Programa

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

2025 - 2026



L_[h;/h( PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
"~ =

CODIGO: PRG-VICAD-005 FECHA DE PUBLICACION: 30-JUN-2026 VERSION: 1

Gobierno de Procesos

Proceso Gestion Administrativa
Tipo de proceso Procesos de Apoyo
Area Responsable Grupo Administrativa
Vigencia 2025 - 2026

Control de Emision

NOMBRE CARGO
APROBO Cr. Oscar Franc'|sco Zuhiga . Pres..ldente (E) - .
Martin Vicepresidente Operativo
REVISO Rafael Alberto'VeIasquez Jefe De Planeacién
Garavito
, Lui li . . . .
REVISO uisa Caro |na. Sabas Vicepresidenta Administrativa
Echavarria
ELABORO Jenny Paola Cuellar Rivera Coordmadora.Grup.o Gestion
Administrativa

Pagina 2 de 25

Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana — CIAC S.A ©. Este documento es propiedad de CIAC S.A. La version oficial
corresponde exclusivamente a la publicada en Datadoc. Cualquier impresién o copia electronica se considera copia no controlada.

WWW.CIAC.GOV.CO




L_[h;/h( PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: PRG-VICAD-005 FECHA DE PUBLICACION: 30-JUN-2026 VERSION: 1

Matriz para Control de Cambios

Version Motivo
Este documento homologa al documento PROGRAMA DE GESTION
1 30-JUN-2026  |IDOCUMENTAL , Cdédigo PRG-5-03-002 , Version: 5, de acuerdo con la

[nueva estructura documental definida en el SIGCA.
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OBJETIVO

Espacio intencionalmente en blanco

DESARROLLO

1. ALCANCE

El Programa de Gestién Documental expondra el desarrollo de los procedimientos
archivisticos de la Corporacion; 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 Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Este programa estd bajo la responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de la
Corporacion y su implementacion sera acompainada 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 formulacién 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.

2. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El presente programa esta dirigido para todo el personal militar, civil, contratistas,
terceros y demas personal que tenga interrelacion en generar algin tramite con la
Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A.

3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
3.1 Componentes Normativos

Las normas que aplican para el cumplimiento de la funcidn archivistica y la gestion
documental para las entidades del orden nacional expedidas por el Archivo General de
la Nacién a la Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A, son las
que se relacionan a continuacién y las que le modifiquen posteriormente.
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NORMATIVIDAD DESCRIPCION

Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio

Ley 527 de 1999 electronico y de las 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 vy

rocedimientos administrativos de los organismos

Ley 962 de 2005 pro . ganismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen

funciones publicas o prestan servicios publicos.

Cédigo de Procedimiento Administrativo

Ley 1437 de 2011
Y © Contencioso Administrativo.

Disposiciones generales para la proteccion de datos

Ley 1581 de 2012
personales.

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

Directiva Presidencial 04 | Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero
de Papel en la administracién publica.
2012

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos vy juridicos
Acuerdo 001 de 2024 . ., y' )
para su implementacion en el Estado Colombiano y se

fijan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico de Sector Cultura.

Por medio del cual se reglamenta el Art. 7° de la Ley 527
Decreto 2364 de 2012 de 1999, sobre la firma electronica y se dictan otras
disposiciones.

Tabla 1: Normatividad de la Funcion Archivistica

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
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Grupo Administrativa de la Vicepresidencia Administrativa.

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

3.3 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 el Comité Institucional de Gestién y
Desempefo por lo cual es el encargado de orientar la implementacién y operacion del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG como lo indica la Resolucién 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 gestién documental y asi dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000, articulo 16.

3.4 Componentes Tecnologicos
Actualmente para el desarrollo del aspecto tecnoldgico del Programa de Gestidn

Documental se tuvo en cuenta la evaluacién y valoracion de las herramientas para la
gestiéon de documentos y archivos existentes en la CIAC S.A.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DATADOC es la herramienta que permite
la produccién, gestion y tramite, conservacién 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 Corporacién.

