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D s Sb

Series, subseries y tipologia documental

NORMA/ SIG

Soporte Retencion Disposicion

P E| O AG AC CT| E

Procedimiento

001103 | 07 000 |CARTAS

001103 | 07 002 |Cartas de acuerdo ATS internacionales

212

RAC 211.

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 las
directrices que determinan las relaciones técnicas con dependencias de los servicios de transito aéreo
adyacentes con otros paises suscritas por el Director de Servicios a la Navegacion Aérea y ratificadas con
el visto bueno de la Direccion General.

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: Civiles: Articulo 2529 del Cédigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley
791 de 2002. Disciplinarias. 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. Penal: Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una nueva version o la pérdida
de vigencia de la Carta de Acuerdo o del Convenio que la soporta.

Carta aeronautica de acuerdo internacional

001103 | 07 003 [Cartas de acuerdo ATS local

Col

on cartas de

RAC 211.
do ATS 2 18 | X

GSAN-1.3-10

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 las
directrices entre los servicios de transito aéreo y el explotador de aeropuertos, de aeronaves u otros
usuarios, en relacion con los ATS suscritas por el respectivo jefe o coordinador de la torre de control
respectiva y ratificada con el visto bueno del jefe de grupo de aeronavegacion regional y del nivel central
Normas retencion documental: Civiles: Articulo 2529 del Cédigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley,
791 de 2002. Disciplinarias. 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. Penal: Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una nueva version o la pérdida
de vigencia de la Carta de Acuerdo o del Convenio que la soporta.

Carta aeronduticas de acuerdo local

001103 | 07 004 [Cartas de acuerdo ATS nacionales

Col

on cartas de

RAC 211.
lo ATS 2 18 X

GSAN-1.3-10

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 las
directrices que determinan las relaciones técnicas entre dependencias de los servicios de trénsito aéreo
adyacentes, o entre otros y los servicios de apoyo, o dependencias externas relacionadas con los servicios
de control de transito aéreo suscritas por los jefes de Grupo de Aeronavegacion regional correspondientes y
ratificadas con el visto bueno del Jefe de Grupo Aeronavegacion del nivel 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: Civiles: Articulo 2529 del Cédigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley
791 de 2002. Disciplinarias. 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. Penal: Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una nueva version o la pérdida
de vigencia de la Carta de Acuerdo o del Convenio que la soporta.

Carta aeronautica de acuerdo nacional
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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 las
directrices que determinan las relaciones técnicas y procedimientos en los servicios de navegacion aérea
suscritas por el Director de Servicios a la Navegacion Aérea o quien haga sus veces.
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento
Cartas de acuerdo ATS nacionales entre establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo
001103 | 07 005 |dependencias externas (Policia | Regl: t tico Colombiano 211 2 18 X X General.
fuerzas militares, entre otros) Normas retencion documental: Civiles: Articulo 2529 del Cédigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley
791 de 2002. Disciplinarias. 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. Penal: Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencién se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una nueva version o la pérdida
de vigencia de la Carta de Acuerdo o del Convenio que la soporta.
Carta de acuerdo ATS nacionales entre
dependencias externas (Policia nacional, fuerzas X
militares, entre otros)
001103 | 15 000 |CONCEPTOS
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
conceptos sobre normas técnicas de navegacion aérea, procedimientos, rutas ATS, sistema y equipos
- Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento
Conceptos_ sobre la apllcabllfda(_i y . ” establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo
observancia de las normas técnicas de Numeral 7 del articulo 5 de la Resolucién 3731
001103 | 15 017 ; i6n aérea, procedimi rutas de 2017 2 8 X X General. . B ) o B )
ATS “sistemas v e’quipos Normas retencion documental: Civiles: Articulo 2529 del Codigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley
’ 791 de 2002. Disciplinarias. 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. Penal: Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Solicitud de concepto sobre la aplicabilidad y
observancia de las normas técnicas de
D - X
navegacion aérea, procedimientos, rutas ATS,
sistemas y equipos
Concepto sobre la aplicabilidad y observancia de
las normas técnicas de navegacion aérea, X
procedimientos, rutas ATS, sistemas y equipos
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001103 | 52 000 [REGISTROS
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo Historico para conservacion en el soporte
original, una muestra cuantitativa de los registros de los meses de enero, mayo, septiembre y diciembre por
cada vigencia fiscal, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la
subserie documental. La documentacion restante se elimina.
Contenido informativo: Se define como el momento en la programacion en la lista de turnos en las
dependencias de control de transito aéreo como una jornada operacional, para el receso operativo por
razones de seguridad operacional, la cual pretende generar un periodo de recuperacion de la condicion
fisica y mental del controlador de transito aéreo, por el desgaste sufrido durante los turnos habituales
desarrollados en las diferentes posiciones de control de los aeropuertos de alta densidad operacional o
espacios aéreo congestionados, y cuya duracion es de veinticuatro (24) horas.
. L . B . Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento
C|rcu|a.r ?ecmc.a’ reglamentaria 001 ’Gu.|a ge'stlon establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo
001103 | 52 035 |Registros de programacion de turnos y administracién del control de trénsito aéreo. 2 18 X General.

Instructivo programacion de turnos ATC GSAN;
1-3-16-001

La eliminacion de los documentos se efectla 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 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 Eliminacion de Documentos

Normas retencion documental: Civiles: Articulo 2529 del Codigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley
791 de 2002. Disciplinarias. 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. Penal: Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000.

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

Programacion de turnos ATC

GSAN-1-3-16-001

Boleta de Cambio de Turno
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001103 | 52

046

Registros formato consolidado de
investigacion de eventos de seguridad
operacional - CIES

Real ) A autico Colombi

g -RAC
114 Numeral 114.320 Notificacion por parte de
los servicios de transito aéreo GSAN-1-3-12-
048

18 X

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la
documentacion y la informacion se consolida en los expedientes de los procesos de investigacion de
accidentes e incidentes aéreos en el Grupo de Investigacion de Accidentes que tienen conservacion total
como disposicion final.

Contenido informativo: Reporte de todo suceso relacionado con la utilizacién de una aeronave, que no
llegue a ser un accidente, que afecte o pueda afectar la seguridad de las operaciones. Accidente. Reporte
de todo suceso relacionado con la utilizacion de una aeronave, que ocurre dentro de un periodo
comprendido entre el momento en que una persona entra a bordo de la aeronave, con intencion de realizar
un vuelo y el momento en que todas las personas han desembarcado.

La eliminacion de los documentos se efectla 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 jefe del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas
de borrado seguro bajo la coordinacion del jefe del Grupo de Seguridad de la Informacién. 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: Civiles: Articulo 2529 del Codigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley
791 de 2002. Disciplinarias. 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. Penal: Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000.

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

Reporte de incidente o accidente

GSAP-4.1-12-022

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central

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

e e L

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

S: Seleccion.

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

Coordinador Grupo Archivo General

URIEL BEDOYA CORREA

GLADYS CANACUE MEDINA
Secretaria General (E)
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