AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMIN S TRATIVA ESPECIAL

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: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO INTERNACIONAL SIMON BOLIVAR. SANTA MARTA — MAGDALENA
Codigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb E|lo|AG | A [cT|[E|[D| s
130013 | 02 000 |ACTAS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre
las reuniones de los equipos de gerencia en el Nivel Central, Nivel Regional y aeropuertos, para cada uno de los procesos
definidos en el Mapa de Procesos, como mecanismo para asegurar la eficacia, eficiencia, efectividad y control del
130013| 02 003 |Actas de equipos de gerencia Resolucién d? la Aerocivil 8?2 de 2019. 2 18 | x Svistenja de Gestion de la Entidad. !_os equipos de gerencia son.d.e seguimiento yvcontrol a la gestion, son dev caracter|
Equipos de gerencia ejecutivo donde se entregan y evallian resultados, se toman decisiones para la mejora y se generan compromisos para
verificar su cumplimiento.
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.
Acta de equipos de gerencia GDIR-3.0-12-011 X
Listado de participantes GDIR-3.0-12-012 X
Anexo de las actas de los equipos de gerencia 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
procedimientos, lineamientos sobre el peligro de la fauna a la aviacién y formular acciones para reducir al minimo el
impacto con fauna en el aeropuerto y la realizacion de seguimientos a las medidas implementadas en la gestion del
peligro de la fauna, revisando continuamente los resultados obtenidos siguiendo los parametros y recomendaciones
130013| 02 008 Actas del Comité Aeroportuario de Prevencion Articulo tercero, paragrafo primero de la 2 18 | x X establecidas por el Comité Nacional para la prevencion del Peligro Aviario y de la Fauna de Colombia.
del Peligro Aviario y de Fauna Resolucién 3530 de 2010 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: Disciplinario. 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. Penales. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Citacion al Comité Aeroportuario de Prevencion del
Peligro Aviario v de Fauna
Acta del Comité Aeroportuario de Prevencion del
Peligro Aviario y de Fauna
Listado de asistencia del Comité Aeroportuario de
Prevencion del Peligro Aviario v de Fauna
Anexo de las Actas del Comité Aeroportuario de
Prevencion del Peligro Aviario y de Fauna
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 la informacion sobre las medidas|
adoptadas para facilitar y acelerar la navegacion de las aeronaves y evitar todo retardo innecesario a las mismas,
tripulaciones, pasajeros y carga, especialmente en la aplicacion de las leyes sobre migracion, aduana y despacho]
Regl A autico C 200. conforme a lo establecido en el Anexo 9 al Convenio sobre Aviacion Civil Internacional, consistentes en ausencia de
130013 | 02 021 |Actas del Comité de Facilitacion del Aeropuerto Circular Técnica Reglamentaria Guia Nacional 2 18 | x X trabas administrativas, agilidad y automatizacion de formalidades imprescindibles.
de Facilitacion del Transporte Aéreo 4002082- Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
065-13 Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
Normas retencion documental: Disciplinario. 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 Cédigo Civil. Penales. Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Citacion al Comité de Facilitacion del Aeropuerto
Acta del Comité de Facilitacion del Aeropuerto
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Listado de asistencia del Comité de Facilitacion del
Aeropuerto
Anexo de las Actas del Comité de Facilitacion del
Aeropuerto
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 informacion sobre sobre la
implementacion del sistema de Gestion de seguridad Operacional “SMS” de acuerdo a lo establecido en el RAC XXII
mediante el conocimiento de las investigaciones de accidentes adelantadas por la UAEAC para cumplir las
recomendaciones de las mismas en el Comité IP| adelantando campafias educativas y culturales, difundiendo diferentes
. aspectos de seguridad, haciendo énfasis en prevencion de incursiones en pista, prevencion de accidentes por peligro
Numeral 3 del numeral 7 de la Circular . . ) ) ) ) .
Actas del Comité de Investigacion y Prevencién Informativa Gestion de la Seguridad awarlg y Qe fauna, prevenc!on de acglgjente_s ocaswongdos por tral?ajgs en‘ gl aeropgertq, compaﬂlend_ol con las demas
130013 | 02 023 . ! . R . 2 18 | X X organizaciones y con la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil, experiencias e informacion de seguridad
de Incidentes y Accidentes Operacional en la Aviacion Civil Colombiana C ional a través de boletines, circulares, alertas
5002-082 ppereione @ o, AT, B - .
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: Disciplinario. 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. Penales. Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Citacién al Comité de Investigacion y Prevencion
de Incidentes
Acta del Comité de Investigacion y Prevencion de
Incidentes
Listado de asistencia del Comité de Investigacion y
Prevencion de Incidentes
Anexo de las Actas del Comité de Investigacion y
Prevencion de Incidentes
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 la informacion relacionada con
mercancias u objetos peligrosos que contribuyan un riesgo para la salud, la seguridad, los bienes o el medio ambiente y
que figure en la lista de mercancias peligrosas de las Instrucciones Técnicas o esté clasificado conforme a dichas|
Regll A Colombiano 175. Instrucciones.
130013 | 02 024 |Actas del Comité de Mercancias Peligrosas Guia de inspeccion de manejo de mercancias 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
peligrosas a aeropuertos Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
Normas retencion documental: Disciplinario. 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 Cédigo Civil. Penales. Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Citacion al Comité de mercancias peligrosas
Acta del Comité de mercancias peligrosas
Listado de asistencia del Comité de mercancias
peligrosas
Anexo de las Actas del Comité de mercancias
peligrosas
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Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
o L _— secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener las medidas necesarias para
Aer ¢ mantener la seguridad de los pasajeros, la tripulacion, el personal de tierra, publico en general y ayudas a la navegacion
3 ; RA_C 16 ) aérea que sirven a los aeropuertos, en todo lo relacionado con la prevencion de la ocurrencia de actos de interferencia
Guia AVSEC- Apéndice 1: Plan de seguridad ilicita en I aviacion civil
130013 | 02 026 |Actas del Comité de Seguridad del Aeropuerto de aeropuerto - P.SA GIVC-1.I]-.1 5-016. 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
Malnual Estandarl;ad_t? de M _edlda?‘ de Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
seguridad para '; A"'a"l";“ Civil Capitulo E, Normas retencion documental: Disciplinario. Articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con la
Resoluc;’:";os:ae 2017 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 Cédigo Civil. Penales. Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Citacion al Comité de Seguridad del Aeropuerto X
Acta del Comité de Seguridad del Aeropuerto GIVC-1.0-08-036 X
Listado de asistencia del Comité de Seguridad del X
Aeropuerto
Anexo de las Actas del Comité de Seguridad del X
Aeropuerto
Reglamento interno del Comité de Seguridad del GIVC-1.0-08-036 X
Aeropuerto
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la promocion y
Resolucién 1016 de 1989 vigilancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional al interior de la Aerocivil para preservar, mantener y mejorar,
130013| 02 035 Actas del Comité Paritario o Vigia de Seguridad Ley 1562 de 2012 2 18 | x X la salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacion de ambientes laborales saludables.
y Salud en el Trabajo Decreto 1072 de 2015 Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
Resolucion de la Aerocivil 2363 de 2015 Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
Normas retencion documental. Articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2015 Conservacion de los documentos
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Citacion al Comité Paritario de Seguridad y Salud X
en el Trabajo
Acta del Comité Paritario de Seguridad y Salud en X
el Trabajo
Listados de asistencia X
Anexos del Acta del Comité Paritario de Seguridad
) X
y Salud en el Trabajo
130013 | 03 000 |ACUERDOS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
3 3 secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por constituirse en el instrumento y criterios para
;\2'1‘:;{1(’52(1;;31?1)’320%;9 Dzeot?r:t:Ttl);l;lzz medir la responsabilidad de los servidores publicos por el trabajo desarrollado y es fundamental para el logro de los
2 0 1'5 (;u.ia me.tt.) dt;l t;gica para la gestion del in.telresfes g?nerales ydela gfectiya preslacién Fiel serviqo de la Funcién Publica. o '
130013 | 03 003 |Acuerdos de gestion rem.iimiento de los gerentes piblicos y la 2 8 X X Digitalizacién. 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.
Circular No. 100-001-2017 del 11 de enero de - e . )
2017 del DAFP Normas retepcmn.docume.ntal. Disciplinario. Articulo 30 de la ley 734 .d.e 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.
Acuerdo de gestion X
Informe de ejecucion de los acuerdos de gestion X
Evaluacion del Acuerdo de Gestion X
Plan de mejoramiento del Acuerdo de Gestion X
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Procedimiento