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

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

3.5 Gestion Del Cambio

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

Adicionalmente, se realizara sensibilizaciones por parte del Grupo de Gestidn
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.

4. 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 gestién de
documentos.

Planeacién
Valoracién |~ . Produccién
procesos del
Perseveracién ProgrﬂMﬂ dﬁ Gestion y
a largo plazo ﬁgs _/,/o/” Tramite
DPocamental

Disposicién
de
documentos

Organizacién
documental

Transferencias

llustracién 1: Procesos de la Gestion Documental

4.1 Planeacion Documental

Pagina 7 de 25

Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana — CIAC S.A ©. Este documento es propiedad de CIAC S.A. La version oficial
corresponde exclusivamente a la publicada en Datadoc. Cualquier impresién o copia electronica se considera copia no controlada.

WWW.CIAC.GOV.CO




L-IHL/\( PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: PRG-VICAD-005 FECHA DE PUBLICACION: 30-JUN-2026 VERSION: 1

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 vy
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
Gestion Documental.

Objetivo

Formular la planeacién estratégica del proceso de gestion 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.

4.2 Produccion Documental
Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de producciéon 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 creacién,
disefio de formatos y documentos con valor administrativo, legal y funcional para el
cumplimiento misional de la Corporacién.
Alcance
Aplica para todos los documentos que sean competentes para la Corporacion.

4.3 Gestion Y Tramite De Los Documentos
Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la

distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
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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 disposicion 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 recuperacion de ésta,
hasta la respuesta de los tramites.

4.4 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 organizacion documental aplicando las Tablas
de Retencidon Documental para una adecuada identificacidon 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).

4.5 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
generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos
de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Objetivo
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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.

4.6 Disposicion Final De Los Documentos
Selecciéon 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 Retencién Documental o en las Tablas de Valoracién Documental.
Objetivo
Identificar la documentacion asegurando su respectiva seleccidén, conservacion,
digitalizacion y/o eliminacion con base a lo definido en las Tablas de Retencidn
Documental para conservar la memoria Institucional de la CIAC S.A.

Alcance

Seleccionar la documentacién analoga y/o digital que haya cumplido con su ciclo de
vida aplicando la Tabla de Retencion Documental.

4.7 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
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informacion de la Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A.
aplicando las acciones para seguir conservando la documentacién.

4.8 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 (eliminacién o conservacién 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, eliminacion 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.

5. 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.

Gentificar y actualizar |as estrategias y actividades con tiempos de
ejecucion, responsables y requisitos para la ejecucion del PGD.

Aprueba: Comité Institucional de Gestion v desempefio.
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Desarrollar |as estrategia y actividades que permitan el cumplimiento estricto
del mismo para garantizar la implementacion del PGD.

Responsable: Grupo Administrativa GADMI.

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

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 Planeacién, Control Interno.

Verifica: Grupo Administrativa GADMI
Q}rueba: Comité Institucional de Gestion y desempefio.

Gn acompafiamiento de Control Interno en su funcion de realizar
auditorias internasy visitas de seguimiento a las dependencias determinara
acciones de mejora para el cumplimiento del PDG.

Responsable: Grupo Administrativa GADMI.

Revisa: Grupo Administrativa (GADMI), Oficina de Planeacion.
Aprueba: Comité Institucional de Gestion y desempefio.
Eiecucion: Gruoo Administrativa (GADMI

lustracion 2:Fases de Implementaciéon PGD
6. PROGRAMAS ESPECIFICOS

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

Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos.

» Programa de Documentos Vitales o Esenciales
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« Programa de Gestion de Documentos Electronicos
« Programa de Reprografia

» Programa de Documentos Especiales

« Plan Institucional de Capacitacion

« Programa de Auditoria y Control.

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS
Estipular la estructuracidn, denominacion, descripcion y facil acceso de
el loljilelM|os documentos electronicos con la automatizacion de cada
dependencia y aprobados por el area de Calidad de la Corporacién

Estandarizar y controlar la creacién de los documentos electrénicos
(o] 7131 \"/e I aplicando los criterios de autenticidad, fiabilidad, confiabilidad, la
descripcion y la clasificacion.

