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacidn.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de cardcter privado que llegan a las entidades, a titulo
personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones

Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por la costura de uno
o varios cuadernillos.

Cuadro de clasificacidon: Esquema que refleja la jerarquizaciéon dadaa la documentacion producida por
una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucidén.o.una persona,
qgue implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que
sea su titularidad.

Depuracion de archivos: Operacidn realizada en la fase de organizacién de archives, por la cual se retiran
aquellos documentos, duplicados, copias: ilegibles, entre otros, que no tienen valores primarios ni
secundarios, para proceder a su posterior eliminacion.

Destruccidn: Proceso de eliminacién o borrado de documentos de manera que no haya reconstrucciéon
posible.

Descripcidn_archivistica: El conjunto de actividades orientadas a la produccion de catalogos, indices,
inventarios, rotulos.y otros, los cuales son instrumentos descriptivos o de consulta de los documentos.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado parael almacenamiento y la conservacién
de los documentos de archivo.

Descripcidon documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el andlisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de

consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como elemento
de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.
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Diagndstico de archivos: Procedimiento de observacidn, levantamiento de informacion y andlisis,
mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacién de los procesos
archivisticos necesarios.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de manera
analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse
o interpretarse por computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas.de los documentos
conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de evidenciar la evolucidn de los
tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de lavaloracién hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con
miras a su conservacion total, eliminacidn, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccién debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

Documento: Toda informacion (datos que poseen significado) y su medio de soporte el cual puede ser
papel, disco magnético u dptico, fotografia, videos o una combinacién de éstos.

Documento Activo: Aquel con'valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones,
que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus
funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada
en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su
contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo,

aundespués de su desaparicidn, por lo cual posibilita la reconstruccién de la historia institucional.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida, almacenada, vy
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
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por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento facultativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes en
todas las entidades.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.
Documento misional: Documento producido o recibido por una institucidn debido a su objeto social.
Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten

garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su
intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.
Eliminaciéon documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién
o de valoracidn documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y

secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupa folios sueltos para darles forma de libro. La unidad producto
del empaste se llama "legajo".

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de formato uniformey
se cubren con tapas'y lomo para su proteccidn. La unidad producto de la encuadernacién se llama "libro".

Estanteria: Mueble con entrepafos para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto dedocumentos generados orgdnica y
funcionalmente por una instancia productora en la resoluciéon de un mismo asunto.

Facsimil: Reproduccidn fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico, fotografico o
electronico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un expediente,

independientemente de las fechas de losdocumentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas
antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.
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Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente vigentes,
gue se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos handejado de producirse debido al cese
definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por.una persona natural o juridica en desarrollo
de sus funciones o actividades.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden
desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacién permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final con.el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los originan, secciones y

series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica queconsiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos onomasticos,
toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompafiados de referencias para su localizacion.

Indizacién: Proceso de establecer puntos de acceso para facilitar la recuperacion de documentos,
registros o informacion.
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Instrumento de consulta: Término mdas amplio que abarca cualquier descripcién o medio de referencia,
en el proceso de establecimiento delcontrol administrativo o intelectual sobre la documentacién. Este
medio de referencia ha de permitir entonces el control, la localizacién y la recuperacion de la informacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacién.

Metadatos: Datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos y su gestidn a
través del tiempo.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamentedocumentos como pequeinas imagenes
en pelicula de alta resolucion.

Migracion: Acto de trasladar los registros de un sistema a otro, mientras que se mantiene la autenticidad,
integridad, confiabilidad y capacidad de uso de los registros.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios cuantitativos vy
cualitativos.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacidén que consiste en establecer secuencias dentro
de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacidn.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa para
identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacidon de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidadesla
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizaciéon documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacidn, la ordenacion y la descripcion
de los documentos de unainstitucion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los

produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidadesdocumentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarsecon
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los de otras.

Preservacion: Procesos y operaciones involucradas para asegurar la supervivencia técnica e intelectual de
documentos auténticos a través del tiempo.

Producciéon documental: Generacidn de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus
funciones.

Publicaciones periddicas: Son los impresos que se publican enperiodos determinados (diario, mensual,
semestral, etc.) tales como lasrevistas y los periddicos, cuyo contenido es informacién actualizada
generalmente especializada en un asunto o materia.

