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LA CIAC S.A. Se crea el Titulo Ill 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.

1. Reestructuracion del programa de
gestion documental, donde se
evidencian los 08 procesos establecidos
3. en la ley 594 de 2000. 2. Actualizacion Coordinador 19/Jul/2021
en el mapa de ruta de actividades a | Administrativa
realizar de las vigencias 2021 al 2024.
Este programa reemplaza al del codigo
PRG-5-03-001.

Se actualiza el Cronograma del
Programa para la ejecucion de las Coordinador
4. actividades definidas para la vigencia | Administrativa 28/Mar/2022
2022-2024.

Se actualiza el cronograma del
Programa para la ejecucion de las

5. actividades definidas para la vigencia ACoqrqunadpr 28/10/2025
2025-2026.Este programa reemplaza al dministrativa
del cédigo PRG-5-03-002 Version 4.
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GLOSARIO

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion 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, historico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion 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 sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas; que permita su
conservacion 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 gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia. También se puede entender como la instituciéon que esta al servicio de la gestidon
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

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

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune 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 entidades oficiales y aquellos que
se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.
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Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Certificacion de documentos: Accidn de constatar la presencia de determinados documentos
o datos en los archivos.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

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

Cadigo: Identificacidon 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 Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir
las politicas archivisticas, definir los programas de gestion 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 organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
"correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de "comunicaciones
oficiales" senalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

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 informacion que contienen.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccion 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 informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion de este.
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Conservaciéon permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
historico, 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 eliminacién.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter 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 clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a 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 institucion o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de
estos, cualquiera que sea su titularidad.

Depuracion de archivos: Operacion realizada en la fase de organizacion 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 eliminacioén.

Destruccion: Proceso de eliminacion o borrado de documentos de manera que no haya
reconstruccion posible.

Descripcion archivistica: El conjunto de actividades orientadas a la produccién de catalogos,
indices, inventarios, rétulos y otros, los cuales son instrumentos descriptivos o de consulta de
los documentos.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion 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: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.
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Diagnéstico de archivos: Procedimiento de observacion, levantamiento de informacion vy
analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion
de los procesos archivisticos necesarios.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que solo 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 elaboracion, con el objeto de
evidenciar la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la
historia.

Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracion 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, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de
la informacién.

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

Documento: Toda informacién (datos que poseen significado) y su medio de soporte el cual
puede ser papel, disco magnético u optico, fotografia, videos o una combinacion 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 debido a 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 vy
actividades de este, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion
de la historia institucional.

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

Documento original: Fuente primaria de informacion 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
0 con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencion o de valoracién 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 cuademillos de formato
uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad producto de la
encuadernacion se llama "libro".

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

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

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

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.
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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, que se completa sistematicamente.

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

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado 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.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

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 que consiste 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, acompanados de referencias para su
localizacion.

Indizaciéon: Proceso de establecer puntos de acceso para facilitar la recuperacion de
documentos, registros o informacion.

Instrumento de consulta: Término mas amplio que abarca cualquier descripcion o medio de
referencia, en el proceso de establecimiento del control administrativo o intelectual sobre la
documentacion. Este medio de referencia ha de permitir entonces el control, la localizacion y
la recuperacién de la informacion.
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Inventario documental: Instrumento de recuperacion 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 manipulacion.

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

Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequerias
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
y cualitativos.

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

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

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y
la descripcién de los documentos de una institucion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de
los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades
documentales.

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

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

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.
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Publicaciones peridédicas: Son los impresos que se publican en periodos determinados
(diario, mensual, semestral, etc.) tales como las revistas y los periddicos, cuyo contenido es
informacion 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.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su
tramite y cumplir con los términos de vencimiento que 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 verificacion y control que una
institucion 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 del cual 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 o destinataria, nombre o codigo de la dependencia competente, numero de
radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de 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.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la
digitalizacién, que 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 acuerdo con lo establecido en la tabla de retencion
documental.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.
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Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacién convencional que sefala la ubicacion de una unidad de
conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

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

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que
posibilitan la homogenizacién y la normalizacidn de los procesos archivisticos.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun 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 una serie y se jerarquizan
e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que varian
de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de 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 se retira de su lugar, en
caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede
contener notas de referencias cruzadas.

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

Tiempo de retencién: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer
en el archivo de gestidn o en el archivo central. Esta permanencia esta determinada por la
valoracion derivada del estudio de la documentacién producida en las areas y se evidencia en
numero de afos.
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Tipo documental: Documentos cuyo contenido y estructura revelan una actividad o accion,
posibilitando su clasificacion e inventario Ej.: Actas, facturas, informes, etc.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacién 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 identificacién y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando estad constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

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

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la
creacion 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 econdmicos 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
economicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para
el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para la entidad.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, utiles para la reconstruccion 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 historica, 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.
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Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud
de su aspecto misional.

PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

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

Autoevaluacién: Tanto el sistema de gestion documental como el programa correspondiente
sera 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.