Es necesario para complementar la eficiencia administrativa, la
actualizacién y uso de las

tecnologias de informacién en la CIAC S.A. Implementando modelos
de gestiéon documental electronicos, mediante la formulacién del
SGDEA.

El Programa aplica a todas las formas y formularios electrénicos
creados en el desarrollo de las funciones establecidas en la
A\Ke \\\[o| I Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.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 Corporacién desde las areas de
Planeacién, TIC, y Administrativa.

JUSTIFICACIO
N

BENEFICIO Reduccion en el consumo de papel.

Generar la cultura para la gestion de la informacién y la
documentacién aplicada a las formas y formularios requeridos lo
cual se obtendra mediante capacitaciones a los funcionarios de la
CIACS.A.

:1{e¥]: X I Humano, Tecnoldgico y econdmicos.
ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLES
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Identificar y vincular los
formatos
electronicos que se han

implementado si son los

Grupo

Administrativa: Por
ser el administrador
y responsable de la

tipos documentales de |informacion y los

cada Serie y/o Subserie.  |archivos  de la
Corporacion.
Grupo

medios|
la

Definir los
utilizados para
conservacion, preservacion
y consulta.

Administrativa: Por
ser el administrador
y responsable de la
informacién 'y
archivos de
Corporacion.
Grupo TICS: Por ser
los administradores
técnicos y soporte
de los Sistemas de
Informacion.

los
la

Establecer metadatos que
con

llevan a la recuperacién de
los mismos

Grupo
Administrativa: Por
ser el administrador
y responsable de la
informacion 'y los
archivos de
Corporacion.

Grupo TICS: Por ser

la

los administradores
técnicos y soporte
de los Sistemas de
Informacion.

Tabla 10: Programa de Normalizacién de Forma y Formularios Electrénicos

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
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Implementar directrices para salvaguarda los documentos que

PROPOSITO . . S . .,
contienen informacién vital y esencial de la Corporacion.

|dentificar, evaluar y seleccionar los documentos que son de suma
(o]: 3131\ Bl vitalidad o esenciales para la misionalidad de la Corporacion frente a
un siniestro o desastre generado por un fenémeno.

Garantizar la conservacion de su informacion, documentacion

producidos en ejercicio de sus funciones, frente a la ocurrencia de|
Vgl Xd[edhechos ajenos a su gestion; por lo que es necesaria la identificacion y
proteccion de aquellos documentos que, por sus caracteristicas, sean
considerados indispensables para el desarrollo de sus funciones Yyj
preservar su memoria institucional.

Aplica para los documentos de archivo fisico y electronico
\Ne.\\\[¢ 3 identificados como vitales y/o esenciales para la funcionalidad de la
Corporacion.

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

Identificar facilmente la informacion permanentemente para la gestion
{323 (e [e il de la Corporacidn y el acceso de los ciudadanos.

Evitar la pérdida de la documentacién funcional y administrativa en
caso de presentarse algun siniestro o desastre generado por un
fenomeno.

(e 1]: 3o M Humano, tecnoldgico y econémicos.

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLES

Grupo

Administrativa: Por
ser el administrador
y responsable de la
informacion 'y los
1 archivos de la X

Identificar las series
subseries documentales|

vitales y esenciales tanto .,
Corporacion.

fisico-digital. Dependencias de la
CIAC SA.
Productores de |Ia
Informacion.

Pagina 15 de 25

Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana — CIAC S.A ©. Este documento es propiedad de CIAC S.A. La version oficial
corresponde exclusivamente a la publicada en Datadoc. Cualquier impresién o copia electronica se considera copia no controlada.

WWW.CIAC.GOV.CO




L.I;ﬁL/\“( PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: PRG-VICAD-005 FECHA DE PUBLICACION: 30-JUN-2026 VERSION: 1

Grupo

Administrativa:  Por
ser el administrador y
responsable de la
informacion 'y los

Desarrollar y aplicarjarchivos de la
métodos, incluyendo|Corporacion.
almacenamiento externo y|Dependencias de la
2 tecnologia de la|CIAC SA: X
informacion, para protegerProductores de la
y salvaguardar los|Informacion.  Grupo

documentos identificados |TICS: Por ser los
administradores
técnicos y soporte de
los

Sistemas de|
Informacion.