130013 | 08

000

CERTIFICADOS

130013 | 08

006

Certificados de los equipos de RX de los
aeropuertos

Protocolo de mantenimiento maquinas de
inspeccion Rayos X

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los informes de gestion de los aeropuertos que tienen conservacion total como disposicion final.

Contenido informativo: evidencias del mantenimiento para el correcto funcionamiento de los equipos de inspeccion de
Rayos X en los aeropuertos.

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 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 sancionatorios. numeral 7.2.1.14 del Reglamento Aeronautico Colombiano 7.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la pérdida de vigencia del Certificado.

Certificado de los equipos de RX de los
aeropuertos

130013 11

000

COMPARENDOS POR INFRACCIONES
AEROPORTUARIAS

Manuales de Sistemas Guia y Control de
Movimiento de Superficie

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en el soporte original, una
muestra cuantitativa de los registros de los meses de enero, mayo, septiembre y noviembre 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: Reportes de infracciones detectadas en flagrancia cuya realizacion atente contra la seguridad
aérea o aeroportuaria relacionada con la circulacion de aeronaves y vehiculos.

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 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 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 sancionatorios. numeral 7.2.1.14 del Reglamento Aeronautico Colombiano 7.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la pérdida la cancelacion de la multa.

Comparendo por infracciones aeroportuarias

GSAP-2.1-12-111

Anexo evidencias comparendo infracciones
aeroportuarias - area de movimiento

GSAP-2.1-12-112

Pagina 4



AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AL S TRATIVA ESPECIAL

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: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO INTERNACIONAL SIMON BOLIVAR. SANTA MARTA - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb Pl|E|[o| A | Ac [cT|E|[D| s
130013 | 12 000 |COMPROBANTES CONTABLES
Se elimina porque la documentacion con los registros contables pierde vigencia y porque la informacion se consolida en el
libro mayor y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de conservacion total.
Contenido informativo: informacion con el registro del pago de las diferentes obligaciones que adquiere la Aerocivil como
cuentas por pagar a proveedores, obligaciones laborales, cancelacion de los diferentes gastos operacionales. Los
comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen las operaciones financieras, econémicas,
sociales y ambientales. EI comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de
Resoluciones 355 de 2007, efectivo o su equivalente.
130013 | 12 001 |Comprobantes contables de egreso Resolucion 634 de 2014, Plan General de 2 8 X La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
Contabilidad Publica 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 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: Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Comprobante contable de egresos X
Soportes contables X
Notas contables X
Se elimina porque la documentacion con los registros contables agotados los periodos de retencion pierden vigencia y
porque la informacion se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de
conservacion total.
Contenido informativo: Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen las operaciones
oo 55 o 1, e o et 1 s e s s
130013 12 002 | Comprobantes contables de ingreso Resolucién 634 de 2014, Plan General de 2 8 X La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion
Contabilidad Piblica a ¢ n ¢ : . onave 9 censp :
mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Jefe del Grupo de Archivo General, 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: Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Comprobante contable de ingreso X
Soportes contables X
Notas contables X
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130013 | 13 000 (COMPROBANTES DE ALMACEN
Se elimina porque la documentacion agotados los periodos de retencion pierden vigencia y porque la informacion se
consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros en el Grupo de Contabilidad del Nivel Central que tienen como
disposicion final conservacion total.
Contenido informativo. Agrupacion documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar definitivamente un bien,
tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
Ley 791 de 2002 documentos en sogone papel se eliminan mediante la tvégnica de tritgrado bajq la super\{isién y control del Coordingdor
130013 | 13 001 |Comprobantes de baja de bienes de almacén Ley 962 de 2005' 2 8 X 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: Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la Resolucion
525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Concepto técnico de los bienes X
Relacion de bienes a dar baja X
Autorizacion de baja de bienes X
Acta de Comité X
Resolucién para dar de baja los bienes X
Comprobante de Baja de bienes de almacén X
Se elimina porque la documentacion agotados los periodos de retencion pierden vigencia y porque la informacion se
consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros en el Grupo de Contabilidad del Nivel Central que tienen como
disposicion final conservacion total.
Contenido informativo. El comprobante de egreso acredita la salida material y real de un bien o elemento del almacén, de
tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.
La eliminacion de los documentos se efectda en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
Ley 791 de 2002 documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador
130013 | 13 002 |Comprobantes de egreso de bienes de almacén ' 2 8 X del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
Ley 962 de 2005. S . ) - L
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: Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la Resolucion
525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Solicitud de egreso de bien de almacén. X
Registro de salida X
Comprobante de egreso de almacén X
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Se elimina porque la documentacion agotados los periodos de retencion pierden vigencia y porque la informacion se
consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros en el Grupo de Contabilidad del Nivel Central que tienen como
disposicion final conservacion total.
Contenido informativo. Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o elemento al almacén de la
entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad.
La eliminacion de los documentos se efectda en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
Comprobantes de ingreso de bienes de Ley 791 de 2002, documentos en sogone papel se eliminan mediante la tvegmca de trltl{rado bajq la super\@on y control del Coordln?dor
130013 | 13 003 A 2 8 X del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
almacén Ley 962 de 2005. s ! ) " A
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: Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la Resolucion
525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Solicitud de ingreso de los bienes a almacén X
Comunicacion de solicitud del concepto X
Concepto del bien X
Informe de inconsistencias encontradas. X
Recibo a satisfaccion X
Acta de recibo X
Comprobante de ingreso de bienes a almacén X
130013 | 16 000 |CONCILIACIONES
Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion de las conciliaciones bancarias pierde vigencia y
porque la informacion se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros que tienen como disposicion final
conservacion total.
Contaduria General de la Nacion. Contenido informativo: Proceso que permite verificar los valores registrados en el libro auxiliar de bancos con los valores
Procedimiento Conciliacion Bancaria GFIN-7.0- de los extractos bancarios.
130013 | 16 001 |Conciliaciones bancarias 06-143 2 8 X La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion
Resolucion 193 de 2016 de la Contaduria mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Jefe del Grupo de Archivo General, autorizada por el
General de la Nacion. 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: Contables. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Extractos Bancarios X
Libros auxiliares de bancos X
Conciliacion bancaria X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:
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Clave: GDOC-1.0-12-003

Versién: 5

Fecha de aprobacion: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO

OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO INTERNACIONAL SIMON BOLIVAR. SANTA MARTA — MAGDALENA

Cadigo

S

Sb

Series, subseries y tipologia documental

NORMA/ SIG

Soporte Retencion Disposicion

P E 0 | AG AC [CT | E D S

Procedimiento

130013

2

000

DERECHOS DE PETICION

Articulo 23 de la Constitucion Politica de
Colombia.
Ley 1755 de 2015. Articulo 17. del Decreto 823
de 2017 Modifica el articulo 29 del Decreto 260
de 2004.