Coordinacidén y acceso: Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al acceso
y manejo de la informacién que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente
a los documentos de archivo y el cumplimiento de la mision 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 creacion.

Economia: Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la gestidon
de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcion 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 la habilidad de transferir y utilizar
informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de
informacion, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacion,
redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacion) de interactuar e
intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados
esperados.

Modernizacion: La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciaran el
fortalecimiento de la funcion archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las mas
modernas practicas de gestion documental al interior de la entidad, apoyandose para ello en
el uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.
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Neutralidad tecnolégica: El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo en
cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de
servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcion sea armoénica con
el desarrollo ambiental sostenible.

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

Orientaciéon al ciudadano: E| ejercicio de colaboracion entre organizaciones para
intercambiar informacion y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el
propésito 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).

Planeacidn: La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis legal, funcional
y archivistico que determine la utilidad de estos como 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
histdrica, dada la longevidad del papel como medio de registro de informacion.

Proteccion de la informacion y los datos: Las entidades publicas deben garantizar la
proteccion de la informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestion
documental.

Transparencia: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y por
lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

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

ETAPAS DE LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS

Administracion: 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 informacion de operaciones.

Creacion: Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados y
documentados en los cuales de determine su identificacion, formato y caracteristicas.
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Difusién: Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta, recuperacion,
clasificacion de acceso y visualizacion de los documentos.

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

PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Disposicion de documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo,
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retenciéon documental o en las tablas de valoracion documental.

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

Organizacion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

Planeacién: (Procesos de la gestion documental): Conjunto de actividades encaminadas a la
planeacion, generacién y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en sistema
de gestion documental.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento.

Produccién: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion
o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que
actua y los resultados esperados.

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

Valoracion: Proceso permanente y continuo, que inicia desde planificacion documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o
conservacion temporal o definitiva).
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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, en forma de metadatos, sin que se altere la autenticidad,
valor evidencia e integridad de los documentos.

Conformidad: Los sistemas de informacion, incluyendo los sistemas de gestiéon de
documentos electrénicos (SGDE), deben respaldar la gestion de la informacion a partir de los
procesos administrativos de las entidades.

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

Disponibilidad y acceso: Un sistema de gestion de documentos electrénicos (SGDE) debe
asegurar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesibilidad, interpretacién y comprension
de los documentos electronicos en su contexto original, asi como su capacidad de ser
procesados y reutilizados en cualquier momento.

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 permitir la interoperabilidad con
los otros sistemas de informacion, a lo largo del tiempo, basado en el principio de neutralidad
tecnoldgica, el uso de formatos abiertos y estandares nacionales o internacionales adoptados
por las autoridades o instancias competentes.

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

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

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

CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO ELECTRONICO 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
administrador del sistema, de forma que, al ser consultado cualquier documento, una misma
pregunta, solicitud o interaccion genere siempre el mismo resultado.
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Equivalente Funcional: Cuando se requiera que la informacion conste por escrito, ese
requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacion que este contiene es
accesible para su posterior consulta

Forma documental fija: Se define como la cualidad del documento de archivo 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 por lo 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 agrupacion documental a la que pertenece (serie, subserie o
expediente).

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

Archivo Histérico: 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 ciencia y la cultura. Los archivos generales
territoriales son a su vez archivos historicos.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccioén o recepcion, hasta su disposicion final.

Conservaciéon Permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
histérico cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o
entidad, una comunidad, una region o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacion.

Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica
o privada en razén 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, tecnoldgicas y culturales, se
convierte en parte del patrimonio histérico.

Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencién 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 de una persona o entidad, una comunidad,
una region o de un pais. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza
archivistica declarados como Bienes de Interés Cultural (BIC).
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Retenciéon documental: Plazo durante cual deben permanecer los documentos en el archivo
de gestion o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla retencion
documental.

Seleccion documental: Proceso media el cual se decide la disposicion final de los
documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencion documental y se determina
con base en una muestra estadistica aquellos documentos de caracter representativo para su
conservacion permanente.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos historicos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retencién
documental han cumplido su tiempo de retencién en la etapa de archivo de gestién o de archivo
central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracion
de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien
asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

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

PROCESO DE ENTREGA Y/O TRANSFERENCIA DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS DE LAS
ENTIDADES QUE SE SUPRIMEN, FUSIONEN, PRIVATICEN O LIQUIDEN.

Diagnéstico de archivos: procedimiento de observacion, levantamiento de informacion vy
analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion
de los procesos archivisticos necesarios.

Depuracién de archivos: operacion realizada en la fase de organizacion 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 eliminacioén.

Inventario en su 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
documentos de cada oficina o de toda la entidad.

Organizaciéon documental: proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y
la descripcidn de los documentos de archivo de una institucion.