Grupo
Administrativa: Por
ser el administrador

Realizar un diagnostico
mapa de amenazas Y

3 . y responsable de la X
riesgos en caso de un| .
. informacion 'y los
siniestro o desastre. _
archivos de la
Corporacion.
Grupo
Administrativa: Por
Elaborar el programa delser el administrador
4 atencion de emergencia yly responsable de la X

desastre de archivo. informacién 'y los
archivos  de la
Corporacion.

Tabla 11: Programa de Documentos Vitales o Esenciales

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

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

OBJETIVO Establecer especificaciones técnica y funcionales para garantizar la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad,
seguridad y conservacion de los documentos electronicos y su
interrelacion con los documentos para la conformacion de los
expedientes que permita la automatizacion.

JUSTIFICACI | La Corporacion de la Industria Aeronautica Colombina CIAC S.A. en
ON cumplimiento a la estrategia de gobierno en linea estd en la
obligacion de implementar un programa de gestion documental
que incluya la gestion de la informacion electrénica en desarrollo de
las actividades con el fin de mejorar y optimizar la calidad de sus
servicios.

ALCANCE Incluye todos los procesos, procedimientos y dependencias de la
CIAC S.A. que en ejercicio de las funciones generan o reciban
documentos electrénicos.

BENEFICIO 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.
Interoperabilidad entre diversos sistemas de informacion de la CIAC
S.A.

Reduccion de tiempo.

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

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

Cumplimiento a los parametros archivisticos,  técnicos,
administrativos y juridicos.
RECURSO Humano, Tecnolégico y Econémicos.

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLES 2026
| SEM I SEM

Aplicar las Tablas de | Grupo
Retencién Documental | Administrativa: Por

para incluir los | ser el
documentos administrador y
1 electrénicos responsable de la X

informacion y los
archivos de |la
Corporacion.

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

Establecer las
condiciones técnicas de
conservacion de la

Grupo
Administrativa: Por
ser el

informacion y los | administrador y
documentos responsable de la
electrénicos de archivo. | informacion y los

2 archivos de |la X

Corporacion.

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

Tabla 12: Programa de Gestién de Documentos Electrdnicos

PROGRAMA DE REPROGRAFIA
El programa de reprografia esta orientado a la aplicacién de tecnologia

el el hfelen la reproduccion de los documentos y preservacion de estos, con
fines de gestion, consulta y conservacion de los archivos histoéricos.

Determinar el proyecto para la implementacién del programa de
(o]: 313 )\l reprografia en la Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana
CIACS.A.

La Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana CIAC S.A. en
cumplimiento de la normatividad vigente, debe disponer de los recursos
necesarios para el manejo y la administracion de los documentos

electronicos y digitales, para el presente programa, como un medio de

JUSTIFICACI

o]\ g ) : y
presentacion y reprografia para los archivos de gestion, central y la
disposicion final de los documentos para la conservacion de los archivos

historicos.

\Ke N\ (o -l Aplica a todos los documentos fisicos, electronicos y digitales de la
D C'AC S.A.

BENEFICIO IncE.rporacién del documento electrénico y digital para la gestion de
archivos.
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Aplicacion de tecnologia para agilizar la consulta de los documentos.

Implementacion de estrategias para el logro de la Politica Cero Papel.

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

IV :{{e Bl Humano, Tecnoldgico y Econdmicos.
ACTIVIDADES RESPONSABLES

Aplicacion de las Tablas de|Grupo
Retencion DocumentallAdministrativa: Por

estableciendo series ylser el administrador
1 subseries documentales con|y responsable de la X
el respectivo proceso técnicolinformacion y los
a realizar. archivos de la
Corporacion.