Publicaciones no convencionales: Son documentos tales como Articulos sueltos,.normas legales,
publicaciones oficiales, y todos los impresos que no sean considerados publicaciones periddicas.

Radicaciéon de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual,las entidades asignan
un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejandoconstancia de lafechay hora
de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento
qgue establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el
documento. Acuerdo AGN 060 del 30 de octubre del 2001.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificaciony control que una instituciéon debe
realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de consulta, los
documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio delcual las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente odestinataria, nombre o cddigo de
la dependencia competente, nimerode radicacidon, nombre del funcionario responsable del tramite y
tiempode respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden
cronolégico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas

naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que regulan
la funcién archivistica en una entidad.
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Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado,la microfilmacién y la digitalizacion,
gue permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

Retencion Documental: Plazo durante el cual deben permanecer los documentos en el archivo de gestion
o en el archivo central, de acuerdocon lo establecido en la tabla de retenciéon documental.
Seccidn: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructuray contenido homogéneos,
emanadas de un mismo d6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes,entre otros.

Signatura topografica: Identificacidn convencional que sefiala la ubicacién de una unidad.de conservacion
en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacién: Conjunto de estrategias y procesos de conservacién que aseguran el
mantenimiento adecuadode los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier
etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticasarticuladas entre si que posibilitan la
homogenizacidn y la normalizacion de los procesos archivisticos.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segin los materiales empleados.
Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos,
orales y sonoros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de unaseriey se jerarquizan e identifican
en forma separada del conjuntode la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite
de cada asunto.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con suscorrespondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempode permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando seretira de su lugar, en caso de salida
para préstamo, consulta, conservacidn, reproduccién o reubicacién y que puede contener notasde
referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
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diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y
asignarle categoria diplomatica.

Tiempo de retencion: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivocentral. Esta permanencia esta determinada por la valoracién derivada
del estudio de la documentacién producida en las areas y se evidenciaen nimero de afios.

Tipo documental: Documentos cuyo contenido y estructura revelan una actividad o accidn, posibilitando
su clasificacién e inventario Ej.: Actas, facturas, informes, etc.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcién, hasta el
cumplimiento de su funciénadministrativa.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacidn propia, en que suelen dividirse los documentos
de cierta extension.

Unidad administrativa: Unidad técnico operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene.en forma adecuada una unidad documental. Pueden ser
unidades de conservacién, entre otras, una caja, una carpeta, un libro o un tomo. Mini/Manual No 4 de la
AGN Version actualizada.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacién documental.
Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen
varios, formando unexpediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio de sus
procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacién de
conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros
de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,

vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.
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Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para la entidad.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que debenconservarse permanentemente por
ser fuentes primarias de informacidn, atiles para la reconstruccién de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho
comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben
hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y-recibidos por una institucion en virtud de su
aspecto misional.

7.1.2. Principios del Proceso de Gestion Documental

Agrupacion: Los documentos de archivo deben ser agrupados enclases o categorias (series, subseries
y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo tramite.

Autoevaluacion: Tanto el sistema de gestion documental como elprograma correspondiente serd
evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la entidad.

Control y seguimiento: Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los
documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

Coordinacidn y acceso: Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al acceso y manejo de
la informacion que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente a los documentos de
archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

Cultura archivistica: Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la sensibilizacion
del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la institucion.

Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran independientemente del
medio de creacidn.

Economia: Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la gestidon de sus
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documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcién archivistica.

Eficiencia: Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el cumplimiento de
sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

Interoperabilidad: Las entidades publicas deben garantizar lahabilidad de transferir y utilizar informacién
de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la
habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacidn, redes, software y otros componentes
de tecnologia de la informacidn) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido,
con el fin de obtener los resultados esperados.

Modernizacidn: La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciaran el fortalecimiento
de la funcidn archivistica de la entidad, a través de la aplicacidén de las mas modernas practicas degestion
documental al interior de la entidad, apoyandose para ello en eluso de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones.

Neutralidad tecnoldgica: El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes e idéneos en
la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que
usen Tecnologias de lalnformacion vy las Comunicaciones y garantizar la libre vy leal
competencia, y que su adopcién sea armonica con el desarrollo ambiental sostenible.

