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ANEXO1. EVIDENCIAS FOTOS ARCHIVO CENTRAL LINEAS AEREAS 

SURAMERICANAS 
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Se evidencia el Archivo Central de Líneas Aéreas Suramericanas, sin un orden en la estantería, las 

cajas, AZ, folder y bolsas, sin código de Área o Proceso. De acuerdo a las tablas de retención 

documental se debe establecer un código que se asigne de acuerdo a la documentación archivada 

y así ubicarla en la estantería. 

Se quiere establecer una estructura organizacional en el Área de Gestión Documental de acuerdo a 

las Áreas o Procesos de la Empresa. 
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ANEXO 2. PLANO DEL ARCHIVO CENTRAL LINEAS AEREAS SURAMERICANAS 

 

Como se evidencia en el Plano, se encuentra ubicada una oficina donde se ubicara el encargado del Área, también se evidencia la 

estantería donde se ubicaran los documentos con su respectiva codificación. Se marcan las rutas de entrada, y las dimensiones de los 

espacios asignados. De esta manera deberá quedar ubicado el archivo central de la empresa. 
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ANEXO 3. ENCUESTA 

 

 1 2 

 

 3 4 
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 5 6 

Se implementa la encuesta en la 

herramienta de Formularios de 

Google. 

Link: https://bit.ly/2OntXcB  

Nota: La encuesta se realizó con el 

personal administrativo de Líneas 

Aéreas Suramericanas, ellos cuentan 

con correo corporativo. 

Se desea acceder se recomienda 

autenticarse con una cuenta de correo @gmail.com  

https://bit.ly/2OntXcB
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FICHA TECNICA 

NOMBRE DEL PROYECTO 

PROPUESTA DE IMPLEMENTACION 

DEL AREA DE GESTION 

DOCUMENTAL DE LA EMPRESA 

LINEAS AEREAS SURAMERICANAS 

OBJETIVO DE LA ENCUESTA 

Conocer la importancia de Implementar un 

área de Gestión Documental y sus 

requerimientos documentales. 

FECHA DE RECOLECCION DE LA 

INFORMACION 

Junio a Agosto del 2019 

TAMAÑO DE LA MUESTRA Personal Administrativo con un total de 54  

TECNICA DE RECOLECCION Formulario Web – Google Forms 

UNIVERSO 

Personal Administrativo de Líneas Aéreas 

Suramericanas. 

DISEÑO Y REALIZACION  

La encuesta fue diseñada y elaborada por el 

Área de TIC. 
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ANEXO 4. ANALISIS DE LAS ENCUESTAS 

 

 

 

Se envía por correo electrónico Link de la encuesta por Áreas o Procesos. 
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Se evidencia que de acuerdo a la pregunta formulada que el documento que llega a las 

áreas son: 

 Actas, Diarias y Comité 

 Facturación L.A.S 

 Manuales 

 Trazabilidad 
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Se evidencia que los principales documento que genera un área: 

 Actas, Diarias y Comité 

 Facturación L.A.S 

 Manuales 

 Trazabilidad 

 

De acuerdo a lo encuestado se debe guardar 1 año la información de su dependencia. 
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De acuerdo al personal encuestado nos indican SI cuentan con pautas para la producción 

de documentos.  

 

De acuerdo a lo encuestado el colaborador indica que SI registra la documentacion. 
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Cuando nos referimos a los documentos fisicos son aquellos como Facturacion de 

Servicios Publicos, Factura de proveedores, notas creditos, hojas de vida, entre otros. 

 

 

De acuerdo a esta pregunta, queremos saber si el colaborador por equivocacion recibe 

documentos que no pertenecen a su area o proceso, que medida toma, analizando la 

respuesta esta en un igal al Recibirlos y No Recibirlos. 

 

 

 

De acuerdo a la pregunta, los colaboradores SI escanean los documentos. 
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De acuerdo a la pregunta anterior donde indican que SI, al tener escaneado los 

documentos sirve para realizar consultas más eficientes. 

 

 

Los colaboradores cuentan con las indicaciones para escanear los documentos. 
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Al tener los documentos escaneados siempre van a estar disponibles de acuerdo a sus 

requerimientos o solicitudes. 

 

De acuerdo a su actividad en su área los documentos que deben ser escaneados son: 

 Trazabilidad 

 Manuales 

 Facturación L.A.S 

 Actas, Diarias y Comité 
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La importancia de escanear los documentos, sirve para tener un Backup de la 

documentación archivada. 

 

 

Se requieren pautas para realizar un buen seguimiento a la documentación. 

 

Se lleva una buena organización documental por las Áreas. 
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Por prioridad y remitente, es la mejor forma de organizar la documentación. 

 

En el proyecto se plantea un servidor principal para almacenar la documentación 

digitalizada. 

 

Es muy importantes en los sistemas de información realizar copias de seguridad, lo cual 

garantiza la disponibilidad, integridad y confiabilidad de la información guardada. Lo 

cual es requerido realizar por el Área TIC. 
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ANEXO 5. PROPUESTA DEL PROYECTO 

FORMATO DE PROPUESTA DE 

PROYECTO 
PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DEL AREA 

DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA 

LINEAS AEREAS SURAMERICANAS 

 

LINEAS AÉREAS SURAMERICANAS S.A. 