Grupo
Administrativa: Por

Realizar el estudio de o
ser el administrador

mercado ara la
2 ., P y responsable de la X
contrataciéon de la : .,
eproarafia informacion 'y los
r . )
prog archivos de la
Corporacion.
Grupo
Administrativa: Por
. ser el administrador
Realizar el Insumo para la
3 ., y responsable de la X
contratacion. : .,
informaciéon 'y los
archivos de la
Corporacion.
Grupo
Administrativa: Por
Puesta en marcha de la .
e, ser el administrador
digitalizacion de los
4 . y responsable de la X
expedientes de la

informacion y los
archivos de |la
Corporacion.
Tabla 13: Programa de Reprografia

Corporacion.
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PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ESPECIALES

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 clasicos.

OBJETIVO

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

JUSTIFICACIO
N

Determinar cuales y cuantos archivos corresponden a soportes
diferentes a papel y electrdnico para proceder con su verificacion
analisis de las condiciones fisicas en las que se encuentran, para
identificar las acciones técnicas a seguir para su conservacion Yy
ponerlos a disposicion de los usuarios internos y externos que asi lo
requieran con el fin de agilizar los diferentes tramites dentro de la
Corporacion.

ALCANCE

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

|dentificacion de los documentos almacenados en los diferentes|
soportes electronicos que cumplan con la misionalidad de la
Corporacion.

BENEFICIO

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

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

RECURSO
ITEM

Humano, Tecnolégico y Econdmicos.

ACTIVIDADES RESPONSABLES

Identificar e inventariar los |CrUPO
documentos que estén en [Administrativa:  Por

soporte diferente al papel [S€" el administrador
o electrénico. y responsable de la

WWW.CIAC.GOV.CO
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informacion y los
archivos de la
Corporacion.

Grupo

. , . ., |Administrativa: Por
Diagnosticar su condicion .
e ser el administrador
de conservacion fisica |

2 o - responsable de la X
verificacién de Ieglbllldad}/ P .
) informacion 'y los
en su contenido. )
archivos de la
Corporacion.
Grupo
Administrativa: Por
Adecuar eliser el administrador
3 almacenamiento para losly responsable de la X
documentos especiales.  |informacién y los

archivos de la

Corporacion.

Tabla 14: Programa de Gestion de Documentos Especiales

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 solicitd 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

7. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
CORPORACION
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Este programa sera dirigido por la Coordinacion Administrativa de la Corporacién 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 Corporacion.

El PGD de la CIAC S.A. como instrumento archivistico se desarrollara en el marco de
ejecucion al interior de la Corporacion, a través del Plan de Accion por dependencias;

asi mismo, se articulara con los sistemas de gestion de la Corporacién:

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 propésito de estar alineado con metas y Objetivos estratégicos a corto, mediano
y largo plazo contando con los recursos necesarios de la Corporacion de la Industria
Aeronautica Colombiana CIAC S.A.

8. 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

Corporacion, durante todo el tiempo de vigencia y las respectivas actualizaciones si a
ello da lugar.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

LINEAMIENTO ASPECTO ACTIVIDAD

Realizar el seguimiento al

PLANEACION . PINAR.
DOCUMENTAL ADMINISTRACION DOCUMENTAL Realizar el seguimiento al

PGD.
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Actualizar la politica de
Gestién Documental.

Actualizacion, aprobacion 'y
convalidacion de las Tablas de
Retencién Documental - TRD.

DIRECTRICES PARA LA Elaborar la guia para la
CREACION Y DISENO DE creacion y  disefio  de
DOCUMENTOS documentos.

