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I. ASPECTOS GENERALES

1. INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 21 de la Ley 594 de 2000 — "Ley General de Archivos”, establece
que: “Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan
observarse los principios y procesos archivisticos” y Ley 1712 de 2014 - “Ley de
Transparencia”, sefiala en su articulo 15 lo siguiente: “Dentro de los seis (6) meses siguientes
a la entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberan adoptar un Programa
de Gestion Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios
para la produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los documentos
publicos®, por lo anterior la Unidad Administrativa Especial Aeronautica Civil, presenta la
segunda version del Programa de Gestion Documental - PGD, como instrumento archivistico
imprescindible para el desarrollo del proceso trasversal de gestion documental y a su vez para
fortalecer la cultura archivistica en la entidad. Asimismo, el Decreto 2609 en su articulo 10.
Obligatoriedad del programa de gestion documental hoy compilado en el Decreto 1080 de 2015
art. 2.8.2.5.10, el cual establece: “Todas las entidades del Estado deben formular un Programa
de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico

Institucional y del Plan de Accion Anual”

El Programa de Gestion Documental, es un instrumento archivistico que formula y documenta
a corto, mediano y largo plazo el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos;
encaminados a la planificacion, procesamiento y organizacion de la documentacién producida
y recibida por la Entidad desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su

utilizacién y conservacion.
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Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado. Una vez se apruebe el
presente PGD por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el Grupo de Archivo
General velara por su publicacion en la WEB vy la adopcion de este instrumento archivistico

mediante acto administrativo.

Para la elaboracién del Programa de Gestibn Documental, se tuvo en cuenta como
metodologia lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 (hoy compilado en el Decreto 1080 de
2015) y publicacién: Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD
del Archivo General de la Nacion. La implementacion y seguimiento del PGD es
responsabilidad del Grupo de Archivo General de la Entidad en coordinacién con la Oficina de

Control Interno.

La formulacién e implementacion del Programa de Gestion Documental, evidencia la
transparencia en cada uno de sus procesos, procedimientos, tramites y servicios, luego facilita

el acceso y disposiciéon de la informacion de manera oportuna.

La Aeronautica Civil reconoce el papel determinante de la documentacion, sin ellos, no podrian
conocerse las politicas, disposiciones, actividades y resultados de la misionalidad; ademas,
seria dificil tomar decisiones, realizar la rendicion de cuentas y la articulacién con el modelo

integrado de planeacion y gestion.

2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental aplica para todas las dependencias de la Aeronautica
Civil, inicia con la planeacion documental y finaliza con la implementacion de los instrumentos
archivisticos: cuadros de clasificacion documental, tablas de retencion y de valoracion
documental, inventarios documentales, banco terminoldgico, tablas de control de acceso,

modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos, Sistema Integrado de
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Conservacion - SIC que incluye el tema de conservacion para todos los documentos en

cualguier medio de soporte; articulado con el Plan Estratégico Institucional — PEI 2018-2022,

el Plan de Accion 2021, el Plan Institucional de Archivos - PINAR, el Modelo de Seguridad y

Privacidad de la Informacion, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, y Sistema

Integrado de Gestidén de Calidad, las actividades a ejecutarse en el presente documento se

formulan a mediano plazo (2 afios).

Los tipos de informacion existentes actualmente en la Aeronautica Civil son:

Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).

Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).

Sistemas de Administracion de Documentos (MERCURIO ADI).
Sistemas de Bases de Datos.

Sistemas de informacién corporativos

Sistemas de trabajo colaborativo

Sistemas de mensajeria electronica

Portales, Intranet y Extranet

Discos duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video y

audio (analogo o digital), etc.

Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

Uso de tecnologias en la nube

2.1 Objetivo General

Actualizar el instrumento archivistico “Programa de Gestion Documental”’, a fin establecer

lineamientos respecto a los procesos de gestion documental: planeacién, produccion, gestion
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y trdmite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion y valoracion;

en concordancia con las directrices impartidas por el Archivo General de la Nacion — AGN y la

normatividad que aplique.

Este programa sera dirigido por la Secretaria General de la Entidad y su implementacion sera

liderada por el Grupo de Archivo General, quien a su vez coordinara las actividades con las

dependencias que conforman la estructura organica-funcional de la Entidad.

2.1.1. Objetivos Especificos

1.

2.

Desarrollar la funcion archivistica en la UAE Aeronautica Civil.

Establecer las bases para definir o actualizar los procesos y procedimientos
administrativos y técnicos que garanticen la organizacion, conservacion y disposicion

del patrimonio documental de la Entidad.

Crear, normalizar y controlar los procesos y procedimientos de Gestion Documental.
Fortalecer el modelo de seguridad y privacidad de la Informacién.

Contribuir a la generacién de una cultura archivistica.

Garantizar la organizacién, disposicibn y preservacion de la informacién del
independiente del soporte, para garantizar la consulta y acceso a los usuarios de
conformidad con las Leyes 1712 de 2014 y 1581 de 2012.

2.2 Pubico a quien va dirigido

El Programa de Gestion Documental de la AERONAUTICA CIVIL esta dirigido a usuarios

Internos, conformados por los servidores publicos y contratistas de la Entidad en sus diferentes
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niveles, y usuarios externos, conformados por la ciudadania y las entidades publicas y

privadas.

2.3 Requerimientos para el desarrollo de Gestién Documental

2.3.1 Normativos

El normograma para disposicion del publico se encuentra en el siguiente enlace:

http://www.aerocivil.gov.co/atencion/informaci%C3%B3n/normograma.

Igualmente, a través de la intranet se puede consultar la normatividad en el siguiente enlace:

http://isolucion.aerocivil.gov.co/lsolucion/Paginalogin.aspx

2.3.2 Econdmicos

Para la ejecucién de las actividades de implementacion trazadas a corto y mediano plazo en
el Programa de Gestion Documental - PGD y el Plan Institucional de Archivo - PINAR, es
necesario apropiar los recursos necesarios, de manera tal que se cumplan las actividades y

productos entregables de conformidad con el cronograma de implementacion.

En el Plan Anual de Adquisiciones del Grupo de Archivo General se han contemplado recursos

para el afio 2021 por $1.590 millones de pesos.

2.3.3 Administrativos

Para la elaboracion e implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD, la UAE

Aeronautica Civil cuenta con la siguiente estructura:
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e Comité Institucional de Gestidon y Desempefio que es la maxima instancia asesora de la

entidad y a partir de éste desarrolla y da cumplimiento a la politica institucional, entre

las cuales se encuentra la de Gestion Documental

e Sistema de Gestidon, conformado por mapa de procesos, listado maestro de

documentos, manuales y formatos.

e Grupo de Archivo General, es la dependencia responsable del seguimiento a la

implementacion de las actividades establecidas en el PGD, a través de los instrumentos

gue se establezcan y se realizardn capacitaciones que garanticen el cumplimiento del

mismo.

Las dependencias de la entidad seran los encargados de implementar las actividades del PGD.

2.3.4 Tecnolébgicos

De conformidad con el Diagnoéstico integral del Estado Archivistico, a continuacién, se

presentan los recursos tecnoldgicos con que cuenta la entidad. El proceso de acopio de

informacion realizada durante el diagnéstico llevé a evidenciar que la Aerondutica cuenta con

una amplia gama de sistemas de informacion que se describen a continuacion en la Tabla 8:

Tabla 1: Relacion de Aplicaciones y areas funcionales

Nombre De La Area Funcional Tipo De
Aplicacién Aplicacién
BOG 7 — MERCURIO Centro De Estudios Aeronauticos - Cea WEB

Péagina: 12 de 130
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Nombre De La Area Funcional Tipo De

Aplicacion Aplicacion

BOG 7 - MERCURIO Direccién Administrativa WEB

BOG 7 — MERCURIO - | Direccién De Estandares De Servicios WEB

ORION - COGUI A La Aeronavegacion Aérea Y Servicios
Aeroportuarios

BOG 7 — MERCURIO Direccion De Estandares De Servicio WEB
De Navegacion Aérea Y Servicios
Aeroportuarios

BOG 7 — MERCURIO - | Direccién De Estandares De Vuelo WEB

ORION - COGUI

SIGUE DISOLUCION - | Direccién De Informatica WEB

KACTUS -MERCURIO —

BOG 7

BOG 7- MERCURIO - | Direccion De Infraestructura WEB

ORION - COGUI Aeroportuaria

BOG 7- MERCURIO - | Direccibn De Servicios A La WEB

ORION — COGUI Navegacion Aérea

BOG 7- MERCURIO Direccion De Servicios Aeroportuarios WEB
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Nombre De La Area Funcional Tipo De

Aplicacion Aplicacion

BOG 7- MERCURIO - | Direccién De Talento Humano WEB

ISOLUCION — KACTUS

BOG 7 — MERCURIO - | Direccion De Telecomunicaciones Y WEB

ORION - COGUI Ayudas A La Navegacion Aérea

BOG 7- MERCURIO- | Direccién Financiera WEB

SIIF

BOG 7- MERCURI Direccion General WEB

BOG 7- MERCURIO Direccibn Regional Aeronautica Uno WEB
Cundinamarca

BOG 7- MERCURIO Grupo Académico WEB

BOG 7- MERCURIO - | Grupo Administrativo Y Financiero WEB

SIIF

BOG 7- MERCURIO Grupo Administrativo, Financiero Y De WEB
Bienestar Académico

BOG 7- MERCURIO Grupo De Administracion De Inmuebles WEB

BOG 7- MERCURIO- | Grupo De Aeronavegacion WEB

SIGA-ORION - COGUI
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Nombre De La Area Funcional Tipo De

Aplicacion Aplicacion

BOG 7- MERCURIO Grupo De Almacén Y Activos Fijos WEB

BOG 7- MERCURIO Grupo De Archivo General WEB

BOG 7 MERCURIO - | Grupo De Asistencia Legal WEB

ORION - COGUI

BOG 7 MERCURIO - | Grupo De Asuntos Internacionales Y WEB

ORION - COGUI Politica Aerocomercial

BOG 7- MERCURIO Grupo De Atencién Al Ciudadano WEB

BOG 7- MERCURIO Grupo De Atencion Al Usuario WEB

BOG 7- MERCURIO Grupo De Avsec, Facilitacion Y Gestion WEB
De Crisis

BOG 7- MERCURIO Grupo De Bienestar Social WEB

BOG 7 — MERCURIO- | Grupo De Calidad Y Autoevaluacion WEB

ALEJANDRIA Académica

BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Carrera Administrativa WEB

ISOLUCION-KACTUS

BOG 7-MERCURIO Grupo De Cartera WEB
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Nombre De La Area Funcional Tipo De

Aplicacion Aplicacion

BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Certificacion De Productos WEB

ORION-COGUI Aeronauticos

BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Certificacion E Inspeccion De WEB

ORION-COGUI Aerédromos Y Servicios Aeroportuarios

BOG 7- MERCURIO Grupo De Comunicacion Y Prensa WEB

BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Comunicaciones Y Redes WEB

ORION-COGUI Aeronauticas

BOG 7- MERCURIO Grupo De Concesiones Aeroportuarias WEB

BOG 7- MERCURIO- | Grupo De Contabilidad WEB

SIIF

BOG 7- MERCURIO Grupo De Coordinacién Y Seguimiento WEB
De Servicios Operacionales

BOG 7- MERCURIO Grupo De Cuentas Por Pagar WEB

BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Defensa Constitucional Y WEB

ORION-COGUI Procedimientos Administrativos

BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Energia Y Sistemas WEB

ORION-COGUI Electromecanicos
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Nombre De La Area Funcional Tipo De

Aplicacion Aplicacion

BOG 7- MERCURIO Grupo De Escoltas Y Seguridad WEB
Personal

BOG 7- MERCURIO Grupo De Estandares Internacionales WEB

BOG 7- MERCURIO Grupo De Estudios Sectoriales WEB

BOG 7- MERCURIO Grupo De Evaluacién De Gestion Y WEB
Resultados

BOG 7- MERCURIO Grupo De Extension Y Proyeccion WEB
Social

BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Factores Humanos WEB

ORION-COGUI Educacion Y Certificacion Aeromédica

BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Facturacién WEB

SISTEMAS DE

FACTURACION

BOG 7- MERCURIO Grupo De Feria Aeronautica WEB

BOG 7- MERCURIO- | Grupo De Gestion Afluencia De WEB

KACTUS Transito Aéreo Y Capacidad - Atfcm

BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Gestion Ambiental Y Control WEB
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ORION-COGUI De Fauna

BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Gestion De Los Servicios De WEB

ORION-COGUI Transito Aéreo - Ats

BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Gestion De Organizacion Del WEB

ORION-COGUI Espacio Aéreo -Asm

BOG 7- MERCURIO Grupo De Gestion De Proyectos WEB
Aeronauticos

BOG 7- MERCURIO Grupo De Gestion De Proyectos De WEB
Infraestructura Aeroportuaria

BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Gestion De Seguridad WEB

ORION-COGUI Operacional

BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Gestion De Seguridad Y WEB

ISOLUCION-KACTUS Salud En El Trabajo

BOG 7- MERCURIO Grupo De Gestion Operacional Y WEB
Aseguramiento De La Calidad - Sms-
Qa

BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Inspeccion A La Seguridad WEB
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ORION-COGUI De Aviacion Civil Y La Facilitacion
BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Inspeccion A La Seguridad WEB
ORION Operacional Y La Aviacion Civil
Antioquia
BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Inspeccion A La Seguridad WEB
ORION-COGUI Operacional Y La Aviacion Civil
Atlantico
BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Inspeccion A Los Servicios WEB
ORION-COGUI De Navegacion Aérea
BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Inspeccion De WEB
ORION-COGUI Aeronavegabilidad
BOG 7-MERCURIO- | Grupo De Inspeccion De Operaciones WEB
ORION-COGUI
BOG 7- MERCURIO Grupo De Investigacién Académica WEB
BOG 7- MERCURIO Grupo De Investigaciones De WEB
Accidentes
BOG 7- MERCURIO Grupo De Investigaciones Disciplinarias WEB
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BOG 7- MERCURIO- | Grupo De Investigaciones Y Sanciones WEB

ORION A Las Infracciones Técnicas

BOG 7- MERCURIO- | Grupo De Jurisdiccién Coactiva WEB

ORION- COGUI

BOG 7- MERCURIO- | Grupo De Licencias Al Personal WEB

ORION- COGUI

BOG 7- MERCURIO Grupo De Marketing Y Gestion WEB
Economica

BOG 7- MERCURIO Grupo De Matriculas WEB

BOG 7- MERCURIO- | Grupo De Meteorologia Aeronautica WEB

ORION- COGUI

BOG 7- MERCURIO - | Grupo De N6éminas WEB

KACTUS

BOG 7- MERCURIO- | Grupo De Normas Aeronauticas WEB

ORION- COGUI

BOG 7- MERCURIO Grupo De Operaciones Aeroportuarias WEB

BOG 7- MERCURIO Grupo De Organizacion Y Calidad WEB

Péagina: 20 de 130




PROGRAMA

AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Principio de procedencia:

3003

Clave: GDOC-1.0-07-002

Version: 1

Fecha de aprobacion:
29/07/2021

Nombre De La Area Funcional Tipo De

Aplicacion Aplicacion
Aeronautica

BOG 7- MERCURIO Grupo De Planeacién WEB

BOG 7- MERCURIO Grupo De Planeacion De Franjas WEB
Horarias

BOG 7- MERCURIO- | Grupo De Planificacién Aeroportuaria WEB

ORION- COGUI

BOG 7- MERCURIO Grupo De Presupuesto WEB

BOG 7- MERCURIO Grupo De Procesos Contractuales WEB

BOG 7- MERCURIO Grupo De Procesos Pre Contractuales WEB

BOG 7- MERCURIO Grupo De Programaciéon Y Seguimiento WEB
A Proyectos De Inversion

SIGEP - ISOLUCION- | Grupo De Proyectos De Tecnologia De WEB

KACTUS - MERCURIO - | Informacion

BOG 7

BOG 7- MERCURIO- | Grupo De Radioayudas A La WEB

ORION- COGUI Navegacion Aérea
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BOG 7- MERCURIO Grupo De Relaciones WEB
Interinstitucionales