Oportunidad: Las entidades deberanimplementar mecanismos que garanticen que los documentos estan
disponibles cuando se requierany para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

Orientacion al ciudadano: El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para intercambiar
informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propdsito de facilitar la
entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de las
entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

Planeacion: La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis legal, funcional y archivistico
gue determine la utilidad de estoscomo evidencia, con miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho
analisis determinara si debe crearse o no un documento.

Proteccion del medio ambiente: Las entidades deben evitar la produccion de documentos impresos en

papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion histérica, dada la
longevidad del papel como medio de registro de informacidn.
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Proteccion de la informacion y los datos: Las entidades publicas deben garantizar la proteccion de la
informacién y los datos personalesen los distintos procesos de la gestiéndocumental.

Transparencia: Los documentos son evidencia de las actuaciones dela administracidon y por lo tanto
respaldan las actuaciones de losservidores y empleados publicos.

Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el vinculo entre
si, mediante la implementacién de sistemas de clasificacidén, sistemas descriptivos y metadatos de
contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestién como conjunto.

7.1.3. Etapas de la Gestion de los Documentos

Administracidn: Hace referencia a los procedimientos que permitan administrar todas las relativas a los
documentos, tanto funcionalmente como dentro del sistema de gestion documental, o cualquier sistema
de informacidn de operaciones.

Creacion: Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificades y documentados en los
cuales de determine su identificacion, formato y caracteristicas.

Difusidn: Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta, recuperacion, clasificacién
de acceso y visualizacién de los documentos

Mantenimiento: Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan mantener la integridad
técnica, estructural y relacional de losdocumentos en el sistema de gestién documental, asi como sus
metadatos.

7.1.4. Procesos de la Gestion Documental

Disposicion de documentos: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacién temporal, permanente o a su eliminacidn, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

Gestion y tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad,
recuperaciony acceso para consulta de los documentos,el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta laresolucidn de los asuntos.

Organizacién: Conjunto de operaciones técnicas para declarar eldocumento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.
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Planeacion: (Procesos de la gestion documental): Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién,
generacién y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y
documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en sistema de gestion documental.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandaresaplicados a los documentos durante su
gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma deregistro
o almacenamiento.

Produccidn: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de producciéon o ingreso,
formato y estructura, finalidad, drea competente para el trdmite, proceso en que actua y los resultados
esperados.

Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacién, la migracion,
refreshing, emulacién o conversidn, los metadatos técnicos de formato,los metadatos de preservacion y
los metadatos descriptivos.

Valoracidén: Proceso permanente y continuo, que inicia desde planificacién documentos y por medio del
cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer supermanencia en las
diferentes fases delarchivoy determinar sudestinofinal (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

7.1.5. Caracteristicas de los sistemas de Gestion Documental

Adicién de contenidos: El sistema de gestion documental debe permitir que sean agregados nuevos
contenidos a los documentos, enforma de metadatos, sin que se altere la autenticidad, valor evidencial e
integridad de los documentos.

Conformidad: Los sistemas de informacién, incluyendo los sistemas de gestion de documentos
electrénicos (SGDE), deben respaldar la gestion de la informacidn a partir de los procesos administrativos
de lasentidades.

Disefio y funcionamiento: La creaciény captura de documentos en elsistema debe ser de facil manejo para
los usuarios, haciéndola tan simple como sea posible.

Disponibilidad y acceso: Un sistema de gestion de documentos electronicos (SGDE) debe asegurar la
autenticidad, integridad,inalterabilidad, accesibilidad, interpretacién y comprensién de los documentos
electrénicos en su contexto original, asi como su capacidad de ser procesados y reutilizados en cualquier
momento.
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Gestion Distribuida: Los sistemas de gestion documental deben ofrecer capacidades para importar y
exportar masivamente los documentos (series, subseries y expedientes y metadatos asociados desde y
hacia otros sistemas de gestion documental).

Interoperabilidad: Los sistemas de gestion documental deben permitirla interoperabilidad con los otros
sistemas de informacidn, a lo largo deltiempo, basado en el principio de neutralidad tecnoldgica, el uso de
formatos abiertos y estdndares nacionales o internacionales adoptadospor las autoridades o instancias
competentes.

