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GUIA PARA LA CONVIVENCIA PRODUCTIVA Y EFICIENTE DEL CENTRG
NACIONAL DE AERONAVEGACION - CNA

5. PROPOSITO

Esta Circular reglamentaria (Cl) provee una guia para el proceso de convivencia sana en las
instalaciones del Centro Nacional de Aeronavegacion CNA y en particular determina la
gestion y administracién de la zona establecida para comidas aledafa al Centro de Control
de Bogota. La convivencia debe entenderse como la accién de convivir, convivir es “vivir en
compafiia” de otro u otros arménicamente, entendiendo que cada uno tiene unas
obligaciones en relacion al cargo y funcion que desempefia pero se realizan en un espacio
que merece ser respetado honrando los principios contenidos en el codigo disciplinario

unico, ley 734 de 2002.
2. ALCANCE

Esta Circular aplica a la Direcciones Regional de Cundinamarca, quien de conformidad con
el Articulo 31 del Decreto 260 de 2004 debe coordinar la prestacién de los servicios
aeroportuarios y de aeronavegacion, dentro de la jurisdiccion regional, esto significa que el
Centro Nacional de Aeronavegacion (CNA) y el Centro de Control de Bogota le estan
adscritos; igualmente, le corresponde vigilar, orientar y controlar la administracién de los
centros de control y diagnéstico de la infraestructura de aeronavegacion y presentar los
respectivos informes. Esta Circular es un instrumento para propiciar la sana convivencia y la
armonia de quienes laboran en las areas descritas.

Este C.I. aplica a todos los funcionarios, visitantes, contratistas y demas personas que usan,
gozan y visitan el Centro Nacional de Aeronavegacion y todas sus facilidades.

3. ANTECEDENTE

Es de resaltar algunos aspectos que estan descritos en la Ley 734 de 2002, como son los
derechos de:

 Participar en todos los programas de bienestar social que para los servidores publicos
y sus familiares establezca el Estado, tales como los de vivienda, educacion,
recreacion, cultura, deporte y vacacionales.
e Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las relaciones
humanas.
Los deberes de:

e Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado.
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e Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo, cargo o
funcioén.

 Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacién por
razon del servicio.

e Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar
que sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han
sido destinados.

* Responder por la conservacién de los dtiles, equipos, muebles y bienes confiados a
Su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

Las Prohibiciones de:

e Ejecutar en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral 0 las buenas
costumbres.

* Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.

* Distinguir, excluir, restringir o preferir, con base en motivos de raza, color, linaje u
origen nacional o étnico que tengan por objeto o por resultado anular o menoscabar el
reconocimiento, goce o ejercicio, en condiciones de igualdad, de los derechos
humanos y libertades fundamentales en las esferas politica, econémica, social,
cultural o en cualquier otra de la vida publica (articulo 1°, Convencioén Internacional
sobre Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacion Racial, aprobada en
Colombia mediante la Ley 22 de 1981).

4., DISPOSICIONES GENERALES

Esta circular busca lograr la convivencia agradable, un ambiente de trabajo placido y
solidaridad necesaria para un excelente espiritu de trabajo en equipo de los funcionarios que
laboran en el Centro Nacional de Aeronavegacion y cuya sostenibilidad corresponde a un
trabajo continuo de la Direccién Regional de Cundinamarca por intermedio de su grupo
administrativo, bajo la filosofia del respeto entre los funcionarios.