Tabla de retencidén documental: listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.
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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 disposicion final.
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1 INTRODUCCION

Con base a lo establecido en la Ley 594 de 2000, ley General de archivos, titulo V: Gestion de
Documentos articulo 21, Programa de gestion Documental: Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, alcanzando contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos, para lo cual se actualiza el programa de Gestion Documental — PGD formulando
actividades que permitan facilitar la articulacion de la informacion desde su planeacién hasta
su disposicion final.

El Programa de Gestiéon Documental — PGD es el instrumento archivistico que le permite a la
Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A. (CIAC S.A.) definir los
procedimientos y lineamientos para administrar la documentacién de tal forma que se asegure
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.

Por lo anterior, este instrumento archivistico establece los lineamientos para la gestion
documental con los ochos procesos desde la planeacion, produccion documental, gestion y
tramite, organizacion de los documentos, transferencias, disposicion de documentos,
preservacion y valoracion.

El presente instrumento apoya la mision, principios, valores y metas estratégicas de la
Corporaciéon de la Industria Aeronautica Colombiana S.A. (CIAC S.A.) de tal manera se
convierte en el eje transversal para la etapa de transformacién y armonizacion de los demas
sistemas incorporados por la Corporacion.

1.1 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental expondra el desarrollo de los procedimientos archivisticos
de la Corporacioén; asi mismo, se articulara con los sistemas de gestion de la Corporacion:
Modelo Estandar de Control Interno, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Gestion de
Control y Seguridad, Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestidon de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Este programa esta bajo la responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de la
Corporacién y su implementaciéon sera acompafada por el personal de archivo, quien a su vez
coordinara las actividades con las dependencias que conforman la estructura organizacional
de la Corporacion.

El detalle de la formulacion de las metas a corto, mediano y largo plazo se desarrolla en el
cronograma general de implementacion con resultados medibles y alcanzables, minimizando
esfuerzos y racionalizando recursos.
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1.2 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El presente programa esta dirigido para todo el personal militar, civil, contratistas, terceros y
demas personal que tenga interrelacién en generar algun tramite con la Corporacién de la

Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A.

1.3 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.3.1 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 a b
Corporacioén de la Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A., son las que se relacionan a

continuacioény las que le modifiquen posteriormente.

NORMATIVIDAD

DESCRIPCION

Ley 527 de 1999

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

Ley 594 de 2000

Ley General de Archivos.

Ley 734 de 2002

Cadigo Disciplinario Unico.

Ley 962 de 2005

Disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1437 de 2011

Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de Ilo Contencioso
Administrativo.

Ley 1581 de 2012

Disposiciones generales para la proteccién de datos personales.

Ley 1712 de 2014

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

Directiva Presidencial 04 de
2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero Papel en la
administracion publica.

Acuerdo 001 de 2024

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015

Decreto Unico de Sector Cultura.

Decreto 2364 de 2012

Por medio del cual se reglamenta el Art. 7° de la Ley 527 de 1999, sobre
la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.
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1.3.2 COMPONENTES ECONOMICOS

La CIAC S.A. cuenta con los recursos financieros para la implementacion del PGD a corto,
mediano y largo plazo, con base en las a las necesidades establecidas por el Grupo
Administrativa de la Vicepresidencia Administrativa.

Las actividades o acciones para desarrollar se plantearan en el Plan de Accién Anual para
cada vigencia y enel Plan Anual de Adquisiciones para la respectiva apropiacion presupuestal.

1.3.3 COMPONENTES ADMINISTRATIVOS

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestibn documental con sus
respectivas actividades, la CIAC S.A. cuenta con el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio por lo cual es el encargado de orientar la implementacion y operaciéon del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG como lo indica la Resolucion N°18 del 2025 “por el
cual se reorganiza el Comité Institucional de Gestion y Desempefio en la Corporacion de la
Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A. y derogan otras disposiciones’.

El grupo administrativa es la dependencia encargada de la gestion documental y asi dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000, articulo 16.

1.3.4 COMPONENTES TECNOLOGICOS

Actualmente para el desarrollo del aspecto tecnolégico del Programa de Gestion Documental
se tuvo en cuenta la evaluacion y valoracion de las herramientas para la gestion de
documentos y archivos existentes en la CIAC S.A.

e SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DATADOC es la herramienta que permite
la produccién, gestion y tramite, conservacion de los documentos.

e SAP SUCCESSFACTORS Es el sistema para la gestion del capital humano que
permite realizar tareas administrativas relacionadas con cada funcionario. Facilita la
ejecucion de procesos asociados a la gestion del talento humano y contribuye al
fortalecimiento del capital humano dentro de la Corporacion.

e ERP SAP Sistema de Planificacion de Recursos Empresariales que combina varias
areas de la Corporacion entre si, formando un todo integrado que posibilita la
comunicacion y facilitando el intercambio y procesamiento de grandes volumenes
de datos.

e SERVICEDESK Plus Es la mesa de servicios para gestionar solicitudes de GTICS
y DataDoc.
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e MICROSOFT 365 Conjunto de aplicaciones y servicios en la nube desarrollados por
Microsoft, disefiados para mejorar la productividad, la comunicacién y la
colaboracion que incluye aplicaciones como Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
SharePoint, OneDrive y PowerBI.