Metadescripcion: Se debe procurar la generacién de metadatos normalizados, sean manuales o
automatizados, desde los mismos sistemas y aplicativos.

Neutralidad tecnoldgica: El Estado garantizara la libre adopcidon de tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes e idéneos en
la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacién de servicios, contenidos y aplicaciones
gue usen Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia
y que su adopcidn sea armonica con el desarrollo ambiental soestenible

Seguridad: Los sistemas de gestion documental deben mantener la informacidn administrativa en un
entorno seguro.

7.1.6. Caracteristicas del Documento Electrénico de Archivo

Contenido estable: El contenido del documento no cambia en el tiempo; los cambios deben estar
autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la entidad, o el administradordel
sistema, de forma que, al ser consultado cualquier documento, unamisma pregunta, solicitud o
interaccidn genere siempre el mismo resultado.

Equivalente Funcional: Cuando se requiera que la informacion constepor escrito, ese requisito quedara
satisfecho con un mensaje de datos,si la informacién que este contiene es accesible para su posterior
consulta.

Forma documental fija: Se define como la cualidad del documento dearchivo que asegura que su
contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la forma original
que tuvo durante su creacion.

Vinculo archivistico: Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por razones de la procedencia,

proceso, tramite o funcién y porlo tanto este vinculo debe mantenerse a lo largo del tiempo, a través de
metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la estructura tanto del documento como la agrupacién
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documental a la que pertenece (serie, subserie o expediente).
7.1.7. Transferencias Secundarias

Archivo Histoérico: Archivo conformado por los documentos que, por decision del correspondiente Comité
Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la
investigacion, la cienciay la cultura. Los archivos generales territorialesson a su vez archivos histdricos.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcidn, hasta sudisposicién final.

Conservacion Permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor histdrico
cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona_o.entidad, una
comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacidn

Documento de Archivo: Registro de informacidn producida o recibidapor una entidad publica o privada
en razon de sus actividades o funciones.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus rasgos
externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones
internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio
histdrico.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de lavaloracion hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en la tabla de retencidén documental, con miras a su conservacion
permanente, seleccion o eliminacion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural y que
hacen parte del patrimonio cultural deuna persona o entidad, una comunidad, una regién o de un pais.
También se refiere a los bienes documentales de naturalezaarchivistica declarados como Bienes de Interés
Cultural (BIC).

Retencion documental: Plazo durante cual deben permanecer los documentos en el archivo de gestién o
en el archivo central, de acuerdocon lo establecido en la tabla retencion documental.

Seleccion documental: Proceso media el cual se decide la disposicionfinal de los documentos de acuerdo

con lo establecido en la tabla de retencidon documental y se determina con base en una muestra
estadistica aquellos documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.
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Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a los
archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos (transferencia secundaria), los
documentos que de conformidad con las tablas de retenciéndocumental han cumplido su tiempo de
retencion en la etapa de archivode gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio enel
responsable de la tenencia y administracién de los documentos de archivo que supone obligaciones del
receptor de la transferencia, quienasume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la administracién) y
secundarios (para la sociedad) de los documentos, con el fin establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo y determinar su disposicién final (conservacién temporal o permanente).

7.1.8. Proceso de entrega y/o transferencia de los archivos publicos de las entidades.que se
suprimen, fusionen, privaticen o liquiden.

Diagndstico de archivos: procedimiento de observacion, levantamiento de informacién y analisis,
mediante el cual se estableceel estado de los archivos y se determina la aplicacion de los procesos
archivisticos necesarios.

Depuracion de archivos: operacion realizada en la fase deorganizacidn de archivos, por la cual se retiran
aquellos documentos, duplicados; copias ilegibles, entre otros, que no tienen valores primarios ni
secundarios, para proceder a su posterior eliminacion.

Inventario ensu estado natural: descripcion de las unidades documentales que integran un archivo o un
fondo acumulado, levantados en el estado en que se encuentran las series y documentosde cada oficina o

de toda la entidad.

Organizaciéon documental: proceso archivistico orientado a la clasificacidn, la ordenacion y la descripcion
de los documentos de archivo de una institucién.

