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¢ QUE ES EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) DE LA
FUERZA AEROESPACIAL COLOMBIANA (FAC)?

El Programa de Gestion Documental para la Fuerza Aeroespacial Colombiana, hace
parte de los instrumentos archivisticos contemplados en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto
1080 del 26 de mayo de 2015 expedido por el Ministerio de la cultura, disefiado para
planificar y documentar, a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos de gestion documental. Este programa abarca la planificacion, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta
su disposicion final, con el objetivo de facilitar su uso, conservacion y preservacion.

Esto se logra mediante un conjunto de actividades que controlan el ciclo de vida de los
documentos, incluyendo la planeacion, produccion, trdmite, organizacion (clasificacion,
ordenacion, descripcion), transferencia, preservacion y valoracion documental;
conforme a lo definido en el Articulo 2.8.2.5.9. del Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015
expedido por el Ministerio de la cultura.

El propésito central del PGD es garantizar la eficiencia, la seguridad y el cumplimiento
de las disposiciones normativas (internas y externas) a través del uso de herramientas
tecnolégicas y la implementacion de buenas practicas archivisticas, asegurando el
acceso y la integridad de la informacion.

El proceso de planeacién de la gestion documental representa una oportunidad clave
para alinearla con los objetivos institucionales en el manejo de la informacion,
enfocandose en la seguridad, la confidencialidad y el apoyo operativo.

Este ejercicio revela la brecha real entre la gestion actual, primordialmente fisica, y el
ideal del documento electronico nativo.

A través del PGD se busca definir iniciativas concretas, realizables, ponderables vy

auditables, orientadas a fortalecer y mejorar el estado actual de la gestién documental
al interior de la FAC
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BENEFICIOS CLAVE QUE LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL APORTA A LA FUERZA AEROESPACIAL
COLOMBIANA.

< Optimizacion de Recursos y Costos: permite identificar, depurar y reducir el
volumen de documentos innecesarios, independientemente de su soporte,
minimizando los costos asociados al mantenimiento de informacion redundante.

< Fortalecimiento de la Gestion Institucional: apoya la transparencia, eficiencia,
eficacia y el modelo integrado de gestion de la institucion. Esto se lograra
mediante la optimizacibn de los recursos presupuestales asignados a los
procesos archivisticos, la implementacion exitosa de los procesos de gestion y
el uso de los instrumentos archivisticos previstos en la ley.

< Gestion Documental Multinivel Eficiente: facilita una gestion documental
multinivel que evolucione de las agrupaciones basicas hacia la gestion de
registros y tipos documentales. Esto permitira una mejor planeacion, disefio y
operaciéon de los sistemas de informacién, generando eficiencia y menor
desgaste operativo en el flujo de documentos y tramites.

< Mayor Aprovechamiento Tecnol6gico: propicia un mayor uso de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones de la FAC, incluyendo
aplicaciones de correspondencia y digitalizacion.

< Cumplimiento Legal y Auditoria: asegura el cumplimiento de los requisitos
legales y reglamentarios, asi como de los procesos de auditoria, seguimiento y
control por parte de la Inspeccion General de la FAC. La presentacion de
informes de hallazgos servirA como insumo para la mejora constante de los
procesos y la toma de decisiones en la implementacion de programas o
proyectos.

< Facilitacion del Acceso a la Informacion: facilitara el acceso a la informacion
publica de la institucién, con la excepcion de aquella informacién que, por
disposicién constitucional, legal o por considerarse de reserva, no permite dicho
acceso.
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Introduccion

Con el propésito de dar cumplimiento al Articulo 21 de la Ley 594 de 2000 — "Ley
General de Archivos”, sobre la elaboracion de programas de gestiéon de documentos
en las entidades publicas o las privadas con funciones publicas, asi mismo,
atendiendo las directrices del Ministerio de Defensa Nacional, se formulo el
Programa de Gestion Documental en adelante (PGD) como instrumento archivistico
de apoyo para los procesos de gestibn documental de la Fuerza Aeroespacial
Colombiana en adelante (FAC); el cual formula estratégicamente los requerimientos
para su desarrollo y el resultado del diagnéstico realizado sobre el estado actual de
los procesos en cuanto a la planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracion documental.

Este instrumento refleja la planeacion y articulacion de los programas especificos
gue haran parte integral del PGD de la FAC y que dan linea técnica en materia de
gestiébn documental y administracion de archivos, de igual manera tiene como
propésito alinear el proceso de gestion documental en la FAC basado en los
requerimientos del Archivo General de la Nacién y el Ministerio de Defensa Nacional
y asegurar la implementacion de las mejores practicas facilitando su aplicacion de
manera efectiva.

El PGD como instrumento archivistico permite a la FAC definir las estrategias a
desarrollar al interior de la Fuerza; a corto, mediano y largo plazo; orientandolas de
manera sistematica desde la planeacidn hasta su disposicién final; con miras a
brindar herramientas y lineamientos que faciliten su uso, conservacion y la
preservacion a largo plazo de los documentos. Asi mismo, este instrumento busca
asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad y fiabilidad de los documentos.

Es por ello, por lo que el sistema de gestion documental se articula a través del PGD
con los demas sistemas de la entidad, afianzando los modelos administrativos del
estado para minimizar los esfuerzos y racionalizar los recursos.

En virtud de lo anterior, el Departamento Estratégico Gestion Documental en
adelante (DGED) incorporara las acciones planteadas dentro del PGD en los planes
de accion anual de la dependencia, asi mismo solicitar4 a las dependencias del
Cuartel General y Unidades militares aéreas llevar a cabo esta misma labor.

A continuacion, se describe como se encuentra estructurado el PGD de la FAC:
Alcance, donde se establece los limites de accién del PGD, publico al cual esta
dirigido,

1.2. Alcance

EIPGD de la FAC retine y documenta los lineamientos para la implementacion de la
politica de gestion documental al interior de la Fuerza, al tiempo que detalla las
actividades que en la actualidad se vienen realizando en cada una de las etapas del
ciclo de vida de los documentos, para ello, desarrolla de manera sistematica los ocho
(8) procesos de la gestion documental (planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion, preservacion y valoracion).

La gestion documental de la FAC se visualiza como parte fundamental del Proceso

FUERZA AEROESPACIAL COLOMBIANA




Programa de Gestién Documental

de Direccionamiento Estratégico de la Institucién, acorde con el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion implementado en la FAC. Explora también, con qué objetivo
macro de gestibn se ha de alinear, complementar, articular y desdoblar para
fortalecer el gerenciamiento de la gestibn documental.

El PGD de la FAC contiene las acciones de tipo normativo, administrativo,
tecnoldgico, de gestion del cambio y econémico que se deben aplicar en
cumplimiento de los procesos de la Gestion Documental.

Establece los programas especificos enfocados para la FAC, resefia los proyectos
en curso, proyectos nuevos, planes a desarrollar, iniciativas y componentes a
reforzar y mejorar segun el sentido de cada una de las brechas detectadas en el
ejercicio DOFA del diagnéstico archivistico.

Plantea acciones dirigidas a la alta direccion a nivel estratégico, acciones de
articulacion enfocadas a las areas que estan relacionadas e inciden en la gestion
documental en el nivel tactico, asi como, la definicién de directrices concretas a los
usuarios de la informacion y del sistema de gestion documental en el nivel operativo;
como parte del dia a dia de la gestién de documentos de la FAC.

De igual forma, sirve como orientador a los funcionarios y a los usuarios externos
sobre los lineamientos y desarrollo de procesos archivisticos de cada una de las
areas. Asi mismo, para generar interacciones con otros sistemas como el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn en el funcionamiento por procesos; ademas de
contribuir al cumplimiento de las acciones del Plan de Accién Anualy de los objetivos
estratégicos de la Institucion.

Como parte de los entregables a cumplir como institucién que genera, resguarda,
proporciona y gestiona informacién de naturaleza publica y por excepcion tiene la
tarea de controlar el acceso de aquella que es clasificada y reservada, el programa
direcciona actividades, propone instrumentos y define roles que contribuyen a la
observancia de la Ley de Transparencia y acceso a la informacion.

1.3. Pdblico al cual esta Dirigido

El PGD tiene un alcance que involucra a todos los funcionarios militares, civiles y
contratistas que integran las dependencias del Cuartel General COFAC y Unidades
Militares Aéreas, asi como, terceros, prestadores de servicio de outsourcing y
proveedores con los cuales se tenga vinculo comercial y que el desarrollo de sus
actividades administre, custodien y gestionen informacion de la FAC.

De acuerdo con el articulo 2° de la Ley 594 de 2000 y el Decreto Unico 1080 de
2015, la responsabilidad de cumplir con los procesos archivisticos para la
administracion de la informacion recae tanto en las entidades publicas como en las
privadas que ejercen funciones o servicios publicos.

En cumplimiento del principio de planeacion, la elaboracién del Programa de Gestion
Documental (PGD) incluye los lineamientos e instrucciones que deben observar y
acatar las siguientes entidades y personas:

& La FAC como institucién publica.

< Las personas naturales o juridicas con vinculos contractuales con la FAC que
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generen documentacion o administren sistemas de informacion en desarrollo de
sus actividades.

< Las instituciones del Estado que interactien con la FAC en cumplimiento de su
misién y objetivos, y que tengan acceso a su informacion.

1.4. Requerimientos para el Desarrollo del PGD

1.4.1. Econdmicos.

Desde el componente econdmico se requiere que la FAC defina el presupuesto para
cada vigencia dando prioridad a las actividades encaminadas al logro de objetivos
estratégicos trazados a corto, mediano y largo plazo en el PGD y en articulacién con
los planes operativos anuales proyectados por cada dependencia del Cuartel
General COFAC y Unidades Militares Aéreas.

Es por ello que, para asegurar el correcto desarrollo del Programa de Gestion
Documental, se requiere que los ordenadores de gasto de cada Unidad Militar Aérea
de la FAC asignen los recursos necesarios dentro de su presupuesto anual para la
Funcién Archivistica.

Especificamente, se debe garantizar lo siguiente:

& Con relacion a los depdsitos y espacios de archivo: asegurar los espacios e
instalaciones adecuadas para el correcto funcionamiento de los archivos.

< Con relacion a los planes definidos a mediano y largo plazo: incluir en el
presupuesto anual los recursos para el desarrollo de los planes de gestion
documental. Estos planes contemplan el mantenimiento, adecuacion,
capacitacion y la adquisiciéon de elementos de bioseguridad, entre otros
aspectos, para el correcto desarrollo de la gestion documental en cada
dependencia del Cuartel General COFAC y Unidades Militares Aéreas.

< Es importante destacar que el Plan Anual de Adquisiciones — PAA del
DEGED, incorpora sus lineas de contratacion para cubrir los diferentes
requerimientos que dependen directamente de ella y para los que tienen
relacion con otras areas de la entidad, se definirAin de manera conjunta las
necesidades y se incorporaran al PAA. De igual manera, los que son
especificos de cada dependencia del Cuartel General COFAC y Unidades
Militares Aéreas deberan ser definidos dentro de sus PAA de manera
independiente de acuerdo con sus necesidades especificas.

& El uso de los recursos de funcionamiento se aplicara para cubrir aspectos
como: Custodia de unidades documentales, suministro de cajas y carpetas,
contrato de correspondencia, transporte de cajas y calibracion y
mantenimiento de equipos de medicion de condiciones ambientales tales
como termohigrometro y deshumidificadores.

< El recurso presupuestal que se contempla para la ejecucion de las

estrategias definidas a corto, mediano y largo plazo en el Programa de
Gestion Documental de la FAC, abarca los siguientes elementos:
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Tabla 1 Requerimientos econémicos.

Elementos Requerimientos Responsable: Presggru_esto
Insumos (Estos | & Papeleria Son identificados | Inversion 'y de
insumos son | & Mantenimiento de | por el DEGED, por | funcionamiento.
identificados por areas y depésitos de | cada dependencia
el DEGED de archivo. del Cuartel General
acuerdo con las | & Mantenimiento y | COFAC Yy Unidades
necesidades adquisicion de | Militares Aéreas de
establecidas en equipos utilizados en | acuerdo con las
el PGD). gestion documental. | necesidades

< Fumigacién de las | establecidas en el
areas de archivo. PGD.

Personal < Recurso humano. Son identificados | Funcionamiento.
por el DEGED, por
cada dependencia
del Cuartel General
COFAC y Unidades
Militares Aéreas de
acuerdo con las
necesidades
establecidas en el
PGD.

Infraestructura | < Fortalecimiento de la | Estos son | Inversion

(Son todos infraestructura identificados por el

aquellos tecnoldgica del | DEGED y JETIC en
elementos  de SGDEA el marco de la
infraestructura desarrollando ejecucion del PGD
tecnoldgica estrategias de | y contemplados en
necesarios para consolidacion de | el presupuesto del
la consecucion gestion de | Plan Estratégico de
del PGD). documentos las Tecnologias de

electrénicos, digitales | la Informacion 'y

y digitalizados para la | Comunicaciones -

conformacion de los | PETI.

expedientes

electronicos y

hibridos.

Nota: estos requerimientos deben alinearse con el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) de la FAC.

De igual forma, se requiere contar con recursos de inversion dentro del proyecto de

fortalecimiento institucional aprobado dentro de la vigencia del PGD para cubrir los
aspectos relacionados con la organizacién de los archivos especializados de la FAC.
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1.4.2. Normativos.

Conforme a la normatividad que regula los aspectos relacionados con la Gestién
Documental, a continuacién, se cita el marco legal que corresponde especificamente
al proceso de formulacién del PGD:

< Constitucion Politica de Colombia 1991, Articulos: 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70,
71, 72, 74, 94, 95, 112, 217, 313. Proferida por la Asamblea Nacional
Constituyente.

< Ley 527 del 18 de agosto del1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta
el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las
firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacién y se dictan otras
disposiciones” expedida por el Congreso de la Republica.

< Ley 594 del 14 de julio de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones” expedido por el Congreso de
Colombia.

< Ley 962 del 8 de julio de 2005. “Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de trdmites y procedimientos administrativos de los organismos
y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos” (Reglamentada parcialmente por los Decretos
Nacionales 4669 de 2005 y 1151 de 2008).

< Ley 1369 del 30 de diciembre de 2009. “Por medio de la cual se establece el
régimen de los servicios postales y se dictan otras disposiciones”.

< Ley 1409 del 30 de agosto de 2010. "Por la cual se reglamenta el ejercicio
profesional de la archivistica, se dicta el codigo de ética y otras disposiciones".

< Ley 1437 del 18 de enero de 2011. “Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Capitulo IV “...autorizan la utilizacion de medios electrénicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electronicos, el archivo electronico de documentos, el expediente electronico, la
recepcion de documentos electronicos por parte de las autoridades y la prueba
de recepcion y envio de mensajes de datos...”

& Ley 1448 del 10 junio de 2011. “Por la cual se dicta medidas de atencion,
asistencia y reparacion a las victimas del conflicto interno y se dictan otras
disposiciones”.

< Ley 1474 del 12 de julio de 2011. "Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sanciéon de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.".

< Ley 1564 de 12 del julio de 2012. “Por medio de la cual se expide el Cadigo
General del Proceso y se dictan otras disposiciones”.

Articulo 103. Uso de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones.

En todas las actuaciones judiciales debera procurarse el uso de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones en la gestion y tramite de los procesos
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judiciales, con el fin de facilitar y agilizar el acceso a la justicia, asi como ampliar
Su cobertura.

< Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012. “Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales”.

< Ley 1621 del 17 de abril de 2013. “Por medio de la cual se expiden normas
para fortalecer el Marco Juridico que permite a los organismos que llevan a cabo
actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplir con su mision
constitucional y legal, y se dictan otras disposiciones”, Capitulo. V. Bases de
Datos y Archivos de Inteligencia y Contrainteligencia y Capitulo. VI Reserva de
la Informacion de Inteligencia y Contrainteligencia”.

< Ley 1712 del 6 de marzo de 2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se
dictan otras disposiciones” y reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional
103 de 2015.

Articulo 4. Concepto del derecho. En ejercicio del derecho fundamental de
acceso a la informacion, toda persona puede conocer sobre la existencia y
acceder a la informacion publica en posesién o bajo control de los sujetos
obligados. El acceso a la informacién solamente podra ser restringido
excepcionalmente. Las excepciones seran limitadas y proporcionales, deberan
estar contempladas en la ley o en la Constitucién y ser acordes con los principios
de una sociedad democratica.

