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D

Procedimiento

001065

21

000

DERECHOS DE PETICION

Articulo 23 de la Constitucion Politica de
Colombia.
Ley 1755 de 2015

Seleccionar para conservacion total en su soporte original una muestra cuantitativa al azar del 5% para
entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico de las solicitudes, peticiones quejas y reclamos de
caracter general relacionadas con los temas vinculados a las funciones de la dependencia por cada vigencia
fiscal. Se administran los derechos de peticion de caracter general. Los derechos de peticion de caracter|
particular se incorporan al expediente del proceso respectivo. El resto de la documentacion se elimina.
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.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado 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 Eliminacién 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.

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia.

Solicitud de derecho de peticion

Respuesta Derecho de Peticion

001065

29

000

INFORMES

001065

29

030

Informes de gestion de atencion al usuario

Articulo 18 de la Resolucion 1357 de 2017

Documentacion con valor historico para la invesfigacion la ciencia y la culiura para ser eniregada en
transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener un
resumen de los resultados y la gestion de la dependencia en las actividades adelantadas para resolver las
intermediaciones relacionadas con las peticiones, quejas y reclamaciones verbales presentadas por los
usuarios por deficiencias en la prestacion del servicio por parte de empresas de transporte aéreo y agencias
de viajes en concordancia con el contrato de transporte, asi como de los traslados por competencia a la
Superintendencia de Transporte.

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.

Solicitud de informacion

Informe mensual de gestion de atencion al
usuario

GIVC-1.0-12-167

Traslado por competencia con sus anexos
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001065 | 48 000 [PROGRAMAS
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en el soporte
original, una muestra cuantitativa del 10% de los expedientes de las capacitaciones del nivel central y de los
aeropuertos 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: Programas de capacitacion dirigidos a funcionarios encargados de la atencion al
usuario, tanto en los aeropuertos como en el nivel central, para fortalecer el canal de comunicacion entre
aerolineas, agencias de viaje, administradores aeroportuarios y los usuario.
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento

L L establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo
001065| 48 | ofp |Programas decapacitacion afuncionarios Articulo 18 de la Resolucién 1357 de 2017 2 | s X General

encargados de la atencion al usuario

La eliminacion de los documentos se efectlia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision
y control del Coordinador del Grupo de Archivo General. Los documentos electrénicos 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.

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

Programa de capacitacion a funcionarios

- ) X
encargados de la atencion al usuario
Cronograma X
Listado de asistencia X
Instructivo X
Evaluacion de la capacitacion a funcionarios X

encargados de la atencion al usuario
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P

E
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001065

48

018

Programas de capacitacion y/o socializacion
en normas aeronauticas a las aerolineas

Articulo 18 de la Resolucion 1357 de 2017

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en el soporte
original, una muestra cuantitativa del 10% de los expedientes de las capacitaciones del nivel central y de los
aeropuertos por cada vigencia, 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: Programas de capacitacion en normas aeronauticas dirigidas a las aerolineas a
peticion de las mismas, en los aeropuertos, para fortalecer el canal de comunicacion entre aerolineas,
agencias de viaje, administradores aeroportuarios y los usuarios.

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.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado 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 Eliminacién 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.

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

Solicitud de capacitacion por la aerolinea

Cronograma

Listado de asistencia

Normatividad

Evaluacion de la capacitacion

X IX|X|x<| x

001065

52

000

REGISTROS

001065

52

026

Registros de intermediacion de
reclamaciones de los usuarios

Articulo 18 de la Resolucion 1357 de 2017 RAC
3-3.10. Articulo 117 de la 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
informacion sobre los resultados de la gestion de intermediacion que hacen los funcionarios del Grupo de
Atencion al Usuario en las actividades adelantadas para resolver las peticiones, quejas y reclamaciones
presenciales presentadas por los usuarios por deficiencias en la prestacion del servicio por parte de
empresas de transporte aéreo y agencias de viajes de acuerdo con el contrato de transporte.

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 retencién se aplican a partir del cierre de la vigencia.

Intermediaciones

GSVC-04.03-12-04

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central

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

=
,\f,z-. Vond

' et 1) /2

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

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

URIEL BEDOYA CORREA
Coordinador Grupo Archivo General

GLADYS CANACUE MEDINA
Secretaria General (E)
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