Definir los lineamientos para
el uso del Sistema de Gestion
de documentos electrénicos
de archivo-SGDEA

Optimizar en el sistema de

SISTEMA DE GESTION
DE DOCUMENTOS

. gestion documental la
ELECTRONICOS DE ARCHIVO - ; -
integracion de los
SGDEA ..
documentos fisicos y
electrénicos cumpliendo con

los componentes del
expediente electrénico
Mantenimiento

actualizacién del uso de firma
digital y correo electrénico
certificado (si aplica)

MECANISMOS DE AUTENTICACION

Elaborar la guia de
ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS | comunicaciones oficiales para
documentos  anédlogos vy
electrénicos
Establecerlas condiciones y
directrices para la descripcion
de documentos en
expedientes fisicos,
PRODUCCION . electronicos,  digitales  y/o
DOCUMENTAL FORMA DE PRODUCCION O hibridos  a ?ravés yde
INGRESO
metadatos
Elaborar las tablas de control
de acceso a los documentos
(pUblicos, reservados y
clasificados).
AREAS COMPETENTES PARA EL Definir  parametros para
TRAMITE d|g|t§I|zaC|on de documentos
con fines de consulta
Elaborar el procedimiento de
gestion y  tramite  de
REGISTRO DE :Ioeccl:g::lf; fisicos y
DOCUMENTOS ———
Seguimiento de las
comunicaciones oficiales
desde el SGDEA
Distribuir de manera continua
de las comunicaciones
DISTRIBUCION oficiales desde los diferentes
GESTION ¥ drbucin
TRAMITE DE LOS - —
DOCUMENTOS Eﬁtabfllecer campania de
difusion de los canales de
ACCESO Y CONSULTA atencion 'y acceso a la

informaciéon 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 a las
comunicaciones oficiales

CONTROL Y SEGUMIENTO
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enviadas y recibidas de la
CIACS.A.

Realizar seguimiento y control
respecto a los tiempos de los
prestamos

PROCESO DE
ORGANIZACION
DOCUMENTAL

CLASIFICACION

Organizar los Archivos de
Gestion de acuerdo con las
TRD vigentes en el momento
de la produccién

ORDENACION

Actualizar el Procedimiento
de Organizacién

DESCRIPCION

Realizar visitas de
seguimiento para verificar la
clasificacion, organizacion vy
descripcion de los Archivos de
Gestion

TRANSFERENCIA

PREPARACION DE LAS
TRANSFERENCIAS

Elaborar el cronograma de
Capacitacién previamente al
procedimiento de
organizacion de expedientes.

Elaborar el cronograma de las
transferencias primarias
documentales a partir de la
aplicacion de la Tabla de
Retencién Documental.

Actualizacion del FUID para
entrega de la transferencia.

VALIDACION DE LA TRANSFERENCIA

Verificar que la
documentacion  objeto  de
transferencia estd registrada
en la TRD de la dependencia y
que cumplan los lineamientos
establecidos seglin el
instructivo.

Elaborar el procedimiento de
transferencias primarias.

MIGRACION O
CONVERSION DE DATOS

Realizar el cargue de las series
y/o subseries digitalizadas al
SGDEA con fines de consulta.

DISPOSICION
FINAL DE LOS
DOCUMENTOS

DIRECTRICES GENERALES

Elaborar el procedimiento de
disposicion final.

CONSERVACION
TOTAL, SELECCION,
MICROFILMACION Y/O
DIGITALIZACION

Identificar los expedientes
que se encuentran para la
disposicion finas de acuerdo a
lo definido en TRD

ELIMINACION

Aprobacion por parte del
Comité Institucional  de
Gestion y Desempefio de las
actas de eliminaciéon para
formalizar la actuacién.

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Establecer la politica de
seguridad y privacidad de la
informacion

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

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

Revisién y actualizacién del
Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

REQUISITOS PARA LAS
TECNICAS DE
PRESERVACION A

Definir los parametros para la
seguridad de la informacion
en entornos electronicos con
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acompafiamiento de la
coordinacién de las TIC.
Establecer con las diferentes
dependencias  los  valores
administrativos, fiscales,
contables, técnicos o
histéricos de los documentos
de la institucion teniendo en
DIRECTRICES GENERALES cuenta el contexto social,
cultural, funcional, politico,
juridico y econdmico.

Realizar el proceso de
valoracién en el ejercicio de
actualizacién de las Tablas de
Retencién Documental

VALORACION
DOCUMENTAL

ANEXOS

N/A
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