El derecho de acceso a la informacion genera la obligacion correlativa de
divulgar proactivamente la informacién publica y responder de buena fe, de
manera adecuada, veraz, oportuna y accesible a las solicitudes de acceso, lo
gue a su vez conlleva la obligacion de producir o capturar la informacién puablica.
Para cumplir lo anterior, los sujetos obligados deberan implementar
procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en el tiempo de
documentos electronicos auténticos.

Articulo 18: Informacion exceptuada por dafio de derechos a personas naturales
o0 juridicas. Es toda aquella informacion publica clasificada, cuyo acceso podra
ser rechazado o denegado de manera motivada y por escrito, siempre que el
acceso pudiere causar un dafo a los siguientes derechos:

a) El derecho de toda persona a la intimidad, bajo las limitaciones propias que
impone la condicién de servidor publico, en concordancia con lo estipulado por
el articulo 24 de la Ley 1437 de 2011.

(Corregido por Art. 1, Decreto Ley 2199 de 2015.)

b) El derecho de toda persona a la vida, la salud o la seguridad,
c) Los secretos comerciales, industriales y profesionales

Paragrafo: Estas excepciones tienen una duracion ilimitada y no deberan
aplicarse cuando la persona natural o juridica ha consentido en la revelacion de
sus datos personales o privados o bien cuando es claro que la informacién fue
entregada como parte de aquella informacion que debe estar bajo el régimen de
publicidad aplicable.

(Corregido por Art. 2, Decreto Ley 1494 de 2015.)

(Ver Sentencia C-653 de 2015)
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(Ver articulos 2.1.1.4.2.1, 2.1.1.4.4.1, 2.1.1.5.2.2. Decreto 1081 de 2015)
Ver Concepto Rad. 2014-00112 (2209), Consejo de Estado.)

Articulo 19: Informacién exceptuada por dafio a los intereses publicos.

a) La defensa y seguridad nacional; (Ver Art. 2.1.1.4.2.1. Decreto 1081 de 2015)
b) La seguridad publica; (Ver Art. 2.1.1.4.2.1. Decreto 1081 de 2015)

c) Las relaciones internacionales; (Ver Art. 2.1.1.4.2.1. Decreto 1081 de 2015).

d) La prevencion, investigacion y persecucién de los delitos y las faltas
disciplinarias, mientras que no se haga efectiva la medida de aseguramiento o
se formule pliego de cargos, segun el caso; (Ver Sentencia C-951 de 2014)

e) El debido proceso y la igualdad de las partes en los procesos judiciales;
f) La administracién efectiva de la justicia;
g) Los derechos de la infancia y la adolescencia;

h) La estabilidad macroeconémica y financiera del pais; (Ver Art. 2.1.1.4.2.2.
Decreto 1081 de 2015)

i) La salud publica.

Articulo 24. Del Derecho de acceso a la informacion. Toda persona tiene derecho
a solicitar y recibir informacién de cualquier sujeto obligado, en la forma y
condiciones que establece esta ley y la Constitucion.

(Ver Arts. 13y ss., Ley 1437 de 2011)

(Ver Art. 1, Ley 1755 de 2015)

(Ver Sentencia T-198 de 2015)

(Ver Sentencia C-221 de 2016)

Articulo 25. Solicitud de acceso a la Informacion Publica. Es aquella que, de
forma oral o escrita, incluida la via electrénica, puede hacer cualquier persona
para acceder a la informacion publica.

Paragrafo. En ningun caso podra ser rechazada la peticion por motivos de
fundamentacion inadecuada o incompleta.

Articulo 26. Respuesta a solicitud de acceso a informacion. Es aquel acto escrito
mediante el cual, de forma oportuna, veraz, completa, motivada y actualizada,
todo sujeto obligado responde materialmente a cualquier persona que presente
una solicitud de acceso a informacién publica. Su respuesta se dara en los
términos establecidos por el articulo 14 de la Ley 1437 de 2011.

La respuesta a la solicitud deberd ser gratuita o sujeta a un costo que no supere
el valor de la reproduccién y envio de la misma al solicitante. Se preferird, cuando
sea posible, segln los sujetos pasivo y activo, la respuesta por via electronica,
con el consentimiento del solicitante.

(Corregido por Art. 4, Decreto Ley 1494 de 2015.)

(Ver sentencia C-653 de 2015)
(Ver articulos 2.1.1.3.1.4. y 2.1.1.3.1.5. Decreto 1081 de 2015)
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Articulo 2.8.5.2. Mecanismo de adopcion y actualizacion de los Instrumentos de
Gestion de la Informacion Publica. El Registro de Activos de Informacion, el
indice de Informacion Clasificada y Reservada, el Esquema de Publicacion de
Informacion y el Programa de Gestion Documental, deben ser adoptados y
actualizados por medio de acto administrativo 0 documento equivalente de
acuerdo con el régimen legal al sujeto obligado.

(Decreto 103 de 2015, Articulo 36)

Articulo 2.8.5.1.2. Componentes del Registro de Activos de Informacion. El
Registro de Activos de Informacion debe contener, como minimo, los siguientes
componentes:

(). Todas las categorias de informacion del sujeto obligado.
(2). Todo registro publicado.

(3). Todo registro disponible para ser solicitado por el publico.
Para cada uno de los componentes del Registro de Activos de Informacion debe
detallarse los siguientes datos:

(a). Nombre o titulo de la categoria de informacién: término con que se da a
conocer el nombre o asunto de la informacion.

(b). Descripcién del contenido la categoria de informacién: Define brevemente
de qué se trata la informacion.

(c). Idioma: Establece el Idioma, lengua o dialecto en que se encuentra la
informacion.

(d). Medio de conservacion y/o soporte: Establece el soporte en el que se
encuentra la informacion: documento fisico, medio electrénico o por algun otro
tipo de formato audio visual entre otros (fisico, analogo o digital- electrénico).

(e). Formato: ldentifica la forma, tamafio o modo en la que se presenta la
informacién o se permite su visualizacion o consulta, tales como: hoja de célculo,
imagen, audio, video, documento de texto, etc.

(f). Informacién publicada o disponible: Indica si la informacion esta publicada o
disponible para ser solicitada, sefialando donde esté publicada y/o donde se
puede consultar o solicitar.

El Registro de Activos de Informacién debe elaborarse en formato de hoja de
célculo y publicarse en el sitio web oficial del sujeto obligado, asi como en el
Portal de Datos Abiertos del Estado colombiano o en la herramienta que lo
modifique o lo sustituya.

Paragrafo 1°. Entiéndase por Categorias de informacién, toda informacién de
contenido o estructura homogénea, sea fisica o electrénica, emanada de un
mismo sujeto obligado como resultado del ejercicio de sus funciones y que pueda
agruparse a partir de categorias, tipos o clases segun sus caracteristicas
internas (contenido) o externas (formato o estructura).

Paragrafo 2°. El sujeto obligado debe actualizar el Registro de Activos de

Informacion de acuerdo con los procedimientos y lineamientos definidos en su
Programa de Gestién Documental.
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Paragrafo 3°. El Ministerio Publico podra establecer estandares adicionales para
el Registro de Activos de Informacién de los sujetos obligados.
(Decreto 103 de 2015, Articulo 38)

< Ley 1755 del 30 de junio 2015. “Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”

< Ley 1862 del 4 de agosto de 2017. “Por la cual se establecen las normas de
conducta del Militar Colombiano y se expide el Cédigo Disciplinario Militar”.

< Ley 1952 del 28 de enero de 2019. “Por medio de la cual se expide el Cddigo
General Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de
la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario” .

< Ley 2080 del 25 de enero de 2020. “Por medio de la cual se reforma el codigo
de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo - Ley 1437 de
2011- y se dictan otras disposiciones en materia de descongestion en los
procesos que se tramitan ante la jurisdiccion”.

& Ley 2094 del 29 de junio de 2021. “Por medio de la cual se reforma la Ley 1952
de 2019 y se dictan otras disposiciones”.

< Decreto 2150 del 5 diciembre de 1995. “Por el cual se suprimen y reforman
regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica”

< Decreto 4669 de 21 de diciembre de 2005. “Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 962 de 2005”.

& Decreto 2364 del 22 de noviembre de 2012. “Por medio del cual se reglamenta
el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la firma electrdnica y se dictan otras
disposiciones”.

Reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999, respecto al uso de la firma
electrénica, que en ningun caso podra ser excluyente de métodos o
procedimientos que cumplan con los requisitos exigidos para poder crearla,;
determina, como en los casos en que se exija una firma, se puede dar uso a la
firma digital, cuales son los elementos que la hacen confiable, sus efectos
juridicos, las obligaciones de quien firma electronicamente y los criterios para
establecer el grado de seguridad de las firmas electronicas.

< Decreto 2482 del diciembre de 2012. “Por el cual se establecen los
lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la gestion”.

< Decreto 857 del 2 de mayo de 2014. “Por el cual se reglamenta la Ley
Estatutaria 1621 del 17 de abril de 2013, “por medio de la cual se expiden normas
para fortalecer el marco legal que permite a los organismos, que llevan a cabo
actividades de inteligencia y contrainteligencia, cumplir con su misién
constitucional y legal, y se dictan otras disposiciones”.

< Decreto 2573 del 12 diciembre de 2014. “Por el cual se establecen los

lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta
parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones”
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Decreto 103 del 20 de enero de 2015. Por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 106 del 21 de enero de 2015. “Por el cual se reglamenta el Titulo VIII
de la Ley 594 de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos
de las entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados
de interés cultural; y se dictan otras disposiciones”

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura”.

Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestiobn documental. La gestion documental en
las diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles debe comprender
como minimo los siguientes procesos.

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

b) Produccién. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma
de produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, &rea competente para
el tramite, proceso en que actla y los resultados esperados.

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

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

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

f) Disposicion de documentos. Seleccion de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o0 a su
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental
o0 en las tablas de valoracién documental.

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

h) Valoracién. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion
de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o
definitiva).
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(Decreto 2609 de 2012, Articulo 9)

Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de gestion documental. 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 Accién Anual.

(Decreto 2609 de 2012, Articulo 10)

Articulo 2.8.2.5.11. Aprobacion del programa de gestion documental. El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de
Desarrollo Administrativo conformado en cada una de las entidades del orden
nacional o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. La
implementacién y seguimiento del PGD es responsabilidad del area de archivo
de la Entidad en coordinacién con la Oficina de Control Interno o quien haga sus
veces.

Los Consejos Territoriales de Archivos podran realizar observaciones y solicitar
ajustes al Programa de Gestién Documental (PGD), cuando las entidades de su
jurisdiccién no cumplan con las normas del presente decreto y la normatividad
que sobre esta materia establezca el Archivo General de la Naciéon Jorge
Palacios Preciado.

(Decreto 2609 de 2012, Articulo 11)

Articulo 2.8.2.5.12. Publicacion del programa de gestion documental. El
Programa de Gestién Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina web
de la respectiva entidad, dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a
su aprobacion por parte del Comité de Desarrollo Administrativo de la Entidad
en las entidades del orden nacional o el Comité Interno de Archivos en las
entidades del orden territorial, siguiendo los lineamientos del Manual de
Gobierno en Linea.

Paragrafo. Asi mismo las entidades en sus programas de gestién documental
deberan tener en cuenta la proteccion de la informacion y los datos personales
de conformidad con la Ley 1273 de 2009 y la Ley 1581 de 2012.

Paragrafo. El Archivo General de la Nacién en conjunto con el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, y la delegada de la
proteccion de datos de la Superintendencia de Industria y Comercio deberan dar
las directrices y las politicas para proteger la informacion y los datos personales
gue reposan en bases de datos y documentos electrénicos en los programas de
gestién documental.

(Decreto 2609 de 2012, Articulo 12)

Articulo 2.8.2.5.13. Elementos del programa de gestion documental. El Programa
de Gestién Documental (PGD) debe obedecer a una estructura normalizada y
como minimo los elementos que se presentan en el Anexo denominado
“Programa de Gestién Documental” que hara parte integral de este decreto.

Paragrafo. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y cada
entidad podran incluir los elementos adicionales que considere necesarios para
facilitar el desarrollo del programa de gestion documental.

(Decreto 2609 de 2012, Articulo 13)
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Articulo 2.8.2.5.14. Plan de Capacitacién. Las entidades publicas y las privadas
gue cumplan funciones publicas deberan incluir en sus planes anuales de
capacitacion los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo
del PGD, a los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.

(Decreto 2609 de 2012, Articulo 14)

Articulo 2.8.2.5.15. Armonizacion con otros sistemas administrativos y de
gestion. El Programa de Gestion Documental (PGD) debe armonizarse con los
otros sistemas administrativos y de gestion establecidos por el gobierno nacional
0 los que se establezcan en el futuro.

(Decreto 2609 de 2012, Articulo 15).

O Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”

Articulo 2.2.22.3.8 Comités Institucionales de Gestion y Desempefio. En cada
una de las entidades se integrard un Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio encargado de orientar la implementacion y operacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, el cual sustituird los demas comités
gue tengan relacion con el Modelo y que no sean obligatorios por mandato legal.

En el nivel central de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, el Comité sera
liderado por el viceministro o subdirector de departamento administrativo o
secretarios generales; en el nivel descentralizado, por los subdirectores
generales o administrativos o los secretarios generales o quienes hagan sus
veces, e integrado por los servidores publicos del nivel directivo o asesor que
designe el representante legal de cada entidad.

En el orden territorial el representante legal de cada entidad definira la
conformacion del Comité Institucional, el cual sera presidido por un servidor del
mas alto nivel jerarquico, e integrado por servidores publicos del nivel directivo o
asesor.

Los Comités Institucionales de Gestién y Desempefio cumpliran las siguientes
funciones:

1. Aprobar y hacer seguimiento, por lo menos una vez cada tres meses, a las
acciones y estrategias adoptadas para la operacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG.

2. Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias
para asegurar la implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

3. . Proponer al Comité Sectorial de Gestion y el Desempefio Institucional,
iniciativas que contribuyan al mejoramiento en la implementacién y operacion
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

4. Presentar los informes que el Comité Sectorial de Gestion y el Desempefio
Institucional y los organismos de control requieran sobre la gestién y el
desempeiio de la entidad.

5. Adelantar y promover acciones permanentes de autodiagnostico para facilitar
la valoracion interna de la gestion.
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6. Asegurar la implementacién y desarrollo de las politicas de gestion y
directrices en materia de seguridad digital y de la informacion.

7. Las demas que tengan relacién directa con la implementacion, desarrollo y
evaluacion del Modelo.

PARAGRAFO 1. La secretaria técnica sera ejercida por el jefe de la oficina
de planeacién, o por quien haga sus veces, en la entidad.

PARAGRAFO 2. Las entidades que no cuenten con servidores publicos del
nivel directivo, las funciones del Comité seran ejercidas directamente por el
representante legal de la entidad y los servidores publicos del nivel
profesional o técnico que designen para el efecto.

PARAGRAFO 3. La Oficina de control Interno o quien haga sus veces sera
invitada permanente con voz, pero sin voto.

Articulo 2.2.22.2.1 Politicas de Gestién y Desempefio Institucional. Las
politicas de Desarrollo Administrativo de que trata la Ley 489 de 1998,
formuladas por el Departamento Administrativo de la Funcion Puablica y los
demas lideres, se denominardn politicas de Gestibn y Desempefio
Institucional y comprenderan, entre otras, las siguientes:

Planeacion Institucional

Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico

Talento humano

Integridad

Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la
corrupcion

6. Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos
7. Servicio al ciudadano

8. Participacion ciudadana en la gestion publica

9. Racionalizacion de tramites

10. Gestion documental

11. Gobierno Digital, antes Gobierno en Linea

12. Seguridad Digital

13. Defensa juridica

14. Gestion del conocimiento y la innovacion

15. Control interno

16. Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional

17. Mejora Normativa

S

(Numeral 17, adicionado por el Decreto 1299 de 2018, art. 2)
18. Gestion de la Informacion Estadistica

(Numeral 18 adicionado por el Art. 1 del Decreto 454 de 2020)
19. Compras y Contratacion Publica

(Numeral 19, adicionado por el Art. 1 del Decreto 742 de 2021)

PARAGRAFO. Las Politicas de Gestién y Desempefio Institucional se regiran
por las normas que las regulan o reglamentan y se implementaran a través de
planes, programas, proyectos, metodologias y estrategias.