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 carécter 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 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 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 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 cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Solicitud de derecho de peticion

Respuesta al derecho de peticion

130013

25

000

ESTUDIOS

130013

25

001

Estudios de clima laboral

Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.10.7 numeral
1,

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 el conjunto de
percepciones y sentimientos compartidos que los funcionarios desarrollan en relacion con las caracteristicas de su
Entidad, tales como politicas, practicas y procedimientos formales e informales y las condiciones de la misma, como por
ejemplo el estilo de direccion, horarios, autonomia, calidad de la capacitacion, relaciones laborales, estrategias
organizacionales, estilos de comunicacion, procedimientos administrativos, condiciones fisicas del lugar de trabajo,
ambiente laboral en general; elementos que la distinguen de otras entidades y que influyen en su comportamiento.
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 entrada en vigencia de una nueva version del estudio.

Estudio de clima laboral

130013

27

000

HISTORIALES

130013

27

008

Historiales de equipos de seguridad y salud en
el trabajo

Planificacion del Sistema de Gestion en la
Seguridad y Salud en el Trabajo GDIR-2-3-06-
032

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 actividades administrativas
realizadas para el control, seguimiento y optimizacion del uso de los equipos de seguridad y salud en el trabajo con los
que cuenta la entidad para el cumplimiento de su misionalidad.

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 de la baja del bien.

Hoja de vida de equipo para trabajo en alturas

GDIR-2-3-12-092

Hoja de vida de equipos

GDIR-2-3-12-013
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Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico en su soporte original una muestra cualitativa
del 3% de los expedientes de vehiculos, del servicio de salvamento y extincién de incendios y de los elementos, luces,
equipos de comunicaciones y herramientas para la extincion de incendios. En relacion con el volumen documental, si la
muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo de un expediente. El resto de la
documentacion se elimina.
Contenido informativo: Registros de los elementos basicos y apropiados de proteccion personal para el desarrollo de las
actividades en la atencion 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.
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el

130013 | 27 009 Historiales de equipos y herramientas para la Procedimi i ion el de 2 18 x | x Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.

extincion de incendios

proteccion personal GSAP-4-1-06-014

La eliminacién 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 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 XX [X]|X|X|X|[>x
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Cadigo
NORMA/ SIG
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D S Sb

Soporte Retencion Disposicion

P E 0 | AG AC [CT | E D S

Procedimiento

130013 | 27 010 |Historiales de maquinaria y equipos Decreto 260 de 2004

Seleccionar para conservacion total en su soporte original una muestra cualitativa del 10% de los expedientes de los
equipos especializados que contribuyan en la innovacion y el desarrollo econémico, cientifico y tecnolégico del pais|
bienes de interés cultural. El resto de la documentacion se elimina.

Contenido informativo: expedientes que evidencian las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento
y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta la entidad para el cumplimiento de su misionalidad.
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 eliminacién 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. 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.
Tributarios. Articulos 638 y 8175 del Estatuto tributario. Fiscal Articulo 9 de la Ley 610 de 2000. Penales. Articulo 83 del
Cadigo Penal. Ley 599 de 2000 Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Civiles. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Contable: Ley 962 de 2005.

Los periodos de retencion se cuentan después que la maquinaria o equipo sea dado de baja de los activos de la entidad.

Ficha técnica

Certificado de calibracion

Manual de op de t

méquinas SEI GSAP-4-1-05-002

P

P p de maq

Historiales de maquinas y vehiculos para la

130013 2 on extincion de incendios

4-1-06-015
Medicion de ti der t

de

respuesta de emergencia y su dotacion GSAP-

p I oper:
SEI GSAP-4-1-06-003

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Histérico en su soporte original una muestra cuantitativa
del 3% de los expedientes de vehiculos y maquinas para la extincion de incendios. En relacion con el volumen
documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo de un
expediente. El resto de la documentacion se elimina.

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 que encuentren aptos para la prestacion
del servicio de acuerdo a la categoria declarada en el AlP.

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 efectda 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 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

Manuales de mantenimiento y/o servicios y
documentacion técnica

Manual de operaciones de mantenimiento

Revision diaria de maquinas GSAP-4-1-12-030

Tiempo de respuesta GSAP-4-1-12-023

Sistema de hidrantes GSAP-4-1-12-031

XXX |X| X< X
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E o

AG

AC [CT | E D S

Procedimiento

Novedad del equipo, herramienta 0 maquina de
respuesta a la atencion de emergencias

Notificacion - facilidad - de disminucion de
categoria

NOTAM para el restablecimiento de la categoria
operacional

Orden de trabajo

GSAN-4-1-12-002

Orden de ingenieria

Boletines de servicio

XX |Xx]| X<

130013 | 27 027

Historiales de vehiculos

Ministerio de Transporte, Resolucion 004775,
de 2009
Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2

Seleccionar para conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% de los expedientes de vehiculos
especializados por ser una fuente de informacion para conocer las acciones de la Aerocivil en la administracion del
parque automotor que requirié atencion técnico mecanica especializada. El resto de la documentacion se elimina.
Contenido informativo. Documentacion que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control,
seguimiento y optimizacion del uso del parque automotor.

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 efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion
mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador del Grupo de Archivo General, 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: articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del baja de bien en los comprobantes de almacén.