15/11/2019 

 

1.0 DATOS GENERALES 

FECHA DE EMISIÓN DEL ACTA: 15-11-

2019 DIRECTOR DEL PROYECTO: Jorge 

Alejandro Trujillo Ramón 
PATROCINADOR: LINEAS AEREAS 

SURAMERICANAS 

UBICACIÓN: Líneas Aéreas Suramericanas S.A. 
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PRESUPUESTO 

ESTIMADO: 

$25.598.000 

PLAZO 

ESTIMADO

: 6 MESES 

INICIO 

ESTIMADO: JUNIO 

2019 

TÉRMINO 

ESPERADO: 

ENERO 2020 

2.0 DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PROYECTO                                

PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA 

EMPRESA LINEAS AEREAS SURAMERICANAS 

3.0 DIRECTOR DEL PROYECTO 

Jorge Alejandro Trujillo Ramón 

4.0 OBJETIVOS  

Implementar el área de gestión documental en la empresa de Líneas Suramericanas en un periodo 

estipulado de 6 meses. Realizar ejecución y análisis de indicadores de gestión del proyecto en el 

primer año. 

5.0 REQUISITOS 

 Recurso Humano 

 Recurso Físico 

 Recurso financiero 

 Recurso tecnológico 

6.0 JUSTIFICACIÓN  
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La presente investigación tiene como propósito de proponer la creación del área de gestión 

documental para la compañía  Líneas áreas suramericanas, con el fin de generar un plan de acción 

a las debilidades evidencias en el manejo de la información. 

Se busca que desde el área se realicen diferentes actividades como  Crear una base de datos y 

formatos para el mejoramiento continuo del área y bodegas para guardar la documentación. 

Creación de   un manual de procedimientos del área de archivos para Líneas Aéreas Suramérica 

S.A, con el fin de crear normas para los archivos documentales, e implementar orden y 

distribución de la documentación interna y externa para la compañía. Ayudando a prevenir 

perdida de la información.,  

Desarrollar programas de formación al cliente interno en el manejo de la documentación de 

acuerdo a los lineamientos del área. 

Establecer herramientas que me permitan medir la ejecución del proceso. 

7.0 ENTREGABLES   
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El principal es el área de gestión documental, en donde se tendrán en cuenta lo siguiente: 

1. Digitalizar documentos en papel 

2. Centralizar el contenido corporativo 

3. Clasificar los documentos 

4. Hacer buen uso de los Metadatos 

5. Optimizar el tiempo con Modelos de documento 

6. Establecer autorizaciones de acceso 

7. Incentivar la colaboración 

8. Administrar las versiones de documentos 

8.0 HITOS IMPORTANTES 

ÍTEM 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD O 

ENTREGABLE PRINCIPAL DEL 

PROYECTO 

1 

Fase I: LEVANTAMIENTO DE 

INFORMACION 

2 

Fase II: ANALISIS DE ENCUESTAS POR 

AREAS 

3 Fase III:ANALISIS PRESUPUESTAL 
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4 Fase IV: DIFUSION DEL PROYECTO 

8 

Fase V: GENERAR PROGRAMAS DE 

FORMACION 

9 Fase VI: IMPLEMENTACION DEL AREA 

10 Fase VII: ENTREGA DEL AREA 

9.0 INVOLUCRADOS IMPORTANTES 

FINANCIERA Y CONTABLE 

MANTENIMIENTO 

COMERCIAL 

GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

10. RESTRICCIONES  

Para la creación del área de gestión documental, debido a que según lo investigado, se debe es 

fortalecer el proceso de liderazgo y organización de la compañía. 

La falta de recursos económicos y financieros para la puesta en marcha del área de gestión 

documental de la empresa Líneas Aéreas Suramericanas. 

No contar con la experiencia y formación desarrollar las competencias del manejo de los 

documentos. 

11. INTERESADOS  
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GRUPO DE INTERES INTERESES 

FINANCIERA 

Establecer los parámetros generales de los 

procesos claves del Área Financiera por medio de 

la descripción de actividades, enfocados al 

control de los rubros financieros presupuestales, 

de flujo de caja y operación, para así controlar 

desde el Área la ejecución de las actividades y 

procesos de la Compañía a nivel financiero. 

MANTENIMIENTO 

Garantizar la disponibilidad de las aeronaves 

para dar cumplimiento a los itinerarios y 

programación de servicios de forma segura. 

Asegurar el cumplimiento de todos los requisitos 

establecidos por el fabricante. 

COMERCIAL 

Desarrollas nuevas estrategias de mercado para 

generar crecimiento en las ventas, utilidades 

como mantener y fidelizar a los clientes. 

Satisfacer las necesidades y requerimientos de 

los clientes apoyando en los sistemas de gestión 

para una mejora continua en el proceso 

comercial. 
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GESTION HUMANA Y DESARROLLO 

ORGANIZACIONAL 

Proporcionar y mantener personal que posea las 

competencias técnicas y sociales necesarias para 

que ejercicio de cada cargo. 

Fomentar el desarrollo y bienestar de los 

colaboradores para el logro de los objetivos de la 

Compañía. 

 

 

_____________________________ 

FIRMA DEL DIRECTOR DEL PROYECTO 

FECHA: 

 