(Ver Concepto 20185000191181 Direccion de Gestion y Desempefio
Institucional del Departamento Administrativo de la Funcion Puablica).
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< Decreto 1413 del 25 de agosto de 2017. “Por el cual se adiciona el titulo 17 a
la parte 2 del libro 2 del Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para
reglamentarse parcialmente el capitulo IV del titulo 11l de la Ley 1437 de 2011y
el articulo 45 de la Ley 1753 de 2015, estableciendo lineamientos generales en
el uso y operacion de los servicios ciudadanos digitales”

& Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017. “Por medio del cual se modifica
el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015

< Decreto 612 del 4 de abril de 2018. “Por el cual se fijan directrices para la
integracién de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por
parte de las entidades del Estado”

< Decreto 2106 del 20 de noviembre de 2019. “Por el cual se dictan normas para
simplificar, suprimir y reformas tramites, procesos y procedimientos innecesarios
existentes en la administracion publica”

& Decreto 088 del 24 enero de 2022. “Por el cual se adiciona el Titulo 20 a la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para
reglamentar los Articulos 3, 5y 6 de la Ley 2052 de 2020, estableciendo los
conceptos, lineamientos, plazos y condiciones para la digitalizacion y
automatizacion de tramites y su realizacién en linea”

< Decreto 1463 de 3 de agosto de 2022. “Por el cual se corrige un yerro en la Ley
2195 de 2022 "Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de
transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcion y se dictan otras
disposiciones”.

< Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024. “Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para
su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.
Expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion Jorge
palacios Preciado.

< Circular Externa 001 de 2017. Asunto: suspension temporal de la eliminacion
de documentos identificados como de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario, planeacién de la gestion documental y actualizacion
de los instrumentos archivisticos.

< Directiva Presidencial No. 04 del 3 de abril de 2012. “Eficiencia administrativa
y lineamientos de la politica cero papel en la administracion publica”.

< Directiva Permanente No. 010 de 2025 en asunto: Articulacion del “Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — (SGDEA) HERMES” para la
administracién y preservacion de los archivos de la Fuerza Aeroespacial
Colombiana - FAC. Expedido por el Comandante Fuerza Aeroespacial
Colombiana. Radicada bajo el No FAC-S-2025-000167-DR del 5 de mayo de
2025 / MDN-COGFM-FAC-COFAC-JEMFA.

© Directiva Permanente No. 012 / 2025 en asunto: “Directrices y Lineamientos
para el Fortalecimiento del Sistema de Gestion Documental en la Fuerza
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Aeroespacial Colombiana”. Radicada bajo el No FAC-S-2025-000199-DR del 9
de junio de 2025 / MDN-COGFM-FAC-COFAC.

< Resolucion 1995 del 8 de julio de 1999. “Por la cual se establecen normas para
el manejo de la Historia Clinica”.

< Resolucion 839 del 23 de marzo de 2017. “Por la cual se modifica la Resolucién
1995 de 1999 y se dictan otras disposiciones”.

< Resolucion 0629 del 19 de julio de 2018. “Por la cual se determinan las
competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que
exijan formacién técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitaria de
archivista”.

< Resolucion 678 del 30 de agosto de 2019. "Por medio del cual se actualiza el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio en la Fuerza Aeroespacial
Colombina y se deroga la Resolucién 251 de 2018".

< Resoluciéon 473 del 18 de junio de 2024. "Por medio del cual se actualiza el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio en la Fuerza Aeroespacial
Colombiana y se deroga la Resolucién 251 de 2018".

< Estrategia para el Desarrollo Aéreo y Espacial de la Fuerza Aeroespacial
Colombiana EDAES 2042.

1.4.3. Administrativos.

Con miras a garantizar el 6ptimo desarrollo de la funcién archivistica al interior de la
FAC y dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestion documental, la
fuerza dispone una estructura organizacional polivalente que trabaja para garantizar
la conservaciéon y preservacién de su patrimonio documental indistintamente del
soporte en el que se genere, con un alcance a los archivos de gestion, central,
historico y operacionales.

Para ello, se articula bajo la siguiente estructura:

< Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la FAC que funge como la
méxima instancia asesora.

Segundo Comando y Jefatura de Estado Mayor FAC (JEMFA).
Subjefatura de Estado Mayor Estrategia y Planeacion (SEMEP).
Departamento Estratégico Gestion Documental (DEGED).
Inspeccién General FAC (IGEFA).

Comando de Operaciones Aéreas y Espaciales (COAES)
Comando de Apoyo a la Fuerza (CODAF).

Comando de Desarrollo Humano (CODEH).

¢ 6 6 6 0 0 0 O

Jefatura de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (JETIC).
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< Departamento Estratégico Asuntos Juridicos y Derechos Humanos (DEAJU).
< Dependencias del Cuartel General (COFAC).

< Unidades Militares Aéreas

1.4.4. Tecnolbgicos

Actualmente se cuenta con el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo SGDEA el cual permite tener la trazabilidad desde la radicacion de los
documentos. Se utilizan otros sistemas de informacion que soportan la operacion de
las dependencias como son:

Tabla 2 Sistemas de informacion.

SIGLA SISTEMA DE INFORMACION

SVE & Sistema de Direccionamiento Estratégico

SIIOC2 < Sistema de Informacioén Operacional

SIATH < Sistema de Talento Humano

SIMFAC & Sistema de Meteorologia FAC

SOBREVUELOS © Sistema de Sobrevuelos

SGDEA < Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de
Archivo

BIZAGI < Automatizador de Procesos

SIEFA < Sistema de Educacioén Aeronautica

BIBLIOTECA < Sistema Biblioteca Aeronautica

DOCUWARE < Sistema de Gestion Documental

SIJUR < Sistema Juridico

SISVAE < Sistema de Sobrevuelos de la Aviacion del Estado

SOTEC < Sistema Aranda

SISTEMA PQR < Sistema de Gestion para Peticiones, Quejas y
Reclamos

SIGEJ © Sistema de Informacion Gerencia

SARA < Sistema de Competencias

AIDIC < Aplicativo Integrado Documental de Inteligencia y
Contrainteligencia

N/A < Sistema Folios de Vida

N/A © Sistema Prendas de Dotacion

N/A < Programa Flight Operational Quality Assurance
(Aseguramiento de la calidad operaciones de vuelo) de
la FAC.

1.4.5. Gestion del Cambio

Para la gestion del cambio la Subjefatura de Estado Mayor Estrategia y Planeacién
(SEMEP), Comando de Desarrollo Humano (CODEH), Jefatura de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion (JETIC), Inspeccion General FAC (IGEFA) vy
Departamento Estratégico Gestion Documental (DEGED) deben trabajar de manera
conjunta y articulada promoviendo la socializacion de las politicas, manuales , asi
como, brindar a los funcionarios militares y civiles de la FAC sensibilizaciones y
capacitaciones en materia de gestion documental y en el manejo de los sistemas de
informacién, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
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< Comunicacion: socializar en todos los niveles de la FAC el PGD, para que se
conozca y entienda los lineamientos,politicas, metas a corto, mediano y largo
plazo y los funcionarios responsables de suimplementacion.

< Motivacion: como estrategia de motivacion Gestion Documental inicialmente
mostrara los beneficios de la implementacion del PGD alas cabezas visibles para
gque estos sean multiplicadores al interior de las dependencias.

< Formacion: la formacién es también un instrumento de motivacion que favorece
la comunicacion interna y mejora el grado de implicacion de las personas, para
esto Gestion Documental fortalecerd el programa de capacitacion en las
diferentesdependencias.

< Liderazgo: se identificara en las dependencias los lideres que impulsaran la
Gestion Documental en la Institucion para facilitar y comunicar las victorias
tempranas, beneficios, avances, mejores practicas, lecciones aprendidas de la
implementacién del PGD y las oportunidades de mejoraque se identifiquen en
esta fase.

Por otra parte, con el objetivo de fortalecer la cultura archivistica en la FAC, se busca
sensibilizar a los servidores de la entidad sobre la importancia y el valor de los
archivos institucionales.

Para cumplir con este propdsito, se han definido las siguientes estrategias:

< Realizar capacitaciones y sensibilizaciones a los funcionarios civiles y militares
frente al proceso Gestion Documental.

< Fortalecer las habilidades y capacidades en gestion documental, mediante
planes de acompafamiento y asistencias técnicas focalizadas y dirigidas a las
diferentes dependencias del Cuartel General y Unidades Militares Aéreas de la
FAC por solicitud expresa realizadas al Departamento estratégico Gestion
Documental.

& Generar capsulas de difusion de la doctrina de gestion documental a través de
los diferentes medios disponibles para brindar informaciéon en materia de gestion
documental y la implementaciéon y adopcion de buenas y mejores practicas
archivisticas al interior de la FAC.

Nota: estas estrategias se articulan al DE-DEGED-PL-001 PLAN DE
CAPACITACION Y SENSIBILIZACION PARA LA GESTION DOCUMENTAL.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

La Gestion Documental es un proceso de Direccionamiento Estratégico al interior de
la FAC, donde se desarrollan de manera particular los procesos de planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoraciébn documental, a partir de la
implementacién, mantenimiento y mejora del instrumento archivistico PGD de
acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.9. “Procesos de la gestion
documental” del Decreto 1080 de 2015.
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Es por ello por lo que, para lograr orientar los procesos de la gestion documental al
interior de la FAC a nivel administrativo, tecnologico, econdémico, corporativo y
normativo, la Fuerza formula y actualiza el PGD vy lo direcciona para que los
procesos de la gestion documental se desarrollen acorde con los principios que cita
el articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015, asi como atendiendo las demas
normas que lo modifiquen adicionen y/o sustituyan.

llustracion 1 Procesos de Gestion Documental.

Transferencia

Planeacion _J_

Disposicion de
- Documentos
Produccion

U
Gestion y

Tramite

Preservacion a
Largo Plazo

Valoracion

Organizacién
Documental

Nota: la ilustracién presenta los ocho (8) procesos de la gestion documental sefialados en el Articulo
2.8.2.5.9. “Procesos de la gestion documental” del Decreto 1080 de 2015.

A continuacion, se presenta una tabla de convenciones con los requisitos para tener
en cuenta en los (8) procesos.

Tabla 3 Convenciones de los requisitos.

Sigla Requisito Descripcion

AW Administrativo | Necesidades cuya solucion implica actuaciones
organizacionales propias de la entidad.

L Legal Necesidades recogidas explicitamente en
normativa y legislacion.

= Funcional Necesidades que tienen los usuarios en la
gestion diaria de los documentos.

I Tecnoldégico Necesidades en cuya solucién interviene un
importante componente tecnoldgico.

Con el proposito de orientar las actividades a desarrollar en cada uno de los
procesos de la gestion documental, se adjunta una tabla que describe los siguientes
aspectos:
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& Criterios del proceso.

& Actividades a desarrollar.
& Tipo de requisito definido.
& Plazo de ejecucion.

Esta informacion busca servir como guia para los procesos de gestion documental
y se determinan por cada Proceso Documental.

Luego de analizar la capacidad administrativa, técnica y econémica de la FAC, se
ha identificado y definido las actividades que se ejecutardn durante las vigencias
2025 a 2029. El detalle de estas actividades se presenta en las tablas identificadas
como plan de trabajo para cada uno de los ocho (8) procesos de la gestion
documental.

2.1. Planeacion.

Tabla 4 Proceso de planeacion.

Procedimiento de Planeacion (DE-DEGED-PR-007).

Busca formular la planeacion estratégica del proceso de gestién documental y alinearla

ClfEiizet con los objetivos estratégicos de la institucién.

Involucra la planeacién para la generacion y valoraciéon documental, en el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Implica los lineamientos para la creacion
deformas y formatos, formularios y documentos, andlisis de procesos asociados, el
andlisis diplomatico y la generacién del esquema de gobierno Documental.

Alcance:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestiéon documental.

Definicion

Tabla 5 Avances en el proceso de planeacion.

Criterios del Proceso Situacioén Actual

Administracion

La FAC cuenta con una Politica de Gestién Documental actualizada DE-

Documental DEGED-POL-001.

Administracion La FAC cuenta con una Politicas de seguridad de la informacién.
Documental

Administracion La FAC cuenta con un Plan Institucional de Archivos para la vigencia
Documental 2025-2029 DE-DEGED-PL-004.

Administracion La FAC cuenta con un Programa de Gestion Documental DE-DEGED-
Documental PG-001

Administracion La FAC cuenta con un Formato Perfil de Riesgo DE-SEMEP-FR-096 del
Documental proceso de gestiébn documental.

Administracién | La FAC cuenta con procedimientos de gestion documental para los
Documental procesos de planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,

transferencias, disposicién de la documentacion, preservacion a largo
plazo y valoracién documentales.

Administraciéon

La FAC cuenta con un Indice de informacion clasificada y reservada - en

Documental proceso de elaboracion.
Administracion | La FAC cuenta con un Registro de activos de informacion.
Documental

1 Ministerio de Cultura: Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9; Procesos de Gestién Documental. literal ().
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Administracion La FAC cuenta con un Inventario de instrumentos archivisticos — Listado
Documental Maestro Doctrina Gestion Documental.
Seguimiento y El DEGED realiza visitas de seguimiento a los archivos de las
Control dependencias del Cuartel General y de las Unidades Militares
Aéreas.
Seguimiento y El DEGED ha definido indicadores de gestién documental, por lo
Control consiguiente adelanta la medicion de la funcion archivistica al interior de
la FAC.

Tabla 6 Plan de trabajo para el proceso de planeacion.

Tipo de

Plazo de ejecucién
Requisito

Criterios del

Corto
Proceso

Actividades a desarrollar Medlano Largo

2026 2027 2028 2029

Seguimiento | Realizar seguimiento al adopcion e
y Control implementacion de la Politica de

Gestion Documental.

Administraci | Presentar para aprobacion por la

6n instancia competente los

Documental instrumentos  archivisticos que

requieran ser objeto de

actualizacion.

Seguimiento | Monitorear el cumplimiento del
y Control PGD.

Seguimiento | Monitorear el cumplimiento de los

y Control planes y proyectos previstos dentro
del PINAR.
Administraci | Elaborar un Diagnéstico Integral de
6n Archivos.
Documental
Administraci | Actualizar el indice de informacién
6n clasificada y reservada.
Documental
Seguimiento | Verificar el cumplimiento de la
y Control Politicas de Seguridad de la
Informacion.
Administraci | Realizar la elaboracion y
6n actualizacion de los programas

Documental | especificos establecidos en el
Programa de Gestién Documental.
Administraci | Actualizarla Tabla de Control de

6n Acceso
Documental
Administraci | Estructuraciéon de la politica sobre
6n la cual se soporte el Programa de
Documental | gestion de documentos

electrénicos.
Administraci | Consolidar y actualizar un plan de
6n gestién de riesgos especifico para
Documental | el proceso de gestion Documental.
Administraci | Articular un programa de auditoria y
6n control en gestion documental a
Documental | través de IGEFA - Inspeccion
General de la FAC que incluya a
todas las dependencias con el fin de
generar  acciones  correctivas,
preventivas y de mejora especificas
para el proceso.
Administraci | Realizar la elaboracion y
on actualizacion de los procedimientos
Documental | de Gestion Documental
articulandolo con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion

MIPG.
Administraci | Articular el programa de gestion
6n del cambio de la cultura

Documental | documental que involucre no solo
planes de capacitacion sino de
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Tipo de ‘
Requisito
Actividades a desarrollar Corto ‘ Mediano Largo
L F T (©) (M) (L)
2025 | 2026 2027 | 2028 2029

Plazo de ejecucion
Criterios del
Proceso

formacién con una periodicidad
adecuada 'y una cobertura
suficiente.
Administraci | Revisiébn y ajuste de funciones,
o] responsabilidades y perfiles de las
Documental personas que tienen a cargo las | A | L | F © M M L L
labores de gestion documental a
todo nivel.
Administraci | Elaborar la matriz de procesos y
6n procedimientos para identificar el
Documental nivel de complejidad en la toma de
decisiones frente a la [ A © M M L L
automatizacion de flujos
electrénicos de produccion de
documentos.
Seguimiento | Elaborar los indicadores de gestion
y Control documental, y adelantar la medicion | A © M M L L
del proceso de gestién documental.

2.2. Produccion

Tabla 7 Proceso de produccion.

Procedimiento de Produccién (DE-DEGED-PR-008)

Establecer los lineamientos o requisitos minimos en cuanto a la produccién y disefio de
registros y tipos documentales (tipo de tinta, colores, logos institucionales, tipo de papel,
tamafio de papel, margenes, entre otros) que deben ser tenidos en cuenta por las
diferentes dependencias en el disefio, elaboracion y firma de los documentos.