BOG 7- MERCURIO- | Grupo De Representaciéon Judicial WEB

ORION- COGUI

BOG 7- MERCURIO Grupo De Salvamento Y Extincion De WEB
Incendios - Sei

BOG 7- MERCURIO- | Grupo De Secretaria Académica WEB

ORION- COGUI

SIGEP — ISOLUCION - | Grupo De Seguridad De La Informacion WEB

KACTUS - MERCURIO -

BOG 7

BOG 7- MERCURIO Grupo De Seguros WEB

BOG 7- MERCURIO Grupo De Servicios Aerocomerciales WEB

BOG 7- MERCURIO Grupo De Servicios De Busqueda Y WEB
Salvamento - Sar

BOG 7- MERCURIO- | Grupo De Servicios De Informacion WEB

ORION- COGUI Aeronautica - Aim
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BOG 7- MERCURIO Grupo De Servicios Generales WEB

BOG 7- MERCURIO Grupo De Servicios Médicos WEB
Aeroportuarios

BOG 7- MERCURIO Grupo De Sistemas Para La WEB
Meteorologia Aeronautica

BOG 7 - MERCURIO - | Grupo De Situaciones Administrativas WEB

ISOLUCION- KACTUS

BOG 7 - MERCURIO | Grupo De Soporte WEB

ORION - COGUI

SIGEP - ISOLUCION- | Grupo De Soporte Informatico WEB

KACTUS -MERCURIO

-BOG 7

BOG 7- MERCURIO Grupo De Supervision Y Control De WEB
Proyectos De Infraestructura
Aeroportuaria

BOG 7- MERCURIO - | Grupo De Tesoreria WEB

SIIF
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BOG 7- MERCURIO Grupo De Vigilancia Aerocomercial WEB

BOG 7 - MERCURIO | Grupo De Vigilancia Y Automatizacion WEB

ORION - COGUI Aeronautica

BOG 7 - MERCURIO - | Grupo De Vuelos WEB

SIGA

BOG 7 - MERCURIO - | Grupo Servicios Sei WEB

SIGA

BOG 7 - MERCURIO Oficina Asesora De Planeacion WEB

BOG 7 - MERCURIO | Oficina Asesora Juridica WEB

ORION - COGUI

BOG 7 - MERCURIO Oficina De  Comercializacion E WEB
Inversion

BOG 7 - MERCURIO Oficina De Control Interno WEB

BOG 7 - MERCURIO Oficina De Registro WEB

BOG 7 - MERCURIO Oficina De Transporte Aéreo WEB

BOG 7 - MERCURIO - | Secretaria De Seguridad Operacional Y WEB
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ORION De La Aviacion Civil
BOG 7 - MERCURIO Secretaria De Sistemas Operacionales WEB
BOG 7 - MERCURIO- | Secretaria General WEB
SIGA
BOG 7 - MERCURIO Subdireccion General. WEB

El siguiente Grafico 5 nos muestra el uso de los sistemas de informacion para toda la

Aeronautica Civil, para esto se contabilizé la cantidad de usuarios de la cada una de las

aplicaciones
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Gréafico 1 Uso de los Sistemas de Informacién

Sistemas asociados a la gestion documental

Los sistemas relacionados en este punto representan solo aquellos de los que se evidencié
gue, por su naturaleza o relacion, guardan relaciéon directa con la gestion documental de la
institucion.

Tabla 2: Caracteristicas del Sistema ADI MERCURIO

ADI MERCURIO Sistema de gestion de documentos.

Este es el software de gestion documental que ha adquirido e implementado la entidad.
El sistema cuenta con dos ambientes: cliente servidor y web. Mercurio apoya los
procedimientos correspondientes a: radicacion, tramite de documentos, interaccion de
multiples procesos por medio de circuitos workflow, asi como el acceso y
almacenamiento de los documentos.

MODULOS:
- Documento interno - Gestion
- Reportes - Bandeja
- Workflow - Reportes
- Radicacién - Ayuda

AREA FUNCIONAL:
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- Centro de estudios aeronauticos —
CEA

- Direccion administrativa

- Direccibn de estandares de
servicios a la aeronavegacion
aérea y servicios aeroportuarios

- Direccién de estandares de vuelo

- Direccién de infraestructura
aeroportuaria

- Direccibn de servicios a la
navegacion aérea

- Grupo de almacén y activos fijos

- Grupo de archivo general

- Grupo de asistencia legal

- Grupo de atencion al ciudadano

- Grupo de AVSEC facilitacion y
gestion de crisis

- Grupo de carrera administrativa

- Grupo de certificacion de productos
aeronauticos

- Grupo de comunicacion y prensa

- Grupo de comunicaciones y redes
aeronauticas

- Grupo de contabilidad

- Grupo de cuentas por pagar

- Grupo de energia y sistemas
electromecanicos

- Grupo de escoltas y seguridad
personal

- Grupo de estudios sectoriales

- Grupo de extension y proyeccion
social

- Grupo de facturacion

- Grupo de gestion afluencia de
transito aéreo y capacidad -
ATFCM

- Grupo de gestién de los servicios
de transito aéreo — ATS

Direccion de servicios aeroportuarios
Direccion de talento humano

Direccion de telecomunicaciones y
ayudas a la navegacion aérea

Direccion Financiera
Direccion General
Direccion regional
Cundinamarca
Grupo académico
Grupo de administracién de inmuebles
Grupo de asuntos internacionales y
politica aerocomercial

Grupo de atencion al usuario

Grupo de bienestar social

Grupo de calidad y autoevaluacion
académica

Grupo de cartera

Grupo de certificacion e inspeccion de
aerodromos y servicios aeroportuarios
Grupo de concesiones aeroportuarias
Grupo de coordinacion y seguimiento de
servicios operacionales

Grupo de defensa constitucional y
procedimientos administrativos

Grupo de estandares internacionales
Grupo de evaluacion de gestion vy
resultados

Grupo de factores humanos educacion y
certificacion aeromédica

Grupo de feria aeronautica

Grupo de gestion ambiental y control de
fauna

Grupo de gestion de organizacion del
espacio aéreo —ASM

Grupo de gestibn de proyectos de
infraestructura aeroportuaria

Grupo de gestion de seguridad y salud
en el trabajo

aeronautica uno
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- Grupo de gestion de proyectos
aeronauticos

- Grupo de gestion de seguridad
operacional

- Grupo de gestién operacional y
aseguramiento de la calidad -
SMS-QA

- Grupo de inspeccién a la seguridad
operacional y la aviacién civil
Antioquia

- Grupo de inspeccion a los servicios
de navegacion aérea

- Grupo de inspeccion de
operaciones

- Grupo de investigaciones de

accidentes

- Grupo de investigaciones 'y
sanciones a las infracciones
técnicas

- Grupo de marketing y gestion
econdémica

- Grupo de meteorologia aeronautica

- Grupo de operaciones

aeroportuarias
- Grupo de planeacién
- Grupo de
aeroportuaria
- Grupo de procesos contractuales

planificacion

- Grupo de programacion vy
seguimiento a proyectos de
inversion

- Grupo de relaciones

interinstitucionales

- Grupo de secretaria académica

- Grupo de servicios
aerocomerciales

- Grupo de servicios de informacién
aeronautica — AIM

Grupo de inspeccién a la seguridad de
aviacion civil y la facilitacion

Grupo de inspeccion a la seguridad
operacional y la aviacion civil atlantico
Grupo de inspeccion de
aeronavegabilidad

Grupo de investigacién académica
Grupo de investigaciones disciplinarias
Grupo de jurisdiccién coactiva

Grupo de licencias al personal

Grupo de matriculas

Grupo de néminas

Grupo de normas aeronauticas

Grupo de organizacion y calidad
aeronautica

Grupo de planeacion de franjas horarias
Grupo de presupuesto

Grupo de procesos precontractuales
Grupo de radio ayudas a la navegacion
aérea

Grupo de representacion judicial

Grupo de salvamento y extincion de
incendios — SEI

Grupo de seguros

Grupo de servicios de busqueda y
salvamento — SAR

Grupo de servicios generales

Grupo de sistemas para la meteorologia
aeronautica

Grupo de supervision y control de
proyectos de infraestructura
aeroportuaria

Grupo de vigilancia y automatizacion
aeronautica

Oficina asesora de planeacién

Oficina de registro

Secretaria de seguridad operacional y
de la aviacion civil
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- Grupo de servicios médicos
aeroportuarios
- Grupo de situaciones

administrativas
- Grupo de soporte
- Grupo de tesoreria
- Grupo de vigilancia aerocomercial
- Grupo de vuelos
- Grupo servicios SEI

- Oficina de comercializacion e
inversion

- Oficina de transporte aéreo

- Secretaria de sistemas

operacionales
- Subdireccion general

Secretaria general

Tabla 3: Caracteristicas del Sistema BOG 7

BOG 7

Servidor de archivos

Este servidor de archivos tiene la funcionalidad de almacenar y distribuir documentos
en formato digital entre los usuarios de la aeronautica. Su funcion es permitir el acceso
a los archivos que almacena o sobre los que tiene acceso tanto para usuarios locales

en Bogota como remotos en otras ciudades del pais.

MODULOS:

- No aplica

AREA FUNCIONAL:

- Centro de estudios aeronauticos —
CEA

Direccion de servicios aeroportuarios

Direccion de talento humano
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Direccion Administrativa

Direccion de estandares de servicios
a la aeronavegacion aérea y servicios
aeroportuarios

Direccion de estandares de vuelo

Direccion de infraestructura

aeroportuaria

Direccion de servicios a la havegacion
aérea

Grupo de almacén y activos fijos
Grupo de archivo general
Grupo de asistencia legal
Grupo de atencion al ciudadano

Grupo de AVSEC facilitacion vy
gestion de crisis

Grupo de carrera administrativa

Grupo de certificacion de productos
aeronauticos

Grupo de comunicacion y prensa

Grupo de comunicaciones y redes
aeronauticas

Grupo de contabilidad
Grupo de cuentas por pagar

Grupo de energia y sistemas
electromecanicos

Grupo de escoltas y seguridad
personal

Direccion de telecomunicaciones y
ayudas a la navegacion aérea

Direccion Financiera
Direccion General

Direccion regional aeronautica uno
Cundinamarca

Grupo académico

Grupo de  administracion  de

inmuebles

Grupo de asuntos internacionales y
politica aerocomercial

Grupo de atencion al usuario
Grupo de bienestar social

Grupo de calidad y autoevaluacion
académica

Grupo de cartera

Grupo de certificacion e inspeccion de
aerodromos y servicios
aeroportuarios

Grupo de concesiones aeroportuarias

Grupo de coordinacion y seguimiento
de servicios operacionales

Grupo de defensa constitucional y
procedimientos administrativos

Grupo de estandares internacionales

Grupo de evaluacion de gestion y
resultados

factores humanos

Grupo de
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Grupo de estudios sectoriales

Grupo de extension y proyeccion
social

Grupo de facturacion

Grupo de gestion afluencia de transito
aéreo y capacidad — ATFCM

Grupo de gestidon de los servicios de
transito aéreo — ATS

Grupo de gestion de proyectos
aeronauticos

Grupo de gestibon de seguridad
operacional

Grupo de gestion operacional y
aseguramiento de la calidad — SMS-

QA

Grupo de inspeccion a la seguridad
operacional y la aviacion civil
Antioquia

Grupo de inspeccion a los servicios de
navegacion aérea

Grupo de inspeccion de operaciones

Grupo de
accidentes

investigaciones  de

Grupo de investigaciones y sanciones
a las infracciones técnicas

Grupo de marketing y gestion
economica

Grupo de meteorologia aeronautica

Grupo de operaciones aeroportuarias

educacion y certificacion aeromédica
Grupo de feria aeronautica

Grupo de gestibn ambiental y control
de fauna

Grupo de gestién de organizacion del
espacio aéreo —ASM

Grupo de gestion de proyectos de
infraestructura aeroportuaria

Grupo de gestibn de seguridad y
salud en el trabajo

Grupo de inspeccién a la seguridad de
aviacion civil y la facilitacion

Grupo de inspeccion a la seguridad
operacional y la aviacion civil atlantico

Grupo de
aeronavegabilidad

inspeccion de

Grupo de investigacion académica

Grupo de
disciplinarias

investigaciones

Grupo de jurisdiccion coactiva

Grupo de licencias al personal

Grupo de matriculas

Grupo de ndminas

Grupo de normas aeronauticas

Grupo de organizacion y calidad
aeronautica

Grupo de planeacion de franjas
horarias
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Grupo de planeacion
Grupo de planificacién aeroportuaria
Grupo de procesos contractuales

Grupo de programacion y
seguimiento a proyectos de inversion

Grupo de relaciones

interinstitucionales
Grupo de secretaria académica
Grupo de servicios aerocomerciales

Grupo de servicios de informacion
aeronautica — AIM

Grupo de servicios  médicos

aeroportuarios

Grupo de situaciones administrativas
Grupo de soporte

Grupo de tesoreria

Grupo de vigilancia aerocomercial
Grupo de vuelos

Grupo servicios SEI

Oficina de comercializaciéon e

inversion
Oficina de transporte aéreo
Secretaria de sistemas operacionales

Subdireccion general

Grupo de presupuesto
Grupo de procesos precontractuales

Grupo de radio ayudas a la
navegacion aérea

Grupo de representacion judicial

Grupo de salvamento y extincion de
incendios — SEI

Grupo de seguros

Grupo de servicios de busqueda y
salvamento — SAR

Grupo de servicios generales

Grupo de sistemas para la
meteorologia aeronautica

Grupo de supervision y control de
proyectos de infraestructura
aeroportuaria

Grupo de vigilancia y automatizacion
aeronautica

Oficina asesora de planeacion
Oficina de registro

Secretaria de seguridad operacional y
de la aviacion civil

Secretaria general
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Tabla 4: Caracteristicas del Sistema SIGA

SIGA Sistema Informacién Gestion Aeronautica

Es el sistema de informacion de gestion aeronautica, el cual reemplazé al sistema
GIAM «Gestion de Informacion Aeronautica Misional». Este sistema se utiliza para
realizar examenes tedricos y tramitar ante el Grupo de Licencias Técnicas y de
Examenes, cualquier proceso de expedicion, adicion o convalidacion de licencias. Asi
mismo, permite a los Centros de Instruccion registrar directamente en el aplicativo la
informacion de sus alumnos y egresados.

MODULOS:

- Servicios de personal aeronautico - Servicios de aerédromos

- Servicios de empresas - Servicios de usuarios del transporte aéreo
- Servicios de aeronaves - Servicios de administracion y apoyo

AREA FUNCIONAL:

- Grupo de aeronavegacion - Grupo de vuelos

- Grupo servicios SEI - Secretaria general

Tabla 5: Caracteristicas SGC Isolucién

SGC Isolucion Sistema de gestion

Esta es la plataforma tecnoldgica que la entidad adquirié para administrar y mantener la
conformidad y cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad (SIGC).