1.3.5 GESTION DEL CAMBIO

La dependencia Grupo Administrativa responsable de la Gestion Documental se apoya
mediante estrategias de sensibilizacion, formacion y comunicacién que genere la apropiacion
de la cultura archivistica mediante medios tecnoldgicos pertinentes que faciliten la divulgacion.

Adicionalmente, se realizara sensibilizaciones por parte del Grupo de Gestion Documental,
capacitaciones que se encuentran en el Plan Institucional de Capacitacion por parte del Grupo
de Entrenamiento para la formacién de los funcionarios de la CIAC S.A. con énfasis en los
conceptos relacionados con la gestion de los documentos.

2 LINEAMIENTOS PARA LOS OCHO (8) PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para la formulacion de este Programa de Gestion Documental se tendra en cuenta la
normatividad decreto 2609 del 2012 que define los 8 procesos de la gestion de documentos.

Planeacién

valoracién |~ ) . Produccién

T procesos del _
Perseveracién ?’/"ogl’ﬂm.ﬁ d@ | Gestiény
a largo plazo 655’/70,” Tramite

Pocumental

Disposicién
de
documentos

Organizacién
documental

Transferencias

llustracion 1: Procesos de la Gestion Documental
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2.1 PLANEACION DOCUMENTAL

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion 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, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de Gestion Documental.

OBJETIVO

Formular la planeacion estratégica del proceso de gestidon documental contextualizando el
marco legal funcional, administrativo e institucional para elaborar los instrumentos
archivisticos, programas, planes, proyectos y procedimientos que estén alineados con los
objetivos estratégicos de la Corporacion.

ALCANCE
Abarcar la planeacion desde la produccion hasta la valoracién de la documentacion, aplicando
los lineamientos de creacién de formas, formatos, formularios y documentos.

ASPECTO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Realizar el seguimiento al PINAR.
Realizar el seguimiento al PGD.
Actualizar la politica de Gestion Documental.
Actualizacién, aprobacion y convalidacion d e las Tablas de
Retencién Documental - TRD.

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

DIRECTRICES PARA LA
CREACION Y DISENO |Elaborar la guia para la creacién y disefio de documentos.

DE DOCUMENTOS
SISTEMA DE GESTION efinir los Imeamlelnt'os parael u'so del Sistema de Gestion de
documentos electronicos de archivo—-SGDEA
DE DOCUMENTOS

Optimizar en el sistema de gestion documental la integracion de
los documentos fisicos y electrénicos cumpliendo con los
componentes del expediente electronico

ELECTRONICOS DE
ARCHIVO - SGDEA

MECANISMOS DE  |Mantenimiento y actualizacién del uso de firma digital y correo
AUTENTICACION electroénico certificado (si aplica)
Tabla 2: Actividades Planeacion Documental

2.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y los
resultados esperados.

OBJETIVO

Establecer lineamientos al generar los documentos aplicando los aspectos de creacion, disefio
de formatos y documentos con valor administrativo, legal y funcional para el cumplimiento
misional de la Corporacion.
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ALCANCE
Aplica para todos los documentos que sean competentes para la Corporacion.

ASPECTO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

ESTRUCTURA DE LOS |Elaborar la guia de comunicaciones oficiales para documentos
DOCUMENTOS  [analogosy electrdnicos.
Establecerlas condiciones y directrices para la descripcion de

FORMA DE documentos en expedientes fisicos, electranicos, digitales y/o
PRODUCCION O  |hibridos a través de metadatos.
INGRESO Elaborar las tablas de control de acceso a los documentos

(pUblicos, reservados y clasificados).

AREAS COMPETENTES |Definir pardmetros para digitalizacion de documentos con fines de
PARAELTRAMITE |consulta.

Tabla 3:Actividades Produccion Documental

2.3 GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites
que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

OBJETIVO

Con este proceso se debe de garantizar las actividades desde la radicacion de las
comunicaciones oficiales hasta su disposicidon final brindando la disponibilidad, fiabilidad,
autenticidad, recuperacion, tramite y acceso a la informacion con el fin de dar respuesta a
solicitudes de los usuarios externos e internos de la CIAC S.A.

ALCANCE

Determinar los requerimientos de consulta de informacion, a través del Sistema Documental
(Gestor Documental), continuar con la busqueda y recuperacién de ésta, hasta la respuesta
de los tramites.
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ASPECTO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Elaborar el procedimiento de gestion y tramite de documentos
REGISTRO DE . .
DOCUMENTOS fisicos y electronicos.
Seguimiento de las comunicaciones oficiales desde el SGDEA .. .
. Distribuir de manera continua de las comunicaciones oficiales
DISTRIBUCION

desde los diferentes canales de recepcion y distribucion.

Establecer campafia de difusion de los canales de atencidny
ACCESO Y CONSULTA |acceso a lainformacion para cualquier tipo de usuario, acorde a la
caracterizacion de usuarios.