Este Circular para la convivencia, condensa las mas minimas y elementales normas a que
debe someterse un funcionario en el CNA y para la laborar en un ambiente de equipo y
comunidad, es necesario entender que no todos somos iguales trabajando solidariamente
para la prestacion de los servicios de navegacion aérea y el desarrollo aeronautico del pais.
Los edificios dispuestos para éste fin, seran tan agradables como lo hagamos cada uno de
nosotros. Las buenas maneras con el principio de nuestra convivencia.
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5. ASPECTOS ESPECIFICOS

Las unidades, oficinas, areas de trabajo del CNA se destinaran tnica y exclusivamente para
el desempefio de las labores relacionadas con la prestacion de los servicios de navegacion
aérea u actividades laborales de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil

Los garajes y puestos de estacionamiento de automotores estan al servicio de los
funcionarios, los visitantes podran utilizarlos solamente bajo la autorizacion del Grupo
Administrativo o el area de camaras de Ia Regional Cundinamarca. Los Estacionamientos no
podran destinarse para usos distintos.

El Director o Jefe de grupo podra usar o disponer del area asignada con los funcionarios a
cargo velando por la buena conducta y la armonia, evitara el perturbar la tranquilidad del
ambiente laborar general del CNA. Los funcionarios y/o usuarios estan obligados a velar por
la integridad y conservacién de los bienes de Ia entidad con el maximo de diligencia y
cuidado

Quien cause un dafio a los bienes comunes y de la entidad se hara responsable por estos;
estos dafios seran valorados, facturados o gestionado su resarcimiento por el grupo
administrativo. En cualquier circunstancia, el Director o Jefe de Grupo al autorizar el ingreso
de un visitante es responsable del comportamiento de su visita, la cual debera someterse al
presente manual.

5.1. DE LA PORTERIA Y LOS ACCESOS AL EDIFICIO.

e Se prohibe el uso de la porteria y de los accesos al edificio como lugares de
reuniones y visitas.

 Se prohibe el uso de la porteria y de los accesos del edificio como zonas de juego o
de recreacion.

 Se prohibe el uso de la porteria para la ubicacién de vendedores ambulantes.

* El teléfono de la porteria no es un teléfono publico y por tal motivo, no debe ser
utilizado por personas diferentes al personal de vigilancia, y mucho menos para hacer
visitas; su uso debe limitarse a llamadas urgentes y necesarias para el buen
funcionamiento de la seguridad del edificio.

» Las puertas de acceso al Edificio, deben permanecer cerradas mientras no estén en
servicio, los funcionarios no deben dejar las puertas abiertas.

 Eltrato entre los funcionarios y los guardias debera ser cordial y amable

5.2. DELOS LUGARES DE ESTACIONAMIENTO Y DEPOSITOS
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GUIA PARA LA CONVIVENCIA PRODUCTIVA Y EFICIENTE DEL CENTRO

En el edificio hay una zona de parqueo interna cuyo unico fin es el parqueo vehicular. Los
parqueaderos son de uso exclusivo de los funcionarios, los visitantes lo pueden utilizar
previa autorizacion; cada funcionario debe estacionar su vehiculo en el puesto
correspondiente respetando los puestos vecinos y no sobrepasara los limites de cada
estacionamiento al parquear, por lo que se deben respetar las lineas de demarcacion
establecidas. Los guardias jamas permitiran la utilizacion de parqueaderos sin |Ia
autorizacion respectiva.

En todo caso y sin excepcion alguna, las zonas de parqueo no podran tener otro destino en
cuanto a su uso, Unicamente el lugar de la esquina nor-oriental puede utilizarse para el
estacionamiento del vehiculo de monitoreo ambiental u el desarrollo de otras labores
técnicas. Las zonas de Parqueos y sus accesos no pueden utilizarse como zonas de juego 6
practicas deportivas; otros lugares de estacionamiento exclusivo a vehiculos de la entidad
pueden ser establecidos por la Direccion Regional de Cundinamarca.