MODULOS:

- Documentacion de los procesos - Evaluacion de conformidad para

- Mejoramiento continuo proveedores

- Automatizacion de procesos
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- Auditorias internas

- Medicién y gestion por resultados

Gestidbn ambiental

Seguridad y salud en el trabajo

Seguridad de la informacién

AREA FUNCIONAL:

- Direccion de informéatica

de informacién

- Grupo de carrera administrativa - Grupo de gestidon de seguridad y salud en

- Grupo de proyectos de tecnologia

- Grupo de soporte informéatico

- Direccion de talento humano

el trabajo

- Grupo de seguridad de la informacién

Tabla 6: Caracteristicas del Sistema SIIF

SIIF

Sistema Integrado de Informacion Financiera

SIIF es un sistema que coordina, integra, centraliza y estandariza la gestion financiera
publica nacional, con el fin de propiciar una mayor eficiencia y seguridad en el uso de
los recursos del Presupuesto General de la Nacién y de brindar informacién oportuna

- Programa anual de caja

MODULOS:
- Egresos - Contabilidad
- Ingresos - Cuenta Unica nacional

AREA FUNCIONAL:

- Direccion financiera

- Grupo de contabilidad

- Grupo de tesoreria

- Grupo administrativo y financiero

- Grupo de facturacion
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Tabla 7: Caracteristicas del Sistema ORION

ORION Solucioén para manejar procesos juridicos

Permite el apoyo integral al area legal mediante el manejo de los procesos judiciales,
coactivos, disciplinarios y administrativos. Permite registrar, actualizar y consultar la
informacion béasica e historica de los procesos, asi como el control de gestiones
realizadas por funcionarios que participan en su ejecucién

MODULOS:
- Procesos Judiciales Ingresos - Comités de Conciliacion
- Tutelas - Cobros Coactivos

- Procesos disciplinarios
AREA FUNCIONAL

- Direcciébn de estandares de - Direccion de estandares de vuelo
servicios a la aeronavegacion . . . .
. .. - Direccion de infraestructura aeroportuaria
aérea y servicios
aeroportuarios - Direccién de servicios a la navegacion aérea
- Grupo de aeronavegacion - Direccién de telecomunicaciones y ayudas a la

. . navegacion aérea
- Grupo de asistencia legal 9

- Grupo de asuntos internacionales y politica

- Grupo de certificacion de .
aerocomercial

productos aeronauticos
- Grupo de certificacion e inspeccion de

- Grupo de comunicaciones y . . .
aer6dromos y servicios aeroportuarios

redes aeronauticas
- Grupo de defensa  constitucional vy

- Grupo de energia y sistemas o . .
procedimientos administrativos

electromecanicos
- Grupo de factores humanos educacion vy

- Grupo de gestion ambiental L .
P 9 y certificacion aeromédica

control de fauna
- Grupo de gestion de los servicios de transito

- Grupo de gestion de 26160 — ATS

organizacion del espacio
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aéreo —ASM

- Grupo de inspeccion a la
seguridad de aviacion civil y
la facilitacion

- Grupo de inspeccion de
aeronavegabilidad

- Grupo de investigaciones y
sanciones a las infracciones
técnicas

- Grupo de normas
aeronauticas

- Grupo de Radioayudas a la
navegacion aérea

- Grupo de secretaria
académica

- Grupo de \vigilancia vy
automatizacion aeronautica

- Secretaria de seguridad
operacional y de la aviacion
civil

- Grupo de gestion de seguridad operacional

- Grupo de inspeccion a la seguridad operacional

- Grupo de inspeccién a la seguridad operacional

- Grupo de inspeccion a los servicios de

- Grupo de inspeccién de operaciones
- Grupo de jurisdiccion coactiva

- Grupo de licencias al personal

- Grupo de meteorologia aerondutica
- Grupo de planificacion aeroportuaria
- Grupo de representacion judicial

- Grupo de servicios de informacion aerondutica —

- Oficina asesora juridica

y la aviacion civil Antioquia

y la aviacion civil atlantico

navegacion aérea

AIM

Tabla 8: Caracteristicas del Sistema COGUI

COGUI

Solucién para manejar procesos juridicos

Permite el apoyo integral al area legal mediante el manejo de los procesos judiciales,
coactivos, disciplinarios y administrativos del Estado donde se registra, actualiza y
consulta la informacion basica e histérica de los procesos, asi como el control de
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gestiones realizadas por funcionarios que participan en la ejecucion de estas
actividades. Es pertinente resaltar que este aplicativo tecnolégico es de uso masivo de
las Entidades del Estado de los procesos judiciales, coactivos, disciplinarios y
administrativos.

MODULOS:

- Procesos Judiciales Ingresos - Comités de Conciliacion

- Tutelas - Cobros Coactivos

- Procesos disciplinarios

AREA FUNCIONAL

- Direccion de estdndares de - Direccion de estandares de vuelo
servicios a la . e : .
. ) - Direccion de infraestructura aeroportuaria
aeronavegacion aérea y
servicios aeroportuarios - Direccion de servicios a la navegacion aérea
- Grupo de aeronavegacion - Direccién de telecomunicaciones y ayudas a la

: : navegacion aérea
- Grupo de asistencia legal 9

- Grupo de asuntos internacionales y politica

- Grupo de certificacion de .
aerocomercial

productos aeronauticos
- Grupo de certificacibn e inspeccion de

- Grupo de comunicaciones y . . .
aerddromos y servicios aeroportuarios

redes aeronauticas
- Grupo de defensa constitucional vy

- Grupo de energia . . )
P g y procedimientos administrativos

sistemas electromecanicos
- Grupo de factores humanos educacion y

- Grupo de gestion ambiental N .
certificacion aeromédica

y control de fauna
- Grupo de gestion de los servicios de transito

- Gr ion
Upo de gestio d_e aéreo — ATS
organizacion del espacio
aéreo —ASM - Grupo de gestion de seguridad operacional

Grupo de inspeccion a la
seguridad de aviacion civil y

Grupo de inspeccion a la seguridad operacional
y la aviacion civil Antioquia
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la facilitacion - Grupo de inspeccion a la seguridad operacional

. ., y la aviacion civil atlantico
- Grupo de inspeccion de

aeronavegabilidad - Grupo de inspeccion a los servicios de

: L navegacion aérea
- Grupo de investigaciones y

sanciones a las infracciones - Grupo de inspeccion de operaciones

técnicas o .

- Grupo de jurisdiccion coactiva

- Grupo de normas . .

S - Grupo de licencias al personal
aeronauticas

- Grupo de Radioayudas a la Grupo de meteorologia aeronautica

navegacion aérea - Grupo de planificacién aeroportuaria
- Grupo de secretaria - Grupo de representacion judicial
académica

- Grupo de servicios de informacion aeronautica
- Grupo de \vigilancia vy — AIM

automatizacion aeronautica . o
- Oficina asesora juridica

- Secretaria de seguridad
operacional y de la aviaciéon
civil
Tabla 9: Caracteristicas del Sistema ALEJANDRIA

ALEJANDRIA Control académico

Sistema de control y registro académico

MODULOS:

-Administrativo -Estudiante
-Docente
AREA FUNCIONAL
- Grupo de calidad y autoevaluacion académica
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Tabla 10: Caracteristicas del Sistema KACTUS

KACTUS Némina y recursos humanos

Especializado en némina y procesos de recursos humanos. Creado para generar

bienestar en los colaboradores y aumentar la competitividad en las compafiias.

MODULOS:
- Noémina y administracion - Administracion
de salarios - Auditoria

- Biodata y hojas de vida
- Contratacion liguidadora

- AREA FUNCIONAL

- Direccion de informatica - Grupo de carrera administrativa
- Grupo de gestion - Grupo de gestion de seguridad y salud
afluencia de transito aéreo en el trabajo

y capacidad — ATFCM - Grupo de proyectos de tecnologia de

- Grupo de nbminas informacion
- Grupo de seguridad de la - Grupo de soporte informatico
informacion

Tabla 11: Caracteristicas del Sistema SIGEP

SIGEP Sistema y gestion del empleo publico

Sistema de Informacidn y Gestion del Empleo Publico al servicio de la

administracion publica y de los ciudadanos.

MODULOS:

- Unimédulo
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AREA FUNCIONAL
- Direccion de informatica - Grupo de proyectos de tecnologia
. de informacién
- Grupo de seguridad de la
informacion - Grupo de soporte informatico

Arquitectura de sistemas de informacion

Se pudo determinar que la arquitectura de sistemas de informacion de la Aeronautica Civil es

un conjunto de sistemas desacoplados en un entorno heterogéneo y que atienden a diferentes

necesidades de las unidades administrativas.

Este panorama heterogéneo se modelando para cambiarlo a una arquitectura basada en

servicios (SOA) que se consolidé dentro de un ejercicio de arquitectura empresarial que

atiende a todos los dominios de la arquitectura.

Redes y comunicaciones

Antes de mostrar el diagrama de la conectividad de red de la institucidn, es pertinente aclarar

la definicién de algunos términos referentes a este &mbito que permitira entender la Tabla 19

gue mas adelante presentamos:

Tabla 12: Definicién de Red

Término

Definiciéon

RED DMZ:

Configuracion que se hace en algunos equipos activos para
hacer segmentacién y actia como filtro entre la conexién a
Internet y la red de ordenadores particulares en donde opera,
teniendo como objetivo principal verificar que las conexiones
entre ambas redes sean permitidas. En la aeronautica Civil

se encuentra configurada en el FW
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Término Definicion
RED WAN: Es la que le permite a la Aeronautica Civil la salida a internet

y a las aplicaciones que se encuentren en ella.

REGIONALES: de datos con el nivel central de la Aeronautica.

RED Le permite a las regionales conectarse y tener intercambio

INALAMBRICA: | seguridad acceder a servicio o0 aplicaciones y a internet.

RED Les permite a los funcionarios por medio de protocolos de

comunicacién por voz.

RED DE VOZ: Red independiente que se transmite por los mismos canales
de datos y que permite a acceder a servicios de

Definida la base terminoldgica, presentamos el diagrama de la arquitectura de red de la

Aeronautica Civil en la imagen que presentamos a continuacion:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

RedDMZ ___________1_______, ‘Bﬂﬂ WAN - L ngﬁe&gna\pj 777777777777777777
I
2 Qo g
DNs Servicios WEB ' ROUTER Car'\a\ de INTERNET Rou-rsn Canales de DATOS
|
1
___________________________ 7\
i -
l'_ i |
———————————————————— | o
eddeMOZ _______________, 1 | S
’R ﬂ ,Bcdlnammbuca ,,,,,,,,,,,,,,

; () ﬁi . FIREWALL [ H ()] s
3 Enlaces de VOZ Planta Telefonica E : ARUBA NETWORKS 3 :

Access Point
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'
|| Web Application

.
-7 T ey
Q -7 _____________________________1 ____________
| |
SW CORE d Q [
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,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
.
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llustracién 1 : Diagrama Arquitectura de la Aeronautica Civil

En términos generales, la aerondutica civil cuenta con redes locales en cada una de las
regionales donde se ofrece conectividad con los dispositivos de red de la regional y que con
diferentes equipos de comunicacion y mediante canales dedicados acceden a recursos

disponibles desde la sede central en Bogota.

Todas las comunicaciones son protegidas y garantizadas por el proveedor de servicio ETB y

por la infraestructura de seguridad de la aeronautica.

Adicionalmente la entidad cuenta con el registro de activos de informacién, el cual se puede
consultar en el siguiente enlace: http://www.aerocivil.gov.co/atencion/instrumentos-de-la-

gestion/registro-de-activos-de-informacion

2.3.5 Gestién del Cambio

La gestion del cambio se refiere al conjunto de actividades que se realizan al interior de la
Entidad en relacién con el manejo documental, considerando aspectos culturales, la resistencia
de las personas y la comunicacion asertiva, con el fin de facilitar la implementacion de acciones
gue integrando personal, procesos y tecnologia permita satisfacer la gestion y mision de la
UAE Aeronautica Civil.

Se proponen las siguientes actividades:

- ldentificacion y caracterizacion de la funcion archivistica para involucrar a los usuarios

objeto de aplicar proceso de gestion del cambio.
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- Definicion de los programas de sensibilizacion y capacitacion respecto al proceso y
procedimientos de gestion documental, en cumplimiento del Plan Institucional de

Capacitacion y los procesos de induccion y reinduccion de personal de planta.

- Definir el plan de comunicaciones que permita difundir por intermedio de tips o notas
informativas referentes a los procesos, temas y lineamientos de gestion documental; en

lenguaje claro y conciso.

- Crear una estrategia de motivacion e incentivos para el personal que participe en forma

activa y proactiva de las actividades.

- Propiciar una cultura archivistica, respecto al conocimiento de buenas préacticas en el
manejo de los documentos y la informacion, relacionados en el Programa de Gestion

Documental.

ll. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

Con base a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 (hoy compilado en el Decreto 1080 de
2015) y Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD, la UAE
Aeronautica Civil a continuacion presenta los procesos de la gestion documental, que son
producto del andlisis de las necesidades consolidadas en el Diagndstico Integral de Archivos
2020, dichos procesos seran desarrollados por una serie de actividades, procesos y
procedimientos, registrando los requerimientos de tipo normativo, administrativo, técnicos,

archivistico, tecnologico, estandares de buenas practicas, gestion de informacion y economico.

Los lineamientos evidencian el cumplimiento de los procesos de gestion documental y sirve

para orientar a los funcionarios y contratistas de la Entidad, los procesos de Gestion

Péagina: 43 de 130




PROGRAMA

) PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

Principio de procedencia: Fecha de aprobacion:

Clave: GDOC-1.0-07-002 Version: 1
3003 29/07/2021

Documental con los cuales se desarrolla el PGD son: planeacion, produccion y creacion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de los documentos, preservacion a

largo plazo y valoracion.

Los procesos de Gestion Documental con los cuales se desarrolla el PGD son: planeacion,
produccion y creacion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de los

documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

P PLANEACION
b

- Ny
VALORACION 4 } .
e PRODUCCION
y -\
//,- L
PRESERVACION A
LARGO PLAZG Procesos de la | )
| [ Gestién | GESTIONY
| \ Decumental ,,‘ m“ns
| \ J
DISFOSICION / 4
DOCUMENTAL 5 :
“ S o ORGANIZ ACTON

1. PLANEACION

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoraciéon de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios, documentos, analisis de

procesos, analisis diplomatico y su registro en el Sistema de Gestion de Calidad — SGC.
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Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnoldgico

Aspecto/criterio

Actividades a
Desarrollar

Entregable

Tipo de

requisito

AL F|T

Administracion

Documental

Elaborar y/o actualizar
las Tablas de Retencion

Documental

TRD actualizada y anexos | X | X

Elaborar y/o actualizar
las Tablas de Valoracion

Documental

TVD y anexos

Elaborar y/o actualizar el
Sistema Integrado de

Conservacion — SIC

Documento SIC Version 1, | X | X
qgue incluye: Plan
Conservacion Documental

y Plan de Preservacion

Digital a Largo Plazo

de

Elaborar y/o actualizar
del Programa de Gestion

Documental - PGD.

Documento del

Version 2

PGD | X | X
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Tipo de
o Actividades a requisito
Aspecto/criterio Entregable
Desarrollar
A|L F|T
Elaborar y/o actualizar | Documento del PINAR | X | X
del Plan Institucional de | version 1
Archivos -PINAR
Elaborar y/o actualizar | Inventarios de archivos de | X | X
de Inventarios | gestiéon, central y fondos
Documentales acumulados
Elaborar y/o actualizar | Manuales, procedimientos, | X X
manuales, instructivos y guias
procedimientos,
instructivos y guias
Elaborar y/o actualizar el | Banco terminolégico X | X
Banco Terminolégico de
series y subseries
Elaborar y/o actualizar el | Documento modelo de| X | X X
modelo de requisitos | requisitos
para la gestion del
documento electronico

Péagina: 46 de 130




AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

PROGRAMA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Principio de procedencia: Fecha de aprobacion:
2008 Clave: GDOC-1.0-07-002 Version: 1 26/07/2021
Tipo de
o Actividades a requisito
Aspecto/criterio Entregable
Desarrollar
A|L F|T
Elaborar y/o actualizar | Documento de Tablas de | X | X X
las Tablas de Control de | Acceso
Acceso aplicables a los
documentos
Directrices para | Establecer el | Procedimiento para la| X X | X
la creacion vy | procedimiento y | creacion de formatos y
disefo de | responsabilidad para la | plantillas
documentos creacion y disefio de
formatos y plantillas
(soporte fisico y
electrénico)
Sistema de | Evaluar los | Documento de | X X
Gestion de | requerimientos requerimientos funcionales
Documentos funcionales y no | y no funcionales
Electronicos de | funcionales de un
Archivo - | Sistema de documentos
SGDEA electronicos de archivo
SGDEA
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Tipo de
o Actividades a requisito
Aspecto/criterio Entregable
Desarrollar
A|L F|T
Mecanismos de | Definir la politica que | Politica de Gestion | X X
Autenticacion determina la | Documental

autorizacion y uso de la

firma electronica

Asignacion de | Analizar y definir el | Documento del esquema | X X
Metadatos esquema de metadatos | de metadatos para series y
para series y subseries | subseries electronicas

electrénicas

2. PRODUCCION Y CREACION

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 actia y los

resultados esperados?.

