AERONAUTICA CIVIL
UNIDE AGH WIS RATIAESPECIA_

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

3003

Clave: GDOC-1.0-12-003

Versién: 5

Fecha de aprobacion: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE TRANSPORTE AEREO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE VIGILANCIA AEROCOMERCIAL

Cadigo

D

S

Sb

Series, subseries y tipologia documental

NORMA/ SIG

Soporte

Retencion

Disposicion

P

E

o

AG

AC

CcT

E

D

Procedimiento

001064
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INFORMES

001064

29

001

Informes a entes de control

Constitucion Politica de Colombia. Articulos
119y 278. Ley 734 vigente hasta el 30 de junio
de 2021 con la entrada en vigencia del articulo
33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con

el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener los
informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en
ejercicio de sus funciones.

Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento
establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo
General.

Normas retencion documental: Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de
marzo de 2022, con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el
articulo 73 de la ley 2094 de 2021. Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Solicitud de informacién

Informe a entes de control

001064

29

004

Informes a otras entidades

Constitucion Politica de Colombia. Articulos
119y 278. Ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio
de 2021 con la entrada en vigencia del articulo
33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con

el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener los
Informes excepcionales de caracter general que son requeridos por entidades del orden nacional,
departamental o municipal, publicas o privadas, relacionadas con las funciones de la administracion
central.

Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento
establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo
General.

Normas retencion documental: Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de
marzo de 2022, con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Solicitud de informacion

Respuesta a solicitudes de informacion

001064

29

094

Informes de gestion sobre vigilancia
aerocomercial

Articulo 15 de la Resolucion 1357 de 2017

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener los
informes sobre la gestion de la dependencia en cumplimiento de las funciones estipuladas en el articulo 15
de la Resolucién 1357 de 2017, relacionadas con la vigilancia aerocomercial.

Normas retencion documental: Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de
marzo de 2022, con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el
articulo 73 de la ley 2094 de 2021. Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Informe de gestion sobre vigilancia aerocomercial
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3003
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE TRANSPORTE AEREO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE VIGILANCIA AEROCOMERCIAL
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D s Sb P|E|O]| Ac AC (CT|E|D
001064 | 47 000 [PROCESOS
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en el soporte
original, una muestra cuantitativa al azar del 10% de los expedientes por cada vigencia fiscal, en el
entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental. En
relacion con el volumen documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar|
la seleccion como minimo de un expediente. La documentacion restante se elimina.
Contenido informativo: actuaciones administrativas encaminadas a limitar, suspender y cancelar permisos
de operacion o de funcionamiento de empresas de servicios aéreos comerciales, centros de instruccion
aeronautica, talleres aeronduticos (organizaciones de mantenimiento) y empresas de servicios de escala
en aeropuerto (handling).
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento
establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo
Procesos de suspensio lacion de o n . L. General.
001064 | 47 067 |permisos de operacion ylz de funcionamiento 4 del artlcu:io 125 de la Resolucién 1357 2 8 X La eliminacién de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
de empresas de transporte aéreo y conexas e 2017 retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de ftriturado bajo la
supervision y control del Coordinador del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se
eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del Coordinador del Grupo de
Seguridad de la Informacion. La eliminacion de documentos debe ser autorizada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.
Normas retencion documental: Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de
marzo de 2022, con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el
articulo 73 de la ley 2094 de 2021. Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011. Numeral
13.2015 Caducidad y Prescripcion del Reglamento Aeronautico Colombiano 13.
Los periodos de retencion se aplican a partir del auto de archivo.
Oficio, informe, notificacion sobre incumplimiento X
de requisitos del permiso.
Aviso de Suspension y/o Cancelacion permiso de X
operacion y/o funcionamiento.
Informacion y conceptos, cuando la sociedad
solicita no le sea suspendido y/o cancelado el X
permiso.
Aceptacion planes de mejoramiento y/o X
cronograma de cumplimiento
Prérroga para dar cumplimiento X
Suspension tramite de suspension y/o cancelacion, X
por cumplimiento de requisitos.
Notificacion por aviso en cartelera y pagina web de X
la Entidad, cuando es devuelto por 472
Resolucion de Suspension y/o cancelacion X
Resolucion rechazando Recurso de Reposicion X
cuando aplica
Auto de Pruebas para resolver recurso de X
Reposicion
Resolucion de Recurso de Reposicion X
Constancia de ejecutoria X
Remision a Juridica para resolver Recurso de X
Apelacion.
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3003
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE TRANSPORTE AEREO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE VIGILANCIA AEROCOMERCIAL
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D s Sb P|E|O]| Ac AC (CT|E|D
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en el soporte
original, una muestra cuantitativa al azar del 10% de los expedientes por cada vigencia fiscal, en el
entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental. En
relacion con el volumen documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar|
la seleccion como minimo de un expediente. La documentacion restante se elimina.
Contenido informativo: investigaciones y sanciones o medidas aplicables ante presuntas infracciones a las
normas aeronduticas en lo referente a rutas, frecuencias, itinerarios, tarifas, practicas comerciales
restrictivas, competencia desleal, informacion, promociones, derechos y deberes de los usuarios, normas
vinculadas con la proteccion al usuario y demas disposiciones relacionadas con el sector aéreo.
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento
Articulo 15 de la Resolucion 1357 de 2017 establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo
Procesos ios por infr Regl A autico Colombi 13 General.
001064 | 47 087 |administrativas al Reglamento Aeronautico Régimen Sancionatorio 2 8 X La eliminacién de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de