Objetivo:

Todo lo concerniente a la generacién de los documentos, su estructura, sus formatos, sus
Alcance: indices, sus metadatos, finalidad, duefio de informacién, finalidad, proceso en el que se
desempefia y soporte en que se original.

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,
Definicion formato y estructura, finalidad, a&rea competente para el tramite, proceso en que actla y los
resultados esperados.?

Tabla 8 Avances en el proceso de produccion.

Situacion Actual

Criterios del Proceso ‘

Estructura de los No se cuenta con un programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos y el
Documentos programa especifico de gestion de documentos electrénicos.
Areas Competentes No se ha reglamentado la produccién documental y el uso de firmas
para el Tramite

Normalizacién Se cuenta con una estrategia para la disminucion del recurso del papel con ocasién a la
Técnica parala aplicacion de la Directiva Presidencial No. 04 — 2012, “Eficiencia administrativa y
Produccion Lineamientos de la Politica de Cero Papel en la Administracion Publica”.
Documental
Forma de Produccién | Se a establecido cuales son los documentos que deben ser gestionados en fisico y cuales
0 Ingreso electrénicamente dentro de las TRD.

Tabla 9 Plan de trabajo para el proceso de produccién.

2 Ministerio de Cultura: Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9; Procesos de Gestion Documental. literal (b).
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Criterios del
Proceso

Estructura de
los
documentos

Actividades a desarrollar

Incluir en el procedimiento de
produccion las directrices de
estructura de documentos, el
soporte y el medio, consideraciones
de estilo e identidad corporativa es
decir definicion de la estructura

diplomatica.

Estructura de
los
documentos

Apoyo en el disefio y
normalizacion de la produccion de
documentos, formas, formatos,
formularios y control de versiones
de acuerdo con las politicas
definidas en el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién MIPG.

Estructura de

Implementacién del programa de

los reprografia.
documentos
Forma de Actualizar Tablas de Retencion
produccién e | Documental de acuerdo con los
ingreso cambios estructurales y funcionales
de la FAC y la produccion actual.
Forma de Actualizar los  cuadros de
produccién e | clasificacion documental CCD de
ingreso acuerdo con la estructura organico
— funcional.
Forma de Integrar mecanismos de
produccion e | certificacion y autenticacion para
ingreso documentos segun su sensibilidad y
valor archivistico y probatorio y
documentar los procedimientos
para su manejo.
Areas Actualizar, armonizar y socializar
competentes | directrices generales para la

para el tramite

elaboracion de comunicaciones

oficiales.

Areas
competentes
para el tramite

Revisar los procesos relacionados
con el manejo de planos, mapas,
videos, audio y fotografias para
disefiar el estandar que permita
asegurar su preservacion a
mediano y largo plazo.

Areas
competentes
para el tramite

Se debe proyectar de forma masiva
y planeada la identificacion,

revision 'y
normalizacién de documentos que
sean susceptibles de

inmaterializarian mediante el uso
de formas y formatos electrénicos.

2.3.

Nombre

Objetivo:

Alcance:

Definicion

Gestion y tramite

Tabla 10 Proceso de gestion y tramite.

Programa de Gestién Documental

Requisito

Plazo de ejecucion

Mediano

2026

(M)

2027

Largo

2028

(L)

2029

Procedimiento de Gestién y Tramite (DE-DEGED-PR-005)

Mediante este proceso, las dependencias de la FAC definen el curso de la documentacion
gue es objeto de tramites operativos, administrativos, financieros y Juridicos, desde el
momento en que son producidos o recibidos hasta su disposicién final.

tramites.

Inicia con la recepcion, verificacion, radicacién y distribucion de las comunicaciones oficiales
externas, internas y enviadas en soporte fisico o electrénico, hasta la respuesta de los

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y

FUERZA AEROESPACIAL COLOMBIANA




Programa de Gestién Documental

_ seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.®

Tabla 11 Avances en el proceso de gestion y tramite.

Criterios del Proceso Situaciéon Actual

Distribucion La FAC cuenta con el procedimiento de gestion y tramite DE-DEGED-PR-005.

ElI DEGED realiza seguimiento y control continuo de tramites desde los diferentes canales
de recepcion.

La FAC cuenta con un sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo —
SGDEA que permite lograr una gestion documental integral en entorno electrénico.

La FAC cuenta con categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y
Acceso y Consulta seguridad aplicables a los documentos identificado como Guia Tablas De Control De
Acceso TCA / DE-DEGED-GUI-001

La FAC cuenta con un el Banco Terminolégico bajo la denominacién de Guia Banco
Terminolégico de Series y Subseries Documentales BANTER / DE-DEGED-GUI-004

Distribucion

Acceso y Consulta

Acceso y Consulta

Tabla 12 Plan de trabajo para el proceso de gestion y tramite.

Tipo de ‘ Plazo de ejecucion

Criterios del Requisito
L F T

Corto
Proceso

Actividades a desarrollar Mediano Largo

M) L)
2026 2027 | 2028 2029

A

Registro de Implementar el procedimiento de
documentos | gestién y trdmite de documentos
Registro de Identificar los medios de recepcién
documentos | (mensajeria, fax, correo certificado,
correo  electrénico,

pagina web, tramites en

linea).

Registro de Evaluar la Implementacién de
documentos | mejoras al SGDEA para optimizar
operacion de radicacion, indexacion
y digitalizacién de comunicaciones.
Distribucion | Revisar y mejorar los
procedimientos de control de
correspondencia con el fin de
simplificar trdmites y evaluar
operaciones manuales que puedan
sistematizarse.

Distribucion | Revisar y mejorar los
procedimientos de control de
correspondencia con el fin de
simplificar trdmites y evaluar
operaciones manuales que puedan
sistematizarse.

Distribucion | Establecer los mecanismos para la
distribucion y entrega de
comunicaciones oficiales recibidas,
internas y externas.

Acceso y Definir para la FAC el esquema
consulta de publicacion de lainformacion,
de acuerdo lo requerido en la Ley
1712 de 2014 Transparencia y
Acceso a la Informacién.

Acceso y Disefio e implementacion del
consulta procedimiento para la consulta de
documentos teniendo en cuenta su
nivel de reserva, canales de
acceso y recuperacion  de

informacién.
Acceso y Aplicar la Tabla de Control de
consulta Acceso de funcionarios para
controlar su trazabilidad y consulta.
Acceso y Implementacién de mejoras al
consulta procedimiento  de  control de

3 Ministerio de Cultura: Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9; Procesos de Gestion Documental. literal (c).
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Tipo d_e ‘ Plazo de ejecucion
Requisito

Coliznes ol Actividades a desarrollar

Corto ‘ Mediano Largo
Proceso

(©) (D) (®)
2025 | 2026 2027 | 2028 2029

préstamos de documentos por parte
de Cancilleria.
Seguimiento Segwmlen_to y_control _dgl tramite de AlLlE T c M M L L
y control las comunicaciones oficiales.
Seguimiento | Seguimiento y control de
y control préstamos. AE | F v € b . L L
Seguimiento | Establecer Acuerdo de Niveles de
y control Servicio para tramitesy respuestas. A U € b i L 5
Seguimiento | Cumplimiento de requisitos
y control funcionales y no funcionales AL U € ) . L L

2.4. Organizacion

Tabla 13 Proceso de organizacion documental

Nombre Procedimiento de Organizacién (DE-DEGED-PR-006)

Corresponde a las actividades que deben desarrollar las diferentes dependencias para
clasificar, ordenar y describir los documentos adecuadamente.

Objetivo:

Comprende las actividades de clasificacién, ordenacion y descripcién de los documentos

Alcance: - - .
en los archivos de gestion y archivo central.

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestién
Definicion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.*

Tabla 14 Avances en el proceso de organizacion documental.

Criterios del Proceso ‘ Situacioén Actual

La FAC cuenta con un Cuadro de Clasificacion Documental para la identificacion de las
series y subseries que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y
subseccion), de acuerdo con la estructura organico- funcional de la Fuerza.

& DE-DEGED-INS-005 Instructivo Cuadro de Clasificacién Documental

& DE-DEGED-FR-012 Formato Cuadro de Clasificacion Documental Unificado
Proceso Evaluacion Tablas de Retenciéon Documental

& DE-DEGED-FR-013 Formato Cuadro de Clasificacion Documental.

Clasificacion

La FAC viene implementado las Tablas de Valoracién Documental — TVD, Tablas de
Ordenacién Retencion Documental TRD y Cuadros de Calcificacion Documental CCD para la
ordenacién de sus archivos.

Las dependencias de la FAC cuentan con inventarios actualizados de sus archivos de

Descripcion . . L
gestion y archivos especializados.
Organizacion de AuUn no cuenta con un procedimiento de organizacion de archivos de gestién.
Archivos de gestién
Organizacion de La FAC cuenta con un procedimiento de organizacion de archivos para los archivos

Archivos de gestién especializados.

Tabla 15 Plan de trabajo para el proceso de organizaciéon documental.

Tipo de

Requisito
Actividades a desarrollar Cort Mediano
Al L F T o(C (M)

2025 2026 2027 2028 2029

Plazo de ejecucion

Criterios del
Proceso

Clasificar la documentacién de
acuerdo con la estructura organica | A C M M L L
Clasificacion | funcional de la FAC, es decir teniendo

4 Ministerio de Cultura: Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9; Procesos de Gestién Documental. literal (d).
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Tipo de

Requisito

Actividades a desarrollar Cort Mediano Largo
L F T o(C (M) (L)

2025 2026 2027 2028 2029

Plazo de ejecucion

Criterios del
Proceso

en cuenta las unidades
administrativas y funcionales, los
Cuadros de Clasificacion Documental
y las Tablas de Retencion
Documental.

Realizar la  conformacién vy
ordenaciéon de las  unidades
documentales  manteniendo  los
principios de procedencia, orden
Ordenacién original e integralidad de expedientes;
la tipologia documental asociados a
las series o subseries registradas en
las Tablas de Retencién Documental
o Tablas de Valoracién Documental,
y su foliacién.

Ordenacién Elaborar el instructivo para la
conformacién de expedientes.
Descripcion Realizar la correspondiente
descripcion e Identificacion
del expediente y las unidades
de conservacion. (Inventario
documental, hoja de control vy
rotulacién de unidades de
conservacion).

Capacitacion | Capacitar a los funcionarios civiles y
militares de todos los niveles en la
aplicacién de las tablas de retencion
documental en cada uno de los
procesos.

2.5. Transferencia

Tabla 16 Proceso de transferencia documental.

Procedimiento Transferencia Documental Primaria (DE-DEGED-PR-013

NS Procedimiento Transferencia Documental Secundaria (DE-DEGED-PR-014)

Adelantar actividades por parte de las diferentes dependencias de la FAC para el traslado
de los expedientes durante las fases del archivo (archivo de Gestién, Archivo Central).

Objetivo:

Comprende las transferencias primarias, secundarias, la verificacioén de la conformacién de

AlEErEe: expedientes, inventarios y control de calidad.

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacion, la
migracién, refreshing, emulaciéon o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.®

Definicién

Tabla 17 Avances en el proceso de transferencia documental.

Criterios del Proceso Situacion Actual

La FAC cuenta con un espacio para la recepcion de las transferencias documentales
primarias de las dependencias y su destinaciéon es como archivo central.
La FAC cuenta con un procedimiento para las transferencias documentales.

Directrices Generales

Directrices Generales & DE-DEGED-PR-013 Procedimiento Transferencia Documental Primaria.

& DE-DEGED-PR-014 Procedimiento Transferencia Documental Secundaria.

5 Ministerio de Cultura: Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9; Procesos de Gestion Documental. literal (e).
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La FAC cuenta con un plan de transferencias documentales ni un cronograma de

Directrices Generales :
transferencia elaborado anualmente.

Tabla 18 Plan de trabajo para el proceso de transferencia documental.

Tipo d_e Plazo de ejecucion
o Requisito
Criterios del " i .
Proceso Actividades a desarrollar Corto Mediano Largo
(©) (M) (®)
2025 2026 2027 | 2028 2029
Directrices Elaborar un plan de transferencia
Generales documental primaria y cronograma,
posterior a la identificacion del
volumen documental que sera
objeto de transferencia dentro de
cada vigencia.
Directrices Elaborar el cronograma de
Generales transferencia anual teniendo en
cuenta la estructura organica
funcional.
Preparacion Realizar acompafiamiento y

para la
transferencia

capacitacion a las dependencias
para garantizar el éxito y
cumplimiento del cronograma de
transferencias documentales.

Validacion de
la
transferencia

Revisar que la documentacién
objeto de transferencia este
registrada en la TRD de la
dependencia y se encuentre
debidamente clasificada, ordenada
y foliada.

Preparacion
para la
transferencia

Disefiar el esquema de
trasferencias secundarias al Archivo
General Histérico de acuerdo con el
resultado de la aplicacién de las
TRDy TVD.

Migracion o Proyectar el cronograma de
conversion de | migracién o conversion de datos.
datos
Migracion o Establecer la  planeaciéon y
conversion de | metodologia para realizar la
datos migracion o  conversion  de
informacién, datos o archivos.
Migracion o Verificar las herramientas,
conversion de | instrumentos y  equipos de
datos migracién de datos.
Preparacion Realizar la elaboracion e
de las implementacion del procedimiento
Transferencia | de transferencia documental de los
s expedientes electronicos e hibridos,
y Metadatos de manera articulada con los
lineamientos emitidos por el AGN
asegurando la integridad,
autenticidad, preservacion y

consulta a largo plazo.

2.6. Disposicion de Documentos

Tabla 19 Proceso de disposicion de documentos.

Nombre Procedimiento de Disposicion Final (DE-DEGED-PR-004)

Seleccionar los documentos en cualquier medio y etapa del ciclo vital, con el propésito de
determinar si son objeto de microfilmar, digitalizar, conservacién temporal, permanente o
eliminacion, segun lo definido en las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental.

Objetivo:

Comprende la seleccién de los documentos que han cumplido el tiempo de retencién hasta

Alcance: . o .
la disposicion final de los documentos en cualquier soporte.

Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion

Definicién L ;
temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
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_ retencién documental o en las tablas de valoracién documental.®

Tabla 20 Avances en el proceso de disposicion de documentos.

Criterios del Proceso SHUEW WA

Directrices generales La FAC cuenta con Tablas de Retencion Documental TRD actualizadas y convalidadas.

La FAC cuenta con Tablas de Valoracién Documental TVD convalidadas.

Directrices generales

Tabla 21 Plan de trabajo para el proceso de disposicion de documentos.

Tipo de
Requisito
Actividades a desarrollar Corto Mediano
(©) (M)
2025 2026 2027

Plazo de ejecucion

Criterios del
Proceso

Directrices Implementar las Tablas de
generales Retencién Documental.
Directrices Implementar las Tablas de
generales Valoracién Documental
Definir de un procedimiento para la
Eliminacion eliminacion  segura de los
documentos fisicos y electrénicos,
contemplando los medios,
responsables, actas y aprobacién
por el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio.
Conservacion | ldentificar los expedientes que han

total cumplido su tiempo de retencién y
o su disposicion final es de
Seleccioén conservacion total, estos
documentos son  considerados
histéricos para la Institucion, por lo
tanto, de acuerdo con lo estipulado
en el articulo 19 de la Ley 594 de
2000, los mismos deben ser
reproducidos en un medio técnico
para garantizar la preservacion de
los documentos originales.
Medio técnico | Definir el medio técnico que debe
ser aplicado a los documentos
fisicos para garantizar la
conservacion permanente de los
documentaos de acuerdo con los
lineamientos que para tal fin tenga
definido el Archivo General de la
Nacion.

2.7. Preservacion alargo plazo

Tabla 22 Proceso de preservacion a largo plazo

Proceso de Preservacion a Largo Plazo - Sistema Integrado de Conservaciéon SIC (DE-
DEGED-PG-002).

Adoptar e implementar medidas preventivas y correctivas por parte de las diferentes
Objetivo: dependencias de la FAC con el prop6sito de garantizar la integridad fisica y funcional de los
documentos y registros que produce o recibe la institucion.

Actividades para el desarrollo del Sistema Integrado de Conservacién aplicados a los
documentos durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo, independiente
Alcance: de su medio y forma de registro o almacenamiento. Igualmente, las condiciones técnicas y
de infraestructura que permitan preservar la informaciéon y controles para su acceso y
recuperacion.

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

Definicién

6 Ministerio de Cultura: Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9; Procesos de Gestion Documental. literal (f).
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[N o almacenamiento.”

Tabla 23 Avances en el proceso de preservacion a largo plazo.