1 Archivo General de la Nacién Colombia.Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogoté 2014 (Pag. 27)

Péagina: 48 de 130




PROGRAMA

) PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

Principio de procedencia: Fecha de aprobacion:
Clave: GDOC-1.0-07-002 Version: 1
3003 29/07/2021

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnoldgico

Tipo de

Aspecto/criterio Actividades a Desarrollar requisito

AL |F|T

Estructura de los | Crear y disefiar formatos, incluye los | X | X X
documentos medios (soporte) y técnicas de
produccién y de impresion; en el sistema

de gestién de calidad

Determinar el procedimiento de control | X X
de versiones y aprobacién de los
documentos, en el sistema de gestion de
calidad

Formular lineamiento sobre | X X
Formas de . )
» herramientas y tecnologias que deban
Produccion 0 N y
_ ser utilizadas para la reproduccion de
ingreso
documentos

Establecer lineamiento o instructivo | X X
sobre el cumplimiento de la utilizacion de
formatos y plantillas al interior de la
entidad
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Tipo de
Aspecto/criterio Actividades a Desarrollar Teeusiie
A|L|F|T
Implementar el sistema de gestiéon| X X

documental centralizado para el registro
y radicacibn de documentos que se
reciben y tramiten en la entidad, de

Areas competentes manera tal que se incluyan en las series

para el tramite y subseries registradas en la TRD

vigente

Elaborar lineamiento o procedimiento | X X | X
que permita la simplificacion de tramites

y faciliten su automatizacién

3. GESTION Y TRAMITE

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

gue surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnoldgico
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Aspecto/criterio

Actividades a Desarrollar

Tipo de

requisito

Registro de

Documentos

Analizar y definir el esquema de metadatos
para series y subseries electrénicas recibidas

y/o entregadas a usuarios externos.

Aplicar el procedimiento de Administracion
de Correspondencia para la entrega de
documentos radicados en ventanilla a los

respectivos usuarios internos.

Distribucién

Establecer controles que aseguren la
recepcion de los documentos (fisicos o
electrénicos) por parte de los usuarios

internos.

Realizar seguimiento 'y control al
cumplimiento de los tiempos de respuesta de
las comunicaciones de conformidad con la

normatividad vigente.

Acceso y

consulta

Elaborar y/o actualizar el procedimiento para
la consulta y préstamo de documentos en

archivos de gestion y archivo central.
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Tipo de
o o requisito
Aspecto/criterio Actividades a Desarrollar

AL |F| T
Elaborar y/o actualizar las tablas de control | X | X X

de acceso aplicables a los documentos.

Formular y/o actualizar el indice de| X | X

informacion clasificada y reservada

Elaborar y/o actualizar los procedimientos y | X X
flujos documentales de gestién documental

Control Y| Asegurar a través de la implementacion del | X | X | X

seguimiento Sistema de Gestion Documental se atiendan
los requerimientos y seguimiento a las

comunicaciones oficiales enviadas

En la Aeronautica Civil esta establecido que todas las comunicaciones oficiales de entrada,
salida e internas, en cualquier soporte y/o medio; deben ser radicadas en la dependencia que
por competencia tenga a su cargo la recepcion y distribucién de las comunicaciones oficiales;

conforme a lo dispuesto en el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.
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4. 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.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnol6gico

Tipo de

o o requisito
Aspecto/criterio Actividades a Desarrollar

Conformar los expedientes de archivo | X
con todos los documentos segun las
series y subseries registradas en las
TRD convalidadas.

Clasificacion

Identificar los documentos de apoyo X

Establecer el metadato de cada seriey | X

subserie electronica
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Tipo de
- o requisito
Aspecto/criterio Actividades a Desarrollar
A|L|F|T

Ordenar cada uno de los documentos | X
gue componen un expediente de archivo
Ordenacion (serie o subserie), respetando el orden
en que se produjeron y realizando la

respectiva foliacion

Diligenciar el rotulo de cada unidad de | X
conservacion y elaborar el respectivo
inventario documental en formato FUID
conforme a las series y subseries

o establecidas en las TRD convalidadas.
Descripcidn

Elaborar la hoja de control para todoslos | X
expedientes de archivo, previo a
transferencias (Acuerdo 002 de 2014,
art. 12)
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5. TRANSFERENCIA.

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las

fases de archivo, verificando la estructura, la validaciéon del formato de generacion. La

migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los

metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnolégico

Tipo de
o . requisito
Aspecto/criterio Actividades a Desarrollar
LIF|T
Elaborar y/o actualizar el procedimiento
de transferencias documentales
Preparacion de la (primarias y secundarias)
transferencia Establecer los criterios para la X
trasferencia de los documentos
electronicos de archivo
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Aspecto/criterio

Actividades a Desarrollar

Tipo de

requisito

Validacién de

transferencia

la

Realizar cotejo de las unidades de
conservacion (cajas y carpetas) a
transferir, de manera tal que cumplan los
procesos de clasificacion, ordenacion, y
descripcion en formato FUID, y que
correspondan con las series y subseries

registradas en las TRD convalidadas

Diligenciar el formato FUID como

evidencia de la recepcibn de la

documentacion

Suscribir las Actas de Entrega y Recibo
de las transferencias documentales una
vez se haya validado el cumplimiento al
procedimiento y la implementacion de las
TRD.

Migracion,
refreshing,

emulacion

Definir lineamiento o procedimiento que

indique periodicidad y técnicas de

migracion, refreshing, emulacion o
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Tipo de
- o requisito
Aspecto/criterio Actividades a Desarrollar
A |L|F|T
conversion conversion de documentos electronicos
de archivo, con el fin de prevenir
degradacion o pérdida de informacion
Analizar y definir el esquema de| X X
metadatos para series Yy subseries
electrénicas
Metadatos Incluir los metadatos para la| X X
recuperacion de los documentos
electrénicos transferidos al Archivo
Central en el SGDEA

Solo se pueden transferir aquellos expedientes de archivo que han finalizado su tramite y
cumplen el tiempo de retencion de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental — TRD,

convalidadas.

6. 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

Retencion Documental o en las Tablas de Valoracion Documental.
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Los lineamientos para la disposicion final de documentos estan establecidos en Tablas de

Retencion Documental — TRD convalidadas.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnologico

Tipo de
- o requisito
Aspecto/criterio Actividades a Desarrollar
AL | F|T
Realizar la aplicacion de la disposicion final | X
establecida en las TRD y TVD para los
asuntos, series y subseries documentales,
Directrices teniendo en cuenta el procedimiento
Generales registrado
Registrar en el SGDEA, los procedimientos | X X
de disposicion final que se aplican a las
series y subseries electronicas
Conservacion total, | Determinar la metodologia, los criterios y X | XX
seleccién y | plan de trabajo para la aplicacion de la | X
microfilmacion y/o | conservacion total, seleccién y
digitalizacion microfilmacion para las series y subseries
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Tipo de
- o requisito
Aspecto/criterio Actividades a Desarrollar
AL |F|T

documentales registradas en TRD y TVD

Elaborar y/o actualizar el procedimiento de | X | X
eliminacién documental (Acuerdo 004 de
2019, articulo 22).

Eliminacidn Verificar la disposicion de actas de | X
eliminacion y el inventario
correspondiente, como trazabilidad de las
actividades realizadas se debe publicar en
la WEB de la entidad

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

o0 almacenamiento.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnolégico
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8. VALORACION

Proceso permanente y continuo que se inicia desde la planificacion de la producciéon 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

(eliminacidén o conservacion temporal o definitiva).

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnolégico

Tipo de
- o requisito
Aspecto/criterio Actividades a Desarrollar
AL I|F|T
Evaluar las caracteristicas de la| X | X |X|X
diplomatica documental y condiciones
técnicas de produccion de los documentos
fisicos y electrénicos para decidir su
Directrices conservacion total
Generales
Analizar y establecer los documentos que | X | X
informan sobre el desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la UAE
Aeronautica Civil (documentos esenciales
0 vitales)
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Aspecto/criterio

Tipo de
o requisito
Actividades a Desarrollar
AL I|F|T
Revisar la produccién documental de las | X | X | X | X
dependencias en términos cuantitativos y
cualitativos, para identificar los
documentos que tienen valores primarios y
secundarios
Evaluar el contexto funcional, social, | X | X | X| X
cultural y normativo de la entidad, para
definir los valores primarios y secundarios
de los documentos fisicos y electronicos
de archivo
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Tipo de
o o requisito
Aspecto/criterio Actividades a Desarrollar
AL |F|T
Analizar la frecuencia de uso y consulta de | X X

los documentos y el impacto que pueda
generar en la investigacion sobre
testimonios de; hechos del pasado,
funciones misionales, entidades
desaparecidas, informacion de grupos
sociales y culturales, como base para
determinar los valores secundarios de los

documentos

lll. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestion Documental se implementa de acuerdo a las fases establecidas en el
Plan Estratégico Institucional 2018-2022 de la Aeronautica Civil y Plan de Accion de la
Secretaria General, la implementacion y seguimiento del PGD debe establecerse a corto,
mediano y largo plazo, y estad bajo la responsabilidad del Grupo de Archivo General en
coordinacion con la Oficina de Control Interno; en este sentido la implementacion: “Se refiere
a las fases necesarias para ponerlo en marcha y se constituye en el prerrequisito para que las

entidades puedan convertirlo en una actividad permanente de la administracion. La
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implementacion significa la asignacion de responsabilidades dentro de la entidad, la definicion

de roles y el establecimiento de objetivos a corto, mediano y largo plazo.”

Fase Actividades Responsables Fechas
Inicial | Final
Designacion del | Secretaria General —
responsable de la | Grupo de Archivo 2021 | 2022
administracion y control | General
de la gestion documental
Asignacion del | Secretaria General 2021 | 2022
Presupuesto Anual de
Fase |. recursos financieros para
Elaboracion | |3 adquisicién de recursos
humanos, tecnolégicos e
insumos
Socializacion, Secretaria General —| 2021 | 2022
capacitaciéon, plan de | Grupo de Archivo
trabajo y cronograma del | General
PGD
Definicién de la | Grupo de Archivo| 2021 | 2022
metodologia para el | General — Oficina de
seguimiento a los
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Fase

Actividades

Responsables

Fechas

Inicial | Final

avances en la
implementacion del PGD

V2

Control Interno

Mesas de trabajo para
revision y actualizacion
del PGD - V2

Secretaria General —

Grupo de Archivo

General

2021 | 2022

Definicion la metodologia
de

sensibilizacion y

divulgacion,

capacitacion, con el fin de
dar a conocer el PGD a
los funcionarios y

contratistas de la Entidad

Secretaria General —

Grupo de Archivo

General

2021 | 2022

Fase I.
Ejecucion vy
puesta en

marcha

Creacion de un
de

retroalimentacion interno

mecanismo

para apoyo a los

funcionarios en la

implementacion y

adopcion del PGD al

Secretaria General —

Grupo de Archivo

General

2021 | 2022
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Fase Actividades Responsables Fechas
Inicial | Final
interior de la Aeronautica
Civil
Ejecucion de todas las | Secretaria General —| 2021 | 2022
actividades descritas en | Grupo de Archivo
el Cronograma de | General
Trabajo aprobado para el
desarrollo del PGD.
Implementacion de | Direccion de Talento | 2021 | 2022
estrategias que mitiguen | Humano — Grupo de
la resistencia al cambio | Archivo General
de gestibon por la
adopcion de nuevas
practicas.
Aprobacién del PGD | Comité Institucional | 2021 | 2022
actualizado en caso que | de Gestion y
se requiera Desempefio
Publicacion del PGD Oficina de | 2021 | 2022
Comunicacion y
Prensa
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Fase Actividades Responsables Fechas
Inicial | Final
Informes de seguimiento | Grupo de Archivo| 2021 | 2022
del PGD General
Definicién de la | Secretaria General -
herramienta que permita | Grupo de Archivo 2021 | 2022
ejercer el control vy | General
seguimiento a las
Fase Ill. | actividades y productos
Seguimiento | descritas en el
Cronograma de Trabajo.
Creacion de los | Secretaria General —
indicadores Grupo de Archivo 2021 | 2022
General - Oficina
Asesora de
Planeacion
Verificacion de la | Comité Institucional
Implementacion de los | de Gestion Y| 2021 | 2022
procesos y documentos | Desempefio - Oficina
generados en desarrollo | de Control Interno.
del PGD.
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Planes de Mejoramiento
respecto a auditorias

internas y externas

Fase Actividades Responsables Fechas
Inicial | Final
Fase IV. | Establecimiento de | Secretaria General -
Mejora acciones de mejora en | Grupo de Archivo 2021 | 2022

General — Oficina de

Control Interno

IV. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos de la Unidad Administrativa Especial Aeronautica Civil estaran

encaminados y afines con los tipos de informacion y soportes documentales, tanto analogos

(fisicos) como electrénicos que se producen o reciben en la entidad como fruto de la gestion

administrativa y misional.

Como parte de la implementacion del Programa de Gestion Documental se desarrollaran como

estrategia complementaria los programas que le competen a la entidad, son los siguientes:

1. Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

2. Programa de documentos vitales o esenciales.

3. Programa de gestion de documentos electronicos.
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8.

Programa de reprografia.

Programa de documentos especiales.
Plan Institucional de Capacitacion.
Programa de auditoria y control.

Programa de archivos descentralizados

1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

1.1 Objetivos

Establecer lineamientos que permitan normalizar la produccion documental en la
entidad, en lo que respecta a los formatos, formularios, plantillas y documentos

electronicos.
Definir las caracteristicas de contenido, forma y diplomética.

Determinar los mecanismos que armonicen la produccién e identificacion de formatos y

formas que se utilicen con el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.

Identificar por cada procedimiento, instructivo, manual, guia o protocolo, los diferentes
formatos que se utilizan de tipo electrénico para estandarizar tanto sus nombres como

la metodologia de elaboracion, modificacion o eliminacion.

Controlar la produccion de documentos para evitar la multiplicacion de.

1.2 Justificacion

La mayoria de las actividades, requieren en algan momento de un formato de control o registro

gue permita evidenciar las actividades que se llevan a cabo o registrar la responsabilidad de
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las tareas adjudicadas, practica que en muchas ocasiones no es controlada por la entidad, lo
cual permite que cada persona elabore al libre albedrio sus propias plantillas, formatos o
documentos, conllevando en poco tiempo a tener un volumen incontrolable de documentos
qgue poseen distintos datos y dispuestos en diferentes formas y que ademas se le asignan

diferentes nombres, pero que en ultimas tienen un mismo propdsito.

El presente programa pretende, eliminar las acciones de tipo individual para normalizar la
produccién de los documentos bajo un concepto comun y uniforme, de manera tal que se
puedan controlar e identificar los formatos, tanto en el sistema de gestion como en los registros

del sistema de gestién documental (Mercurio ADI).

1.3 Alcance

El programa abarca todas las formas, formatos y plantillas de tipo electrénico que se crean en

cada una de las dependencias.

Por lo tanto, se deben identificar todos los formatos que se utilizan en la Aeronautica Civil y
evaluar su pertinencia para establecer su normalizacion y uso.

1.4 Beneficios

- Normaliza las denominaciones o “nombres” de los formatos utilizados en la entidad.

- Estandariza los formatos y formularios de trabajo, respecto a la produccion y de la

informacion en cada uno de estos instrumentos.
- Se maneja un solo lenguaje normalizado para los formatos.

- Se conocen e identifican perfectamente los formatos y plantillas a utilizar.
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- Se evita el uso de documentos obsoletos
- Se establecen reglas para la produccion de documentos.

- Generar cultura en el manejo y administraciéon de documentos

1.5 Lineamientos

Como aspecto fundamental para definir la normalizacion de los formatos, formularios y

documentos electrénicos se deben tener en cuenta los siguientes aspectos.
- Estudiar la utilidad de las formas (formatos y formularios) que se aplican actualmente

- Disefiar un solo formato, establecer el metadato (si es documento electrénico) y divulgar

su contenido para su aplicacion obligatoria.

- Los encabezados, pie de pagina, de las formas, formularios, formatos o plantillas deben
obedecer a los esquemas estipulados por el Sistema de Integrado de Gestion de la
Calidad.