Hoja de vida de vehiculo

Licencia

Factura de compraventa

Traspaso

Péliza todo riesgo

>

Reporte de impuestos

Solicitud de diagnéstico

Autorizacion de cotizacion de vehiculos

Cotizacion de mantenimiento

Recibido a satisfaccion

Factura de compraventa

Informe de supervision

Contrato de mantenimiento

Seguimiento y control mantenimiento vehiculo

Registro de horas extras conductores

XX XXX ([X|X|X|Xx

Certificado de inscripcion ante el RUNT

Seguro obligatorio de accidentes -SOAT

Certificado de la Revision Técnico Mecanica y de
Emisiones Contaminantes

Reporte de comparendos

Inventario vehicular

XX X [X]|Xx

Informe accidentes Vehiculo

Audiencia y fallo de transito

Inventario de ingreso a patio

Peritaje para dar de baja

XX |Xx|x

Solicitud de baja
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Resolucion que autoriza la baja X
Comunicacion oficial de solicitud de informacion X
130013 | 28 000 |HISTORIAS
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 el conjunto tnico de documentos
privados, obligatorios y sometidos a reserva, en donde se registran cronoldgicamente las condiciones de salud de una
persona, los actos médicos y los demas procedimientos ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atencion.
130013 | 28 002 |Historias clinicas ocupacionales Resolucion del Ministerio de Salud 1995 de 5 10 | x X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
1999 modificada por la Resolucion 839 de 2017 Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
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 retiro efectivo del funcionario al momento de la liquidacion y pago de las
prestaciones sociales.
Historia clinica ocupacional GDIR-2-3-12-058 X
Historia Clinica Practica Deportiva GDIR-2-3-12-066 X
Certificado médico para trabajo en altura GDIR-2-3-12-033 X
Cues‘tlonano médico y antecedentes de salud para GDIR-2.3-12-032 X
trabaio en alturas
Historia Clinica Psicologica grupos 2y 3 GDIR-2-3-12-051 X
Registro Individual de Prestacion de Servicios- GDIR-2.3-12-060 X
Consulta
Remision de pacientes GDIR-2.3-12-061 X
Seguimiento individual a casos positivos GDIR-2-3-12-127 X
Rehusgmlento a propor0|gnar pr‘uebas de GDIR-2-3-12-057 X
deteccion de sustancia psicoactivas
Compromiso |nd|V|.duaI dgl programa en gestion de GDIR-2-3-12-065 X
control de sustancias psicoactivas
Identificacion y consentimiento informado para GDIR-2-3-12-055 X
toma de muestras
Consentimiento informado GDIR-2.3-12- 064 X
Solicitud de peritaje a sanidad aeroportuaria GDIR-2.3-12- 063 X
Registros consulta psicoldgica GDIR-2-3-12-050 X
Certificado médico de aptitud laboral GDIR-2-3-12-059 X
130013 | 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 los informes excepcionales que son
L, L . , requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria, entre otras, en ejercicio de sus funciones.
Constitucién Politica de Colombia. Articulos Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
130013 | 29 001 |Informes a entes de control . 19y 278. . 2 8 X X Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
Articulo 17. del Decreto 823 de 2017 Modifica el - e . )
articulo 29 del Decreto 260 de 2004 Normas retenqon documental: Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 dg ?002 aplica ha§ta 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.
Solicitud de informacién X
Informe a ente de control X
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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 los informes excepcionales de
Constitucién Politica de Colombia. Articul caracter general que son requeridos por entidades del orden nacional, departamental o municipal, publicas o privadas,
onstitucion Foll 1':; e278° ombla. Articulos relacionadas con las funciones de la entidad.
130013 | 29 004 |Informes a otras entidades . y 2rs. . 2 8 X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
Articulo 17. del Decreto 823 de 2017 Modifica el ) L L ) )
iculo 29 del Decreto 260 de 2004 Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
articulo €l Decreto o . 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.
Solicitudes de informacion X
Respuestas a solicitudes de informacion 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 ejecucion del
. " . gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del presupuesto de la entidad. Presentan las obligaciones presupuestadas|
130013 | 29 017 |Informes de ejecucion presupuestal Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2 2 8 X para el afio y el cumplimiento de las metas propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la entidad.
Normas retencion documental: Contables. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Reporte SIIF X
Informe de ejecucion presupuestal X
Registro de publicacién en la Web 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 donde se detalla el
Guia AGA- Administrad A tuari numero de emergencias e incidentes atendidos mensuaimente por el personal de sanidad aeroportuaria.
130013| 29 019 Informes de emergencias e incidentes ufa Ic -t II:i“nlls r: :)_re:: derozo Suar_l:s d 2 8 X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
presentados para ¢ anro ne arsi EII:’II(:: :s1 5e2 anida Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
eroportuaria. ’ 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 X
Informe de emergencias e incidentes presentados X
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 el disefio, implementacion
administracion y supervision del sistema de evaluacion del desempefio y su aplicacion, asi como la capacitacion a los|
funcionarios con la consolidacion de los resultados y las estadisticas relacionadas con este instrumento.
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
130013| 29 | 021 [informes de evaluacion del desempeio Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2 2 | 18| x X \giaizact producaion tecni -alza con 1nes ’ o € procedimi !
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 Informacion X
Informe de evaluacion del desempefio X

Pagina 13




AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AL S TRATIVA ESPECIAL

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: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO INTERNACIONAL SIMON BOLIVAR. SANTA MARTA - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb Pl|E|[o| A | Ac [cT|E|[D| s
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 Informes sobre el cumplimiento
de las funciones otorgadas a los aeropuertos.
., . Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
130013 | 29 055 |Informes de gestion de los aeropuertos Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2 2 8 X X Sistema Intearado de Gestién baio | ision del dinador del G de Archivo G I
grado 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 X
Informe de gestion de los aeropuertos 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 que se debe presentar
a la Contraloria General de la Republica sobre la administracion, manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos|
Numeral 1. Articulo 6 de Ia Resolucién pub\icgst por una vigencia fiscal determinada de la entidad. Prgsentan Ia.sv obligaciones vpresupuestadas para el afio y el
130013 | 29 103 |Informes de rendicion de la cuenta fiscal O;Qénica 735 de 2013 2 8 X X cumplimiento de las metas propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la entidad.
. 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: Contables. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Comunicacion oficial solicitud del informe de X
rendicion de la cuenta fiscal
Oficio remisorio a Contraloria de la Republica. X
Informe de rendicion de la cuenta fiscal X
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 Informes sobre las actividades
, L. . medicas mensuales aeroportuarias.
L - X Guia AGA- Admlmstrado.re‘s Aeroportuarllos Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
130013 | 29 115 [Informes de servicios médicos aeroportuarios | para el Control de las Actividades de Sanidad 2 8 X X Sistema Integrado de Gestion baio la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
Aeroportuaria. GIVC-1.0-15-2 grac 10" supervision b .
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.
Informe de actividades medicas mensuales GSAP-2.1-12-002 X
Inforrpe médico determinacion clinica de GSAP-2.1-12-023 X
embriaguez
Informe de gestion X
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 Informes anuales de los|
simulacros y/o ejercicios de escritorio realizados por la Aerocivil para los usuarios del terminal aéreo en caso de
Informes de simulacros y/o ejercicios de Guia AGA- Administradores Aeroportuarios emergencias presentadas y el nivel de atencion oportuna y eficiente ejecutado.
130013 | 29 116 Y para el Control de las Actividades de Sanidad 2 8 X X Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
escritorio Aeroportuaria. GIVC-1.0-15-2 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 informacién X
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Informe de simulacros y/o ejercicios de escritorio X
130013 | 31 000 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la documentacion y la
informacion se consolida en los informes de gestién y en algunos casos en el Plan Institucional de capacitacion de la
Entidad.
Contenido informativo: Evidencias de la coordinacion, ejecucion y supervision de los procedimientos y actividades en
relacion con la capacitacion y formacion que realizan a los funcionarios tanto del grupo como al personal contratista que
desarrolla funciones en los aeropuertos.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
130013| 31 007 Instrun}gntos de control de capacitacion y Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2 2 8 X documentos en sopone papel se eliminan mediante la tégnica de tritgrado bajq la super\{isién y control del Coordingdor
formacion 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.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Plan de trabajo X
Cronograma de actividades X
Programa de capacitacion X
Programa del seminario X
Control de asistencia X
Registro de instruccion practica en el puesto de
trabajo (OJT) en investigacion de accidentes CGSAN-4-5-12:043 X
Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la documentacion y la
informacion se consolida en las historias laborales de cada funcionario en el Grupo de Situaciones Administrativas en el
nivel central.
Contenido informativo: soportes correspondientes a las diferentes actuaciones de los funcionarios en relacion con
permisos, licencias, vacaciones con la aprobacion del jefe inmediato.
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 y control del Coordinador
” Proceso Administracion del Talento Humano. ‘ - . ) - )
130013 | 31 013 |Instrumentos de control de gestién humana . 2 3 X del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2 L A N o L
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 cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Solicitud de permiso X
Solicitud de comisiones X
Informe de comisiones X
Incapacidades X
Solicitud de vacaciones X
Programacion de turnos X
Solicitud pago cuentas de cobro X
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130013 | 31 014

Instrumentos de control de incapacidades

- Aactia

del o,

" GDIR{
2:3-06-037

Se elimina porque la documentacion, cumplido el periodo de retencion pierde vigencia y porque la documentacion se
consolida en los expedientes de las historias laborales de los funcionarios y en la némina de la AEROCIVIL que tienen
como disposicion final seleccion para conservacion.