Criterios del Proceso

SHUEW WA

Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

La FAC cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion, en sus dos componentes:
“Plan de Preservacion digital a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo DE-
DEGED-PL-003” y “Plan de Conservacion Documental DE-DEGED-PL-002”

Criterios del
Proceso

Actividades a desarrollar

Sistema Ejecutar el plan de trabajo para la
Integrado de | implementacion del Sistema
Conservaciéon | Integrado de Conservacion, en sus
(SIC) dos componentes “Plan de
Preservacion digital a largo plazo” y
“Plan de Conservacion Documental”
de conformidad con la normatividad
vigente.
Sistema Desarrollar las actividades
Integrado de | establecidas en los programas
Conservacion | especificos del Plan de
(SIC) Conservacion Documental:
Directrices Realizar el seguimiento y control al
Generales cumplimiento de lo establecido en el
SIC.

Directrices Realizar la cuantificacién y andlisis

Generales de los niveles de crecimiento o
decrecimiento en voliumenes de
archivo determinando las causas y
efectos de las variaciones por
medios de indicadores del proceso
de Gestién Documental.

Sistema Estudiar la viabilidad para el
Integrado de | desarrollo de  proyectos de
Conservacién | interoperabilidad necesarios para

(SIC) intercambiar la produccion

documental que se genera en los
sistemas de informacién

Sistema Realizar el soporte y ajuste al
Integrado de | Sistema de Gestion de Documentos
Conservacion | Electronicos de Archivo — SGDEA

(SIC) cuando se requiera garantizando la
normalizacién y correcta gestion y
preservacion de los documentos
electronicos durante el ciclo de vida
de los documentos y los plazos
establecidos en las Tablas de
Retencién Documental — TRD.

2.8. Valoracion

Nombre

Objetivo:

Alcance:

Definicién

Tabla 24 Plan de trabajo para el proceso de preservacion a largo plazo.

il d'e Plazo de ejecucion
Requisito
Corto Mediano Largo
T . © m™m |  L |
2025 2026 2027 | 2028 2029

A L | F

Tabla 25 Proceso de valoracién documental

Procedimiento de Valoracién (DE-DEGED-PR-009)

de los documentos.

Analizar de manera permanente y continua, por parte de los responsables del tramite y
gestién de la documentacion de la FAC, identificando los valores primarios y secundarios

disposicion final.

Inicia desde la planeaciéon de los documentos durante todo su ciclo de vida hasta su

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer
su_permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final

7 Ministerio de Cultura: Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9; Procesos de Gestion Documental. literal (g).
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_ (eliminacion o conservacién temporal o definitiva). |

Tabla 26 Avances en el proceso de valoracién documental.

Criterios del Proceso ‘ Situaciéon Actual

Directrices Generales La FAC cuenta con Tablas de Retencién Documental TRD actualizadas y convalidadas.

Directrices Generales La FAC cuenta con Tablas de Valoracién Documental TVD convalidadas.

Tabla 27 Plan de trabajo para el proceso de valoracién documental.

g ol Plazo de ejecucion
Criterios del Requisito
Proceso Actividades a desarrollar Corto Mediano Largo
(©) (M) (L)
2025 2026 2027 \ 2028 2029
Directrices Establecer con las diferentes
Generales dependencias los valores
administrativos, fiscales, contables,
técnicos o0 histéricos de los
documentos de la institucion SR u e i i L s
teniendo en cuenta el contexto
social, cultural, funcional, politico,
juridico y econémico.
Directrices Implem_e;ntar las Tablas de AlLlE T c M M L L
Generales Retencion Documental.
Directrices Implemt_eptar las Tablas de AlLlE T c M M L L
Generales Valoracién Documental

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

De acuerdo con el Decreto 1080 de 2015, la implementacion y seguimiento del PGD se
divide en cuatro fases:

& Elaboracion
& Ejecucion
& Seguimiento
& Mejora

Este proceso debe proyectarse a corto, mediano y largo plazo, bajo el liderazgo del
DEGED de la FAC.

A continuacion, se detallan las fases que la FAC adoptara e implementara para
garantizar el éxito de la gestion documental:

llustracion 2 Elaboracién, implementacion y seguimiento del PGD.

8 Ministerio de Cultura: Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9; Procesos de Gestion Documental. literal (h).
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ore)
—

Fase de
elaboracion y/o
actualizacion

Fase de Fase de

ejecucion seguimiento Fase de mejora

\ VAN DA VAN y

Nota: la ilustracion presenta las 4 fases de implementacion del PGD.

3.1. Fase de elaboracion y actualizacion:

La FAC, procede a la actualizacién del PGD integrando elementos estratégicos clave
para fortalecer la gestiébn documental en la Fuerza.

Los ejes centrales de esta actualizacion se detallan a continuacion:

& Definicion delapolitica de gestion documental: alineada con los lineamientos
del Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion.

& Integracion con el MIPG: articulacion de las 7 dimensiones de la Politica de
Gestion Documental mediante la definicion de actividades especificas para los
actores involucrados e integracion con soluciones tecnoldgicas actuales.

& Articulacion con objetivos estratégicos: alineacion con la Estrategia para el
Desarrollo Aéreo y Espacial 2022-2042 (EDAES) y el Plan Estratégico
Institucional (PEI) 2022-2026, vinculando el PGD con las perspectivas de Partes
Interesadas, Procesos Internos, Aprendizaje, Crecimiento e Innovacion.

& Enfoque en aspectos criticos: incorporacién de los planes y proyectos
establecidos en el Plan Institucional de Archivos (PINAR).

& Vinculacion con el Plan de Accion Institucional: asegurar que cada vigencia
cumpla con las acciones planteadas institucionalmente.

3.2. Fase de Ejecucién y Puesta en Marcha.

Consiste en el desarrollo de actividades y estrategias que garanticen el
éxito de la implementacion del PGD en la Fuerza y para esta Fase se
encuentra planteado el cronograma de ejecucion. De la misma manera,
cada uno de los programas y planes adscritosa este, tiene su respectivo
cronograma de actividades.

Para ello la FAC desarrollarq las siguientes actividades y estrategias
orientadas a la divulgacion, adopcién e implementacion del PGD al interior
de la Fuerza:

& Realizar acciones tendientes a la divulgacion de los aspectos
metodoldgicos propios de la implementacién del PGD.
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& Programar jornadas de sensibilizacion y capacitacion orientadas a
la apropiacion del PGD en cada uno de los niveles de la FAC.

& Ejecutar las actividades definidas en los planes de trabajo de cada
proceso y programa especifico, a fin de garantizar el seguimiento a
su cumplimiento.

& Divulgar piezas comunicacionales que faciliten la compresién de los
(8) procesos de la gestion documental y las actividades derivadas
de estos.

3.3. Fase de Seguimiento.

El proceso de monitoreo y andlisis permanente del PGD se traducira en
acciones de revision y evaluaciéon de los procesos de gestion documental
al interior de la institucion, asi como del cumplimiento de los planes y
programas.

En esta fase, la Inspeccién General FAC, en su funcién de control interno,
coordina junto con la Subjefatura de Estado Mayor de Estrategia y
Planeacion y el Departamento Estratégico de Gestion Documental las
actividades de seguimiento, monitoreo y evaluaciéon del PGD.

Asimismo, se estan implementando las acciones preventivas y correctivas,
junto con los planes de mejoramiento necesarios para fortalecer la
ejecucion de estos procesos. Estas acciones se veran reflejadas como
resultado de las auditorias y en la optimizacién continua de la gestion
documental de la institucion.

En esta fase, el objetivo principal es monitorear y analizar
permanentemente el PGD. Este proceso se traducirAd en acciones de
revision y evaluaciéon mediante la ejecucion de las siguientes actividades:

& Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en los
planes de trabajo de implementacion del PGD.

& Evaluar que los documentos hayan sido creados y organizados
segun las necesidades de la entidad y que estén adecuadamente
interrelacionados con los procesos que les dieron origen.

& Realizar controles periddicos para identificar posibles cambios que
afecten la gestion documental de la FAC.

3.4. Fase de Mejora

Durante esta fase se tiene como objetivo mantener los procesos y
actividades de lagestion documental en disposicion continua y permanente
de innovacién, desarrolloy actualizacion, para lo que se tendra en cuenta
los resultados de las acciones preventivas y correctivas que se realicen
durante la ejecucion de las actividades, asicomo también los cambios y/o
actualizaciones que puedan surgir en la normatividadarchivistica y que se
han emitidas por el Archivo General de la Nacion para el mejoramiento de
los procesos.
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Esta fase tiene como proposito mantener los procesos y actividades de
gestién documental de la empresa en un estado de innovacién, desarrollo
y actualizacion permanente.

En concordancia con lo anterior, es necesario realizar las siguientes
actividades:

© Aplicacién de la politica de gestion documental: promover
acciones correctivas, preventivas y de mejora derivadas de los
procesos de evaluacién, auditoria, autocontrol, andlisis de datos y
rendicion de cuentas.

© Planes de mejora: establecer una estrategia orientada a mitigar
los riesgos identificados y prever cambios significativos en politicas,
requisitos, recursos y necesidades institucionales.

Asimismo, las actividades para la implementacion del Plan Institucional de
Gestién Documental (PGD) se ejecutaran en los siguientes plazos:

& Corto plazo: 12 a 24 meses.
& Mediano plazo: 12 a 48 meses.

& Largo plazo: 48 meses en adelante.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1. Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electronicos.

4.1.1. Justificacion

En el contexto organizacional de la FAC es necesario desarrollar
actividades que permitan identificar, capturar y mantener los documentosde
archivo auténticos, fidedignos y accesibles.

4.1.2. Objetivo General

Definir que documentos se pueden inmaterializar previarevision del proceso
que los genera y el valor de los mismos, verificando el flujo documental y el
trAmite al cual estan asociados, para optimizarlo y generar seguridaden su
administracion.

4.1.3. Alcance

El proyecto se puede implementar como piloto en los documentos, series y
subseriesdel area de operaciones y abarca los registros asociados al
proceso en particular.

4.1.4. Beneficios

& Articulacion de los Instrumentos Archivisticos.
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& Conservacion de los documentos generados o recibidos a corto
mediano y largo plazo.

& Busqueda agil de informacion por comodines.

4.1.5. Metodologia
Fase 1. Planeacion:

& Realizar en conjunto con las areas de Tecnologia, calidad y la
encargada de las comunicaciones internas un inventario de los
formatos y formularios electronicos que estan vigentes,
determinando la herramienta tecnoldgica donde se origina.

© Hacer una valoracion de qué formatos o registros en fisico son
susceptibles de convertirse en electrénicos desde su nacimiento.

Fase 2. Implementacion:

& Verificar y asegurarse que las formas y formatos se encuentren
catalogados como registros del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG y que los procedimientos y flujos de trabajo a los
cuales obedecen se actualicen.

& Establecer la estructura de metadatos que sera empleada para el
tramite, descripcion y consulta de esos documentos.

Definir el formato de soporte para su creacion, su ubicacion y
estructura de almacenamiento y los indices de recuperacion.
Asegurar el inventario documental asociado a dichos registros.

Alinear la creacion y establecimiento de los documentos
electronicos a las tipologias, series, Subseries de la TRD, indicando
la retencion y disposicion final especifica.

& Verificar que se encuentre definido el soporte de creacion, formato,
medio de almacenamiento, expediente al cual pertenece y su lugar
o vinculacién en el indice del mismo.

& Verificar que se tenga establecido el mecanismo de validacion o
aprobacion del documento.

& Definir los componentes tecnoldgicos, aplicaciones, soportes y
formatos que iriana garantizar la produccion.

4.1.6. Cronograma

Plazo de ejecucién
Corto (C) Mediano Largo

Actividades a desarrollar
(M) (L)
2025 2026 2027 2028 | 2029

Definir los instrumentos y recursos necesarios
para la implementacion del programa de
normalizacion de formas y formularios
electrénicos.
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Establecer un flujo de informacién quecontenga:
Tipo de soporte. Puntos de acceso. Frecuencia
de Consulta. Formas de consulta a futuro.
Medios de conservacion y preservacion.

Si estd definido en las TRD como tipo
documental, de qué serie 0 Subserie.

Si esta contemplado en el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG tipo de proceso,
frecuencia de generacion y codificacion en el
mismo.

Elaborar el cronograma de implementacion del
programa de normalizacién de formas vy
formularios electrénicos.

Definir los instrumentos y recursos necesarios
para la implementacion del programa de
normalizacion de formas y formularios
electronicos.

Establecer un flujo de informacién quecontenga:
Tipo de soporte. Puntos de acceso. Frecuencia
de Consulta. Formas de consulta a futuro.
Medios de conservacién y preservacion.

4.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

(Ver PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES DE-
DEGED-PG-003)

4.3. Programa de Gestion de Documentos Electronicos.
4.3.1. Justificacion

De acuerdo con los lineamientos dados por el Ministerio de Defensa
Nacional a través del PGD para el Sector Defensa, se establece como
politica la implementacién de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos.

Para la FAC el SGDEA es un objetivo, por lo cual se inicia conun analisis
de la situacion actual de los procesos de gestion documental
encaminados a su automatizacion para asi implementar el Sistema de
Gestion Documental de Documento Electrénico de Archivo (SGDEA

4.3.2. Objetivo General

Definir las directrices encaminadas a garantizar la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y conservacion de los
documentos electrénicos durante todo su ciclo de vida, apoyandose en el
uso de herramientas tecnoldgicas.

Se establece como propésito definir que documentos se pueden
inmaterializar previarevision del proceso que los generay el valor de estos,
verificando el flujo documental y el tramite al cual estan asociados, para
optimizarlo y generar seguridaden su administracion.

4.3.3. Alcance
Involucra todos los procesos, procedimientos y dependencias de la FAC

que en el ejercicio de sus funciones generen o reciban documentos
electrénicos de archivo.
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4.3.4. Beneficios
& Dar cumplimiento a la politica cero papel.

& Asegurabilidad de la informacién en condiciones técnicas que permitan
laconsulta a través del tiempo.

& Interoperabilidad entre diversos sistemas de informacién de la
Institucion.Gestién mas agil y oportuna.

& Condiciones fisico-ambientales éptima en los puestos de trabajo.
Reduccion de costos en papeleria, téner y elementos de oficina.

& Cumplimiento a los pardmetros archivisticos, técnicos y juridicos.

4.3.5. Cronograma de Actividades

Plazo de ejecucion
Corto Mediano Largo

©) M) L)
2025 2026 2027 2028 2029

Actividades a desarrollar

Identificar las tipologias documentales electronicas
que se producen y se tramitan y sus repositorios.

Mantener actualizada las Tablas de Retencién
Documental.

Establecer las condicionestécnicas de conservacion
de la informacion y los documentos electrénicos de
archivo.

Estructurar los metadatos, el
modelo de gestion de la FAC, larelacion y la
implementacion.

Analizar y definir el uso de lasfirmas electronicas y
digitales.

Definir el Documento electronico;el Documento
electronico de archivo, las Clases de documentos
electrénicos, la Estructura del documento electrénico
y las caracteristicas de los documentos electrénicos.
Definir el Expediente Electrénico, Expediente Hibrido
sus componentes, las propiedades y el ciclo vital
Establecer las estrategias de preservacion de la
informacién a largo plazo; de conformidad con el
concepto de preservacion digital el cual consiste en:
conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la
estabilidad fisica y tecnologica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacién de los
documentos digitales y proteger el contenido
intelectual de los mismos por el tiempo que se
considere necesario.

4.4. Programa de Archivos Descentralizados

(Ver PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS DE-DEGED-PG-006).
4.5. Programa de Reprografia.

(ver PROGRAMA DE REPROGRAFIA DE-DEGED-PG-004)
4.6. Programa de Documentos Especiales.

(ver PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES DE-DEGED-PG-
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010).

4.7. Plan Institucional de Capacitacion.

(Ver PLAN DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION PARA LA GESTION
DOCUMENTAL DE-DEGED-PL-001)

4.8. Programa de Auditoriay Control.
(Ver PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL DE-DEGED-PG-009).

5. ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION (MIPG).

La FAC ha establecido su proceso de Gestibn Documental en estricto cumplimiento
con la Politica de Eficiencia Administrativa del Estado Colombiano, segun lo definido
en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

Este modelo Unico de gestion integra varios componentes clave para asegurar la
eficacia y la modernizacion institucional:

& Gestion de la Calidad y Eficiencia: se enfatiza la eficiencia en el uso de
recursos, adoptando la estrategia de Cero Papel, y la gestion de tecnologias de
informacion para la modernizacion institucional.