- Los formatos, formularios y estructuras de los documentos electronicos deberan ser
aprobados por la dependencia que maneja el sistema de gestién e implementados en

el sistema de gestién documental de la entidad.

- Comprobar que el nombre del formato sea el mismo nombre del tipo documental que se
registra en las Tablas de Retencion Documental convalidadas.

- Siempre que el formato o formulario requiera una modificacién, se debe dejar registrado
el control de cambio, identificando la nueva version, responsables de su modificacion,

razones técnicas que obligaron a su modificacion y las firmas de su aprobacion.
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1.6 Metodologia
Actividad Alcance

Realizar el inventario de
formas, formatos y plantillas

por dependencia

Definir para que se utilizan los formatos o

plantillas y describir sus campos

Hacer un andlisis vy
evaluacion de la

informacioén recolectada

Verificar la existencia de instrumentos

diferentes que cumplen funciones similares.

Evaluar la existencia de
procedimientos,

instructivos, manuales, vy
guias para la creacién de

formatos

Verificar si son instrumentos que cumplen un

estandar de produccion.

Analizar los flujos
documentales e identificar

en ellos el registro uso de

Normalizar los formatos de acuerdo con las
actividades y conformacién de las unidades

documentales (series y subseries)

nombres de los formatos

estandarizados

las formas
Publicar los flujos Informar a los funcionarios y contratistas de la
documentales y los | entidad, los formatos o plantillas que deben

utilizar para la conformacion de expedientes de
archivo o unidades documentales (series y

subseries)
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Actividad Alcance

Identificar las versiones, de acuerdo con las

Realizar  seguimiento y modificaciones que pueda demandar el formato

control de versiones _
predefinido

1.7 Recursos

Los recursos utilizados para desarrollar este programa son: humanos, por cuanto las personas
son las encargadas de levantar la informacion, evaluarla y determinar los formatos o plantillas
Gnicos y comunes para su uso; adicionalmente es primordial divulgar y ensefiar sus contenidos

y forma de diligenciamiento.

1.8 Cronograma

Actividad Mes1l | Mes 2 | Mes 3 | Mes 4 | Permanente

Realizar el inventario de
formas, formatos vy
. XXXX | XXXX
plantillas por

dependencia

L XXXX
Hacer un analisis vy
evaluacion de la
informacién recolectada
XXXX

Evaluar la existencia de
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Actividad Mes 1l | Mes 2 | Mes 3 | Mes 4 | Permanente

procedimientos,

instructivos, manuales, y

guias para la creacion

de formatos

Analizar los  flujos

documentales e

identificar en ellos el XXXX

registro uso de las

formas

Publicar los  flujos

documentales 'y los

nombres de los formatos XXXX

estandarizados

Realizar seguimiento y XXXXXXXXX

control de versiones

1.9 Responsables

Los responsables de ejecutar este programa son: Grupo de Organizacion y Calidad y Grupo

de Archivo General.

Las fechas de ejecucién del programa seran definidas por los responsables, una vez el Comité

Institucional de Gestién y Desempefio adopte la decision de dar inicio al programa.
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2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

2.1 Objetivos

- Establecer los mecanismos que permitan a la Aeronautica Civil, identificar, evaluar,
recuperar, tener disponibles y asegurar la conservacion de aquellos documentos
necesarios para el funcionamiento de la entidad y que, por su contenido informativo y
testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades de esta, aun
después de su desaparicidon, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia
institucional. Ejemplos; Actos Administrativos, Historias Laborales, Informes de Gestion,
Nominas, Contratos, entre otros.

- Determinar las caracteristicas de confidencialidad de las series y subseries
documentales, consideradas como documentos vitales de caracter reservado para

establecer los criterios de acceso.
2.2 Justificacion

Diariamente en la entidad sus dependencias producen documentos en cumplimiento de
funciones asignadas, dichas evidencias son las piezas testimoniales que soportan y garantizan
la continuidad de los procesos y procedimientos, generados en soporte fisico y/o en medio
electronico; pero no se cuenta con los inventarios documentales en los archivos de gestion

para el servicio de consulta y préstamo lo que conlleva al riesgo de pérdida de la informacién.

Por otro lado, y aunque la cultura archivistica de las entidades ha venido cambiando con la Ley
594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 y Acuerdos del Archivo General de la Nacion, en lo que
respecta a la posibilidad de desastres, fendbmenos naturales y biolégicos, ademas que los
planes de emergencia no registran el componente documental y en su lugar evidencia

programas de proteccion de la vida humana e inclusive de los bienes muebles e inmuebles
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gue en conjunto hacen parte de las organizaciones, se ha venido dejando a un lado o no se
dan cuenta de las consecuencias ante la pérdida de la informacion, en otras palabras, la
mayoria de las veces se desconoce que el extravio definitivo de la informacién puede
concebirse como un aspecto critico y paralizante de las entidades para la continuidad del
negocio.

En conclusién, los documentos vitales deben ser objeto de proteccion y preservacion a traves

del tiempo.
2.3 Alcance

El presente programa tiene como alcance establecer la metodologia que se debe llevar a cabo
para salvaguardar y restaurar los documentos considerados como vitales en la Aerondutica
Civil, los cuales se encuentran en los archivos de gestién y central. Entre ellos podemos

destacar:

- Actos administrativos: Resoluciones, Circulares

- Informes de Gestion

- Planes, Programas y Proyectos

- Contratos y Convenios

- Historias Laborales y Nominas

- Documentos Contables: Balances Generales d|y Libro Mayor y Balance

- Documentos Misionales, entre otros
2.4 Beneficios

- Definicion de cuales son los documentos vitales y cual es el cuidado que se debe tener

para asegurar su conservacion y preservacion en caso de algun siniestro.
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- La entidad podra tener control del estado de conservacion y preservacion de los
documentos vitales independiente del soporte, en virtud de los controles y seguimiento
gue se establezcan.

- La entidad tendra conocimiento de los riesgos que afectan la pérdida, extravio o dafio
de los documentos vitales.

- Se garantizara el mantenimiento, consulta y preservacion de la memoria institucional.
2.5 Lineamientos

- Se consideran también como documentos vitales, aquellos que evidencien las
obligaciones legales y financieras de la entidad.

- Las dependencias velardn por la conformacion y conservacion de los documentos
vitales que se generen.

- Elaborar y aplicar mecanismos de control y seguimiento que aseguren el cumplimiento
de las medidas de proteccion.

- Se deben crear medidas de seguridad que restrinjan el acceso a documentos que
contengan datos personales o confidenciales.

- Se deben establecer planes de contingencia que aseguren la documentacion (copia de
seguridad) y asi recuperar la informacion ante una situacién de siniestro.

- Establecer los mecanismos que impidan la alteracion o modificacion de la informacion

o datos contenidos en los documentos, independiente del soporte.

2.6 Metodologia

Actividad Alcance

Identificar los documentos | Definir las series y/o subseries que se consideran
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Actividad Alcance

vitales o0 esenciales de la | como documentos vitales a partir de los

Aeronautica Civil lineamientos establecidos.

Identificar los soportes | Cada dependencia entregard& un listado

(medios fisicos o | identificando el tipo de soporte en que se
electrénicos) encuentre su informacién, en caso de referirse a
documentales documentos electrénicos, se debe indicar que

sistema de informacién se esta utilizando.

Levantar el mapa de los | Resaltar por cada dependencia y/o grupo
riesgos que afecten la | funcional, cuales son las situaciones que afecten
integridad de los | la conservacion y preservacion de los
documentos vitales documentos a corto, mediano y largo plazo. Se
debe tener en cuenta desastres naturales, riesgos
bioldgicos, incendios, comportamientos

humanos, entre otros.

Establecer los lineamientos | Las dependencias Grupo de Archivo General,
de conservacion y | Grupo de Seguridad de la Informacion y Grupo de
preservacion a  corto, | Organizacion y Calidad, definiran la metodologia
mediano y largo plazo que |y procedimientos que se deben seguir para
se deben aplicar en cada | asegurar la preservacion y conservacion de los
caso particular o general. documentos. Se deben evaluar métodos de
reprografia como microfilmacion o digitalizacion,

garantizando que se cuente con los equipos y
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Actividad Alcance

herramientas informaticas que permitan el acceso

y uso a la informacién.

Socializar a todos los | Divulgar a todo el personal de la entidad cuales
funcionarios y contratistas | son los documentos vitales y cual es el
de la Aeronautica Civil los | procedimiento a seguir.

procedimientos

establecidos

Realizar seguimiento a los n i i
Verificar que se estén cumpliendo los protocolos

procedimientos . . :
establecidos para desarrollar acciones de mejora

establecidos para verificar » .
respecto a la conservacion y preservacion de los

su cumplimiento )
documentos vitales.

2.7 Recursos

Los recursos utilizados para desarrollar este programa son:

- Humanos
- Tecnoldgicos (hardware y software, repositorio)
- Infraestructura fisica (Bodegas o depésitos de almacenamiento con su mobiliario)

-  Econdémicos
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2.8 Cronograma

(medios fisicos 0

electrénicos) documentales

Actividad Mes 1 Mes 2 Mes 3 | Permanente
Identificar los documentos
vitales o esenciales de la
Aeronautica Civil AXX
Identificar los  soportes | XXX

Levantar el mapa de los
riesgos que afecten la
integridad de los documentos

vitales

XXX

Establecer los lineamientos
de conservacion y
preservacion a corto,
mediano y largo plazo que se
deben aplicar en cada caso

particular o general.

XXX

Socializar a todos los
funcionarios y contratistas de

la Aeronautica Civil los

XXX
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Actividad Mes 1 Mes 2 Mes 3 | Permanente

procedimientos establecidos

Realizar seguimiento a los XXXXXXX
procedimientos establecidos
para verificar Su

cumplimiento

2.9 Responsables

Los responsables de ejecutar el programa son; Grupo de Archivo General, Grupo de Seguridad

de la Informacion y Grupo de Organizacion y Calidad.

Las fechas de ejecucién del programa seran definidas por los responsables, una vez el Comité

Institucional de Gestién y Desempefio adopte la decision de dar inicio al programa.

3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTO ELECTRONICOS

El propésito fundamental del programa es dar directriz para el tratamiento que debe aplicarse
a los documentos electronicos que se produzcan al interior de la Aeronautica Civil de
conformidad con lo establecido por el AGN en el Acuerdo 003 de 2015, “por el cual se
establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestién de
documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios electronicos de
conformidad con lo establecido en la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley
594 de 2000 y el Capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”.
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El Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 002 de 2014 “por medio del cual se establecen
los criterios basicos para creacion, conformacién. organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”, el articulo 3 Definiciones, numeral c)
define el “Documento electrénico de archivo”, como: registro de informacion generada,
producida o recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén
a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico,
histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos. Ilgualmente define el Expediente Electrénico como: conjunto de documentos y
actuaciones electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si,
manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y
que se conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su

consulta en el tiempo.

3.1 Objetivo

Garantizar que los sistemas de informaciéon o herramientas informaticas utilizadas en la
entidad, permitan el establecimiento de los requisitos funcionales necesarios para la
elaboracién, administracién, consulta y preservaciéon de los documentos electrénicos, de
manera tal que cumpla con los atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad
y su vinculo archivistico con documentos de otro soporte para conformar expedientes de

archivo.
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3.2 Justificacioén

Anteriormente, el paradigma de toda organizacién era creer que solo los documentos analogos
o fisicos tenian tratamiento archivistico por el soporte fisico en que se encuentran, los
volimenes de papel eran y ain son voluminosos por lo cual no pueden pasar desapercibidos;
la acumulacién de documentacion obligaba a toda entidad responsable y consciente a que se
adoptaran medidas inmediatas que garantizaran la conservacién y preservacion de la
informacion. Hoy en dia las herramientas tecnolégicas (hardware y software) han venido
evolucionando y permiten la creacién de documentos electronicos en dichos medios, sin
embargo, las técnicas utilizadas para almacenar dichos documentos no es la mas adecuada,
pues ademas de carecer de un método ordenado y estandar para almacenar los archivos
electrénicos que se generan, no se adoptan las medidas de seguridad que impidan alguna

alteracién o acceso no autorizado.

De otra parte por el afan de dar cumplimiento a algunas normas establecidas por el estado,
tal como lo indica el articulo 19 Soporte Documental de la Ley 594 de 2000 o la politica de
CERO PAPEL, se han venido implementando diferentes tecnologias de informacién con pocos
criterios de evaluacion que lo Unico que hacen es generar fondos acumulados de documentos
electrénicos, es decir, se traslada el problema que se detecta con los documentos fisicos a los
documentos electronicos, con el agravante de que todos pueden acceder a los datos sin
discriminacion alguna, ademas de incumplir con los atributos de autenticidad, fiabilidad,

integridad y disponibilidad.

Por ello es indispensable, antes de adquirir cualquier aplicacion informatica que administre y
gestione documentos electronicos, conocer con exactitud y precision los requisitos de tipo
funcional y no funcional, de manera tal que permita la creacién de los expedientes electronicos

a partir de las series o subseries documentales establecidas en los cuadros de clasificacion
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documental adoptados por la entidad desde el inicio del tramite o procedimiento hasta la

finalizacion del mismo.
3.3 Alcance

El programa establece los lineamientos que se deben tener en cuenta en cada uno de los
procesos y procedimientos de la Aeronautica Civil, mediante los cuales las dependencias en
cumplimiento de sus funciones produzcan o reciban documentos electrénicos de archivo los
cuales se administran en el sistema de gestiéon de documentos electrénicos de archivo (en
adelante SGDEA) que se implemente en la entidad, de tal manera que refleje el ciclo de vida

de los documentos electronicos.
3.4 Beneficios

- Asegurar que la documentacion electronica producida al interior de la entidad cumpla
con los requisitos establecidos de autenticidad e integridad de la informacion, necesaria
para procesos de reprografia.

- Permite definir las caracteristicas de los medios electrénicos, para almacenamiento y
custodia de los documentos electronicos de archivo.

- Permite a la entidad establecer politicas y procedimientos que deben aplicarse para la
generacion, mantenimiento, seguridad y almacenamiento de los documentos
electronicos de archivo.

- Automatiza y agiliza los procesos de acceso a la informacion (interoperabilidad).

- Racionaliza el uso de soportes documentales como el papel.

- Racionaliza costos de produccion y generacién de documentos en formato papel,
ademas de optimizar los tiempos de acceso a la informacion.

- Brinda seguridad en lo que respecta al posible extravio o pérdida de documentos
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- Cumplimiento de la politica “CERO PAPEL” establecidas por el Gobierno Nacional y se
abren las puertas para que entre entidades del Estado se faciliten los procesos de

comunicacion e intercambio de informacién electrénica.
3.5 Lineamientos

- Alinear el Plan Estratégico Institucional con las necesidades particulares de la entidad
en lo que respecta a la adquisicién de herramientas tecnoldgicas de tipo integral, es
decir, que cumplan con los requerimientos funcionales de la gestion documental.

- Definir y documentar los escenarios de negocio administrativo y operativo que
desarrollen en la entidad sistemas informaticos con el fin de identificar los tipos de
documentos que se generan de manera electrénica.

- Los documentos que se generen de manera electronica por cualquier sistema
informatico deben cumplir con los atributos de: autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad, en caso contrario debera revaluarse la herramienta utilizada.

- Los sistemas informaticos que utilice la entidad deben asegurar la preservacion a largo
plazo de los documentos electrénicos de archivo.

- Se deben definir para cada serie y/o subserie documental los metadatos a nivel de
expediente y/o tipo documental, tema que debera abordarse en conjunto por el Grupo
de Seguridad de la Informacion, Grupo de Archivo General y la misma oficina productora
de la documentacion.

- Establecer los roles o perfiles de acceso a la informacion a nivel de dependencia, serie,
subserie, y tipos documentales, si el factor de confidencialidad asi lo demanda.

- Garantizar que el sistema de gestion documental electronico de archivo (SGDEA),
cumpla con la estructura o reglas de descripcion archivistica, determinadas por el
Acuerdo 005 de 2013 y la norma ISAD (G).
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- Verificar que el SGDEA genere los indices electronicos de los expedientes y cumplan
con los requisitos establecidos en el art. 19 del Acuerdo 2 de 2014 del Archivo General
de la Nacion.

