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001104 | 27 000 [HISTORIALES
Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la
documentacion se conserva en los Aeropuertos administrados por la Aerocivil.
Contenido informativo: Registros de los elementos basicos y apropiados de proteccion personal para el
desarrollo de las actividades en la atencién de emergencias, garantizando que todos los integrantes del
servicio de salvamento y extincion de incendios en los diferentes aeropuertos de la Republica de Colombia,
cuenten con ellos.
La eliminacion de los documentos se efectla en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de|

Historiales de equipos y h para Procedimiento i L tos de retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision
001104 | 27 009 T e 2 18 X y control del Coordinador del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante

la extincion de incendios

proteccion perso;al GSAP-4-1-06-014

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: 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 cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Registro de uniformes

Revision técnica de extintores

GSAP-4-1-12-029

Registro de compresores

Registro de hidro lavadoras

Registro de quijadas de la vida

Registro de trajes aluminizados

Registro de equipos de comunicacion

Registro de equipos auto contenidos

Registro de equipos de rescate vertical

Registro de equipos APH y rescate

Registro de equipos de trabajo en altura EPP-
EPI

Orden de trabajo

GSAN-4-1-12-002

XX XXX |X|[X|X|X]|X|X]|Xx
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Se elimina porque agotados los periodos de retencién la documentacion pierde vigencia y porque la
documentacion se conserva en los Aeropuertos administrados por la Aerocivil.
Contenido informativo: evidencias del cumplimiento de la funcion de garantizar la operatividad de las
maquinas de respuesta a emergencias, otros vehiculos del servicio de salvamento y extincion de incendios
en los aeropuertos, al igual que los elementos, herramientas y/o equipos que hagan parte de la misma para
Manual de operaci de que encuentren aptos para la prestacion del servicio de acuerdo a la categoria declarada en el AIP.
maquinas SEI GSAP-4-1-05-002 La eliminacion de los documentos se efectlia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
Historiales de maquinas y vehiculos para la Pr Jimi inspeccion de maquinas de retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision
001104 | 27 011 L X N respuesta de emergencia y su dotaciéon GSAP- 2 8 X y control del Coordinador del Grupo de Archivo General. Los documentos electrénicos se eliminan mediante;
extincion de incendios 4-1-06-015 técnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion.
Medicion de tiempos de resp oper; La eliminacion de documentos debe ser autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
SEI GSAP-4-1-06-003 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 cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Hoja de vida de equipos SCBA GSAP-4-1-12-021 X
Manuales de mantenimiento y/o servicios y X
documentacién técnica
Manual de operaciones de mantenimiento X
Revision diaria de maquinas GSAP-4-1-12-030 X
Tiempo de respuesta GSAP-4-1-12-023 X
Sistema de hidrantes GSAP-4-1-12-031 X
Novedad del equipo, herramienta 0 maquina de X
respuesta a la atencion de emergencias
Notificacion - facilidad - de disminucion de X
categoria
NOTAM para el restablecimiento de la categoria X
operacional
Orden de trabajo GSAN-4-1-12-002 X
Orden de ingenieria X
Boletines de servicio X
001104 | 29 000 [INFORMES
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
ejecucion de las actividades desarrolladas por la dependencia en cumplimiento de la funciones relacionadas
con los servicios de extincion de incendios que se prestan en la regional.
.. . L. . .. Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento|
001104 | 29 089 Inf{)rm.e:s de geshon. regional del servicio de | Numeral 7 del articulo 6 de la Resolucion 3731 2 8 X X establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo
extincion de incendios de 2017 General.
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 retencion se cuentan a partir del cierre de vigencia.
Solicitud de informacion X
Informe de gestion del servicio de extincion de X
incendios
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001104| 31 000 |INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de control de aceite y

001104| 31 005 | ombustible

Articulo 6 de la Resolucion 3731 de 2017

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la
documentacion se conserva en los Aeropuertos administrados por la Aerocivil.

Contenido informativo: registros del control mensual de combustible, aceite motor y aceite transmision por
parte de los maquinistas.

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: 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 cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Consumo mensual de aceite y combustible GSAP-4-1-12-017

001104 [ 31 021 |Instrumentos de control del personal técnico|  Articulo 6 de la Resolucion 3731 de 2017

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la
documentacion se conserva en los Aeropuertos administrados por la Aerocivil.

Contenido informativo: Relacion del personal técnico vinculado al cumplimiento de las funciones y ejecucion
de actividades relacionadas con los servicios de extincion de incendios.

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 Gestién 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. 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.

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

Listado de personal técnico GSAP-4-1-12-012

Libro de diferidos

Instrumentos de control del plan de

001104 | 31 022 .
mantenimiento

Articulo 6 de la Resolucion 3731 de 2017

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la
documentacién se conserva en los Aeropuertos administrados por la Aerocivil.