Contenido informativo: documentacion con la evidencias del tramite ante las Administradoras de Riesgos Laborales y las
Empresas Promotoras de Salud de la liquidacion y pago de incapacidades.

La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
supervision y control del Coordinador del Grupo de Archivo General mediante la técnica de triturado, 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. 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.

Seguimiento de incapacidades de origen laboral

GDIR-2-3-12-111

Base de datos de incapacidades por enfermedad
comun, accidente y enfermedad laboral

GDIR-2-3-12-139

130013 | 31 015

Instrumentos de control de ingreso al gimnasio

Prevencion de Accidentalidad Deportiva GDIR-
2-3-06-011

Se elimina porque la documentacion, cumplido el periodo de retencion pierde vigencia y porque la documentacion se
consolida en el Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Contenido informativo: documentacion con las evidencias de la administracion del gimnasios de la entidad destinados
para el cuidado del cuerpo y mantener la salud fisica de los funcionarios de la Aerocivil.

La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
supervision y control del Coordinador del Grupo de Archivo General mediante la técnica de triturado, 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. 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.

Certificacion de ingreso al gimnasio

GDIR-2-3-12-067

Control asistencia gimnasio

GDIR-2-3-12-069

Hoja de ingreso gimnasio

GDIR-2-3-12-068

Ficha de Control Diario Programa de Ejercicios

GDIR-2-3-12-070

XX |X|Xx

130013 31 021

Instrumentos de control del personal técnico

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los Informes de gestion de los aeropuertos, que tienen como disposicién final conservacion total

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 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. 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
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Se elimina porque la documentacion, una vez agotados los periodos de retencion pierde vigencia y porque la
documentacion se consolida en los expedientes de la Serie Procesos de restitucion de bien inmueble arrendado del
Grupo de Representacion Judicial que tiene como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: control y seguimiento que se hace a los procesos de restitucion en cada uno de los aeropuertos.
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 electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
Instrumentos de control para el seguimiento de coordinacion del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion. La eliminacion de documentos debe ser|
130013 | 31 036 I Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2 2 18 X autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los
los procesos de restitucion . ) .. ) L . L
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 Cédigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley 791 de 2002.
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. Penal: Articulo 83 del
Cadigo Penal. Ley 599 de 2000 Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011. Tributario: Articulo 632 del Estatuto Tributario.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre o auto de archivo del proceso de restitucion.
Informe de seguimiento X
Visita de inspeccion X
Acta de inspeccion X
Se elimina porque la documentacion, cumplido el periodo de retencion pierde vigencia y la documentacion se consolida en
los expedientes de las historias laborales y clinicas ocupacionales de los funcionarios de la AEROCIVIL.
Contenido informativo: documentacion con la evidencias del tramite ante las Administradoras de Riesgos Laborales para
la afiliacion, retiro y novedades al sistema de riesgos laborales seguimiento y verificacion de las actividades relacionadas
- . con el sistema de seguridad y salud en el trabajo en las Direcciones Regionales.
Instrt.lmentos de co‘n’trol para el segulmlento . In.s’peccmne‘s GDIR'Z'S'OG'OO? La eliminacion de Iosgdocumintos se efectla eJn la vigencia siguiente agla terminacion de los periodos de retencion bajo la
130013 | 31 038 |del sistema de gestion de la seguridad y salud |Investigacion de Accidentes de Trabajo GDIR-2; 2 18 X .. | del Coordinador del Gruno de Archivo General mediante la técnica de triturado, autorizada por el
en el trabajo 306-028 superviion y contro ° ho ce Ar e raco, autorizaca por
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. 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.
Seguimiento Inspecciones GDIR-2-3-12-029 X
Inspeccion general GDIR-2-3-12-025 X
Informe de inspeccion GDIR-2-3-12-028 X
Hola Ide re.c'opllaaor? de informacion para la GDIR-2-3-12-030 X
identificacion de peligros
Investigacion de Accidentes de Trabajo. GDIR-2-3-12-112 X
Matriz (lie cumpllmlgnto seguridad y salud GDIR-2-3-12-094 X
ocupacional contratistas
Seguimiento de Accidentes de Trabajo GDIR-2.3-12-110 X
Reporte de Condiciones Subestandar, Actos
Inseguros, Casi accidentes y Gestion del Cambio CDIR-2-3-12-421 X
&gwmlento dg copd|C|ones subg§tandar, actgs GDIR-2-3-12-122 X
insequros, casi accidentes v gestion del cambio
Andlisis de Trabajo Seguro (ATS) GDIR-2.3-12-125 X
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Matriz .de. Identlflcat;lon.y. Evaluacion de GDIR-2-3-12-109 X
Cumplimiento de Requisitos Legales
Carta dg compromiso de cumplimiento como GDIR-2-3-12-129 X
contratista
Certificacion para contratista GDIR-2-3-12-130 X
Condiciones de Riesgo a Intervenir GDIR-2.3-12-031 X
Reporte de condiciones a contratistas GDIR-2-3-12-015 X
Matriz de cumpllml.ento de requws,tos gn §egur|dad GDIR-2-3-12-128 X
y salud en el trabajo para contratistas juridicos
Matriz de |dent!f|caC|on de peligros, evaluacion y GDIR-2-3-12-117 X
valoracion de riesqos
Profesiograma GDIR-2-3-12-087 X
Se elimina porque la documentacion, cumplido el periodo de retencion pierde vigencia y porque la documentacion se
consolida en los expedientes de las historias laborales y clinicas ocupacionales de los funcionarios de la AEROCIVIL.
Contenido informativo: documentacion con la evidencias del trémite ante las Administradoras de Riesgos Laborales para
la afiliacion, retiro y novedades al sistema de riesgos laborales seguimiento y verificacion de las actividades relacionadas
con el sistema de seguridad y salud en el trabajo.
La eliminacién de los documentos se efectla en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
Instrumentos de control para la administracion Identificacion de Peligros, Evaluaién y documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador|
130013 | 31 046 X " . . 2 18 X del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
de riesgos laborales Valoracion de Riesgos GDIR-2-3-06-029 R, i ) " A
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. 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 .
Registro de casos calificados de origen laboral GDIR-2-3-12-134
Seguimiento a recomendaciones medico laborales GDIR-2-3-12-135 X
Se elimina porque la documentacion, una vez agotados los periodos de retencion pierde vigencia y porque la
documentacion se consolida en los informes de ejecucion presupuestal que tiene como disposicion final conservacion
total.
Contenido informativo: Sistema de administracion y control de servicios aeroportuarios dentro y fuera de plataforma,
vinculados a servicios prestados directamente a aeronaves o con ocasion del transporte aéreo, cuando para su ejecucion
se utilizan equipos e infraestructura especializada.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
Instrumentos de control para la administracién documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador
130013 31 047 .. L N Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2 2 18 X del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
y control de servicios publicos aeroportuarios L . N " L
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.
Tributario: Articulo 632 del Estatuto Tributario.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Solicitud de informacion X
Recibos X
Facturas X
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Informe de seguimiento X
Resoluciones X
Se elimina porque la documentacion, cumplido el periodo de retencion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los expedientes de las historias laborales de los funcionarios de la AEROCIVIL.
Contenido informativo. Evidencias del control de entrega de los elementos de dotacién y proteccion personal a los
. funcionarios.
Instrumentos de control para la entrega de A:rlzztlezﬁnz:etfozzdzzf:ct:):\oz t?:gZaO;S La eliminacion de los documentos se efectda en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
130013 | 31 061 |dotacion y el tos de proteccion personal - icion de el " dey teccion 2 18 X supervision y control del Profesional en Gestion Documental mediante la técnica de triturado, autorizada por el Comité
EPP B T Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en
personal GDIR-2-3-06-004 L : S . AT
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.
Acta de seguimiento para la entrega de dotacion y
" X
elementos de proteccion personal - EPP
Matriz de elementos de proteccion personal GDIR-2.3-12-133 X
Entrega de elementos de proteccion personal GDIR-2.3-12-18 X
Inspeccion elementos de proteccion personal GDIR-2-3-12-022 X
Se elimina porque la documentacion, una vez agotados los periodos de retencion pierde vigencia y porque la
documentacion se consolida en los informes de ejecucion presupuestal que tiene como disposicion final conservacion
total.
Contenido informativo: Control que se realiza a los bienes inmuebles que son arrendados para ser objeto de explotacion
comercial.
La eliminacion de los documentos se efectta 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
Instrumentos de control para la explotacion de . del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
130013 31 063 bienes inmuebles P ° Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2 2 1 X coordinacion del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion. La eliminacion de documemogs debeJ 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.
Tributario: Articulo 632 del Estatuto Tributario.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Relacion de areas arrendadas X
Concepto X
Informe de seguimiento X
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130013 | 31