Tabla de retencién documental: listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempode permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como su disposicidn final.
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Plan/Programa/Proyecto

Planeacion para la formulacion del

Programa o
Plan al que
pertenece

Mediano plazo
(1 a 4 aiios)

Largo plazo
(4 anos en adelante)

2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029

Responsables

1 Programade Gestion Documental PGD. | PINARY PGD
(analogo y electronico).
11 Elab.orarinventarios documentales X X X X X X X X Grup_o.Gesti_én
(Actividad permanente). Administrativa
Grupo Gestion
Elaborar el modelo de requisitos parala TICS-SAP
12 getsti(')n de (I:Io'cumentos' _eIectrénicos X X X X X X X X Deperldencias
(Firmas electrénicas y certificado de sello administradoras
digital). de los sistemas
de Informacion
Elaborar el banco terminolégico de tipos,
13 series 'y subseries documentales X Grupo Gestion
) (Actividad posterior a la aprobacién de la Administrativa
actualizacion de TRD por AGN).
Elaborar los mapas de procesos, flujos Grupo Gestion
documentales y la descripcién de las Administrativa
1.4 . ) X .
funciones de las unidades Dependencias
administrativas de la CIAC S.A. productoras
Elaborar tablas de control de acceso para
el establecimiento de categorias Grupo Gestion
1.5 | adecuadas de derechos y restricciones X X . .
. . Administrativa
de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.
Desarrollar las capacitaciones,
16 inducciones e impartir directrices a X X X X X X X X Grupo Gestidn

grupos de trabajo de la CIAC S.A.
(Actividad permanente).

Administrativa
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Plan/Programa/Proyecto

Mediano plazo
(1 a 4 anos)

Programa o
Plan al que

Largo plazo
(4 afios en adelante)

Responsables

pertenece 2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029
Grupo Gestion
Administrativa,
Implementacion en la CIAC S.A. de una Gr#FCOSGSf;Ion
herramienta de gestion documental o
para la gestion de documentos y PINAR Y X X Depend‘er?uas
. . <2 . PGD qgue administran
administracion de archivos en Sistemasde
diferentes formatos. .
Informacién
existentes en la
CIACS.A.
Verificacion y valoracidn de los espacios
asignados por la CIAC S.A. para la
administracion de los archivos de Grupo Gestion
gestion y central conforme a la | PINAR X X X Administrativa
condicion fisico ambiental, establecida
en el Acuerdo 008 de 2014 expedidopor
el Archivo General de la Nacion.
Planeacién de la Administracidon de los
Archivos de la CIAC S.A. partiendo de la
normatividad vigente, la infraestructura Grupo Gestion
de la Entidad, el presupuesto asignado | PINAR X X X X X X X X . .
. . . . Administrativa
para el mismo, los lineamientos internos
y el recurso humano asignado a las
actividades de la gestion documental.
Verificar el cumplimiento técnico de las
unidades de conservacién y de PINAR Grupo Gestidn
almacenamiento para la preservacién de X Administrativa
la informacion de la CIAC S.A.
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Plan/Programa/Proyecto

Mediano plazo
(1 a 4 aiios)

Programa o
Plan al que
pertenece

Largo plazo
(4 anos en adelante)

2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029

Responsables

Fortalecimiento y articulacion del L
L, Grupo Gestidn
Modelo de Gestion Documental vy .
. - . Tics-SAP
administracién de archivos con el Dependencias
6 | Modelo del Sistema Integrado de ade?nistradoras
Gestion - SIG y todos aquellos | PINAR X X X .

. de los sistemas
propuestos para el fortalecimiento de la de informacion
CIACS.A.

Grupo Gestion
Fortalecimiento del Modelo de Gestidn Tics-SAP
Documental de la CIAC S.A. aplicando las Informacién
7 | condiciones técnicas establecidas por Dependencias
Tecnologias de Informacidn vy de | PINAR X X administradoras
seguridad de la informacion. de los sistemas
de informacion
Programa de Normalizacion de Formas
8 . .. PGD
y Formularios Electrdnicos
Identificar los sistemas de informacion
en la CIAC S.A,, evaluar y analizar las
caracteristicas de los formatos
establecidos en cada uno y determinarlas .
. . Grupo Gestién
9 | necesidades de formas y formularios X X . .
L . Administrativa
electrdnicos para serincorporados en los
diferentes sistemas teniendo en cuenta
las caracteristicas archivisticas para la
validacidn, ajuste o eliminacion.
10 Establecer metadatos que conllevena la X Grupo Gestidn
recuperacion de los mismos Administrativa
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Plan/Programa/Proyecto