- Verificar que el SGDEA cumpla con los requerimientos establecidos en el Acuerdo 2 de
2014 del Archivo General de la Nacién, particularmente lo establecido en los articulos

del 17 al 26, referentes al expediente electronico.

3.6 Metodologia

La metodologia que se plantea desarrollar, se enfocara en el desarrollo o adquisicion e
implementacion de un sistema de gestiébn documental que administre todos los procesos de la
gestion documental establecidos en el Decreto 1080 de 2015 y teniendo en cuenta los
lineamientos y directrices que expide el Archivo General de la Nacion, la estructura
organizacional de la Aeronautica Civil, el modelo de gestion documental y la capacidad

financiera y tecnoldgica para su implementacion y mantenimiento.

No obstante, la decisién sera tomada por la Secretaria General, con el apoyo y asesoria de:
Grupo de Archivo General y Grupo de Seguridad de la Informacion, quienes expondran las
justificaciones técnicas y funcionales de proceder a actualizar o adquirir una herramienta de
este tipo o por el contrario dar inicio con el desarrollo propio de un sistema informéatico para la

entidad.

Actividad Alcance

Definir 'y documentar los |La entidad mediante mesas de trabajo en las
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Actividad

Alcance

requerimientos funcionales y
no funcionales del sistema de
gestion documental a

implantar.

cuales participen: Grupo de Archivo General,
Grupo de Seguridad de la Informacion y las
oficinas productoras de documentos electrénicos
los

de archivo deberan definir cuales son

requerimientos de tipo funcional que debe
contemplar la herramienta tales como: servicios
del sistema, usuarios, grupos y roles, clasificacion
documental, esquema de metadatos, retencion y

disposicion final, consultas, informes, etc.

Asimismo, el Grupo de Seguridad de la
Informacién debera determinar los requisitos no
funcionales del sistema, por ejemplo: seguridad,

usabilidad, soporte, garantia, etc.

Verificar el cumplimiento de
requerimientos establecidos
en normas y lineamientos del
AGN que debe cumplir el
de de
Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA)

Sistema Gestion

La entidad debe definir y documentar los
requerimientos de estructura, contenido, contexto
y demas requerimientos que por norma debe
contar un sistema de gestion de documentos

electronicos de archivo (SGDEA).

Identificar y evaluar la

plataforma o infraestructura

La entidad debera evaluar la infraestructura del

sistema de gestion documental actual y definir si
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Actividad

Alcance

de sistemas con que se

cuenta o se debe implementar

el que posee se adecua con las necesidades
futuras de la entidad o por el contrario se haria
necesaria la adquisicion e implementacion de un
SGDEA (ver Circular Externa 002 de 2012 del
AGN).

Elaborar o actualizar los

instrumentos archivisticos
gue se consideran insumos
del de

documental a implementar

sistema gestion

Verificar si la entidad cuenta con los instrumentos
archivisticos: TRD y Cuadros de Clasificacion,
debidamente convalidados por el Archivo General

de la Nacion.

de

gestion

Evaluar propuestas
de

documental que cumplan con

sistemas

los requerimientos de la

entidad

Realizar un analisis técnico y financiero de los
sistemas de gestion documental para proceder a
invitar a las entidades que lo ofrecen y asi evaluar
el alcance y cumplimiento de los requisitos

establecidos.

Adquirir e implementar el
nuevo sistema de gestion

documental

Se toma la decision definitiva de adquirir e
implementar el sistema de gestion documental

escogido

Identificar y documentar los
casos de uso y escenarios de

negocio

La Aeronautica Civil junto con el proveedor de la

herramienta informatica, elaborara y

documentara los casos de uso y escenarios del
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Actividad

Alcance

negocio que deben aplicarse al interior de la
entidad en lo que respecta al flujo de documentos

en los diferentes procesos.

Brindar capacitacion en el uso
del nuevo que en el ejercicio
de sus funciones generen o
reciban documentos

electrénicos de archivo.

Se capacitara al personal en el uso de la
herramienta. Para ello y de acuerdo con la
complejidad del sistema se deben desarrollar
planes de capacitacion durante al menos cuatro
(4) meses

Dar inicio a la entrada en
preproduccion y estabilizacion

del SGDEA

Entrada del sistema en produccién, inicio de
pruebas (reportes) hasta que se estabilice su

operacion.

El sistema entra en operacién en la entidad, de

manera tal que se refleje la clasificacion

documental segun las TRD convalidadas y se
los

conformen respectivos expedientes de

archivo (series y/o subseries documentales)

de

mantenimiento 0

Definir el plan

actualizacion acorde con los

cambios tecnoldgicos.

Consiste en elaborar el plan de mantenimiento
gue tendrd la aplicacion, por lo menos en los 4
afios subsiguientes para temas de ajustes y

migraciones.
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3.7 Recursos

Los recursos utilizados para desarrollar este programa son:

- Humanos
- Tecnoldgicos (hardware y software utilizado)

- Econdémicos

3.8 Cronograma

Actividad Mes1 | Mes2 | Mes 3 | Mes 4 | Permanente

1. Definir y documentar | XXXX
los requerimientos
funcionales y no
funcionales del sistema

de gestion documental a

implantar.
2. Verificar el | XXXX
cumplimiento de

requerimientos

establecidos en normas y
lineamientos del AGN
que debe cumplir el

Sistema de Gestion de
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Actividad

Mes 1

Mes 2

Mes 3

Mes 4

Permanente

Documentos Electrénicos
de Archivo (SGDEA)

3. Identificar y evaluar la
plataforma 0
infraestructura de
sistemas con que se
cuenta o0 se debe

implementar

XXXX

XXXX

4. Elaborar o actualizar
los instrumentos
archivisticos que se
consideran insumos del
sistema de  gestion
documental a

implementar

XXXX

5. Evaluar propuestas de
sistemas de gestion
documental que cumplan
con los requerimientos de

la entidad

XXXX

XXXX

6. Adquirir e implementar

XXXX
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Actividad

Mes 1

Mes 2

Mes 3

Mes 4

Permanente

el nuevo sistema de

gestién documental

7. Identificar y
documentar los casos de
uso Yy escenarios de

negocio

XXXX

8. Brindar capacitacion en
el uso del nuevo que en el
ejercicio de sus funciones
generen o] reciban
documentos electrénicos

de archivo.

XXXX

9. Dar inicio a la entrada
en preproduccion y
estabilizacion del SGDEA

XXXX

10. Definir el plan de
mantenimiento 0

actualizacion acorde con

los cambios tecnoldgicos.

(desde el

mes 5)
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3.9 Responsables

Los responsables de ejecutar el programa son: Secretaria General, Grupo de Archivo General

y Grupo de Seguridad de la Informacién.

Las fechas de ejecucion del programa seran definidas por los responsables, una vez el Comité

Institucional de Gestion y Desempefio adopte la decision de dar inicio al programa.

4. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Es importante resaltar que el propdésito de establecer un programa de reprografia es identificar
qguién y cuando debera aplicar los procedimientos reprograficos establecidos para las series
y/o subseries documentales registradas en TRD y TVD, durante las fases del archivo de
gestion y central, con miras a evidenciar las necesidades de acceso, consulta, y conservacion

de la informacion de la Aeronautica Civil.

4.1 Objetivos

- Determinar las directrices, metodologias y técnicas que se aplicaran para desarrollar
procesos de reprografia que permitan el uso eficaz y eficiente de la documentacion,
garantizando que la practica implementada cumpla con las necesidades de informacion
de los usuarios, la conservacion y preservacion de los documentos en cualquier soporte
con miras a conformar la memoria institucional.

- Racionalizar, disminuir o evitar la manipulacion de los documentos originales para evitar
el extravio o pérdida de la informacion.

- Racionalizar los costos ocasionados por la generacion de fotocopias.

- Integrar el programa de reprografia con el programa de documentos vitales o

esenciales.
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4.2 Justificacion

Todas las entidades publicas o privadas, para el desarrollo de sus actividades requieren con
frecuencia documentos que hoy se custodian en los archivos de gestiébn o central, la
informacion que las unidades documentales (series y subseries) contienen son fundamentales
para la toma de decisiones o para responder solicitudes de usuarios internos o externos, lo
gue conlleva a que de una u otra forma sea indispensable acceder a la informacion por

cualquier medio y utilizando una técnica que garantice celeridad en la respuesta.

La necesidad de contar con informacién de manera &gil y oportuna, va creando en las
organizaciones con el paso del tiempo, métodos y formas de trabajo, que aunque pueden ser
eficaces para el usuario inmediato, se convierten en practicas que afectan no solo el
presupuesto de la entidad, sino que impactan el crecimiento incontrolable de los soportes
documentales que se generan; la inexistencia de politicas que permitan adoptar una
metodologia clara sobre la reproduccion de documentos, que a su vez garantice la
conservacion y preservacion de los documentos que conforman la memoria institucional de la

entidad, es a través del proceso de microfilmacion y/o digitalizacion.

4.1 Alcance

El presente programa aplica para procesos de:

- Reproduccion documental por medio de técnicas de fotocopiado (soporte papel a copia
en soporte papel)

- Reproduccién documental por medio de técnicas de digitalizacién (soporte papel a
soporte digital)

- Reproducciéon documental por medio de técnicas de microfilmacion (soporte papel a

soporte en microfilm)
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- Enel evento que la entidad decida contratar los servicios de reprografia, es fundamental

gue se cumplan con los lineamientos establecidos en el presente programa.
4.3 Beneficios

- Permitira hacer uso racional de los espacios 0 depdsitos asignados para
almacenamiento de documentos.

- Contar con copias de seguridad que aseguren la conservacion de la informacion
original.

- Uso racional de insumos relacionados con la papeleria, apoyando los programas de
medio ambiente.

- Optimizacion en los tiempos de consulta y respuesta para la informacion en soporte
digital.

- Permitir la consulta simultdnea de un mismo documento que se encuentre en soporte
digital.

- A mediano plazo se lograra concientizar al recurso humano de la entidad en la utilizacion
adecuada de los medios tecnolégicos disponibles en la entidad.

- Los procesos de reprografia permitirAn minimizar los costos actuales de reprografia

respecto a los procesos de fotocopiado.

- Se garantizard la continuidad de los procesos misionales de la entidad, pues la
informacion estara contenida en repositorios que garanticen la seguridad y fidelidad de

la informacion.
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4.4 Lineamientos

4.4.1 En relacion con el Proceso de Fotocopiado

Solo se deberan aplicar procesos de fotocopiado a documentos que se requieren enviar
como evidencias a usuarios externos solicitantes.

Cualquier proceso de fotocopiado deberé llevar el visto bueno en cuanto a revision y
aprobacion de la Secretaria General o a la dependencia que ella designe; llevando los
controles de cantidades, responsables y propésitos de la toma de fotocopias.

No se deberan realizar procesos de fotocopiado a los documentos pertenecientes a
expedientes misionales; las unidades documentales (series y subseries) deberan ser
consultadas en la dependencia productora y preferiblemente en forma digital.

Se deberé prohibir rotunda y enfaticamente el fotocopiado de documentos de apoyo.
La entidad debera establecer cual documentacion esta autorizada para fotocopiar y
como control fijar topes de consumo maximos mensuales a las dependencias.

Utilizar siempre para la toma de fotocopias el papel reciclable (por la cara limpia),

siempre y cuando las copias no sean soportes de una comunicacioén oficial a enviar.

4.4.2 En relacion con el Proceso de Digitalizacion

Se refiere a la reproduccion de documentos que estan soporte papel a imagenes
digitales

Aplicar los procedimientos establecidos en las Tablas de Retencion y/ Valoracion de
Documentos en lo que respecta a su disposicion final.

Definir la resolucion de las imagenes que se van a digitalizar, generalmente se establece
gue sea a 200 dpi en blanco y negro. Sin embargo, la resolucion varia de acuerdo con

la calidad del documento y la tinta del papel objeto de digitalizacion.

Péagina: 95 de 130




PROGRAMA

) PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

Principio de procedencia: Fecha de aprobacion:
Clave: GDOC-1.0-07-002 Version: 1
3003 29/07/2021

- Las imégenes deberdn guardarse en formato PDF/A, para evitar alteraciones o
modificaciones.

- Los procedimientos de digitalizacion deben asegurar la preservacion a largo plazo de la
documentacion original.

- Todos los procesos de digitalizacién deberan estar sujetos a controles de calidad de
acuerdo con los siguientes estandares: resolucion, legibilidad, alineacion, integridad,
indexacion, dobleces, cortes, sombras, lineas y superposiciones.

- Realizar proceso de control de calidad a las imagenes que se digitalicen.

- Antes de realizar procesos de digitalizacion se deberd verificar que el material
documental esté libre de material abrasivo.

- Se deberan definir para cada serie y/o subserie documental el esquema de metadatos,
gue permita recuperar informacion y describir las imagenes de los documentos
digitalizados.

- Los archivos digitalizados deberan ponerse a disposicion de los usuarios autorizados
para su consulta.

- Los documentos digitalizados deberan estar restringidos por el aplicativo para procesos
de impresion.

- Los escaneres que se utilicen para proceso de digitalizaciéon deberan garantizar el buen
estado de los documentos fisicos, es decir, que no genere rasgaduras, cortes o
cualquier otro dafo fisico a los documentos.

- Debera generarse por lo menos una vez al mes, copia de seguridad de la
documentacion digitalizada; almacenada y custodiada preferiblemente en sitios

servidores o equipos distintos a los de la entidad
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4.5 Metodologia

La metodologia que se llevard a cabo para desarrollar procesos de reproduccion de
documentos debe ser evaluada para cada caso segun las necesidades y caracteristicas

especificas del grupo de documentos objeto de reprografia.

Actividad Alcance
Definicién de | La entidad evaluara el impacto de tiempos, gastos y
documentacién en | espacio que implican las practicas de fotocopiado de

soportes papel que sera

objeto de fotocopiado.

acuerdo con las unidades documentales (series y

subseries) que son objeto de dicho proceso.

Definicién de grupos de

documentos objeto de

De acuerdo con las TRD y TVD, la entidad definira

cuales asuntos, series o subseries documentales,

microfilmacion y/o | seran objeto de aplicar los procesos de digitalizacion
digitalizacién o microfilmacién.

Elaboracion o | Construir el documento que permita describir el
actualizacion del | paso a paso de las tareas o actividades a ejecutar

procedimiento para la
toma de fotocopias,
microfilmacion o]

digitalizacion.

por cada técnica de reprografia que se utilice en la

Aeronautica Civil.

Realizacion de pruebas

piloto para cada

Llevar a cabo por un corto tiempo la ejecucion de

cada proceso para conocer las debilidades o
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Actividad Alcance
procedimiento. amenazas de cada uno. Lo anterior permite adoptar
decisiones de tercerizacion de los servicios.

4.6 Recursos
Los recursos utilizados para desarrollar este programa son:

- Humanos
- Infraestructura Tecnolégica (Escaner, hardware y software)

- Espacios
4.7 Responsables

Los responsables de ejecutar el programa son: el Grupo de Archivo General y el Grupo de

Seguridad de la Informacion.

Las fechas de ejecucién del programa seran definidas por los responsables, una vez el Comité

Institucional de Gestién y Desempefio adopte la decision de dar inicio al programa.
5. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

El programa de documentos especiales estara dirigido a aquellos documentos que por sus
caracteristicas no convencionales requieren un tratamiento diferente para su administracion,
conservacion y recuperacion, estos pueden ser: cartograficos, audiovisuales, sonoros,
fotograficos, entre otros, y comprende el conjunto de operaciones técnicas que permitan
clasificar, ordenar y describir los documentos especiales de la Aeronautica Civil, facilitando el

acceso a la informacion que contienen.
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5.10bjetivos

- Elaborar el diagnéstico e inventario de los documentos no convencionales.
- Establecer un programa de conservacion para los documentos especiales.

- Brindar acceso a la informacion contenida en los documentos especiales.