066

Instrumentos de control para la gestion
ambiental

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2

Se elimina porque la documentacion, una vez agotados los periodos de retencion pierde vigencia y porque la
documentacion se consolida en los expedientes de la subserie Planes de gestion ambiental, que tiene como disposicién
final conservacion total.

Contenido informativo: informacion sobre las medidas y actividades ambientales y que estan orientadas a prevenir,
mitigar, corregir o compensar los impactos y efectos ambientales identificados, que se causen por el desarrollo de un
proyecto, obra o actividad. Incluye los planes de seguimiento, monitoreo, contingencia, y abandono segun la naturaleza
del proyecto, obra o actividad.

La eliminacién 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 retencion documental: Civiles: Articulo 2529 del Cédigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley 791 de 2002.
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. Penal: Articulo 83 del
Cadigo Penal. Ley 599 de 2000 Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011. Tributario: Articulo 632 del Estatuto Tributario.

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

Registro para la gestion ambiental

130013 | 31

067

Instrumentos de control para la gestion
contractual

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los expedientes de los procesos contractuales en el Grupo de Procesos Contractuales de la Direccion
Administrativa que tienen como disposicion final la seleccion.

Contenido informativo: Controles de las actividades relacionadas con gestionar, tramitar y hacer seguimiento a la
ejecucion de la contratacion en relacion con la prestacion de servicios y adquisicion de bienes.

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 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.

Solicitud de contratacion

Estudios previos

Soportes de facturacion

Respuesta Observaciones

Informe de seguimiento a los contratos

XX |X|X|Xx
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Se elimina porque la documentacion, una vez agotados los periodos de retencion pierde vigencia y porque la
documentacion se consolida en los expedientes de la Serie Procesos del Grupo de Representacion Judicial que tiene|
como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: control y seguimiento que se hace a los procesos que conlleven demandas, fallos, autos o
memoriales y pruebas en cada uno de los aeropuertos.
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
130013 31 073 |Instrumentos de control para la gestion judicial | Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2 2 18 X coorcjinacién del Coor.dinadorl dgl Grupo de §eguridad de la Inforrpacién. L.a e!iminacién 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 Cédigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley 791 de 2002.
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. Penal: Articulo 83 del
Cadigo Penal. Ley 599 de 2000 Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011. Tributario: Articulo 632 del Estatuto Tributario.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre del proceso y archivo del expediente.
Requerimientos de los procesos X
Informe de seguimiento X
Respuesta a requerimientos de informacion 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 contratos de obra y de interventoria en el Grupo de Procesos
Contractuales de la Direccion Administrativa que tienen como disposicion final seleccion.
Contenido informativo: Evidencias de cumplimiento de la funcién de ejercer la labor de supervision integral a los contratos
de interventoria externa, o de interventoria directa a los contratos de obra que sean adjudicados por la direccion
administrativa, y que se relacionen con el desarrollo de infraestructura aeroportuaria.
La eliminacion de los documentos se efectda 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
Instrumentos de control y supervision a los . del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
130013 31 084 contratos de interventoriz P Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2 2 3 X coordinacion del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion. La eliminacion de documenlogs debeJ 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.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la liquidacion o terminacion de la vigencia de las garantias de los
contratos.
Acta del Comité de contratos X
Acta de reunion para el control y supervision a los X
contratos de interventoria
Cronograma de ejecucion de obra X
Modificacion de contratos X
Adicion de contratos X
Prérroga de contratos X
Solicitud de comités para el control y supervision X
de contratos de interventoria
Informe de seguimiento a los avances y calidad de X
las obras en ejecucion
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Informe de supervision de contratos de
interventoria

X

130013

33

000

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Resolucién 119 de 2006. Contaduria General de
la Nacién

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencién los libros auxiliares pierden su vigencia y porque la informacion
se consolida en el libro mayor y en los estados financieros que son de conservacion total.

Contenido informativo. Registros contables indispensables para el control detallado de las transacciones y operaciones de
la entidad contable publica, con base en los comprobantes de contabilidad y los documentos soporte.

La eliminacién 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 retencion documental: Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la Resolucion
525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion.

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

Libro auxiliar

130013

34

000

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

130013

34

001

Libros de diario

Resolucién 119 de 2006. Contaduria General de
la Nacion.

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion los libros de diario pierden su vigencia y porque la informacion se
consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo: Registros de los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronolégico y preciso de
las operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad.

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 retencion documental: Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la Resolucion
525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion.

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

Libro de diario

130013

34

002

Libros mayor

Resolucion 119 de 2006. Contaduria General de
la Nacién

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 saldos de las cuentas del mes
anterior, clasificados de manera nominativa segun la estructura del Catélogo General de Cuentas con las sumas de los|
movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del Libro Diario y el
saldo final del mismo mes.

Normas retencion documental: Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la Resolucion
525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion.