Asegurar a través del estado de madurez del SGDEA, la atencion a
los requerimientos y necesidades de mejora para el seguimiento

CONTROLY
alas comunicaciones oficiales enviadas y recibidas de la CIAC.S.A.

SEGUMIENTO

Realizar seguimiento y control respecto a los tiempos de los

prestamos
Tabla 4:Actividades de Gestion y Tramite de los Documentos

2.4 PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de Gestion
Documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

OBJETIVO
Establecer lineamientos para la correcta organizaciéon documental aplicando las Tablas de
Retencion Documental para una adecuada identificacion de los expedientes ya sean fisicos
y/o digitales.

ALCANCE
Se entiende las actividades de clasificacion, ordenacién y descripcion de los documentos en
sus diferentes fases (Archivo de Gestion y Central).

ASPECTO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Organizar los Archivos de Gestién de acuerdo con las TRD vigentes

CLASIFICACION .,
en el momento de la produccion

ORDENACION Actualizar el Procedimiento de Organizacién

Realizar visitas de seguimiento para verificar la clasificacion,
organizacion y descripcion de los Archivos de Gestidn

Tabla 5:Actividades de Proceso de Organizacién Documental
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2.5 TRANSFERENCIA

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las
fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacién, la
migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

OBJETIVO

Transferir la documentacion fisica, digital, electronica y/o hibrida que ya ha cumplido los
tiempos de pertenencia de su ciclo vital segun la Tabla de Retencion Documental del archivo
de Gestion al Archivo Central.

ALCANCE
Aplica para las transferencias primarias y secundarias.

2025 2026
Il m v 1 nim v

ASPECTO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Elaborar el cronograma de Capacitacion previamente al
procedimiento de organizacion de expedientes.
PREPARACION DE LAS |Elaborar el cronograma de las transferencias primarias
TRANSFERENCIAS |documentales a partir de la aplicacidn de la Tabla de Retencion
Documental.
Actualizacion del FUID para entrega de la transferencia.
Verificar que la documentacidn objeto de transferencia estd
VALIDACION DE LA |registrada en la TRD de la dependenciay que cumplan los
TRANSFERENCIA lineamientos establecidos segun el instructivo.

Elaborar el procedimiento de transferencias primarias.
MIGRACION O
. Realizar el cargue de las series y/o subseries digitalizadas al
CONVERSION DE i
SGDEA con fines de consulta.
DATOS

Tabla 6: Actividades Transferencias

2.6 DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en la Tablas de
Retencion Documental o en las Tablas de Valoracion Documental.

OBJETIVO

Identificar la documentacién asegurando su respectiva seleccion, conservacion, digitalizacion
y/o eliminacién con base a lo definido en las Tablas de Retencion Documental para conservar
la memoria Institucional de la CIAC S.A.
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ALCANCE
Seleccionar la documentacion analoga y/o digital que haya cumplido con su ciclo de vida
aplicando la Tabla de Retencién Documental.

ASPECTO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

DIRECTRICES

Elaborar el procedimiento de disposicion final.
GENERALES

CONSERVACION

TOTAL, SELECCION, |ldentificar los expedientes que se encuentran para la disposicién
MICROFILMACION Y/Olfinas de acuerdo a lo definido en TRD

DIGITALIZACION

Aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestidény
ELIMINACION Desempefio de las actas de eliminacién para formalizar la
actuacion.

Tabla 7: Actividades de Disposicién Final de los Documentos

2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro
o almacenamiento.

OBJETIVO
Determinar e implementar las acciones preventivas y correctivas para asegurar la integridad,
perdurabilidad, funcionalidad de los documentos que maneja la CIAC S.A.

ALCANCE

Inicia con el estudio y la identificacion de los soportes en los que se condensa la informacion
de la Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A. aplicando las acciones
para seguir conservando la documentacion.
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ASPECTO

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Establecer la politica de seguridad y privacidad de la informacién

REQUISITOS PARA LA
PRESERVACION Y
CONSEVACION DE LOS
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE
ARCHIVO

Definir lineamientos para la preservacién digital a largo plazo de
los documentos electrénicos de archivo

Revision y actualizacion del Sistema Integrado de Conservacién -
SIC.

REQUISITOS PARA LAS
TECNICAS DE
PRESERVACION A

Definir los pardametros para la seguridad de la informacion en
entornos electrénicos con acompafiamiento de la coordinacién de
las TIC.

Tabla 8: Actividades Preservacion a lo Largo Plazo

2.8 VALORACION DOCUMENTAL

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o
conservacion temporal o definitiva).

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

ALCANCE
Inicia con el analisis de los valores primarios (legal, administrativo, fiscal, contable y técnico) y
finaliza con la disposicion.

ASPECTO

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Establecer con las diferentes dependencias los valores
administrativos, fiscales, contables, técnicos o histdricos de los
documentos de lainstitucién teniendo en cuenta el contexto
social, cultural, funcional, politico, juridico y econdmico.