& Control Interno y Sectorial: se integra el Modelo Estandar de Control Interno
para el Sector Defensa y se crean estructuras de supervision, incluyendo el
Comité de Gestion y Desempefio, el Comité de Coordinacion del Sistema de
Control Interno, y el Comité Sectorial de Auditoria Interna.

La Gestion Documental, contemplada dentro de la Gestion de la Informacién y las
Comunicaciones del MIPG, aplica metodologias de gerencia por procesos Yy
reuniones de analisis estratégico para garantizar su correcta implementacion.

Se han establecido lineamientos especificos y se derogan resoluciones anteriores
con el fin de formalizar este nuevo esquema de trabajo

Para asegurar la integracion efectiva del PGD con el MIPG, se requiere tener en
cuenta los siguientes puntos clave:

& Aprobacion de Documentos: todos los documentos, procedimientos, formatos
e instructivos de gestion documental deben ser aprobados segun los
procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

& Auditoria Interna: los documentos de gestion documental deben incluirse en los
procesos de auditoria interna de calidad para verificar el cumplimiento de los
requisitos establecidos.

& Evaluacion de Impacto y Actualizacion: es fundamental evaluar el impacto de
cualquier cambio en los procesos, el organigramay el MIPG sobre el PGD y las
Tablas de Retencion Documental (TRD). Esto permitira realizar los ajustes
necesarios y asegurar su continua actualizacion.
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El objetivo principal de la armonizacién del PGD es el fortalecimiento y alineacion de
la gestion de la FAC, asegurando una direccion comun y articulada de los requisitos.

Para avanzar en este proceso, se definen las siguientes actividades:

& Identificar los sistemas de gestion existentes en la FAC y sus lideres
correspondientes.

& Realizar una reunion con los lideres de cada sistema para socializar el alcance
del PGD e identificar sus requerimientos especificos.

& Articular el PGD con otros programas y sistemas de la FAC (como el Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual), bajo las siguientes
orientaciones clave:

a) Estara alineado con los objetivos estratégicos.

b) Establecerd metas de corto, mediano y largo plazo.

c) Contara con los recursos necesarios para alcanzar las metas y lograr los
objetivos definidos.

El PGD desarrollara programas y proyectos articulados con los siguientes sistemas
y modelos de gestion de la FAC:

& Sistema Integrado de Gestion.

< Sistema de Gestion Ambiental.

& Seguridad en la informacion.

& Estrategia Gobierno digital.

& Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion.

6. POLITICA DE CERO PAPEL

La importancia de dar cumplimiento a las campafias de Sensibilizacion sobre la

aplicacion de la Directiva Presidencial No. 04 — 2012, “Eficiencia administrativa y

Lineamientos de la Politica de Cero Papel en la Administracion Publica” tiene como

proposito principal promover la reduccién del consumo de papel, fomentar la

eficiencia y la productividad, asi como, disminuir los costos, tiempos y espacios de

almacenamiento asociados.

Para promover estas buenas practicas, se establecen los siguientes lineamientos:
< Fotocopiar e imprimir a doble cara.

Reducir el tamafio de los documentos al imprimir o fotocopiar.

Elegir tamafos y fuentes pequefios.

Configurar correctamente las paginas.

Revisar y ajustar los formatos.

¢ 6 0 0 O

Realizar lectura y correccién en pantalla.
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<& Evitar copias e impresiones innecesarias.

& Guardar archivos no impresos en medios tecnologicos de
conservacion.

& Garantizar el manejo correcto de fotocopiadoras e impresoras.

(Ver Procedimiento Buenas Préacticas Para Reducir el Consumo del Papel
DE-DEGED-PR-002).

7. POLITICAS DE OPERACION PARA LA IMPLEMENTACION DE LA
GESTION DOCUMENTAL EN LA FUERZA AEROESPACIAL
COLOMBIANA (FAC).

& Los archivos de gestion, archivos centrales y especializados; deben
clasificarse, ordenarse, identificarse, describirse, almacenarse y conservarse
de tal manera que garantice su aporte al desarrollo administrativo, la toma
de decisiones, asi mismo, sirva de base para la defensa juridica, proteccion
de la memoria del conflicto, postconflicto y relativos a Derechos Humanos,
asi como, la salvaguarda del patrimonio histérico.

& El personal asignado al desarrollo de la funcién archivistica de la FAC en las
dependencias del Cuartel General y Unidades Militares Aéreas, deberan
mantener continuidad en el cargo, constante capacitacion y sensibilizacion,
asi como, contar con un perfil de técnico, tecn6logo o profesional en archivo,
ciencias de la informacion o disciplinas afines. Lo anterior, de conformidad
con lo sefialado en la Ley 1409 de 2010 la cual es la normativa colombiana
gue reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, definiendo qué es
ser archivista, los requisitos (formacién, registro, tarjeta profesional) para
ejercer legalmente, y establece un Codigo de Etica para la profesion,
sancionando a quienes la ejerzan ilegalmente.

& La aplicacion del concepto de Cero Papel y Gobierno en Linea para la FAC
corresponde a la creacion, gestion y almacenamiento de documentos
mediante la utilizacion de medios y soportes electronicos, utilizando
tecnologias de la informacion y comunicaciones; articuladas con la Directiva
Presidencial 04, Decreto 2364 del 22 de noviembre de 2012 mediante el cual
se reglamenta el articulo 07 de la ley 527 de 1999 sobre la firma electrénica
y manteniendo la aplicacion de buenas practicas a fin de reducir el consumo
de papel.

& La FAC implementa todas las medidas, acciones y controles de seguridad
correspondientes al recibo de documentos, paquetes, sobres, cajas; asi
como el acceso de la documentacion de caracter clasificado, misional y
operacional cuyo contenido solo sera conocido por el personal autorizado.

& LaFAC incluye en el presupuesto anual los recursos que permitan garantizar
la ejecucion de los planes, programas y proyectos concernientes a la gestion
documental de la institucion.

& Las éareas de archivo de Gestion, Centrales, especializados y en general las
dependencias de la FAC, estan comprometidas con la proteccién del medio
ambiente, por tanto, contribuiran con el ahorro de energia y agua, utilizacion
de residuos sélidos recuperables como lo son el papel, cartén, plastico,
cartuchos o toner recargables y todo aquel material identificado como
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reciclable, los cuales estaran almacenados en los puntos de acopio
dispuestos para tal fin.

& La FAC adopta dentro de la Politica de Gestion Documental los siguientes
principios establecidos en el Articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015, asi:

a) Coordinacién, articulacion y cooperacion: Las dependencias de la
FAC actuaran coordinadamente en torno a lo relacionado con la gestion
y acceso a la informacion calificada y clasificada.

b) Accesoy cobertura: Los funcionarios militares y civiles de la FAC deben
garantizar la organizacion, acceso, difusion, conservacion y preservacion
a largo plazo de los archivos de gestion, central y especializado de la
FAC.

c) Nuevas tecnologias e innovacion: Implementar estrategias el interior
de la FAC que garantice el uso de nuevas tecnologias que permitan una
mayor difusion, acceso y conservacion de los acervos.

& Todos los proyectos en materia de Gestion Documental que desarrollen la
Inspeccién General FAC, Comandos, Jefaturas, Subjefaturas, dependencias
COFAC y Unidades Militares Aéreas contaran con el acompafiamiento del
Departamento Estratégico Gestibn Documental, en procesos técnicos
archivisticos.

8. ROLES Y RESPONSABILIDADES

La gestion documental es un proceso transversal a toda la entidad, por lo que ha
sido fundamental definir los roles y responsabilidades de las diferentes
dependencias y actores involucrados.

Consideramos importante integrar a las instancias asesoras y consultivas de la
institucion, en especial al Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la FAC.

Los servidores publicos y contratistas de la FAC son responsables de la gestion
documental, organizacion, custodia, conservacion, uso, manejo de los documentos,
funcion archivistica, administracion de archivos y del cumplimiento de la
normatividad legal vigente.

A continuacion, se presentan los roles y responsabilidades definidos a nivel general
dentro del PGD. Los roles especificos seran definidos para cada uno de los planes,
programas y proyectos que lo integran, de acuerdo con las necesidades particulares.

Dependencia

Responsable Rol Responsabilidades

& Aprobar las acciones propuestas para
el optimo desarrollo de la funcién

archivistica.
COMITE
INSTITUCIONAL | Instancia asesora | & Fomentar el compromiso de la alta
DE GESTION Y |y consultiva. direccion con el desarrollo de los
DESEMPENO objetivos estratégicos planteados en la

Politica de Gestibn Documental y los
definidos dentro del PINAR.
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Rol
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Responsabilidades

SEGUNDO

COMANDO Y
JEFATURA DE
ESTADO
MAYOR
(JEMFA)

FAC

Direccionamiento
estratégico

© Ordenar al Comando de Operaciones

Aéreas y Espaciales (COAES),
Comando de Apoyo a la Fuerza
(CODAF), Comando de Desarrollo
Humano (CODEH), Subjefatura Estado
Mayor Estrategia y Planeacién
(SEMEP) y a las Unidades Militares
Aéreas (UMA), gestionar y facilitar la
infraestructura adecuada, con el fin de
conservar y preservar el patrimonio
documental de la FAC.

Autorizar el presupuesto requerido
para el fortalecimiento del Sistema de
Gestion Documental de la Fuerza, de
acuerdo con la  disponibilidad
presupuestal.

Subjefatura de
Estado Mayor
Estrategia y
Planeacién
(SEMEP).

Coordinacion

Asignar el presupuesto necesario para
el fortalecimiento del Sistema de
Gestion Documental de la FAC, de
acuerdo con lo autorizado por el
Segundo Comando y Jefatura Estado
Mayor FAC (JEMFA).

Supervisar que las estrategias
planteadas para la implementacion del
SGD se desarrollen alineados con el
MIPG y el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) vigente.

Departamento
Estratégico
Gestion
Documental
(DEGED).

Estratégico

Gestionar la designacion de un (01)
Sefior(a) Oficial en el cargo Jefe
Departamento  Estratégico Gestion
Documental del JEMFA-Departamento
Estratégico Gestion Documental.

Gestionar la designacion de un (01)
Sefior(a) Suboficial en el cargo Técnico
Asesor Desarrollo Archivistico del
JEMFA-Departamento Estratégico
Gestion Documental.

Gestionar la designacion de un (01)
Sefior(a) Oficial en el cargo Jefe
Seccion  Estratégica Unidad de
Correspondencia del JEMFA-
Departamento Estratégico Gestion
Documental.

Gestionar la designacion de un (01)
Sefior(a) Suboficial en el cargo Técnico
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Dependencia

Responsable Rol Responsabilidades

Especialista Unidad Correspondencia

del JEMFA-DEGED-Seccion
Estratégica Unidad de
Correspondencia.

& Gestionar la designacién de un (01)
Sefior(a) Oficial en el cargo Jefe
Seccion Estratégica Archivo General
del JEMFA-Departamento Estratégico
Gestion Documental.

& Gestionar la designacion un (01)
Sefior(a) Suboficial en el cargo Técnico
Asesor Archivo General del JEMFA-
DEGED-Seccion Estratégica Archivo
General.

& Gestionar la designacion de un (01)
Sefior(a) Suboficial en el cargo Técnico
Especialista Archivo Fisico del JEMFA-
DEGED-Seccion Estratégica Archivo
Genera.

& Impartir las directrices y lineamientos
generales a los Comandos, Jefaturas y
Unidades Militares Aéreas (UMA) en
materia de Gestibn Documental para
garantizar la correcta implementacion
de los instrumentos archivisticos al
interior de la FAC.

& Proyectar en articulacion con Jefatura
Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones (JETIC) y la Direccion
Infraestructura (DIFRA), las
necesidades de infraestructura
necesaria tanto tecnologica como
fisica, que permita la correcta
administracion, conservacion
documental y preservacion digital a
largo plazo de los archivos de gestion,
especializados, central e historico de la
FAC.

& Proyectar las necesidades de personal
militar y civil para el area de gestion
documental en las  diferentes
dependencias y solicitar junto con la
Subjefatura Estado Mayor Estrategia y
Planeacion (SEMEP) y el Comando
Desarrollo Humano (CODEH), su
designacion; asi como también,
proyectar el plan de carrera conforme a
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Dependencia

Responsable Rol Responsabilidades

las disposiciones normativas definidas
en la Ley 1409 del 30 de agosto de
2010 expedida por el Congreso de
Colombia y la Resolucion 0629 del 19
de julio de 2018 expedida por la
Directora del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

& Liderar el proceso de organizacion
(clasificacién, ordenacién y
descripcion), conservacion documental
y preservacién digital a largo plazo de
todos los documentos con un valor
primario (administrativo, legal, contable
o fiscal) y valor secundario (histérico,
cultural, cientifico y/o patrimonial) por
constituirse como fuentes primarias de
estudio e investigacion en torno a la
mision institucional.

& Coordinar con la Jefatura Educacion
Aeronautica y Espacial (JEAES) la
capacitacion y sensibilizacion en temas
de gestién documental y entrenamiento
del personal que participa en el proceso
de Gestibn Documental y todo el
personal orgénico de la FAC.

& Realizar la programacion de visitas de
acompafiamiento a las dependencias
del Cuartel General COFAC y las UMA,
para verificar el cumplimiento a la
normatividad, procesos de gestion
documental, instrumentos archivisticos
y directrices en materia de gestion
documental.

© Articular para todos los miembros de la
FAC, el desarrollo de actividades que
permitan dar cumplimiento a los planes
de mejoramiento con el AGN.

& Asesorar a las dependencias
responsables de archivos
especializados, la elaboracion de los
procedimientos, formatos y emitir
instrucciones para la preservacion y
administracién de los archivos de la
FAC.

© Coordinar con las dependencias del

Cuartel General COFAC y las UMA, las
necesidades de “Unidades de
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Dependencia

Responsable Rol Responsabilidades

conservacion documental para los
archivos fisicos (cajas y carpetas) en el
término de cada vigencia y solicitar a la
Subjefatura Estado Mayor Estrategia y
Planeacion (SEMEP) la asignacién de
presupuesto para la adquisicion de
estos, a través de la dependencia
correspondiente.

& Coordinar con la Oficina de
Comunicaciones Estratégicas
(OCOES) la realizacién de campafas
de comunicacion dirigidas al personal
organico de la FAC, en las cuales se
socialice e interiorice la importancia del
sistema de gestion documental,
procesos y responsabilidades.

& Actualizar las TRD, con una
periodicidad de cada cuatro afios
(cuatrienio), dando cumplimiento a la
Ley 594 de 2000, por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos, el
Acuerdo No. 001 del 2024 “Por el cual
se establece el Acuerdo Unico de la
Funciéon Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el  Estado
Colombiano y se fijjan otras
disposiciones” y Acta FAC-S-2025-
011369-AG de fecha 10 de febrero de
2025 con asunto: | Comité Institucional
de Gestion y Desempefio 2025.

& Gestionar los recursos por anualidad
necesarios para realizar el
fortalecimiento del proceso de gestion
documental en el plan anual de
adquisiciones.

& Desempefarse como delegado de la
FAC ante el Comité Técnico de Archivo
del Ministerio de Defensa Nacional
(MDN) y el AGN.

o Llevar a cabo la supervision vy
evaluacion del cumplimiento de las
disposiciones y directrices impartidas

INSPECCION . . -
Seguimiento y en torno a la implementacién vy

GENERAL FAC L

(IGEFA) control fortalecimiento del SGD y presentar

recomendaciones para que su
desarrollo sea eficaz.
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Dependencia

Responsable Rol Responsabilidades

& Verificar en las auditorias e
inspecciones que realice alas UMAY al
Nivel Central, el cumplimiento del PGD.

& Proyectar la infraestructura necesaria
(fisica y tecnoldgica) que permita la
correcta administraciéon, conservacion
y preservacion a largo plazo del archivo
gestion, especializado, central e
historico de la FAC, de acuerdo con los
requerimientos de la DEGED.

& Programar sensibilizaciones
semestrales dirigidas a todo el personal
militar y civil de la Fuerza sobre el
correcto uso y administracién de la

Jefatura de herramienta de gestion documental

Tecnologias de "HERMES".

Informaciény _ _ - . .
Comunicacion & Garantizar la disponibilidad, integridad

(JETIC) y confidencialidad de la informacion,
asi como su preservacion a largo plazo
del archivo digital de la FAC.

Apoyo a la gestion

< Garantizar que el Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA) - "HERMES" cumpla
con lo establecido en la normatividad
archivistica aplicable, asi mismo, debe
comprender los procesos de la gestion
documental desde la elaboracion,

gestion, organizacion, archivo,
conservaciéon y preservacion digital a
largo plazo.