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

Libro mayor
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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 atencién de emergencias en relacion con servicio de guardia, oficiales de servicio y
Resolucién 358 de 2014 Modelo de m‘e(‘j\cpn de novedades dlar!E‘iS d? maqulnas, en el cumPllmlento de las funciones. o .
130013 | 37 000 |LIBROS DE MINUTA DE GUARDIA Administracion de Ei Sistema de 2 8 X X Dllgltahzamon. La reproducgon tgcmca se re?avh’za con f|ne§ de consulta desarrollango el procedimiento establecido en el
Comando de Incidentes Sistema Integrgfjo de Gestion bajo la supen/!swn del coord\lngdor del Grupo de Archivo Gengra!. o )
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 X
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 atencién de emergencias en el cumplimiento de las funciones de prestacion de
servicios de extincion de incendios.
LIBROS DE OPERACIONES DEL SERVICIO DE . Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
130013 38 000 EXTINCION DE INCENDIOS - SEI Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2 2 8 X X Sigtema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
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.
!_lbro d.e operaciones del servicio de extension de GSAN-4-1-12-004 X
incendios - SEI
130013 | 44 000 |ORDENES
Se elimina porque agotados los periodos de retencion, la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los Informes de Ejecucién Presupuestal y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de
conservacion total.
Contenido informativo. Registro de los compromisos pendientes de obligar de la vigencia anterior por cada una de las
apropiaciones, y que se constituyen en las cuentas por pagar presupuestales al cierre del periodo fiscal, los pagos|
realizados con cargo a ellas en la vigencia siguiente y los saldos vigentes fenecidos.
La eliminacion de los documentos se efectla en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
5 Resoluciones 355 de 2007, 634 de 2014 sobre documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador|
130013 | 44 001 |Ordenes de pago Plan General de Contabilidad Publica 2 8 X del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan meJdiame técnicas di 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: Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la Resolucion
525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Factura y/o cuenta de cobro X
Solicitud de pago X
Informe de ejecucion X
Certificado de registro presupuestal X
Certificacion de cumplimiento X
Relacion de pago de ndmina X
Soporte de transaccion del pago de némina X
Planilla resumen del pago de los aportes al sistema X
de sequridad social
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Ajustes del pago de los aportes al sistema general X
de sequridad social
Aportes de pension voluntaria X
Cuentas AFC X
Orden de pago X
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Histérico en su soporte original una muestra cuantitativa
del 10 % de las 6rdenes del dia de cada mes de la vigencia fiscal. En relacion con el volumen documental, si la muestra
resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo de un expediente. El resto de la
documentacion se elimina.
Contenido informativo: descripcion de las actividades a desarrollar por parte de los funcionarios de los aeropuertos.
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 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|
130013 | 44 002~ |Ordenes del dia Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2 2 8 XX del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan meJdiame técnicas d); 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. 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 Cédigo Civil.
Los periodos de retencion su cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Orden del dia GSAP-4-1-12-020 X
Libro de control de érdenes de trabajo SEI-045 X
130013 | 45 000 |PLANES
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 informacion para facilitar a los
aeropuertos y explotadores de aeronaves la aplicacion de los procedimientos para hacer frente a un acto de interferencia
Planes de contingencia del aeropuerto y Guia para la elaboracién del plan de ichiFa. N - ) ) - .
130013 | 45 014 explotadores de aeronaves contingencia de aeropuertos y explotadores 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
GIVC-1.0-15-024 Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
Normas retencion documental: Disciplinario. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 vigente hasta el 30 de junio de 2021.
Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 en vigencia a partir del 1 de julio de 2014 articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version del plan.
Plan de contingencia del aeropuerto X
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 en relacion sobre las|
variables e instrucciones necesarias para dar respuesta a un accidente o incidente con la prontitud requerida, reduciendo|
Guia Elab del Plan de Emergencia en al minimo las consecuencias resultantes de este tipo de eventos.
130013 | 45 017 |Planes de emergencia aeroportuaria Aeropuertos. 2 18 | X X Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
GSAP-4-1-15-001 (GSAN-4.1-7-01) 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 cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version del plan.
Plan de emergencia aeroportuaria X
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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 informacion de las actividades a
ejecutar anualmente por cada uno de los administradores o gerentes aeroportuarios en todas las regionales de la Aerocivil
Instructivo plan de gestion social GDIR-4-3-16- para la ate.rllcién de las comur]ida'des del terriorio. ) - .
130013 | 45 022 |Planes de gestion social 001 2 18 | X X 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: Disciplinario. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 vigente hasta el 30 de junio de 2021.
Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 en vigencia a partir del 1 de julio de 2014 articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version del plan.
Plan de gestion social GDIR 4.3 -11-01 X
Cronograma del plan de gestion social GDIR 4.3 -12-03 X
Informe de actividades del plan de gestion social 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 capacitacion e
instruccion al personal en temas relacionados con la seguridad operacional en los aeropuertos.
130013| 45 025 Planes de instruccién y capacitacion al Programa de Instruccién y Entrenamiento de la 2 18 | x X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
personal de seguridad aeroportuaria Seguridad Operacional - PIESO DIR-2.0-12-001 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 cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version del plan.
Plan de instruccion y capacitacion al personal de X
sequridad operacional
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 el conjunto
detallado de medidas y actividades que, producto de una evaluacion ambiental, estan orientadas a prevenir, mitigar,
corregir o compensar los impactos y efectos ambientales debidamente identificados, que se causen por el desarrolio de
un proyecto, obra o actividad. Incluye los planes de seguimiento, monitoreo, contingencia, y abandono seguin la
naturaleza del proyecto, obra o actividad. El plan de manejo ambiental podra hacer parte del estudio de impacto ambiental
. . Decreto 2041 de 2014 compilado en el Decreto 0 como instrumento de manejo y control para proyectos obras o actividades que se encuentran amparados por un
130013 | 45 026 |Planes de manejo ambiental 1076 de 2315 2 18 | X X régimen de transicion. oy 4
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: Disciplinario. 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. Penales. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version del plan.
Plan de manejo ambiental X
Licencia ambiental X
Estado legal X
Plano localizacion X
Plano responsabilidades areas concesionadas X
Planos hidraulicos X
Planos ambientales X
Resultado de laboratorio X
Zonificacion ambiental X
Matriz de impactos ambientales X
Plano de riesgos y amenazas X
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Diagndstico ambiental de alternativas X
Ficha control de la contaminacién ambiental X
Ficha educacion ambiental X
Ficha de seguimiento y monitoreo de la vegetacion X
natural v plantada
Ficha manejo ambiental cabafias X
Ficha implementacion de obras civiles y de X
infraestructura
Programa y actividades de Gestion ambiental X
aeroportuaria
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 informacion de los diferentes
servicios que se ofrecen en cada una de las terminales aéreas no concesionada o administradas por la Aerocivil, sobre
3 los planes de mantenimiento local con los programas y subprogramas de mantenimiento preventivo realizado a edificios,
nDelcreto ?Golde 20,04", Art[l‘cullo 3,1,‘ Numeral 2 baterias sanitarias, aires acondicionados, ilugminaciéz zonasgcomunes, sistemas de entrega y recibo de equipajes,
hd 14238, sistemas de informacion o FIDS, sistemas de sonido, plantas telefonicas, puentes de abordaje, zonas de seguridad -
130013 | 45 027 |Planes de mantenimiento de aeropuertos . o y 1471 . . 2 18 | X X rocerias - sistemas de drenaje, canales, iluminacion o parqueaderos.