DIRECTRICES
GENERALES

Realizar el proceso de valoracidn en el ejercicio de actualizacion
de las Tablas de Retencién Documental
Tabla 9: Actividades de Valoracion Documental
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Para la implementacién y seguimiento del PGD se divide en cuatro fases y se asigna roles
para el cumplimiento de las acciones determinadas en cada fase del desarrollo de cada

proceso del PGD.

ﬂientiﬁcar y actualizar las estrategias y actividades con tiempos de
ejecucion, responsables y requisitos para la ejecucion del PGD.

Responsable: Grupo Administrativa GADMI.
Verifica: Grupo Administrativa GADMI, Oficina de Planeacion.

Aprueba: Comité Institucional de Gestion v desempefio.

NS

Desarrollar las estrategia y actividades que permitan el cumplimiento estricto
del mismo para garantizar la implementacidn del PGD.

o

_—

Responsable: Grupo Administrativa GADMI.

Verifica: Grupo Administrativa GADMI, Oficina de Planeacion.
Aprueba: Comité Institucional de Gestion y desempefio.

Divulga: Responsable de Comunicaciones

Se hara monitoreo y evaluacion permanente del PGD, el cual se vera reflejado en el
levantamiento de acciones preventivas, correctivas y mejoras a las que haya lugar.

Responsable: Grupo Administrativa GADMI, Oficina de Planeacion, Contral Interna.

Verifica: Grupo Administrativa GADM|
eruehﬂ: Comité Institucional de Gestidn y desempefio.
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n acompafiamiento de Control Intermo en su funcion de realizar
G 1 auditorias internas y visitas de seguimiento a las dependencias determinara
acciones de mejora para el cumplimiento del PDG.

—
Responsable: Grupo Administrativa GADRMI. \
Revisa: Grupo Administrativa (GADMI), Oficina de Flaneacion. )
II. Aprueba: Comité Institucional de Gestion y desempefio.
Eiecucion: Gruno Administrativa (GADMI /

llustracién 2:Fases de Implementacion PGD

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

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

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos.
Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

Programa de Reprografia

Programa de Documentos Especiales

Plan Institucional de Capacitacién

Programa de Auditoria y Control.
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Estipular la estructuracién, denominacidén, descripcién y facil acceso de los documentos
PROPOSITO (electrénicos con la automatizaciéon de cada dependenciay aprobados por el area de
Calidad de la Corporacién
Estandarizar y controlar la creacién de los documentos electrénicos aplicando los
OBIJETIVO . . o o L . L,
criterios de autenticidad, fiabilidad, confiabilidad, |la descripcidn y la clasificacién.
Es necesario para complementar la eficiencia administrativa, la actualizaciéon y uso de las
JUSTIFICACION (tecnologias de informacién en la CIAC S.A. Implementando modelos de gestién
documental electrénicos, mediante la formulacion del SGDEA.
El Programa aplica a todas las formas y formularios electrénicos creados en el desarrollo
ALCANCE de las funciones establecidas en la Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana
CIACS.A,, los cuales haran parte de las TRD y del Sistema Integrado de Gestion -SIG-.
Permitir la facil identificacién y control de las formas y formularios electrénicos
establecidos por la Corporaciéon desde las areas de Planeacién, TIC, y Administrativa.
Reduccion en el consumo de papel.
BENEFICIO
Generar la cultura para la gestion de lainformacién y la documentacién aplicada a las
formas y formularios requeridos lo cual se obtendrd mediante capacitaciones a los
funcionarios de la CIACS.A.
RECURSO Humano, Tecnoldgico y econdmicos.
Identificar y vincular los formatos [Grupo Administrativa: Por
electrénicos que se han ser el administradory
1 implementado si son los tipos responsable de la X
documentales de cada Serie y/o |informacidny los archivos
Subserie. de la Corporacién.
Grupo Administrativa: Por
ser el administradory
responsable de la
Definir los medios utilizados para [informacidén vy los archivos
2 la conservacion, preservaciény de la Corporacién. X
consulta. Grupo TICS: Por ser los
administradores técnicos y
soporte de los Sistemas de
Informacioén.
Grupo Administrativa: Por
ser el administradory
responsable de la
Establecer metadatos que con informacién y los archivos
3 llevan a la recuperacién de los de la Corporacién. X
mismos Grupo TICS: Por ser los
administradores técnicos y
soporte de los Sistemas de
Informacioén.
Tabla 10: Programa de Normalizacién de Forma y Formularios Electrénicos
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Implementar directrices para salvaguarda los documentos que contienen informacién
PROPOSITO . . L.
vital y esencial de la Corporacion.
Identificar, evaluary seleccionar los documentos que son de suma vitalidad o esenciales
OBIJETIVO para la misionalidad de la Corporacién frente a un siniestro o desastre generado por un
fenédmeno.
Garantizar la conservacién de su informacién, documentacién producidos en ejercicio de
sus funciones, frente a la ocurrencia de hechos ajenos a su gestién; por lo que es
JUSTIFICACION |necesaria la identificacion y proteccién de aquellos documentos que, por sus
caracteristicas, sean considerados indispensables para el desarrollo de sus funcionesy
preservar su memoria institucional.
ALCANCE Aplica para los documentos de archivo fisico y electrénico identificados como vitales y/o
esenciales para la funcionalidad de la Corporacion.
Minimizar costos relacionados con el proceso de recuperacién de lainformaciény
documentacion.
Identificar facilmente la informacién permanentemente para la gestién de la
BENEFICIO Corporacién y el acceso de los ciudadanos.
Evitar la pérdida de la documentacién funcional y administrativa en caso de presentarse
algln siniestro o desastre generado por un fenédmeno.
Humano, tecnoldégico y econémicos.
RECURSO ’ glcoy
Grupo Administrativa: Por
ser el administradory
. ) ) responsable de la
Identificar las series y subseries ) o, .
. : informacién y los archivos
1 documentales vitales y esenciales . X
tanto fisi digital de la Corporacioén.
anto fisico-digital. N
g Dependencias de la CIAC
S.A.: Productores de la
Informacién.
Grupo Administrativa: Por
ser el administradory
. . responsable de la
Desarrollar y aplicar métodos, . L, .
) i informacién y los archivos
incluyendo almacenamiento .
. de la Corporacién.
externo y tecnologia de la R
2 ) o, Dependencias de la CIAC X
informacién, para protegery
S.A.: Productores de la
salvaguardar los documentos o,
. C Informacién. Grupo TICS:
identificados .
Por ser los administradores
técnicos y soporte de los
Sistemas de Informacién.
Grupo Administrativa: Por
Realizar un diagnostico y mapa de |ser el administradory
3 amenazas y riesgos en caso de un [responsable de la X
siniestro o desastre. informacién y los archivos
de la Corporacion.
Grupo Administrativa: Por
Elaborar el programa de atencidn [ser el administradory
4 de emergencia y desastre de responsable de la X
archivo. informacién y los archivos
de la Corporacién.
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Implementar a corto, mediano y largo plazo el uso potencial de los documentos
electrénicos, dentro de la gestion de CIAC S.A., garantizando que estos cumplan con las