Contenido informativo: evidencias del control para la ejecucion del plan de operaciones de mantenimiento
por parte del Grupo de Servicios de Extincion de Incendios - SEI.

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

Control plan de mantenimiento GSAN-4-1-12-007
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Plan de operaciones de mantenimiento GSAP-4-1-11-002 X
Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la
documentacion se conserva en los Aeropuertos administrados por la Aerocivil.
Contenido informativo: evidencias del cumplimiento de la funcion de mantener al personal del servicio de
extincion de incendios en dptimas condiciones fisicas y de habitos saludables, con el propésito de
responder segura y oportunamente a las labores propias del Servicio de Extincion de Incendios.
La eliminacion de los documentos se efectla en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de|
Instrumentos de control para el Pr - e fisico del retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision
- . . L . y control del Coordinador del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante;
0011041 31 026 |acond fisico del personal del personal del servicio de extensidn de 2 8 X técnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion.
servicio de extension de incendios incendios GSAP-4-1-06-013 conicas e“ 9 ! . " 1Po 9 " -
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: 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 cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Planilla de asistencia de la ARL X
Planilla de asistencia al gimnasio X
Programa mensual de actividades fisicas X
Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la
documentacion se conserva en los Aeropuertos administrados por la Aerocivil.
Contenido informativo: Evidencias del resultado de definir un area que brinde las méximas medidas de
seguridad, para almacenar sustancias peligrosas que puedan en un momento dado generar problemas en
un aeropuerto o a las comunidades adyacentes.
La eliminacion de los documentos se efectia 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
001104| 31 028 Instrumentos de control para el Procedimi zona para el all i de 2 8 X y control del Coordinador del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante;
I de materiales peligrosos materiales peligrosos GSAP-4-1-06-016 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 Gestién 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. 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.
Los periodos de retencion su cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Informe de materiales peligrosos X
Plan de trabajo para la intervencion de X
materiales peligrosos
Evaluacion de la intervencion de materiales X
peligrosos
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Disposicion
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001104 | 31

051

Instrumentos de control para la

Pr imil itacion del p I de

tincion de

del personal de sal y
incendios

. v ion dei M
06-007

GSAP-4-1;

Se elimina porque la documentacion agotados los periodos de retencion pierde vigencia y porque la
informacion se consolida en Informes de gestion regional del servicio de extincion de incendios y en el Plan
Institucional de Capacitacion que tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo: evidencias del cumplimiento de la funcién de mantener al personal capacitado,
entrenado y actualizado en las funciones propias de la labor de Bombero Aerondutico y calamidades
conexas.

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 Gestién 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 cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Programa de cursos a dictar

Cronograma de cursos a dictar

Listado del personal de salvamento y extincion
de incendios a capacitar

001104 | 31

078

Instrumentos de control para la proteccion
del abastecimiento de combustible

Procedimi para la pr enel
abastecimiento de combustible GSAP-4-1-06-
004

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la
documentacion se conserva en los Aeropuertos administrados por la Aerocivil.

Contenido informativo: Asistir preventivamente y durante el aprovisionamiento seguro de combustibles,
dentro de la infraestructura aeroportuaria, respondiendo de manera eficaz ante incidentes o accidentes
relacionados con esta actividad.

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 Gestién 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. 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.

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

Servicio de bomberos

GFIN.2.0-12-15

001104 | 37

000

LIBROS DE MINUTA DE GUARDIA

Resolucion 358-2014 Modelo de
ini gencias Sistema de
Comando de Incidentes.

Ad! acion de E

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 los
registros de las novedades de las actividades de mantenimiento y atencion de emergencias en el
cumplimiento de las funciones de prestacion de servicios de extincion de incendios.

Normas retencion documental. Penales. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. 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. Civiles.
Articulo 2529 del Codigo Civil.

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

Libro de minuta de guardia
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001104

41

000

MANUALES

001104

4

006

Manuales de operacion del fabricante de las
maquinas SEI

Articulo 6 de la Resolucion 3731 de 2017

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la
documentacion se conserva en los Aeropuertos administrados por la Aerocivil.

Contenido informativo: documentacion con los manuales que entrega el fabricante para la operacion segura
de los equipos del servicio de extincion y salvamento y para asegurar la vida Util de los mismos,
adicionalmente, estos manuales detallan el proceso de la desarmada y armada de los componentes que
conforman la maquina de bomberos facilitando asf la consecucion de las partes.

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 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 cuentan a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del manual.

Manual de operacion de las maquinas

Manual de mantenimiento de las maquinas

>

Manual de partes de las maquinas

001104

44

000

ORDENES

001104

44

002

Ordenes del dia

Articulo 6 de la Resolucion 3731 de 2017

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la
documentacion se conserva en los Aeropuertos administrados por la Aerocivil.