5.2 Justificacion

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 en la cual se define soporte documental como medios
en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales empleados. Ademas de los
archivos en papel existente los archivos audiovisuales, fotogréficos, filmicos, informéticos,
orales y sonoros; las entidades publicas han acumulado informaciéon en otros soportes
diferentes al papel tales como fotografias, cintas, audios y videos por citar ejemplos, los cuales
presentan diversos formatos que a hoy posiblemente no se pueden leer al no contar con los
respectivos equipos de la época. Por lo anterior se hace necesario elaborar un programa que
establezca directrices sobre dichos soportes que bien pueden ser parte integral de la memoria
institucional de la Aeronautica Civil cuando se valore el contenido de informacion, ademas es
imprescindible realizar el proceso de conservacién para salvaguardar dichos documentos

especiales.
5.3 Alcance

El presente programa esta dirigido a conocer y recuperar la informacion contenida en los
documentos especiales y a establecer el lineamiento respecto a su conservacion y la

disposicion final de esta documentacion.
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5.4 Beneficios

- Aseguramiento de la integridad y completitud de expedientes de archivo.

- Oportuna respuesta a solicitudes de informacién contenida en los documentos
especiales.

- Optimiza la preservacion de informacion en otros soportes

- Normalizacién de soportes documentales

- Migracion de la informacion a otros soportes
5.5 Lineamientos

- Elaborar el diagndstico e inventario de los documentos especiales.

- Realizar proceso de valoracion para dichos documentos especiales.

- Evaluar la mejor opcién para la intervencién y conservacion de los documentos
especiales.

- ldentificar requisitos normativos y estandares técnicos que regulan la administracién de

documentos especiales
5.6 Metodologia

La metodologia que se llevara a cabo para desarrollar el programa de documentos especiales

es el siguiente:

Actividad Alcance

Elaborar el diagnostico e | Es importante establecer el estado de

inventario de los | conservacion y organizacion de los documentos
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Actividad

Alcance

documentos especiales

especiales. Se debe elaborar el inventario que
describe cada formato en particular.

de
para dichos

Realizar proceso
valoracién

documentos especiales

Segun el inventario se debe analizar si la
informacion pertenece a una serie 0 subserie
registrada en TRD y/o TVD vigente para asignar

tiempo de retencion y disposicion final

Evaluar la mejor opcién

Elaborar el procedimiento o lineamiento de

para la intervencion y | conservacion para los documentos especiales
conservacion  de los
documentos especiales

Identificar requisitos | Revisar si existen disposiciones legales y de

normativos y estandares
técnicos que regulan la
administracion de

documentos especiales

conservacion para los documentos especiales a fin
de complementar el procedimiento o lineamiento a

implementar en la entidad.

5.7 Recursos

Los recursos utilizados para desarrollar este programa son:

Humanos

Insumos para almacenamiento de documentos especiales

Espacios de almacenamiento para este tipo de documentos
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5.8 Responsables

Los responsables de ejecutar el programa son: el Grupo de Archivo General y el Grupo de
Seguridad de la Informacion.

Las fechas de ejecucion del programa seran definidas por los responsables, una vez el Comité

Institucional de Gestion y Desempefio adopte la decision de dar inicio al programa.

6. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Este programa establece directrices referentes a politicas de capacitacion del talento humano
gue maneja los archivos en la Aeronautica Civil, con el fin de desarrollar actividades
relacionadas con la formacién en temas de gestion documental, como lo establece el Decreto
1567 de 1998 y Ley 594 de 2000, articulo 18.

6.1 Objetivo

Determinar un plan de capacitacion en materia de gestion documental dirigido a todos los
directivos, funcionarios y contratistas, de la entidad, cuyos contenidos se enfoquen en aspectos
generales y particulares de la gestion documental de manera tal que permitan aportar
conocimientos, habilidades y actitudes al recurso humano de la entidad para contribuir al
mejoramiento institucional y la importancia que tiene el manejo documental en cualquier

organizacion.
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6.2 Justificacién

El tema de archivos en algunas entidades publicas aun no tiene la importancia que merece, en
otras, es un tema estratégico que se convierte en uno de los pilares fundamentales para el

cumplimiento de su misién y objetivos institucionales.

Aquellas entidades que aplican los preceptos de la Ley General de Archivos, Acuerdos
reglamentarios y lineamientos del ente rector de la politica archivistica, generalmente evitan
glosas de los entes de control y Archivo General de la Nacion y conforman adecuadamente

sus archivos de gestion, central e historico.

La capacitacion en temas archivisticos es pertinaz para que el talento humano pueda con sus
conocimientos y habilidades obtener un mejor desempefio laboral y a su vez cumplir con logro
de los objetivos institucionales y metas que establezca la entidad en lo que respecta al manejo

y administracion de su documentacion.
6.3 Alcance

El plan de capacitacién se debe proyectar para todos los funcionarios de la entidad: Nivel

auxiliar, nivel técnico, nivel profesional, nivel asesor y nivel directivo de la organizacion.

Las sesiones de capacitacion se impartiran cada mes, con una duracion de 2 horas por cada
sesion. Terminados los dos (2) afos, se revaluara el plan para generar o actualizar el

programa.
6.4 Beneficios

- Aumento del nivel de compromiso de los funcionarios
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- Motiva y modifica la actitud frente al trabajo, porque se conoce la importancia del manejo
de los documentos.

- Genera conocimientos basicos para el desarrollo de las labores propias de archivo
respecto a temas de gestiébn documental.

- Mejora el clima organizacional.

- Cumplimiento de la legislacién normativa colombiana en materia archivistica.

- Servir de agente capacitador para dar continuidad a las capacitaciones.

6.5 Lineamientos

Para desarrollar el plan de capacitacion en temas de gestion documental, es pertinente tener

en cuenta los siguientes aspectos:

- Normatividad en materia archivistica (Leyes, Decretos, Acuerdos, Circulares)
- Conocimientos basicos

- Terminologia

- Conceptos

- Conocimientos - Conceptos Generales
Procesos y procedimientos aplicables a la gestion de documentos

- Organizacién de Archivos de Gestion
- Organizacion de Fondos Acumulados
- Transferencias Documentales

- Eliminaciones Documentales

- Consultay Préstamo Documental

- Conocimientos - Instrumento Archivisticos
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- Tablas de Retencion Documental (elaboracion, aprobacion, aplicacion)

- Cuadros de Clasificacion Documental

- Inventarios Documentales

- Tablas de Valoracion Documental (elaboracion, aprobacion, aplicacion)

- Programa de Gestion Documental — PGD y Plan Institucional de Archivos - PINAR

- Oftros instrumentos (Banco Terminoldgico, Tablas de Acceso, Modelo de Requisitos de

documentos electrénicos)

6.6 Metodologia

Actividad Alcance

Definir los temas | Determinar la temética general que se
generales de gestidon | desarrollara a lo largo del plan de capacitacion

documental

Caracterizar a los | De acuerdo con los temas definidos, se podra
usuarios que recibiran | dirigir las sesiones de capacitacion a los grupos
formacion y | interesados.

entrenamiento

Estructurar los | Consiste en identificar los temas puntuales que se

contenidos (pensum) trataran en cada sesion de capacitacion

Elaborar las fichas de | Los responsables de talento humano, deben

evaluacion y material de | elaborar un instrumento que permita recopilar los
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Actividad Alcance
taller practico de los | conceptos de los asistentes a las sesiones de
cursos capacitacion, ello nos permite evaluar la calidad

no solo del instructor, sino también el nivel de
entendimiento que se ha tenido para con los

temas expuestos.

Elaborar cronograma de

Con los temas ya identificados elaborar el

trabajo cronograma de sesiones de capacitacion por 2
afos.
Realizar un andlisis e | Finalizada cada sesién se procedera a evaluar

informe de los resultados
de la evaluacién de los

tanto el trabajo del instructor como el concepto

gue entrega cada funcionario.

cursos

Aplicar las mejoras Yy | Con la evaluacion del curso, se procedera a tomar
correctivos gue | decisiones para mitigar los errores que se
demanden la  mejor | presentaron en evento.

calidad de los cursos.

6.7 Recursos

Fisicos (salones dotados con equipos y mobiliario que demanda un sitio para impartir

capacitacion)

Humanos (los instructores)
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6.8 Cronograma

La Direccion de Talento Humano, se encargara de elaborar el cronograma de actividades de

6.9 Responsables

Los responsables de ejecutar el programa son; Grupo de Archivo General y Direccion de

Talento Humano.

Las fechas de ejecucién del programa seran definidas por los responsables, una vez el Comité

Institucional de Gestion y Desempefio adopte la decision de dar inicio al programa.

7. PROGRAMA DE AUDITORIA 'Y CONTROL

El Programa de Auditoria y Control, permite conocer los hallazgos o falencias que se presentan
en cada proceso de la gestién documental, con el fin de llevar a cabo las acciones correctivas
y de mejora que permitan corregir el rumbo inadecuado que se le haya podido dar al proceso

evaluado.

Dicho programa pretende evaluar la gestion documental a partir de la implementacién y
seguimiento del Programa de Gestion Documental - PGD, de tal manera que se identifiquen
las fallas del programa, lo cual obliga a la definicion, planeacion y ejecucion de correspondiente

plan de mejoramiento.
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7.1 Objetivo

Establecer el cumplimiento de la normativa y lineamientos expedidos por el Archivo General
de Nacion referentes a los procesos de la gestion documental, a fin de determinar
inconsistencias 0 malas practicas implementadas en la gestién documental, de conformidad

con lo establecido en PGD aprobado.
7.2 Justificacion

Los procesos y procedimientos requieren se realice la verificacion del cumplimiento de
actividades, que previamente se han establecido con unos criterios particulares, en este
sentido es necesario desarrollar métodos y planes de revision que garanticen el cumplimiento
y control de los procesos y procedimientos que se estan ejecutando conforme a lo establecido
en el PGD.

7.3 Alcance

El presente programa aplica para todos los procesos de la gestién documental, llévense a cabo
en las oficinas de correspondencia o las areas que tramitan documentos, asi como en los

archivos de gestion y archivo central de la entidad.

7.4 Beneficios

- Permite conocer con exactitud en donde no se cumplen las politicas de gestion
documental, para llevar a cabo las pertinentes acciones de mejora.

- Minimiza el riesgo de llevar a cabo reprocesos que pueden afectar el presupuesto de la
entidad.
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- Sensibiliza y concientiza al recurso humano sobre la importancia y disciplina que tiene

gue aplicarse a los procesos de la gestion de documentos.

- Minimiza el riesgo de hallazgos que pueden ser causa de glosas o informes de

auditorias externas por parte de los entes de control.

- Permite generar continuidad con los procesos para dar cumplimiento a los objetivos

estratégicos de la entidad.

- Obliga a que todos los funcionarios y contratistas en la entidad conozcan el flujo

documental de sus procedimientos y asi evitar caer en errores respecto a los archivos.

- Se maneja un solo lenguaje de gestion documental.

7.5 Lineamientos

Definir claramente los procesos y procedimientos de Gestion Documental que se deben

auditar.

En los procesos de auditoria se aplicaran determinadas técnicas que permiten identificar los

correspondientes hallazgos, para el presente programa se aplicaran las siguientes:

Técnicas Oculares

Observacion: Se procedera a detectar mediante inspeccién ocular los hechos o situaciones

gue se encuentren en cada dependencia, referente a la gestion documental.

Revision: Se verificara en forma aleatoria determinadas unidades documentales (series y

subseries) para constatar el cumplimiento de los procedimientos archivisticos establecidos.
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Técnicas Verbales

Indagacion: Se realizardn entrevistas y conversaciones para obtener informacion verbal de
los funcionarios acerca de las practicas en materia de gestion documental que se estan

desarrollando en las dependencias.

El equipo auditor debe contar con suficientes conocimientos sobre procesos de gestion
documental, por tanto, los procesos de auditoria deben ser realizados por profesionales que

comprueben experiencia en el tema a evaluar.

Se recomienda aplicar el concepto del ciclo PHVA para asegurar la mejora continua de los
procesos y procedimientos establecidos.

El proceso de auditoria de la gestiéon documental, debe estar avalado y armonizado con los

criterios internos que establezca la Oficina de Control Interno

Se sugiere tener en cuenta los conceptos de la norma ISO19011 “Directrices para la auditoria

de los sistemas de gestién”.
7.6 Metodologia

El paso a paso sugerido para elaborar y aplicar el programa de auditoria y control de los

procesos de la gestion documental, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos, sera:

Actividad Alcance

Definicion clara y | Los procesos de la gestion documental son ocho (8),

objetiva de los procesos | la entidad definirhA por cada proceso los
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Actividad Alcance

y procedimientos de | procedimientos previamente establecidos y que son
gestibn documental a | objeto de auditoria

auditar

Definicidn de objetivos, alcance, recursos, viabilidad
Planear los procesos de

L y criterios del proceso de auditoria que se llevara a
auditoria (Planear) o _
cabo por cada proceso y procedimiento de la gestion

documental a auditar.

En esta actividad es importante revisar los
procedimientos y definir el recurso humano que
llevara a cabo los procesos de revision y los canales

de comunicacion.

Ejecutar el proceso de _ L,
Elaborar los instrumentos que recopilaran los datos

auditoria (Hacer) _ L .
y toda la informacion acerca del proceso a auditar.

Efectuar la reunién de apertura.
Asignar el trabajo al equipo auditor.
Ejecutar la auditoria de campo.
Recolectar la informacion.

Identificar los hallazgos de la auditoria.
Elaborar informe de la auditoria.

Efectuar la reuniéon de cierre
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Actividad Alcance
o Distribuir informe a los interesados.

Verificacion

cumplimiento de | Confrontar hallazgos con indices de cumplimiento

procedimientos previamente establecidos.

(Verificar) Establecer la oportunidad de aplicar acciones
correctivas, preventivas  y/o planes de
mejoramiento.

Identificar las oportunidades de mejora.

Aplicar correctivos | Reunién con las partes afectadas.

(Actuar)

Plantear acciones de mejora o definir los correctivos

necesarios.

Realizar sesiones de capacitacion para confirmar el

procedimiento.

Efectuar actividades de seguimiento y control

7.7 Recursos

Los recursos utilizados para desarrollar este programa son:

- Humanos

7.8 Cronograma
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Actividad

Mes 1

Mes 2

Mes 3 | Mes 4

Mes 5 al 12

Definicion clara 'y
objetiva de los
procesos y
procedimientos de
gestibn documental a

auditar

XXX

Planear los procesos

de auditoria (Planear)

XXX

XXX

Ejecutar el proceso de
auditoria (Hacer)

XXX

Tan corto y tan

largo como lo

demande el
proceso de
auditoria.

Verificacion
cumplimiento de

procedimientos

Posterior a la

ejecucion

(Verificar)
Aplicar correctivos Posterior a la
(Actuar) verificacion
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El programa de auditoria comenzara a realizarse a partir de la implementacion de los procesos

y procedimientos de gestion documental establecidos en el capitulo 2 de este documento.
7.9 Responsables

Los responsables de ejecutar el programa son: Oficina de Control Interno y el Grupo de Archivo

General.

Las fechas de ejecucién del programa seran definidas por los responsables, una vez el Comité

Institucional de Gestién y Desempefio adopte la decision de dar inicio al programa.

8. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

El programa de archivos descentralizados pretende establecer las reglas administrativas y
técnicas que deben cumplir las areas que destine la Aeronautica Civil para el almacenamiento
de los documentos fisicos, garantizando el adecuado manejo del material documental en lo

gue respecta a su custodia, organizacion, servicios, mantenimiento y seguridad.
8.1 Objetivo

Definir los requerimientos de infraestructura, mobiliario, conservacion, servicio, mantenimiento
y condiciones de seguridad que deben aplicarse a los depdsitos, lugares o sitios temporales o
permanentes en donde se custodien los acervos documentales, sea este considerado como
archivo de gestiéon o archivo central, que permita asegurar a la entidad, la conservaciéon del

patrimonio institucional.
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8.2 Justificacion

La administracién del archivo se puede convertir en uno de los mayores dolores de cabeza de
cualquier administracion, en un principio no se entiende como debiera tratarse el tema del
crecimiento del archivo; primero, porque el volumen de documentos podria desbordar la
capacidad de almacenamiento, razén por la cual no es tan importante “en ese momento”,
importante establecer lineamientos claros y normalizados del “como” se debe proceder con la

documentacion.

