AERONAUTICA CIVIL

IS ALA NI | HATIVA ESPECIA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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 ESTUDIOS SECTORIALES
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D s Sb P|E|O]| AG AC |CT|E| D
001066 | 06 000 [BOLETINES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener
informacion sobre la elaboracion y divulgacion de los informes y boletines estadisticos sobre el
| 0| ot (S0 sssitos e st | a6l il o | o |x
aviacién civil Resolucion 1357 de 2017 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.
Boletin estadistico origen destino X
Boletin estadistico oferta y demanda X
Boletin estadistico trafico de aeropuertos X
Boletin estadistico de cumplimiento de los
servicios de transporte aéreo regular de X
Dpasaieros
Boletin estadistico operacional de Centros de X
Instruccion
Boletin estadistico operacional de trabajos X
aéreos especiales
Boletin estadistico de fumigacion aérea X
Boletin estadistico de servicios de mantenimiento X
(talleres).
Boletin estadistico de servicios aeroportuarios X
Boletin estadistico de estados financieros de las X
actividades de aviacion civil
Boletin estadistico de costos de operacién por X
tipo de equipo
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.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
Articulo 23 de la Constitucion Politica de retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision
001066 [ 21 000 |DERECHOS DE PETICION Colombia. 2 8 y control del Coordinador del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante
Ley 1755 de 2015 técnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion.
La eliminacién 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: Seguridad y Salud en el Trabajo. Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Solicitud de derecho de peticion X
Respuesta al derecho de peticion X
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001066 | 25 000 [ESTUDIOS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener
informacion sobre la realizacién de estudios, la evaluacion y recomendacion de indicadores socio-
001066| 25 002 Estudios de comportamiento y del desarrollo [Numeral 1 del articulo 19 de la Resolucién 1357 2 8 X economicos que miden el desarrgllo.dgl trgnspone aéreo. .
de la aviacion civil de 2017 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.
Estudio del comportamiento y del desarrollo de la X
aviacion civil
001066 | 29 000 [INFORMES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en
o - . B transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener los
Constitucién Po||t|<‘:a de Colombia. Amc.ulo.s informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio
119y 278. Ley 734 vigente hasta el 30 de junio de sus funciones
001066 | 29 001 |Informes a entes de control de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 2 8 X N tenci6 ' d tal: Discinlinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 d
33y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con dormas retencion documental: Disciplinarios. Articulo e la ley e aplica hasta e e marzo
el articulo 140 Ley 1955 de 2019, le 2022, con la entrada en vigencia del a.rt.lcu\ov 33y 14'5 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 informacion X
Informe a ente de control X
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 privadas tales como DANE,
Banco de la Republica, Ministerio de Comercio Exterior, OACI, Departamento de planeacion, Comision
Informes a organismos privados o . " Latinoamericana de Aviacion, relacionadas con las funciones de la administracion central, en cumplimiento
001066 | 29 003 particulares ’ P Articulo 19 de Ia Resolucion 1357 de 2017 2 8 X de las funciones estipuladas en el articulo 19 de la Resolucién 1357 de 2017.
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 X
Informe al organismo privado o particular X
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Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en
L - ) ; transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener los
Constitucién Politica de Colombia, Amc‘_""? Informes excepcionales de caracter general que son requeridos por entidades del orden nacional,
119y 278. Ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio departamental, municipal, publicas relacionadas con las funciones de la administracion central.
001066 | 29 004 (Informes a otras entidades de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 2 8 X epara b, p R . )
Normas retencion documental: Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo
33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con de 2022, con Ia entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el articulo
el articulo 140 Ley 1955 de 2019, © ches, 9 y Y : it
73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Solicitud de informacién X
Informe a otras entidades X
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 las actividades adelantadas en cumplimiento de las funciones
Informes de gestion sobre estudios . " estipuladas en el articulo 19 de la Resolucion 1357 de 2017.
001066 29 0%0 sectoriales ’ Articulo 19 de la Resolucion 1357 de 2017 2 8 X 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 informacién X