& Gestionar y facilitar la infraestructura
adecuada, con el fin de conservar y
preservar el patrimonio documental de

la FAC.
COMANDO DE © Realizar las gestiones necesarias en
DESARROLLO Apovo a la incorporacion, traslados, cambios de
HUMANO epst}i/c’)n especialidad, nombramientos y
(CODEH) g convocatorias del personal militar

(Oficiales y Suboficiales) y civiles para
desempefiarse en las areas de gestion
documental del Cuartel General
COFAC y de las UMA, con el fin de dar
cumplimiento a las politicas y normas
gue expida el AGN y demas leyes en
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Dependencia

Responsable Rol Responsabilidades

materia archivistica al interior de la

FAC.

& Asignar a personal de otras
especialidades que puedan
proyectarse en cargos con
responsabilidades de gestion

documental y archivo, para garantizar
el funcionamiento del proceso de
gestion documental de la FAC.

& Cumplir la normatividad vigente
respecto a la organizacion,
administracion, conservacion y
custodia de los archivos de gestion y
especializados como: HISTORIALES
ACADEMICOS, HISTORIALES DE
ADIESTRAMIENTO EN EL TRABAJO,
HISTORIALES DE BAJA DE BIENES,
HISTORIALES DE EQUIPO
BIOMEDICO, HISTORIALES DE
EQUIPO INDUSTRIAL DE APOYO
HOSPITALARIO, HISTORIALES DE
PERSONAL PRIVADO DE LA
LIBERTAD, HISTORIALES DE

PRESTACIONES SOCIALES,
HISTORIALES DE VUELO,
HISTORIAS CLINICAS, HISTORIAS
CLINICAS OPERACIONALES,
HISTORIAS LABORALES,

HISTORIAS MEDICO LABORAL,
HISTORIAS ODONTOLOGICAS de
acuerdo a los estatutos del AGN.

& Proyectar la adquisicion, construccién
e implementacion de la infraestructura
y equipos necesarios que permitan la
correcta administracion, conservacion
documental y preservacion digital a
largo plazo de los archivos de gestion 'y
especializados del CODEH, dando
cumplimiento a la normatividad vigente,
garantizando los espacios y las
instalaciones necesarias para el
correcto  funcionamiento de sus
archivos, en los casos de construccion
o adecuacion de espacios, deberan
tenerse en cuenta las especificaciones
técnicas que emita el AGN como ente
encargado de fijar y orientar la funcién
archivistica.

& Responder por la organizacion,
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Dependencia
Responsable

Rol Responsabilidades

preservacion y control de los archivos
de gestién, central y especializados,
teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo
vital de los documentos y la
normatividad archivistica.

© Realizar la elaboracién y actualizaciéon
de los procedimientos, instructivos y
formatos; con miras a emitir las
instrucciones para la preservacion y
administracion de los  archivos
especializados del CODEH, en
coordinacion con las disposiciones y
lineamientos definidos por la DEGED y
la normatividad aplicable.

& Cumplir con la implementacion vy
desarrollo de los instrumentos
archivisticos, procesos de gestion
documental, guias, planes, programas,
procedimientos, instructivos y formatos
de gestién documental y administracion
de archivos del Comando del nivel
operacional y los archivos
especializados a nivel téactico, de
acuerdo con la normativa vigente.

© Garantizar la organizacion documental
(clasificacion, ordenacioén y
descripcion) de los documentos que
conforman el acervo documental del
Comando del nivel operacional y los
archivos especializados a nivel tactico,
asi como la elaboracion de los
instrumentos de consulta necesarios,
con el fin de garantizar la reprografia,
conservacion, restauracion,
divulgacion y servicio de consulta y
préstamo de los documentos.

& Liderar la aplicacion del proceso de
transferencias documentales primarias
y disposicion final de los documentos
de archivo que reposan en el Comando
y los archivos especializados a nivel
tactico. Con el fin garantizar el
cumplimiento de las TRD y |la
normatividad archivistica vigente.

© Coordinar y desarrollar la ejecucion de
las tareas del plan de actividades, plan
de tratamiento de riesgos y plan del
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Dependencia
Responsable

Rol Responsabilidades

modelo integrado de planeacién y
gestion del Comando y los archivos
especializados a nivel estratégico,
operacional y tactico, asi como brindar
sensibilizaciones sobre la doctrina del
proceso de gestion documental.

& Realizar visitas de seguimiento a los
archivos de gestién del Comando y los
archivos especializados a nivel
estratégico, operacional y tactico, con
el fin de \verificar el estricto
cumplimiento de la implementacion de
los instrumentos archivisticos 'y
doctrina del proceso de gestion
documental.

& Liderar la estructuracion de las
necesidades en materia de gestidn
documental y administracion de
archivos, para la elaboracién del Plan
Anual de Adquisiciones de los archivos
de gestion del Comando y los archivos
especializados a nivel téctico,
garantizando la alineacioén con los fines
misionales de la FAC y el cumplimiento
normativo.

& Designar un (01) Sefior(a) Suboficial en
el cargo Técnico Especialista Gestion
Documental del CODEH-JEAPE-
DIPER- Subdireccion de Historias
Laborales, quien sera responsable de
la adecuada organizacion,
administracion, conservacion y
custodia de este. Asi mismo, debera
ejecutar todos los procesos de gestion
documental e instrumentos
archivisticos.

& Designar un (01) Sefior(a) Suboficial en
el cargo Técnico Administrador Gestién
Documental del CODEH- Jefatura
Educacion Aeronautica y Espacial,
quien sera responsable de la adecuada
organizacion, administracion,
conservacion y custodia de este. Asi
mismo, debera ejecutar todos los
procesos de gestion documental e
instrumentos archivisticos.

& Designar un (01) Sefior(a) Suboficial en
el cargo Técnico Especialista Gestion
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gggggg:;g:z Rol Responsabilidades
Documental del CODEH- Jefatura
Salud, quien sera responsable de la
adecuada organizacion,
administracion, conservacion y
custodia de este. Asi mismo, debera
ejecutar todos los procesos de gestion
documental e instrumentos

archivisticos.

& Designar dos (02) Sefior(a)s
Suboficiales en el cargo Técnico
Especialista Gestion Documental del
CODEH-JEFSA- Direccion Medicina

Laboral, quienes seran los
responsables de la adecuada
organizacion, administracion,

conservacion y custodia de este. Asi
mismo, deberd ejecutar todos los
procesos de gestibn documental e
instrumentos archivisticos.

& Designar un (01) Seiior(a) Suboficial en
el cargo Técnico Administrador Gestion
Documental del CODEH-JEFSA-
DIMAE- Subdirecciéon Servicios Salud
Aeroespacial, quien sera responsable
de la adecuada organizacion,
administracion, conservacion y
custodia de este. Asi mismo, debera
ejecutar todos los procesos de gestion
documental e instrumentos
archivisticos.

& Designar un (01) Seiior(a) Suboficial en
el cargo Técnico Administrador Gestién
Documental del CODEH-JEFSA-
DIMAE- Subdireccién Certificacion
Aeroespacial, quien sera responsable
de la adecuada organizacion,
administracion, conservacion y
custodia de este. Asi mismo, debera
ejecutar todos los procesos de gestion
documental e instrumentos
archivisticos.

& Designar un (01) Sefior(a) Suboficial en
el cargo Técnico Especialista Gestion
Documental del CODEH-JEFSA-
DISSA-DMEFA- Area Servicios de
Salud, quien sera responsable de la
adecuada organizacion,
administracion, conservacion y
custodia de este. Asi mismo, debera
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Responsable

Rol Responsabilidades

ejecutar todos los procesos de gestion
documental e instrumentos
archivisticos.

& Designar un (01) Seior(a) Suboficial en
el cargo Técnico Especialista Gestion
Documental del CODEH-JEFSA-
DISSA-CEOFA- Area Servicios de
Salud Oral, quien sera responsable de
la adecuada organizacion,
administracion, conservacion y
custodia de este. Asi mismo, debera
ejecutar todos los procesos de gestion
documental e instrumentos
archivisticos.

9. DEFINICIONES

A continuacién, se desarrolla la descripcion de conceptos y definiciones bajo los
cuales se ha realizado la formulacion del PGD y que dan claridad al documento, asi
como, la aplicacion, adherencia y trazabilidad de este:

< Acceso adocumentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion de
las autoridades a consultar la informacion que conservan los archivos de las
instituciones u organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los
términos consagrados por la Ley; dicho ejercicio estara limitado cuando se trate
de informacion sujeta a reserva, previa autorizacion por la Constituciéon y la Ley.

< Acervo documental: conjunto de documentos de un archivo, conservados por
su valor sustantivo, historico o cultural.

< Administracion de archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los
archivos.

< Almacenamiento de documentos: accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

& Archivistica: disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de
los archivos.

© Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

< También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestiéon
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.
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Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: archivo de la oficina productora que relne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

Archivo electrénico: conjunto de documentos electronicos producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado: establecimiento
publico encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica
nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de
la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservaciéon y la
difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo histérico: archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones,
deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede
conservar documentos historicos recibidos por donacion, depdsito voluntario,
adquisicién o expropiacion.

Archivos relativos a los Derechos Humanos: todos los documentos,
informacién y archivos producidos, recibidos y custodiados por entidades de la
Administracion Publica y particulares que cumplen funciones publicas, deben ser
considerados en su funcion de garantes de los Derechos Humanos,
independientemente de la fase del ciclo vital en el que se encuentren (archivo de
gestion, archivo central, archivo historico).

De la misma manera, los valores primarios y secundarios de los documentos
deben ser determinados teniendo en cuenta, como criterio transversal, su
relacién con los Derechos Humanos.

Autenticidad: caracteristica técnica que permite identificar al autor de un
mensaje de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar
su integridad, para preservar la seguridad de la informacién que busca asegurar
su validez en tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la
informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades. Que
pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado
0 enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido
creado o enviado en el momento que se afirma.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacién documental: es la fase del proceso de organizacion documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion,
subseccion, series, subseries 0 asuntos) y su resultado esta basado en el
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD respetando asi el principio de
procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.
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< Comité Institucional de Gestion y Desempefio: comité creado por el Decreto
1499 de 2017 (sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de
2015), articulo 2.2.22.3.8. En relacién con la funcién archivistica es un Grupo
asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos, en cada una de las Entidades en las que se encuentran integrados.

< Comunicaciones oficiales: comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

< Conservacion de documentos: conjunto de medidas de conservacion
preventiva y conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad
fisica y funcional de los documentos analégicos de archivo.

< Custodia de documentos: guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

< Depuracion: operacion, dada en la fase de ordenacién por la cual se retiran
documentos duplicados o documentos en blanco, para su posterior eliminacion.
Accion de retirar de los documentos material metalico y abrasivo tales como
ganchos de cosedora, ganchos metalicos y cualquier otro elemento que pueda
ocasionar deterioro a los soportes documentales fisicos.

< Descripcién documental: fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

< Diagnostico integral de la gestion documental y administracion de
archivos: procedimiento de observacién, levantamiento de informacion y
analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina
la aplicacion de los procesos archivisticos necesarios, con fundamento en el
Modelo Integral de Gestiobn Documental y Administracion de Archivos.

< Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analégica (papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que so6lo puede leerse o interpretarse por sistemas de
informacion.

© Disponibilidad: que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer.
Su presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los
documentos debe ser suficientemente claro y contener la informacion necesaria
para la comprension de las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser
posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las
funciones de la organizacion. Se deben mantener los vinculos existentes entre
los documentos que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la
informacion sea accesible y utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

< Disposicion final de documentos: decisidn resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o Tablas de Valoraciébn Documental, con miras a su conservacion
total, eliminacion o seleccion.
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Documento: informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento activo: aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

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

Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad publica o privada en razon a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y
debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento digital: informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos
binarios (bits), de acuerdo con un cédigo o convencion preestablecidos.

Documento electrénico de archivo: registro de informacién 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.

Eliminacion documental: actividad resultante de la disposicion final sefialada
en las Tablas de Retencibn o de Valoracion Documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios.

Expediente: conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona,
dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que
se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde
su inicio hasta su resolucion definitiva.

Expediente digital o digitalizado: copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electronico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente  electronico: conjunto de  documentos  electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo
de informacién que contengan. El expediente electronico deberd garantizar
condiciones de autenticidad, integridad y disponibilidad.

Expediente electronico de archivo: 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.

Firma digital: corresponde a un valor numérico que se adhiere a un mensaje de
datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la
clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha
obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha
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sido modificado después de efectuada la transformacion. Esta firma se puede
verificar utilizando la clave publica correspondiente al firmante. Si la firma digital
se verifica correctamente y el documento no ha sido modificado desde su firma,
se puede confiar en la autenticidad e integridad del documento.

Firma electrénica: corresponde a métodos tales como codigos, contrasefias,
datos biométricos o claves criptogréaficas privadas, que permiten identificar a una
persona en relacion con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable
y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en
cuenta todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

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

Fondo documental: conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades. Fuente primaria
de informacién: Informacién original, no abreviada ni traducida. Se llama también
“fuente de primera mano”.

Funcién archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboraciéon del documento hasta su
eliminacién o conservacién permanente.

Gestién documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Integridad: caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de
procesamiento asociados a la misma. Condicion que garantiza que la
informacién consignada en un mensaje de datos ha permanecido completa e
inalterada.

Instrumentos Archivisticos: herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

Ordenacion documental: es la fase del proceso de organizacion documental
que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion, respetando asi el principio de orden original
en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

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

Organizacion documental: proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacién y la descripcion de los documentos de archivo.

Patrimonio documental: conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza
archivistica declarados como Bien de Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistico.
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< Patrimonio documental archivistico: conjunto de documentos conservados
por su valor histérico o cultural, producidos, recibidos y conservados por
cualquier organizacion o persona en el ejercicio de sus funciones, competencias
0 en el desarrollo de una actividad.

< Preservacion alargo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

< Preservacion digital: es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y
tecnolégica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los
documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el
tiempo que se considere necesario.

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

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

< Programa de Gestion Documental — PGD: es el instrumento archivistico que
permite a los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistemético de los procesos de gestiobn documental,
encaminados a la planificaciéon, procesamiento, manejo y organizacion de
documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para
facilitar su uso, conservacion y preservacion. (AGN).

< Tramite de documentos: recorrido del documento desde su produccion o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funciébn administrativa. Transferencia
documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega
a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos historicos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las Tablas
de Retencion Documental y valoracién, han cumplido su tiempo de retencién en
la etapa de archivo de gestion o de archivo central respectivamente; implica un
cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los documentos de
archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume
la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

< Valoracion documental: proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan los valores
primarios (para la administracion y gestion) y secundarios (para la sociedad, la
historia, la cultura, la memoria) de los documentos, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final
(conservacion temporal 0 permanente).