PROPOSITO
condiciones técnicas de integridad, uso, fiabilidad y autenticidad dentro del proceso de
gestion documental.
Establecer especificaciones tecnica y funcionales para garantizar la autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y conservacién de los
OBIJETIVO

documentos electrénicos y su interrelacion con los documentos para la conformacion de
los expedientes que permita la automatizacion.

La Corporacién de la Industria Aerondutica Colombina CIACS.A. en cumplimiento ala
estrategia de gobierno en linea estd en la obligacién de implementar un programa de
gestion documental que incluya la gestién de la informacion electrénica en desarrollo de
las actividades con el fin de mejorary optimizar la calidad de sus servicios.

JUSTIFICACION

Incluye todos los procesos, procedimientos y dependencias de la CIAC S.A. que en

ALCANCE . . . . .-
ejercicio de las funciones generan o reciban documentos electrénicos.
Dar cumplimiento a la politica de cero papeles.
Salvaguarda de manera segura de la informacién en condiciones técnicas que permitan la
consulta a través del tiempo.
BENEFICIO Interoperabilidad entre diversos sistemas de informacién de la CIAC S.A.

Reduccidon de tiempo.

Condiciones fisico-ambientales éptima en los puestos de trabajo.

Reduccién de costos en papeleria, toner y elementos de oficina.

Cumplimiento a los pardametros archivisticos, técnicos, administrativos y juridicos.

RECURSO Humano, Tecnologico y Economicos.

Grupo Administrativa: Por
ser el administradory
responsable de la

Aplicar las Tablas de Retencién informacién y los archivos
1 Documental para incluirlos de la Corporacion. X
documentos electrénicos Grupo TICS: Por ser los

administradores técnicos y
soporte de los Sistemas de
Informacion.

Grupo Administrativa: Por
ser el administradory
responsable de la
informacién y los archivos

Establecer las condiciones
técnicas de conservacién de la »
2 ) . de la Corporacion. X
informacién y los documentos

L. A Grupo TICS: Por ser los

electrénicos de archivo. . L.
administradores técnicos y

soporte de los Sistemas de
Informacioén.

Tabla 12: Programa de Gestiéon de Documentos Electrénicos
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El programa de reprografia estd orientado a la aplicacidn de tecnologia en la reproduccién
PROPOSITO [de los documentosy preservacién de estos, con fines de gestidn, consultay conservacién
de los archivos histdricos.

Determinar el proyecto para laimplementacién del programa de reprografia en la

OBJETIVO Corporacién de la Industria Aerondutica Colombiana CIACS.A.