Queda prohibido realizar mantenimiento alguno a los vehiculos de los funcionarios, que no
sea el necesario para desvarar los automotores. Queda prohibido realizar el lavado de los
vehiculos en los estacionamientos, solo podria realizarse si existe un area especifica
determinada por la Direccién Regional y cuando los mismos correspondan a vehiculos de la
entidad. Queda prohibido parquear vehiculos de gran peso dentro de la copropiedad tales
como camiones de dos ejes, busetas y en general, todo vehiculo que supere 8 toneladas.
Iguaimente, en la zona de parque no podran acceder vehiculos que excedan la altura
prudente senalizada a la entrada del CNA. Se prohibe dejar en el garaje del CNA y zonas
de circulacién elementos tales como equipos, muebles, maquinaria, repuestos, llantas,
colchones, escombros, etc., y en especial materiales inflamables y explosivos. Se prohibe
parquear en zonas de circulacion vehicular y en las areas que determine la Direccion
Regional Cundinamarca las que deben estar debidamente sefializadas con excepcion de
fuerza mayor o un caso fortuito. Todo vehiculo debera permanecer cerrado con llave y
alarma. Se prohibe dejar un vehiculo por mas de treinta dias en un estacionamiento del
CNA.

Cualquier dafo causado por uno de los funcionarios o usuarios a cualquiera de los vehiculos
debera ser reportado inmediatamente al guardia ubicado en la entrada, quien segun las
circunstancias debera avisar al jefe de grupo administrativo de la Direccion Regional
Cundinamarca.
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Las areas de depésito sélo podran usarse para guardar equipos técnicos, bienes muebles y
enseres de peso liviano y no podran ser utilizados con propositos residenciales,
habitacionales o comerciales. Queda prohibido utilizar los depésitos para guardar material
inflamable, sustancias peligrosas, desperdicios sélidos, quimicos toxicos, estupefacientes.
sustancias ilegales, bienes de procedencia ilicita, armas o materiales explosivos, animales,
productos alimenticios perecederos, desperdicios y basuras o cualquier otra mercancia que
pueda causar dafios o poner en peligro las instalaciones fisicas del CNA o la seguridad
fisica de las personas que laboran en el

5.3. SOBRE LAS VENTANAS Y EXTERIORES.

No se podra colgar prendas u otros elementos, en ventanas, balcones u otros sitios sobre
las fachadas, o mantener cajas y desorden en las terrazas. Igualmente, no esta permitido
colocar avisos, afiches o carteles en las ventanas, muros, o puertas de acceso, solamente

ventanas que pudiesen obstruir una evacuacién. La decoracién y ornato compete a todos los
funcionarios y no a uno en particular

5.4. DE LAS ACTIVIDADES EN LAS AREAS COMUNES.

Los bienes de uso comun, podran ser utilizados siempre y cuando sean utilizados segun su
naturaleza y destino ordinario, con el cuidado y decoro necesarios de conformidad con lo
dispuesto por la Direccion Regional Cundinamarca, no podran realizarse reuniones sociales
en los Accesos, parqueaderos, pasillos y escaleras del CNA, ni ingerir licor, ni fumar en las
areas comunes cerradas, en éste Ultimo caso solo puede ser realizado en las areas
exteriores definidas para este proposito.

5.5. ASEO Y CONSERVACION DE LAS AREAS COMUNES

Cada funcionario es responsable de mantener el aseo y colaborar con este propdsito,
evitando ensuciar paredes, pasillos, ventanas, pisos, fachadas, techos, escaleras,
estacionamientos y areas verdes o jardines; de igual manera se prohibe arrojar papeles,
basura o colillas de cigarrillo hacia las areas comunes. Queda prohibido de manera expresa
dejar bolsas o cajas de basuras en los halls o pasillos.
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La Direccién Regional Cundinamarca coordinara el esquema de aseo, conservacion y
mantenimiento de todas las areas, incluyendo las comunes, mediante el contrato pertinente.

5.6. LA SEGURIDAD INTERNA

Siendo el CNA una estacién aeronautica y el centro de control un area restringida con su
sala técnica como lo menciona el RAC Décimo Séptimo, este regira las actividades de
seguridad incluyendo todas las normas aplicables expedidas por la Direccion de Seguridad y
Supervision, responsable de las politicas y estrategias de seguridad del CNA. Ademas de
estas, esta prohibido:

La entrada de vehiculos de servicio publico como taxis.