10.DOCUMENTOS RELACIONADOS

A continuacién, se enlistan los documentos relacionados con el proceso y doctrina
de gestion documental:

FUERZA AEROESPACIAL COLOMBIANA




Tabla 28 Listado Maestro Doctrina DEGED

NOMBRE

DIRECTIVAS

Programa de Gestién Documental

CODIGO

DIRECTIVA 'PERMANENTE 027 DE 2020
INCORPORACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - HERMES

DP-AYUGE-027-2020

DIRECTIVA PERMANENTE 010 DE 2025 ARTICULACION
DEL “SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO —-(SGDEA) HERMES” PARA
LA ADMINISTRACION Y PRESERVACION DE LOS
ARCHIVOS DE LA FUERZA  AEROESPACIAL
COLOMBIANA - FAC

DP-DEGED-010-2025

DIRECTIVA PERMANENTE 012 DE 2025 DIRECTRICES Y
LINEAMIENTOS PARA EL FORTALECIMIENTO DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN LA FUERZA
AEROESPACIALCOLOMBIANA

POLITICA

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

DP-DEGED-012-2025

DE-DEGED-POL-001

FORMATOS

FORMATO ACTA DEPURACION DOCUMENTOS DE
APOYO

DE-DEGED-FR-001

FORMATO ACTA ELIMINACION DOCUMENTAL

DE-DEGED-FR-002

FORMATO ACTA GENERAL

DE-DEGED-FR-003

FORMATO ACTA PROMESA DE RESERVA COLECTIVA
INFORMACION CALIFICADA

DE-DEGED-FR-004

FORMATO ACTA PROMESA DE RESERVA INDIVIDUAL
INFORMACION CALIFICADA

DE-DEGED-FR-005

FORMATO ACTA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

DE-DEGED-FR-006

FORMATO AUTORIZACION PRIVILEGIOS DE
DESCARGAS SGDEA

DE-DEGED-FR-007

FORMATO BASE DE DATOS INVENTARIO GENERAL
ARCHIVO  GESTION, CENTRAL, HISTORICO Y
ESPECIALIZADOS

DE-DEGED-FR-008

FORMATO CATEGORIA BANCO TERMINOLOGICO

DE-DEGED-FR-009

FORMATO CONTROL PLAGAS Y ROEDORES

DE-DEGED-FR-010

FORMATO CREACION DE USUARIOS (PERSONAS
NATURALES Y/O JURIDICAS) EN EL SGDEA

DE-DEGED-FR-011
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NOMBRE cODIGO

FORMATO CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
UNIFICADO PROCESO EVALUACION TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

DE-DEGED-FR-012

FORMATO CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

DE-DEGED-FR-013

FORMATO DE INSPECCION DEL MANTENIMIENTO DE
LOS SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES FiSICAS

DE-DEGED-FR-014

FORMATO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LAS
AREAS DE ARCHIVO

DE-DEGED-FR-015

FORMATO DE MONITOREO Y CONTROL DE
CONDICIONES AMBIENTALES

DE-DEGED-FR-016

FORMATO DERECHO DE PETICION VERBAL

DE-DEGED-FR-017

FORMATO ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

DE-DEGED-FR-018

FORMATO FICHA BANCO TERMINOLOGICO

DE-DEGED-FR-020

FORMATO FUNCIONES Y CAPACIDADES TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

DE-DEGED-FR-021

FORMATO HOJA DE CONTROL

DE-DEGED-FR-022

FORMATO HOJA DE VIDA EQUIPOS DE MEDICION

DE-DEGED-FR-023

FORMATO INFORME MEMORIA DESCRIPTIVA

DE-DEGED-FR-024

FORMATO NORMOGRAMA TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

DE-DEGED-FR-026

FORMATO ORGANOS COLEGIADOS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

DE-DEGED-FR-027

FORMATO PLAN DE ACCION ARCHIVISTICO

DE-DEGED-FR-028

FORMATO PLANILLA CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS

DE-DEGED-FR-029

FORMATO PLANILLA CONTROL COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS Y EXTERNAS

DE-DEGED-FR-030

FORMATO PLANILLA CONTROL ENTREGA UNIDADES DE
CONSERVACION

DE-DEGED-FR-031

FORMATO ROTULACION CARPETAS-CAJAS-LIBROS-CD

DE-DEGED-FR-032

FORMATO ROTULO MOBILIARIO DE ARCHIVO

DE-DEGED-FR-033

FORMATO ROTULO SOBRE CALIFICADO

DE-DEGED-FR-034

FORMATO ROTULO SOBRE CLASIFICADO

DE-DEGED-FR-035
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NOMBRE cODIGO

FORMATO SOLICITUD DESACTIVACION RADICADO DE-DEGED-FR-038
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. DE-DEGED-FR-039
FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL DE-DEGED-FR-040
FORMATO TARJETA DE AFUERA DE-DEGED-FR-041
FORMATO TESTIGO DOCUMENTAL DE-DEGED-FR-042

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL DE

FORMAS, FORMATOS Y DOCUMENTOS DE-DEGED-FR-043

FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL DE-DEGED-FR-044

FORMATO EVALUACION INTEGRAL AREAS DEPOSITO

DE ARCHIVO DE-DEGED-FR-045

FORMATO ROTULO SOBRE PUBLICO DE-DEGED-FR-046

FORMATO SELLO DE APERTURA Y CIERRE LIBRO DE
REGISTRO Y/O MINUTA

FORMATO SOLICITUD CONSULTA Y/O PRESTAMO DE
DOCUMENTOS ARCHIVO GESTION, CENTRAL, | DE-DEGED-FR-048
HISTORICO Y ESPECIALIZADO

FORMATO INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y

DE-DEGED-FR-047

DE-DEGED-FR-049

RESERVADA

FORMATO REGISTRO DE ACTIVO DE INFORMACION DE-DEGED-FR-050
GUIA TABLAS DE CONTROL DE ACCESO - TCA DE-DEGED-GUI-001
GUIA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVA DE-DEGED-GUI-002

GUIA SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO

GUIA BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES - BANTER

GUIA MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - MOREQ

DE-DEGED-GUI-003

DE-DEGED-GUI-004

DE-DEGED-GUI-005

INSTRUCTIVOS

INSTRUCTIVO CANCELACION GASTOS DE
TRANSPORTE AL PERSONAL QUE DESEMPENE | DE-DEGED-INS-001
FUNCIONES DE MENSAJERO

INSTRUCTIVO CORREO CORRESPONDENCIA DE-DEGED-INS-002
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NOMBRE cODIGO

INSTRUCTIVO CORREO TRAMITES LEGALES

DE-DEGED-INS-003

INSTRUCTIVO CREACION PARTICULARES EXTERNOS

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS | DE-DEGED-INS-004
ELECTRONICOS DE ARCHIVOS - SGDEA

INSTRUCTIVO CUADRO DE CLASIFICACION

DOCUMENTAL DE-DEGED-INS-005

INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO FORMATO BASE DE
DATOS INVENTARIO GENERAL ARCHIVO CENTRAL,
HISTORICO Y ESPECIALIZADOS

DE-DEGED-INS-006

INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO FORMATO TABLA
RETENCION DOCUMENTAL

DE-DEGED-INS-007

INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO FORMATO TABLA
VALORACION DOCUMENAL

DE-DEGED-INS-008

INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO HOJA DE CONTROL

DE-DEGED-INS-009

INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO
CONSULTA'Y PRESTAMO DOCUMENTOS

PLANILLA

DE-DEGED-INS-010

INSTRUCTIVO FORMATO CONTROL DE PLAGAS Y
ROEDORES

DE-DEGED-INS-011

INSTRUCTIVO FORMATO DE INSPECCION
MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

DE
DE

DE-DEGED-INS-012

INSTRUCTIVO FORMATO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION
DE LAS AREAS DE ARCHIVO

DE-DEGED-INS-013

INSTRUCTIVO FORMATO DE MONITOREO Y CONTROL
DE CONDICIONES AMBIENTALES

DE-DEGED-INS-014

INFORMACION PUBLICA

INSTRUCTIVO FORMATO UNICO DE INVENTARIO

DOCUMENTAL DE-DEGED-INS-015
INSTRUCTIVO FORMATO UNICO DE INVENTARIO

DOCUMENTAL DE FORMAS, FORMATOS Y| DE-DEGED-INS-016
DOCUMENTOS

INSTRUCTIVO INSTRUMENTOS DE GESTION DE

DE-DEGED-INS-017

INSTRUCTIVO MANEJO VENTANILLA EXTERNA

DE-DEGED-INS-018

INSTRUCTIVO MANEJO VENTANILLA INTERNA

PLAN DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION PARA LA
GESTION DOCUMENTAL

DE-DEGED-INS-019

PLANES

DE-DEGED-PL-001

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

DE-DEGED-PL-002

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

DE-DEGED-PL-003

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

DE-DEGED-PL-004
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cODIGO

PROCEDIMIENTO AUTORIZACION PRIVILEGIOS DE
DESCARGAS SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO

DE-DEGED-PR-001

PROCEDIMIENTO BUENAS PRACTICAS PARA REDUCIR
EL CONSUMO DE PAPEL

DE-DEGED-PR-002

PROCEDIMIENTO CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS

DE-DEGED-PR-003

PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL

DE-DEGED-PR-004

PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE

DE-DEGED-PR-005

PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION

DE-DEGED-PR-006

PROCEDIMIENTO DE PLANEACION

DE-DEGED-PR-007

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION

DE-DEGED-PR-008

PROCEDIMIENTO DE VALORACION

DE-DEGED-PR-009

PROCEDIMIENTO DEPURACION DOCUMENTOS DE
APOYO

DE-DEGED-PR-010

PROCEDIMIENTO ELABORACION, APROBACION,
IMPLEMENTACION, PUBLICACION, INSCRIPCION EN EL
RUSD Y ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

DE-DEGED-PR-011

PROCEDIMIENTO EXPEDIENTE HIBRIDO

DE-DEGED-PR-012

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
PRIMARIA DE-DEGED-PR-013
PROCEDIMIENTO  TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
SECUNDARIA DE-DEGED-PR-014

PROGRAMAS

DE-DEGED-PG-001

PROGRAMA SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

DE-DEGED-PG-002

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

DE-DEGED-PG-003

PROGRAMA DE REPROGRAFIA

DE-DEGED-PG-004

PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y
ATENCION DE DESASTRES ARCHIVOS

DE-DEGED-PG-005

PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

DE-DEGED-PG-006
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NOMBRE cODIGO

PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE
CONDICIONES AMBIENTALES DE-DEGED-PG-007

PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES| DE-DEGED-PG-008
FISICAS

PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL DE-DEGED-PG-009

PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS

ESPECIALES DE-DEGED-PG-010

11.ANEXOS

11.1. Diagnéstico Integral de Gestion Documental y Administracion de
Archivos.

Para la elaboracion del diagnéstico de los procesos documentales se
empled del modelo de Matriz DOFA para identificar las debilidades,
oportunidades, fortalezas yamenazas, teniendo como resultado la
definicién de estrategias.

De igual manera se llevo a cabo el andlisis de los aspectos criticos
abordados dentro del PINAR, asi como, el analisis de los riesgos con
miras a generar planes de mitigacion y métodos de control de estos.

A continuacién, se presenta como resultado las estrategias definidas:

a). Estrategias FO

& Llevar a cabo la adopcién del plan de capacitacién en gestion
documental, proyectando una mayor cobertura, frecuencia y
medicion de impacto en la efectividad en la adherencia del
conocimiento por parte de los usuarios.4

& Fortalecer las estrategias para la implementacion de las
Tablas de Retencion Documental.

& Implementar el Sistema Integrado de Conservaciéon de
documentos, integrando las iniciativas actuales en torno a los
archivos centrales, centros de proteccion de datos,
repositorios electronicos e involucrando todos los recursos de
informacion y archivos especiales.

© Estudiar la necesidad de llevar a cabo proyectos de
adecuaciones en la infraestructura de los archivos de Gestion
y Centrales, a partir del diagnéstico de las necesidades que
aun no estan programadas para satisfacer.
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b). Estrategias FA

& Realizar un andlisis y evaluacion de las condiciones
ambientales y fisicas de los depdsitos y espacios de archivos,
en las diferentes dependencias del Cuartel General y
Unidades Militares Aéreas con miras a adelantar acciones de
prevencion y mitigacion que este aspecto pueda estar
generando a los acervos documentales.

& Integrar en el marco del proceso de continuidad del negocio,
un plan de prevencion y recuperacion de documentos en caso
de desastre.

& Elaborar guias e instructivos puntuales para el manejo de la
informacion histérica de la FAC.

c). Estrategias DO

& Adoptar estrategias para la implementacion Tablas de
Valoracion Documental TVD.

& Orientar estrategias para la implementacion del Programa
Especifico de Documentos Especiales para establecer un
modelo de organizacion y reprografia.

c). Estrategias DA

& Generar un programa de gestion del cambio a largo plazo,
enfocado en lograr una cultura documental en la institucion
mediante estrategias de sensibilizacion, capacitacion,
formacion y profesionalizacion en torno a la gestion
documental; con base en una metodologia concreta que
permita identificar responsabilidades y responsables en la
integracion de la gestion documental, asi como, revisar los
perfiles y funciones de los cargos que tienen incidencia y
asegurar que se superen las brechas de conocimiento
detectadas en los diferentes niveles en torno al manejo
documental.

& Disefnar la estrategia de reprografia y conversion a otros
soportes, mediante aplicacion de instrumentos archivisticos y
la adopcion de medidas de contingencia, definiendo
previamente sus estandares tanto para la documentacién en
papel, como para la originariamente electronica.

& Revisar el tramite y consulta documental y proponer tacticas
gue permitan disminuir tiempos de entrega y radicacion de
documentos para proporcionar un servicio eficaz y eficiente
tanto a los usuarios externos como internos de la FAC,
involucrando las mejoras posibles a nivel del aplicativo
SGDEA.
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11.2. Cronograma de implementacion del PGD.

La tabla presentada a continuacion aborda el cronograma general definido para la
implementacion del PGD al interior de la FAC.

Tabla 29 Cronograma General De Implementacion.

Plazos De Ejecucion

Corto Mediano Largo
Aspecto Para Implementar (©) (M) (®)

2026 2027 2028 2029

Planeacién estratégica
Produccion
Gestion y tramite

Procesos de | Organizacién

la Gestion | Transferencia documental
Documental Disposicién de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracion documental

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

Programa de Gestion de
Documentos Electrénicos

Programas Programa de Archivos

Especificos Programa de Reprografia
Programa Especifico de
Documentos Especiales

(Cartogréficos, fotograficos, planos,
sonoros y audiovisuales)

Plan Institucional de Capacitacion.

Programa de auditoria y control.

Fase de Seguimiento a las actividades del
Seguimiento PGD

del PGD

Fase de Ejecucion de planes de mejora

Mejoramiento | (cyando sean requeridos)
Continuo

11.3. Mapa de Procesos de la FAC.
La Fuerza contempla:

< Un (1) proceso gerencial,

< Un (1) proceso misional,

& Dos (2) procesos de soporte, conformados por un proceso de gestion
humana dentro del cual se encuentra inmerso el Sistema Educativo de la
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FAC

< Un proceso de gestion de apoyo,

< Un (1) proceso de evaluacion y mejora que es transversal a los procesos
anteriormente mencionados.

Asi, la Escuela de Postgrados FAC - EPFAC como parte de los procesos de soporte
se ubica en especifico en el proceso de Gestion Humana.

llustracion 3 Mapa de procesos FAC

= FUERZLZA AEREA "
< COLOMBIANA apa de Procesos

Proceso Gerencial Proceso Evaluacion
v Mejora

Proceso
Inspeccion, |
Controly |

Gestion de

Seguridad
Operacional i

Requisitos partes interesadas
Sequridad, Defensa y Desarrollo delP

Proceso
Gestion Humana - ¢ Qe}tio’n Apoyo

Nota: el mapa de procesos de la FAC correspondiente a la vigencia 2024 fue consultado el 24 de octubre
de 2025 en el siguiente enlace y haréa parte integral del PGD como anexo:
https://www.fac.mil.co/sites/default/files/linktransparencia/Planeacion/Procesos/mapa_de_procesos_y pro
cedimientos_fac _2024.pdf

11.4. Presupuesto Anual parala Implementacion del PGD.

Este se define dentro del PAA de cada vigencia y se articula con los planes de accion
institucional.
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CONTROL DEL DOCUMENTO E HISTORIA DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION ELABORADO REVISADO APROBADO
APROBACION DE CAMBIOS POR: POR: POR:
Se efectla creacion del
procedimiento en razén de
la actualizacion de la MY c
Disposicibn No 020 de G'. esar
2024 “Por el cual seT1. Kevin EspejoST Paula And Hlolvapné_ ~
modifica la organizacion de|Garcia  Técnico[~ . aula Andreariolguin Riano
la Fuerza AeroespacialEspecialista Quijano Perez Jefe
01 30/09/2025 Colombi . Desarrollo Especialista  en Departamento
olombiana, S€ asignan S Gestion  Publica [Estratégico
las Tablas de Organizacion|Archivistico i
. . SEMEP Gestion
y Equipo TOE y se dictan Documental
otras  disposiciones” vy
creacion del Departamento
Estratégico Gestion
Documental.
Se proyecto el ProgramaTl. Kevin Espejo . .
de Gestion Documental -Garcia TécnicoST' Leidy C&}m“na
. - Rueda Garcés
PGD a ser ejecutadolEspecialista
. . Jefe Departamento o
dentro de la vigencia 2025Desarrollo Estratéaico Comité
— 2029, como instrumentolArchivistico Gestiéng Institucional de
archivistico para el Documental (E) Gestion y
02 22/12/2025 [fortalecimiento de lalLeidy Pilar Suarez Desempefio
funcion  archivistica  alCastiblanco ST Paula An dreamediante Actal
interior de la Fuerza. Contratista Qui'ano Pérez No FAC S-2025-
Profesional Es Jecialista en108055-AG.
Archivista costion  Publica
Especializado SEMEP
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