Informe de gestion sobre estudios sectoriales X
001066 | 41 000 [MANUALES
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 lineamientos y metodologia para que las empresas aeronduticas establezcan los
costos promedio por equipo y hora de vuelo, en pesos colombianos; discriminando directos (tripulacion,
seguros, servicios de aeronduticos, mantenimiento, servicio a pasajeros, combustible, depreciacion y
001066 | 41 014 Manuales para el reporte estadistico de la Regl: Aeronautico Colombiano 3.9 2 8 X arriendo de aeronaves) e indirectos (Administrativos, ventas y financieros) y diferenciando costos fijos de
p de las actividades de aviacion civil Articulo 19 de la Resolucion 1357 de 2017 costos variables, sefialando el nimero de aeronaves y las horas bloque y ciclos por tipo de equipo
adelantadas en cumplimiento de las funciones estipuladas en el articulo 19 de la Resolucion 1357 de 2017.
Normas retencién 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 de la entrada en vigencia de un nuevo manual.
Manual de origen destino X
Manual de trafico por equipo X
Manual de vuelos charter X
Manual de cumplimiento X
Manual de aerotaxis X
Manual de helicopteros X
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Manual de trabajos aéreos especiales X
Manual de fumigacion X
Manual de centros de instruccion X
Manual de servicios aeroportuarios X
Manual de talleres X
Manual de tarifas X
Manual de costos de operacion X
001066 | 52 000 [REGISTROS
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 la obligacion que tienen todos los aerédromos civiles del pais de tener una identificacion
Registros de identificacion (designador) de | Instructivo designadores de aerédromos GIAT- (de5|gr.1ador) que serd administrada para mantener su congruencia y armonia, por el Grupo de Estudios
001066 | 52 023 aerodromos 2.0-16:010 2 8 X Sectoriales.
: 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 de la salida de operacion del aerédromo.
Registro de identificacion (designador) de X
aerédromos
Tabla maestra de aerédromos GIAT-2.0-12-001 X
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 la obligacion de todas las empresas del pais de tener una identificacion (designador) que
sera administrado, para mantener su congruencia y armonia, por el Grupo de Estudios Sectoriales de
acuerdo con la siguiente clasificacion: siglas OACI, aviacion civil comercial, transporte publico interno,
Registros de identificacion (designador) de Instructivo designadores de empresas GIAT- empresas troncales, transporte aéreo comercial secundario, transporte aéreo de carga, transporte pablico
001066 | 52 024 2 8 X . ) B : . . -
empresas 2.0-16-002 aéreo de aerotaxi, trabajos aéreos especiales, operacion de aeronave agricola, taller aeronautico, centro de
instruccion aerondutica, operador de trabajo aéreos especiales, aviacion civil privada - aviacion civil 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 de salida de operacion de la empresa.
Registro de identificacion (designador) de X
empresas
Tabla maestra de empresas GIAT-2.0-8-02 X
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001066 | 54 000 [REPORTES
Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la
informacion se consolida en los boletines estadisticos de las actividades de aviacion civil, que tienen como
disposicion final conservacion total.
Contenido informativo. Informacion sobre la actualizacion de los registros de informacion relacionados con la
prestacion de servicios aeronauticos y aeroportuarios a nivel nacional.
Numeral 5 del articulo 19 de la Resolucion 1357 La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
Reportes de operacion de las empresas de 2017 retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision
001066 | 54 004 |certificadas con permiso de operacion y/o Instructivo Reporte Trafico por Equipo GIAT- 2 18 X y control del Coordinador del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante
funcionamiento 2.0-16-001 técnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion.
La eliminacién 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: Seguridad y Salud en el Trabajo. Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Reporte de aerotaxis GIAT-2.0-16-003 X
Reporte de centros de instruccion X
Reporte de costos de operacion por equipo GIAT-2.0-16-008 X
Reporte de cumplimiento GIAT-2.0-16-009 X
Reporte de estados financieros X
Reporte de fumigacion GIAT-2.0-16-005 X
Reporte de helicopteros GIAT-2.0-16-004 X
Reporte de origen destino X
Reporte de servicios aeroportuarios GIAT-2.0-16-007 X
Reporte de talleres aeronauticos GIAT-2.0-16-006 X
Reporte de tarifas X
Reporte de trabajos aéreos especiales X
Reporte de trafico por equipo GIAT-2.0-16-001 X
Reporte de vuelos charter X
Reporte por tipo de equipo X
CONVENCIONES
A -
AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central gf:;g:;g;gfz:ﬁ;mia' S: Serie documental. Sb: f : - K:;,,:_?U({‘IF\ C)(r]'yi O wa "Qﬁ[/f
CT: Conservacion total. E: Eliminacion. D: Digitalizacion. Soporte: P: Papel. E: Electrénico. O: Otros URIEL BEDOYA CORREA GLADYS CANACUE MEDINA

S: Seleccion.

soportes - video, audio, etc.

Coordinador Grupo Archivo General

Secretaria General (E)
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