El ingreso de personal que se dedique a ventas ambulantes.

* Elingreso de servicios a domicilio, para lo cual se anunciara el servicio previamente
indicando el sitio para donde viene y se recibira el paquete en la entrada principal del
CNA.

e Guardar armas de visitantes, joyas, llaves, dinero, y en general todo tipo de bienes de

funcionarios o visitantes por el personal de guardia

5.7. LA ENTRADA Y SALIDA DE ELEMENTOS O TRASTEOS

Todo paquete que salga de Ia copropiedad en poder de una persona o funcionario sera
inspeccionado y tratandose de elementos debe ser retirado con la previa autorizacién. Para
toda persona que pretenda ingresar, no se permitira dicho ingreso hasta cuando el visitante
sea identificado plenamente y haya sido autorizado su ingreso. Por ningdn motivo se
permitira el ingreso de personas extrafias sin ser identificadas previamente y sin
autorizacion.

Sin excepcion, toda salida y entrada de elementos o trasteos debera comunicarse al grupo
administrativo de la Direccién Regional Cundinamarca por escrito con antelacion de 3 dias
habiles para su autorizacién pertinente.

La entrada y salida de elementos o trasteo solo se podra hacer en el horario establecido de
6:00 AM a 6:00 PM de Lunes a Sabados. Los Domingos y Festivos quedan prohibidos salvo
autorizacion expresa de la Posicion de CNS de |a Unidad de Flujo, quien justificara su
decision ante el Director Regional al siguiente dia habil.
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5.8. LA TRANQUILIDAD EN EL EDIFICIO

Los principios de sana convivencia sobre comportamiento y limites de ruidos deberan ser
siempre guardador en consideracion al decoro y la prudencia, con educacion y respeto a los
funcionarios y visitantes. Se debe evitar hacer ruido sobre los pisos, con acciones como el
taconeo, saltos, descarga o deslizamiento de objetos. Asi mismo, se deben evitar los
escandalos, gritos, televisores o radios a alto volumen.

5.9. SIMBOLOS PATRIOS
Sera responsabilidad de la Direccién Regional suministrar y ubicar en un lugar visible la

Bandera de Colombia y de ser necesario la de la U. A. E de Aeronautica Civil, elementos
que deben ser manejados de acuerdo a la formalidad que amerite la ocasisn (ejemplo:

5.10. DE LA TOMA DE ALIMENTOS.

Se ha establecido una zona de toma de alimentos que se detalla a continuacién

Esta zona de toma de alimentos es para el servicio de toda la comunidad de funcionarios
que labora en el CNA, su mantenimiento, aseo, y normas internas corresponden a la
Direccion Regional Cundinamarca; en esta zona podran tomar alimento, sin discriminacion,
todos los funcionarios que laboran podran hace uso de esta 4rea. Los funcionarios deberan
dar cuidado a los elementos dispuestos en estd area, incluyendo aquellos para
esparcimiento durante la toma de alimentos.

La Direccién Regional Cundinamarca designara al funcionario responsable de esta area
quien velara por su utilizacion.
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5.11. CENTRO DE CONTROL DE BOGOTA.

Las zonas dispuestas para descanso de los funcionarios que laboran en el centro de control
de Bogota podran ser utilizadas por los funcionarios que estén de turno de transito aéreo, de
informacién aeronautica y de la unidad de flujo, ademas de los que se dispongan
posteriormente por la Direccién Regional Cundinamarca.

Las zonas establecidas para el reposo de los funcionarios que laboren en el centro de
control de Bogota estaran clasificadas por género, esto es para uso exclusivo de mujeres y
otra para el uso exclusivo de caballeros. Las reglas especificas del uso de estas areas seran
desarrolladas por la Direccién Regional Cundinamarca y deberan ser colocadas en lugar
visible al reverso de la puerta de cada sala. El coordinador del centro de control de Bogota
determinara los funcionarios que por su trabajo y los turnos establecidos podran hacer uso
de las mencionadas zonas.