A medida que pasa el tiempo el volumen documental crece y crece, lo que conlleva a enviar la
documentacion “a otro lado” u “otro sitio”, el archivo mas antiguo o que poco se consulta, sin
tener, en algunas ocasiones, la precaucion de identificar lo que trasladamos de un lugar a otro,

sin asegurar, ademas, las condiciones de almacenamiento del material documental.

La otra medida que se adopta, debido a aspectos de confidencialidad, consulta permanente y
el mismo estado activo de los archivos, es no transferir o concentrar la documentacion en
lugares diferentes a las oficinas, ubicando muebles en espacios reducidos sin tener en cuenta
aspectos de acceso, la indebida manipulacién y control de ingreso y salida del material que se

custodia y que en ultimas terminan adoptando la opcién el traslado “a otro lado” u “otro sitio”.

Estas y otras practicas poco armonizadas con el concepto de administracién del archivo,

afectan en todo sentido la seguridad y conservacién de los documentos durante su ciclo vital.

8.3 Alcance
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El presente programa aplica para todos los depdsitos, sitios o &reas que se destinen o asignen

al exterior de la sede principal de la Aeronautica Civil para custodiar y administrar la

documentacion de apoyo administrativo y/o misional.

8.4. Beneficios

Permite estandarizar las condiciones de almacenamiento y administracién en todos los
sitios en donde se custodien, almacenen y administren archivos de gestion, centrales o
historicos de la entidad.

Asegura a la administracion y al estado la conservacion y preservacion de la memoria
institucional.

Garantiza el mantenimiento y seguridad de la informacion contenida en los sitios en

donde se custodie o almacena documentacion.

8.5 Lineamientos

Establecer los requerimientos que deben cumplir los depdésitos para almacenamiento
de los archivos de gestion y central.

Revisar siempre gue se asigne un local o area para depdsito o custodia de documentos
el cumplimiento de las especificaciones técnicas establecidas en el Acuerdo 049 de
2000 “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos que se establezcan para mantener bajo
control el ingreso y salida del acervo documental que se deposita y administra en los
archivos descentralizados.

Identificar los responsables de administrar los archivos descentralizados, asi como las

personas autorizadas para acceder a la informacion.
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- Establecer los mecanismos de seguimiento y control para que se establezcan las

acciones correctivas en caso de que los depdésitos o locales se vean afectados en las

condiciones ambientales de humedad, temperatura, iluminacién y ventilacion.

8.6 Metodologia

La metodologia sugerida para la normalizacion y aplicacién del programa de archivos

descentralizados es la ejecucion de mesas de trabajo, en donde conjuntamente la dependencia

responsable de definir el tema, determine el compromiso y el cumplimiento de los lineamientos,

teniendo en cuenta los costos de inversidn que demanda la consideracion de cada uno de los

componentes.

Actividad

Alcance

Definir si al exterior de la
entidad se conformaran
archivos descentralizados o

uno centralizado.

Se refiere a la determinaciéon que debe adoptar la
entidad para la conformacion o no de archivos

descentralizados.

En este caso la entidad debe hacerse estas

preguntas:

- ¢ Es conveniente administrar los archivos de
gestion de las territoriales? o es mejor
manejar un solo archivo centralizado en
donde se concentre todos los archivos de
gestion en un solo lugar?

- ¢ Es pertinente contar con un area especifica

para administrar y depositar los documentos
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Actividad

Alcance

gue estén en su fase de archivo central? O
vamos a contar con un espacio en donde se

depositen archivos de gestion y central.?

Lo anterior amerita una discusion en donde se
evaluard la disposicion de espacio, definicion de
humanos, fisicos

recursos tecnoldgicos,

(estanteria).

Proyectar el presupuesto

sobre la decisién adoptada

Definir cuanto puede costar la decisién adoptada.

Elaborar un acta en donde se

consigne la toma de

decision.

La determinacién se convertird en politica de la

gestion documental.

Disefiar documento para la
de

archivos descentralizados.

administracion los

Se define el procedimiento de administracion,
condiciones de seguridad y mantenimiento,

caracterizacion del local o locales asignados.

Adecuar los depdsitos con su
correspondiente mobiliario o
contratacion del servicio de

custodia

Dotar al deposito de mobiliario y establecer las

condiciones de ambientales requeridas

Verificar el cumplimiento de
los requisitos técnicos y de
infraestructura para el local,
depdsito o éarea que se

destine

Confirmar el cumplimiento de las condiciones
ambientales, requisitos de infraestructura del local
y de medios de almacenamiento (estantes, cajas,

carpetas)
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Actividad

Alcance

administracion de

archivos

Inicio de operaciéon de la

los

Realzar un informe de seguimiento

8.7 Recursos

Los recursos utilizados para desarrollar este programa son:

- Humanos

- Infraestructura Fisica (edificios, locales, etc)

- Infraestructura Tecnoldgica (hardware y software)

8.8 Cronograma

Actividad Mes 1 Mes2 | Mes3 | Mes4 Permanente
Definir si al exterior de la
entidad se conformaran
archivos XX
descentralizados o uno
centralizado.
Proyectar el XX
presupuesto sobre la
decision adoptada
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Actividad

Mes 1

Mes 2

Mes 3 Mes 4

Permanente

Elaborar un acta en
donde se consigne la

toma de decision

XX

Disefiar documento para
la administracion de los
archivos

descentralizados.

XX

Adecuar los depositos
con su correspondiente
mobiliario o contratacion

del servicio de custodia

XX

Verificar el cumplimiento
de los requisitos
técnicos y de
infraestructura para el
local, depésito o area

gue se destine

XX

Inicio de operacion y
administracion del

archivo.

XXXX
XXX

8.9 Responsables

Los responsables de ejecutar el programa son: el Grupo de Archivo General y la Secretaria

General.
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Las fechas de ejecucién del programa seran definidas por los responsables, una vez el Comité

Institucional de Gestion y Desempefio adopte la decision de dar inicio al programa.

V. ARMONIZACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL DE
CALIDAD

El PGD esta orientado a cumplir lo establecido Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.15.
Armonizacién con otros sistemas administrativos y de gestién. El Programa de Gestion
Documental (PGD) debe armonizarse con los otros sistemas administrativos y de gestion
establecidos en la entidad tales como; Plan Estratégico Institucional — PEI 2018-2022, el Plan
de Accion 2021, Modelo Estandar de Control Interno (MECI), el Plan Institucional de Archivos
- PINAR, la Seguridad y Privacidad de la Informacién, el Modelo Integrado de Planeacién y

Gestion, y Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

ANEXOS

DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

En cumplimiento del Contrato Interadministrativo Niomero 19001602 H3 DE 2019, suscrito
entre la Unidad Administrativa Especial Aeronautica Civil de Colombia y Servicios Postales
Nacionales SPN-472, cuyo objeto es elaborar un diagnostico integral en el cual se verifican los
procesos archivisticos, tecnoldgicos y de conservaciéon que se llevan a cabo en la Aeronautica,
se presenta el documento de Diagndstico Integral del estado actual de los archivos de la

Aeronautica civil de Colombia.

El presente diagnostico busca dar inicio en la planeacion de la funcién archivistica, segun lo
determina el modelo de gestion documental y administracién de archivos, en relacién con el

disefio de instrumentos de planeacion documental.
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Metodolégicamente, el Diagndstico Integral se realiz6 siguiendo los criterios establecidos por
el Archivo General de la Nacién, para la recoleccién y analisis pormenorizado de la informacion
obtenida durante el trabajo de campo realizado en cada uno de los archivos de Gestion y
Central tanto del nivel central NEAA asi como en las Regionales a saber Cundinamarca, Meta,
Atlantico, Valle, y Norte de Santander de la Aeronautica y en la interrelacién de los aspectos
particulares que fueron identificados en cada uno de ellos. Para esto, se conté con un equipo
interdisciplinario compuesto por un profesional en Restauracion de Bienes Muebles, Ingeniero
de Sistemas, Ingeniero Industrial, Administrador de Empresas, Profesional en Ciencias de la
Informacién, Licenciado en Ciencias Sociales, Técnicos en Gestiébn Documental y Auxiliares

de Archivos que adelantaron la labor para dar alcance al objeto del contrato.

El levantamiento de la informacion se realizé6 mediante la aplicacion de listas de verificacion de
archivos y encuestas a los funcionarios encargados de la gestién y administracion de la
documentacion, por cada una de las areas y dependencias que conforman la entidad segun el
organigrama. De igual manera se obtuvo informacion por observacién directa y registro
fotografico, asi como datos de medicion de las condiciones ambientales de los depdsitos de
archivo, que complementaron la evaluacion de las é&reas fisicas y de la documentacion en

general.

Posteriormente se realizo la recopilacion y analisis de la informacion obtenida, lo cual permitio
establecer las debilidades, oportunidades, amenazas y fortalezas del archivo de la entidad, de
una manera global. Con base en lo anterior se establecieron unas acciones de mejora y una
propuesta de ruta de accioén, esta enmarca las prioridades en materia de gestion documental,

para ser tenidas en cuenta por la entidad.

El proceso archivistico en la Aeronautica tema que nos compete, visto como proceso trasversal

va en constante crecimiento y evolucion, creando la necesidad de establecer estrategias
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aplicadas a la filosofia de Mejoramiento Continuo que permitan fortalecer los planes,
programas, procesos Yy procedimientos entre otros alineados hacia la satisfaccion de las

necesidades de los grupos de interés y al cumplimiento de la normatividad vigente.

Asi mismo, teniendo en cuenta las politicas de gobierno digital, Archivo general de la Nacién,
Ley de Transparencia, Directiva Cero Papel, la aplicacion de las TIC en el sector publico, entre
otras, se visiona la modernizacion y automatizacion de la Gestion Documental en cumplimiento

de lo requerido para tal fin.

Ver diagnostico anexo.
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Il. MAPA DE PROCESOS

@ MAPA DE PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION

AERONAUTICA CIVIL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

Clave: GDIR-1.0-001

Versién: 6

Fecha: 22/Dici2020

EVALUACION ¥ ASESORIA|
AL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO.

En el siguiente enlace se puede consultar.
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http://isolucion.aerocivil.gov.co/lsolucion/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhb

WVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWIIbnRVNEFIcm9uY XV0a

WNhUFJPLzcvNzZDNTQWMOUtMOUYRiIOOQTBGLUEWQJOtMEE4MzQ30DQ1QUJIFLZc20z

UOMDNFLTNEMKYtNEEWRiI1IBMEIOLTBBODMONzgONUFCRS5hc3AMSURBUIRJQ1VMTZz0

2MTcO

II. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

Se establecen las actividades basicas a realizar a corto, mediano y largo plazo para la

implementacion del PGD, para lo cual en el cronograma anexo se detalla y describe las

actividades para cada uno de los procesos que comprenden la gestion documental de la UAE

Aerondutica Civil, dichas actividades deben consolidarse en el Plan de Accion del Grupo de

Archivo General a desarrollar en el periodo 2021-2022 como seguimiento a la ejecucion y

consolidacion del PGD de la entidad.

Proceso Actividad o Producto | Respon- | Corto | Mediano | Largo
sable Plazo Plazo Plazo
2021 2022 2024
Planeacion | Implementacién y | Grupo de X
verificacion a la | Archivo
aplicacion de Tablas | General
de Retencion
Documental
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Proceso

Actividad o Producto

Respon-

sable

Corto

Plazo

2021

Mediano

Plazo

2022

Largo

Plazo

2024

Planeacién

Elaborar y/o actualizar
Tablas de

Valoracion

las

Documental

Grupo de
Archivo

General

X

Planeacién

Elaborar y/o actualizar
el Sistema Integrado

de Conservacion — SIC

Grupo de
Archivo

General

Planeacién

Elaborar y/o actualizar
del
Gestion Documental -
PGD.

Programa de

Grupo de
Archivo

General

Planeacion

Elaborar y/o actualizar
del
de Archivos -PINAR

Plan Institucional

Grupo de
Archivo

General

Planeacion

Elaborar y/o actualizar
de

Documentales

Inventarios

Grupo de
Archivo

General
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Proceso

Actividad o Producto

Respon-

sable

Corto

Plazo

2021

Mediano | Largo

Plazo

2024

Planeacién

Elaborar y/o actualizar
manuales,
procedimientos,

instructivos y guias

Grupo de
Archivo

General

Planeacién

Elaborar y/o actualizar
el Banco
Terminoldogico de

series y subseries

Grupo de
Archivo

General

Planeacién

Elaborar y/o actualizar
el modelo de requisitos
para la gestion del

documento electrénico

Grupo de
Archivo

General

Planeacion

Elaborar y/o actualizar
las Tablas de Control
de Acceso aplicables a

los documentos

Grupo de
Archivo

General

Planeacién

Establecer el
procedimiento y

responsabilidad para la

Grupo de
Organiza

cion y
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Proceso Actividad o Producto | Respon- | Corto | Mediano | Largo
sable Plazo Plazo Plazo
2021 2022 2024
creacion y disefio de | Calidad
formatos y plantillas | Aeronauti
(soporte fisico y | ca
electrénico)
Planeacion | Evaluar los X
Grupo de
requerimientos .
a Archivo
funcionales no
y General y
funcionales de un
Grupo de
Sistema de .
Segurida
documentos d de Ia
electrénicos de archivo .
Informaci
SGDEA ;
on.
Planeacion | Definir la politica que | Grupo de X
determina la | Archivo
autorizacion y uso de | General y
la firma electronica Grupo de
Segurida
d de Ila
Informaci
on
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Proceso Actividad o Producto | Respon- | Corto | Mediano | Largo

sable Plazo Plazo Plazo

2021 2022 2024

Planeacion | Analizar y definir el | Grupo de X
esquema de | Archivo

metadatos para series | General y

y subseries | Grupo de

electrénicas Segurida
d de Ia
Informaci
on

V. PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

Para la Vigencia 2021, el presupuesto asignado al Grupo de Archivo General de la Unidad

Administrativa Especial Aeronautica Civil se muestra en el siguiente cuadro:
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Cédigo
UNSPSC (cada
coédigo
separado por ;)

Descripcién

Modalidad de
seleccion

Fuente de
los recursos

Valor total
estimado

Valor estimado
en la vigencia
actual

80101500

Prestacion de Senicios Profesionales para la
implementacién de programas de consenvacion
del documento fisico contemplados en el
Sistema Integral de Conservacién. (Capacitacion
y Sensibilidad, Saneamiento Ambiental,
Monitoreo Ambiental)

CCE-16

PAA 2021

100,000,000 COP

80,000,000 COP

72102103

Senvcio de exterminacién, fumigacion , limpieza
y desinfeccion de los depésitos de los archivos
del nivel central y direcciones regionales.

CCE-10

PAA 2021

100,000,000 COP

100,000,000 COP

72154066

Adquisicion de equipos de oficina para medicion
de condiciones medio ambientales y fisicas de
los archivos del nivel central y regional

CCE-10

PAA 2021

70,000,000 COP

70,000,000 COP

80101500

Prestacion de Senicios Profesionales para la
implementacion de programas del modelo de
requisitos para el documento electrénico
contemplados en el MOREQ. (Planeacion,
Andlisis y Disefio)

CCE-16

PAA 2021

210,000,000 COP

210,000,000 COP

72154066

Mantenimiento de equipos de oficina archivadores
fijos y rodantes para el nivel central y regionales

CCE-05

PAA 2021

120,000,000 COP

120,000,000 COP

72154066

Compra de estanterias y archivadores fijos y
rodantes para nivel central y regionales

CCE-02

PAA 2021

600,000,000 COP

600,000,000 COP

80101500

Prestacion de Senicios Profesionales (3
profesionales) para apoyo al aseguramiento de
calidad de los procesos archivisticos aplicados al
interior de la entidad.

CCE-16

PAA 2021

240,000,000 COP

240,000,000 COP

80101500

Prestacion de Senicios Profesionales para apoyo
a la implementacién y seguimiento de los
procesos archivisticos aplicados al interior de la
entidad.

CCE-16

PAA 2021

50,000,000 COP

50,000,000 COP

80101500

Prestacion de Senicios Profesionales de apoyo
(4 técnicos) a la gestion documental de la
entidad.

CCE-16

PAA 2021

100,000,000 COP

100,000,000 COP

1,590,000,000
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