Programa de Gestion de Documentos

Programa o Mediano plazo Largo plazo
Plan al que (1 a 4 aiios) (4 anos en adelante) Responsables
pertenece 2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029

11 L. PGD
Electronicos
Diagnéstico a los sistemas de
informacién institucionales existentes .
. Grupo Gestién
de la CIAC S.A. y si estos cumplen los . .
. . L. Administrativa
11.1 | requisitos y condiciones técnicas X .
. . Grupo Gestién
establecidas por el Archivo General de la .
- . - Tics-SAP
Nacion para administracion de los
documentos electrénicos de archivo.
- . — , Grupo Gestion
Identificar las series, subseries tipologias p. . .
- Administrativa
11.2 | documentales electrénicas que produce .
tramita la CIAC S.A. y sus repositorios Grupo Gestion
y A : Tics-SAP
Aplicar Las Tablas de Retencidn
113 Documental aprobadas por parte del Grupo Gestion
"~ | AGN para incluir los documentos X X Administrativa
electrénicos.
. o Grupo Gestion
Establecer las condiciones técnicas de p' . .
. . g Administrativa
11.4 | conservaciéon de la informacién y los X .
- . Grupo Gestién
documentos electrdénicos de archivo. j
Tics-SAP
115 Estructurar los metadatos, el modelo, la X X Grupo Gestion
| relacién y la implementacion. Administrativa
Grupo Gestion
116 Analizar y definir el uso de las firmas X X Administrativa
" | electrdnicas y digitales. Grupo Gestion
Tics-SAP
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Programa o Mediano plazo Largo plazo

Plan/Programa/Proyecto Plan al que (1 a 4 aiios) (4 afos en adelante) Responsables
pertenece 2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029

Definir el documento electrénico, de
archivo, las clases de documentos
11.7 | electrdnicos, la estructura del X X
documento electrénico y sus
caracteristicas.

Definir el expediente electrdnico, sus

Grupo Gestion

Administrativa

Grupo Gestion
Tics-SAP

Grupo Gestion

11.8 | componentes, las propiedades y el ciclo X X .. .
. P prop ¥ Administrativa
vital.
Establecer las estrategias de

preservacion de la informacién a largo
plazo; de conformidad con el concepto
de preservaciéon digital el cual consiste
en: conjunto de principios, politicas,
estrategias y acciones especificas que
11.9 | tienen como fin asegurar la estabilidad X
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.

Grupo Gestidn

Administrativa

Grupo Gestion
Tics-SAP

12 | Programa de Archivos Descentralizados | PGD

Estudio y evaluacidon de necesidadesde
infraestructura, de conformidad con los Grupo Gestion
resultados obtenidos del Diagndstico Administrativa
Integral de Archivos.

121

Pagina 68|72



T
_rrve <

£

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PGD

Codigo: PRG-5-03-002

Version: 4

Fecha de edicion: 28/Mar/2022

Plan/Programa/Proyecto

Definir estrategias para el cambio de

Programa o
Plan al que
pertenece

Mediano plazo
(1 a 4 aiios)

2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029

Largo plazo
(4 anos en adelante)

Responsables

Grupo Gestion

12.2 | cultura relacionada con la Gestidn X X X Administrativa
Documental al interior de la CIAC S.A.
13 | Programa de Reprografia(Permanente) | PGD
Establecer dentro del Programa de
Administracion de archivos Grupo Gestién
13.1 | descentralizados las condiciones del X X X p. . .
. - .. Administrativa
manejo documental fisico, digital y
electrénico
14 | Plan Institucional de Capacitacion PGD
Grupo Gestion
Solicitar la inclusién en el plan anualde Administrativa
14.1 R P X X X Grupo Gestion
capacitacién institucional
de Talento
Humano
15 | Programa de Auditoria y Control PGD
Programar mesa de trabajo con la oficina
Grupo de
de Control Interno para establecer las L
.. L Gestion
15.1 | condiciones de coordinacién y apoyo X . .
- Administrativa
que debe prestar esta oficina al -
. Oficina de
Macroproceso de Gestidon Documental
Control Interno
Generar las acciones de mejora producto .
. Grupo Gestién
15.2 | de la autoevaluacién para el Administrativa
Macroproceso de Gestidon Documental
16 | Programa de Gestion del Cambio PGD
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Programa o Mediano plazo Largo plazo