La Corporacidn de la Industria Aeronautica Colombiana CIACS.A. en cumplimiento de la
normatividad vigente, debe disponer de los recursos necesarios para el manejoy la
JUSTIFICACION |administracion de los documentos electrénicos y digitales, para el presente programa,
como un medio de presentacion y reprografia para los archivos de gestién, central y la
disposicion final de los documentos para la conservacion de los archivos historicos.

ALCANCE |Aplica atodos los documentos fisicos, electréonicos y digitales de la CIACS.A.
Incorporacion del documento electrénico y digital para la gestién de archivos.
Aplicacidn de tecnologia para agilizar la consulta de los documentos.
BENEFICIO [Implementacién de estrategias para el logro de la Politica Cero Papel.

Aplicacién de las técnicas de reproduccion a los archivos histdricos para la CIACS.A. como
fuente de investigacion, cienciay cultura.

RECURSO Humano, Tecnologico y Economicos.

Aplicacidn de las Tablas de Grupo Administrativa: Por
Retencion Documental ser el administradory
1 estableciendo series y subseries |responsable de la X

documentales con el respectivo  |informacién y los archivos
proceso técnico a realizar. de la Corporacién.

Grupo Administrativa: Por
Realizar el estudio de mercado ser el administradory

2 para la contratacion de la responsable de la X
reprografia. informacién y los archivos
de la Corporacién.

Grupo Administrativa: Por
ser el administradory

Realizar el Insumo parala

3 L, responsable de la X
contratacion. . ., .
informacién vy los archivos
de la Corporacién.
Grupo Administrativa: Por
Puesta en marcha de la ser el administradory
4 digitalizacion de los expedientes |responsable de la X
de la Corporacidn. informacién vy los archivos

de la Corporacién.

Tabla 13: Programa de Reprografia
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PROPOSITO

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 cldsicos.

OBIJETIVO

Establecer lineamientos y actividades que se le debe dar alos documentos de
caracteristicas intrisecas con el fin de garantizar la conservacion y la facil consulta de los
mismos.

JUSTIFICACION

Determinar cudles y cuantos archivos corresponden a soportes diferentes a papel y
electrénico para proceder con su verificacidn y andlisis de las condiciones fisicas en las
gue se encuentran, para identificar las acciones técnicas a seguir para su conservaciény
ponerlos a disposicion de los usuarios internos y externos que asilo requieran con el fin
de agilizar los diferentes tramites dentro de la Corporacion.

ALCANCE

Aplica para los documentos especiales de la CIACS.A que se encuentren en sus
diferentes fases del ciclo de vida de la informacion.

BENEFICIO

Identificacion de los documentos almacenados en los diferentes soportes electronicos
gue cumplan con la misionalidad de la Corporacion.

Perseveracion de la informacion almacenada en soportes para la consulta y historia.

Cumplimiento a los pardmetros archivisticos, técnicos, administrativos y juridicos.

RECURSO

Humano, Tecnologico y Economicos.

Grupo Administrativa: Por
Identificar e inventariar los ser el administradory
1 documentos que estén en soporte [responsable de |a X
diferente al papel o electrénico. [informaciény los archivos
de la Corporacién.
Grupo Administrativa: Por
Diagnosticar su condicién de ser el administradory
2 conservacion fisica y verificacion |responsable de la X
de legibilidad en su contenido. informacion y los archivos
de la Corporacion.
Grupo Administrativa: Por
. ser el administradory
Adecuar el almacenamiento para
3 . responsable de la X
los documentos especiales. . . .
informacion y los archivos
de la Corporacién.

Tabla 14: Programa de Gestién de Documentos Especiales
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Se encuentra incluido en el Plan Institucional de Capacitacién dirigido por el Grupo de
entrenamiento de la CIAC S.A. lo cual se solicité ser incluido cada semestre; de igual
manera desde el Grupo Administrativa ha desarrollado un material de capacitacion para
la organizacion de los expedientes que fuesen ser materia de transferencia documental y
estrategias para implementar la cultura del archivo.

Tabla 15: Plan Institucional de Capacitacion

PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL
En cumplimiento al programa de Auditoria y Control en el proceso de Gestion
Documental la dependencia de Control Interno es la encargada de realizar las
auditorias anualmente.

Tabla 16: Programa de Auditoria y Control

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

Este programa sera dirigido por la Coordinacion Administrativa de la Corporacion y su
implementacion sera 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 Corporacién.

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

Modelo Estandar de Control Interno

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema de Gestion de Control y Seguridad de la Informacién
Sistema de Gestion de la Calidad

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Con el propdsito de estar alineado con metas y objetivos estratégicos a corto, mediano y largo
plazo contando con los recursos necesarios de la Corporaciéon de la Industria Aeronautica
Colombiana CIAC S.A.

6 PUBLICACION

El Programa de Gestion Documental sera divulgado dentro de los treinta (30) dias siguientes
a su aprobacion en todas las instancias de la Corporacién de la Industria Aeronautica
Colombiana CIAC S.A. y permanecera publicado en la pagina WEB de la Corporacién, durante
todo el tiempo de vigencia y las respectivas actualizaciones si a ello da lugar
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