Contenido informativo: descripcion de las actividades a desarrollar por parte de los funcionarios de los
grupos de servicios de extension de incendios.

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 Gestién 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. 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. Civiles. Articulo 2529 del Codigo Civil.

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

Orden del dia

GSAP-4-1-12-020

Libro de control de érdenes de trabajo

SEI-045
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Cadigo

D

S

Sb

Series, subseries y tipologia documental

NORMA/ SIG

Soporte Retencion

Disposicion

P E| O AG AC |CT| E

D

Procedimiento

001104

45

000

PLANES

001104

45

030

Planes de mantenimiento de maquinas

Articulo 6 de la Resolucion 3731 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
informacion sobre los lineamientos estratégicos para las Operaciones de Mantenimiento ejecutadas en las|
maquinas para respuesta a emergencias MRE del SEI, identificando los actores del mantenimiento y sus|
responsabilidades, previendo una nueva organizacion para el mantenimiento, implementando programas y|
procedimientos para su desarrollo y asignando recursos distribuidos en el tiempo. El plan define las|
Operaciones de Mantenimiento del SEI en forma integral abarcando las méaquinas operadas por la Entidad y
aquellas que son parte del Sistema y que son operadas o pertenecen a Operadores de aeropuertos
concesionados.

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 de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.

Plan de operaciones de mantenimiento de
maquinas

GSAP-4-1-11-002

001104

52

000

REGISTROS

001104

52

035

Registros de programacion de turnos

Articulo 6 de la Resolucion 3731 de 2017

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la
documentacion se conserva en los Aeropuertos administrados por la Aerocivil.

Contenido informativo: Evidencias con el registro de la asignacion y los cambios de turno del personal
asignado a las actividades de mantenimiento para dar cumplimiento a los compromisos de la ODMA

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 Gestién 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. Penales. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. 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. Civiles.
Articulo 2529 del Codigo Civil.

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

Cambio de turno

GSAP-4-1-12-032

Control turnos de refuerzos, dominicales y
festivos

GSAP-4-1-12-024

Cambio de secuencia

GSAP-4-1-12-025

Tarjeta de inspeccion cambio de turno

XX X |IX

Pagina 7




FORMATO

AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AW INIS TRAT (48 ESPECIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Codigo Soporte Retencién Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D s Sb P|E|O]| AG AC [CT| E| D
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
Procedimi puesta a llamada de alertay informacion sobre la atencion y control de las emergencias generadas por: (i) Materiales peligrosos,
emergencia GSAP-4-1-06-002 minimizando los posibles dafios materiales a las personas, bienes y ambiente. (i) Incidentes y accidentes|
Pr fimiento atencion de ol que involucran aeronaves dentro de los aeropuertos, respondiendo oportunamente al sitio de la emergencia
materiales peligrosos GSAP-4-1-06-009 y crear condiciones de vida para los ocupantes de la aeronave y el personal implicado; salvaguardar los
Procedimiento atencién de emerg que bienes materiales y el medio ambiente de acuerdo al tipo de emergencia y procedimiento establecido. (iii)
lucren dentro del puerto Incidentes y accidentes que requieran ejecucion de acciones de supresion, rescate y/o evacuacion en
GSAP-4-1-06-005 emergencias de aeronaves en accidentes fuera del aeropuerto, garantizando la prestacion del servicio SEI
001104 | 52 048 |Registros para la att de emerg Procedimiento at de emerg que 2 8 X en el aeropuerto. (iv) Emergencias en salud publica de interés internacional, respondiendo inmediatamente;
involucren aeronaves fuera del aeropuerto al llamado del comité de atencion para emergencias en salud publica de interés internacional, y la ejecucion
GSAP-4-1-06-008 del plan de contingencia, para articular con las secretarias de salud publica los procedimientos de la OMS.
Procedimiento att emerg salud (v) Fenémenos naturales, antropicos y tecnoldgicos, ejecutando acciones de supresion, rescate y/o|
publica GSAP-4-1-06-012 evacuacion, minimizando los posibles dafios a las personas, bienes y ambiente.
Procedimi tencié gencias que Normas retencion documental. Penales. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Disciplinarias.
involucren infraestructura aeronautica GSAP-4- Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con la entrada en vigencia del
1-06-010 articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la ley 2094 de 2021. Civiles.
Articulo 2529 del Codigo Civil.
Los periodos de retencion su cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Solicitud de ayuda del servicio de extension de
) ) X
incendios - SEI
Reporte de incidente o accidente GSAP-4-1-12-022 X
Reconocimiento de areas perimetrales GSAP-4-1-12-027 X
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central gj:;g::;;s:&:ﬁ;mia' S: Serie documental. Sb: - Kf,":—?o«f{ﬂ—\ C)UJW A "@/f
CT: Conservacion total. E: Eliminacion. D: Digitalizacion. Soporte: P: Papel. E: Electronico. 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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