Plan/Programa/Proyecto Plan al que (1 a 4 aiios) (4 afos en adelante) Responsables
pertenece 2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029

Grupo Gestion
Administrativa
Comunicaciones
Estratégicas
Grupo Gestion
Administrativa
Comunicaciones
Estratégicas
Grupo Gestion
Programaciéon y ejecucion de las Administrativa
estrategias. Comunicaciones

Estratégicas

16.1 | Disefiar las estrategias de Comunicacion. X

16.2 | Generar mecanismos de Participacién. X

16.3

e Tablag22: Plan de Implémentacidn

&> C J
b

-ESPACIO INTENCIONALMENTE EN BLANCO-
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8. FICHA TECNICA

Titulo: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA CORPORACION DE LA INDUSTRIA
AERONAUTICA COLOMBIANA CIACS.A.
O ERCIE sl le[s]aB s 1- Febrero 2022
S EVAGHIE|FETelaBN 28 - marzo - 2022
Fecha aprobacion: 28 - marzo - 2022
Fecha publicacidn: 28 — marzo -2022
Sumario: Este documento tiene por objeto presentar la planeacion, las estrategias de
implementacién y publicacién del Programa de Gestion Documental de la
Corporacion de la Industria Aerondautica Colombiana, en cumplimiento de:
e Ley 594 de 2000.Ley general de Archivos. Articulo-21. Programas de
Gestion Documental '
e Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico del sector cultura. .«
e Ley 1712 de 2014. Ley de Transparenua y del Derecho de Acceso ala
Informacién Publica Nacional Artlculo 15, Programa de Gestién
Documental y Articulo 17, Sistemas de informacion. _

Palabras Claves: Programa de Gestién Documental — PGD, Procesos de Iage§‘t|'c'>n documental,
Programas espeuﬂcos Corporacién d1e Ia.lnjustrla Aeronautica Colombiana.
Formato: Documento de t texto - :spanol
Dependencia: Direccién Administrativa y Fmanc1eraj
Grupo de Gestion Administrativa
Codigo: PRG-5-03-002 Version: [ENE Estado: R

Ubicacion: Serie: Prograﬁm de Gestién Documental

>

El presente d?cumento fue aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio mediante
Acta de Reumon,ND 20221300001658 con fecha 28 de marzo de 2022.

-ESPACIO INTENCIONALMENTE EN BLANCO-
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9. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

ASPECTOS GENERALES: Se crea el Titulo | con el fin de mantener la

armonia y diplomatica del documento de manera estructurada.
Objetivos Se incluyen objetivos especificos 4.

Alcance: Se incluye los procesos archivisticos y alcance a todos los
documentos producidos por la entidad.

Publico al que va dirigido: Se incluye el publico al que va dirigido.
Se incluye la Politica de Gestion Documental

TERMINOS Y DEFINICIONES: Se cambia al numeral 8
DESARROLLO: Se cambia el nombre por REQUERIMIENTOS PARA
EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL y
pasa al numeral 9.

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL:
Se crea el Titulo Il con el fin de mantener la armonia y diplomatica
del documento de manera estructurada. Se ajusta el desarrollo de
los procedimientos en la Descripcidon de cada componente.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD EN LA CIAC S.A. Se crea el Titulo Il con el fin
de mantener la armonia y diplomatica del documento de manera
estructurada.

PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD: Se crea el Titulo IV con el fin
de mantener la armonia y diplomatica del documento de manera
estructurada. Se ajustan los.programas.

RESPONSABLE

Coordinador
Administrativa

FECHA

29/Abr/2021

1. Reestructuracion del programa de gestion documental, donde
se evidencian los 08 procesos establecidos en la ley 594 de 2000.
2. Actualizacion en el mapa de ruta de actividades a realizar de las
vigencias 2021 al 2024.

Este programa reemplaza al del cédigo PRG-5-03-001

Coordinador
Administrativa

19/Jul/2021

Se actualiza el Cronograma del Programa para la ejecucién de las
actividades definidas para la vigencia 2022-2024.

Coordinador
Administrativa

28/Mar/2022
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