Colombiano

Procedimiento OTA-Quejas y Reclamos de
Usuarios de Aerolineas GIVC-1.0-06-018

retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de ftriturado bajo la
supervision y control del Coordinador del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se
eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del Coordinador del Grupo de
Seguridad de la Informacion. La eliminacion de documentos debe ser autorizada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.

Normas retencion documental: Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de
marzo de 2022, con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el
articulo 73 de la ley 2094 de 2021. Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011. Numeral
13.2015 Caducidad y Prescripcion del Reglamento Aeronautico Colombiano 13.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la expedicion de la constancia de ejecutoria.

Queja, denuncia o informe

Averiguacion preliminar

Acta de no mérito

Auto de apertura de la investigacion y formulacion
de cargos

Resolucion anticipada por pago

Acta de ejecutoria

Descargos

Auto de decreto y practica de pruebas

Auto de rechazo de pruebas

Alegatos de conclusion

Fallos

Notificaciones

Recurso de reposicion

Resolucion de fallo del recurso de reposicion

Constancia de ejecutoria

XX X XXX |X|X|X|X]|X] X |X|X|[X
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Principio de Procedencia:

3003 Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE TRANSPORTE AEREO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE VIGILANCIA AEROCOMERCIAL
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|E|O| AG | AC |[CT|E|D| S

001064 | 48 000 [PROGRAMAS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener la
programacion anual de inspecciones a realizar durante el afio basado en las empresas con permiso de
operacion y/o funcionamiento vigente, el andlisis de los estados financieros, la verificacion de empresas
suspendidas y canceladas, los informes de visitas anteriores, las quejas y las empresas que llevan mas de

Programas de inspeccion, vigilancia y control |Numeral 1 del articulo 15 de la Resolucion 1357 dos afios sin realizar inspeccion organizado por regiones.
001064 | 48 031 administrativo y financiero a empresas de 2017 2 8 X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento
aeronduticas con permiso de op ylo Procedimil OTA Visitas de Inspeccion GIVC; establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo
funcionamiento 1.0-06-016 General.
Normas retencion documental: Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de
marzo de 2022, con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el
articulo 73 de la ley 2094 de 2021. Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011. Numeral
13.2015 Caducidad y Prescripcion del Reglamento Aeronautico Colombiano 13.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la inspeccion.

Programa anual de inspeccion X

Aprobacion del programa anual de inspeccion X

Cronograma de visitas de inspeccion X

Acta de visita de inspeccion X

Informe de visita de inspeccion X

Requerimiento de informacion X

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central

Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb:
Subserie documental

C2 el

CT: Conservacion total. E: Eliminacion. D: Digitalizacion.
S: Seleccion.

Soporte: P: Papel. E: Electrénico. O: Otros
soportes - video, audio, etc.

URIEL BEDOYA CORREA
Coordinador Grupo Archivo General

GLADYS CANACUE MEDINA
Secretaria General (E)
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