Las reglas de uso de las zonas de esparcimiento y gimnasio seran establecidas por el
coordinador del centro y figuraran en zona visible de estas areas en coordinacion con el 4rea
de Salud Ocupacional de la Direccién Regional Cundinamarca.

El area dispuesta como sala del “Pensamiento CDM” sera administrada vy gestionada por la
Unidad de Flujo y ella determinara el horario de su utilizaciéon atendiendo las solicitudes
pertinentes de las diferentes areas y de conformidad con la disponibilidad de la misma.

5.12. REPARACIONES LOCATIVAS

Toda intervencion a practicar con el objeto de reparar o ampliar el CNA debera ser
informada previamente con antelacién suficiente a la Direccién Regional Cundinamarca, el
supervisor tomara las medidas necesarias y contribuird para que los contratistas y sus
trabajadores mantengan la conducta, la armonia y cumplan con las normas de esta C.I.

El horario para adelantar reparaciones locativas o obras en el CNA sera de 8:00 AM a 5:30
PM de lunes a viernes y de 8:00 AM a 1:00 PM los sabados, no se podran realizar los
domingos y festivos, salvo autorizacién de la Direccién Regional Cundinamarca. Para
realizar obras locativas se requiere de una comunicacién escrita del area ejecutora a la
Direccion Regional Cundinamarca informando la clase de obra, duracién de la misma y
datos personales de los obreros.
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5.13. CONTROVERSIAS

conformidad a la Ley y los reglamentos; atendera cualquier consulta en relacién con esta
Circular y sustentara cualquier proceso disciplinario si hubiese lugar.

6. MANTENIMIENTO

El mantenimiento de la infraestructura fisica del CNA, incluyendo las instalaciones del centro
de control actual, la sala de flujo, el centro nacional de analisis y pronadsticos, las salas
técnicas, la planta telefénica, el conmutador, las subestaciones de energia, soétanos,
depdsitos, etc, corresponden a la Direccién Regional Aeronautica de Cundinamarca.

A RECURSO HUMANO

Es importante y bajo los principios de esta guia, que el grupo administrativo de la Direccion
Regional Cundinamarca realice las siguientes actividades en beneficio de Ia convivencia y
con ello de la productividad, asi:

e Desarrollar programas internos para promover la convivencia y los acuerdos entre las
areas;

* Recibir las solicitudes en relacion con el mejoramiento continuo de esta circular de
orientacion.

e Verificar el cumplimiento de estas orientaciones.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Cddigo disciplinario tnico, ley 734 de 2002
* Reglamentos Aeronauticos de Colombia, Parte Décimo Séptima.
* Reglamentos Aeronauticos de Colombia, Parte Sexta.

9. CONTACTOS PARA MAYOR INFORMACION
Para cualquier consulta técnica adicional con respecto a esta Circular, favor dirigirse al Jefe

del Grupo Administrativo de la Direccién Regional Cundinamarca al teléfono 266 2233,
correo electrénico ljaiquel@aerocivil.gov.co.
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Para todos los temas relacionados con salud ocupacional al oficial de salud ocupacional de
la Direccion Regional Cundinamarca

10. VIGENCIA

La presente Circular Reglamentaria rige a partir de la fecha de expedicion y complementa
todas las medidas de caracter particular y técnico que adopte la Entidad en la materia, en
especial aquellas de seguridad industrial y salud ocupacional. Asi mismo, deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias.

El Grupo Administrativo de la Direccion Regional Cundinamarca le hara entrega a cada
Director y Jefe de Grupo copia de esta C.I. y se dejara constancia escrita del recibo del
mismo.

Secrgtario de Sistemas Operacionales
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