Circular técnica Reglamentaria 4 de 2012 Guia Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
p dimi parael ) de las S.g P L L . ] P
terminales aeroportuarias istema Integrggo de Gestion ba!o Ig lsupgrwsm'n del coordinador del Grupo de Arvchlvo General.
Normas retencion documental: Disciplinario. 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. Penales. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version del plan.
Diagnéstico del aeropuerto X
Acta de inspeccion del aeropuerto X
Plan de mantenimiento de aeropuerto X
Revista diaria de luces GSAN-3-4-12-015 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 maquinaria y
equipos especializados, con los cuales se desarrollan actividades cientificas y tecnolégicas, se establece la conservacion
permanente, ya que seran fuente de informacion sobre el desarrollo industrial, tecnolégico y cientifico del pais.
Planes de mantenimiento de maquinaria . Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
1300131 45 029 equipos ¢ Y Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2 2 X X Sigtema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
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 empiezan a contar después que la maquinaria o equipo sea dado de baja de los activos de la
entidad.
Diagndstico de maquinaria y equipos X
Plan de mantenimiento de maquinaria y equipos X
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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 informacion sobre los requisitos y
demas exigencias o condiciones técnicas que deben cumplir todos los aerédromos, aeropuertos y helipuertos abiertos a
la operacion publica y privada en la Republica de Colombia, independientemente del explotador u operador, o de
. . Plan de operaciones aeroportuarias tipo GSVC, cualquier arreglo contractual que ampare su explotacion.
130013 45 034 |Planes de operaciones aeroportuarias 4.4-11-001 2 X X 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 cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version del plan.
Plan de operaciones aeroportuarias X
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el conjunto de
. medidas previas que permiten organizar la atencion a las personas y la evacuacion en los casos de emergencia.
Planes de prevencion, preparacion y Decreto 1072 de 201.5’amculo 2'2'f4,'6'25' Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
130013 | 45 036 ' Planes de prevencion, preparacion y 2 18 | X X ) L L ) )
respuestas ante emergencias respuestas ante emergencias GDIR-2-3-11-002 Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
P 9 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.
Acta de seguimiento al plan de prevencion, X
preparacion y respuestas ante emergencias.
Anexo plan dg prevencion, preparacion y respuesta GDIR-2-3-12-126 X
de emergencias
Control entrega elementos botiquines GDIR-2-3-12-036 X
Chequeo botiquines y entrega de insumos GDIR-2-3-12-019 X
Inspeccion a extintores GDIR-2-3-12-020 X
Inspeccion de gabinetes contra incendios GDIR-2-3-12-021 X
Hoja de vida de brigadista GDIR-2-3-12-038 X
Entrega dg elementos de para brigada de GDIR-2-3-12-010 X
emergencias
Preparacion simulacro de emergencia GDIR-2-3-12-041 X
Observadores simulacro de emergencia GDIR-2-3-12-089 X
Informe de simulacro de emergencia GDIR-2-3-12-042 X
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las directrices|
proporcionadas a los operadores de aerédromos y explotadores aéreas para resolver problemas relacionados con las
aeronaves inmovilizadas e inutilizadas en los aeropuertos en el menor tiempo posible para reanudar las operaciones del
. . aerodromo, identificando y estableciendo las acciones, procedimientos, equipo y personal necesario para la remocion de
130013 | 45 038 [Planes de retiro de aeronaves inutilizadas Plan de retiro de navf:(;;\:tlhzadas GSAP-2.1.- 2 18 | X X las aeronaves inutilizadas que obstaculizan el libre y seguro desarrollo de las operaciones de un aeropuerto.
) 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 cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version del plan.
Plan de retiro de aeronaves inutilizadas X
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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 informacion sobre los planes que
tienen como objetivo mantener la seguridad de los pasajeros, la tripulacion, el personal de tierra, publico en general y|
ayudas a la navegacion aérea que sirven al aeropuerto, en todo lo relacionado con la prevencion de la ocurrencia de|
. Guia Plan de Seguridad del Aeropuerto actos de interferencia ilicita en la aviacion civil.
130013 45 040 |Planes de seguridad del aeropuerto - PSA GIV(?-1 .0-15-016 P 2 X X 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 cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version del plan.
Plan de seguridad del aeropuerto X
Carta de compromiso de cumplimiento al RAC y
demas documentos que lo modifiquen o X
complementen
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8 y Articulo secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener informacion donde se identifican las
2.2.4.6.12. Documentacion. Decreto 1072 de metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de
Planes de trabajo anual del Sistema de Gestion 2015. Resolucién del Ministerio de Trabajo 312 Ggstbn d?.la Seguridad y s?,|Ud en ?l Trabajo.‘ ) - .
130013 | 45 041 de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG - SST de 2019 2 18 | X X Dllgltahzaaon. La reproduc_cwon tgcmca se rgql\za con flne§ de consulta desarrollanfio el procedimiento establecido en el
Planificacion del Sistema de Gestion en la Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
Seguridad y Salud en el Trabajo GDIR-2-3-06- Normas retencion documental: Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con
032 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 entrada en vigencia de una nueva version del Plan.
Acta de seguimiento al Plan de trabajo anual del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el X
Trabajo — SG - SST
Plan Qe trabajo anual del ssFema de gestion de la GDIR-2-3-12-115 X
sequridad v salud en el trabaio
DII’eCtll‘IZ y objetivos del smtema de gestion de la GDIR2.3-12-116 X
seguridad y salud en el trabajo
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 el plan de vuelo en
medio fisico - papel que se presenta ante las dependencias AlS de aerédromos y/o torres de control en el formato OACI
. o establecido y el cual se somete a la verificacion y convalidacion de la informacion registrada en sus campos, de|
Procedimiento. Plan de Vuelo en Medio Fisico - ) L )
130013| 45 | 044 |Planes de Vuelo Papel. GSAN-2-2-06-007 2 | 18| x X conformidad con el cumplimiento de Ias normas vigentes. - .
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 cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version del plan.
Notam X
Comunicacion plan de vuelo X
Reportes de condiciones de aeropuertos climéticas X
0 mete reoldgicas
plan de vuelo GSAN-2-2-20-001 X
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D | s | sb Pl|E|[o| A | Ac [cT|E|[D| s
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 planificacion
del desarrollo de los aeropuertos comerciales con mas de 5.000 operaciones hasta alcanzar su maxima expansion en
o . condiciones de competitividad, costo y eficiencia, atendiendo las necesidades presentes y futuras del transporte aéreo.
130013 | 45 050 |Planes maestros de aeropuertos o planes de aeropuertos 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
GSAP-1.0-06-010 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 cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version del plan.
Plan maestro del aeropuerto X
130013 | 47 000 |PROCESOS
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 requerimientos para la
habilitacion de las ambulancias que prestan los servicios en las diferentes terminales aéreas.
. . . Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
130013 47 | 032 |Procesos de habilitacién de ambulancias pilrjaltl‘::iﬁt::?r;;:s":::;?;ag?sog: 's"a'ﬂf?; 2 | 18| x X Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
‘Aeroportuaria, GIVC-1,0-15-2 Normas retencion documental: Civiles: Articulo 2529 del Cédigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley 791 de 2002.
. i 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
Cadigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la perdida de vigencia del certificado de habilitacion.
Fotocopia de las revisiones técnico mecanicas X
Fotocopia de la tarjeta de propiedad X
Fotocopia del seguro obligatorio X
Fotocopia de la revision de gases X
Visita de verificacion de la Secretaria de Salud X
Copia del concepto de la secretaria X
Copia del certificado de habilitacion al Grupo de X
Sanidad del Nivel central
Libro de minuta 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 requerimientos para la
habilitacion de los consultorias de sanidad que prestan los servicios en las diferentes terminales aéreas.
GUIA AGA- Administradores Aeroportuarios Dligitahzaci()n. La reproduc.c'\én técmca se reta‘hvza con fine§ de consulta desarrollanfio el procedimiento establecido en el
130013 | 47 033 Procesos de habilitacion de consultorios de para el Control de las Actividades de Sanidad 2 18 | x X Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.

servicios médicos aeroportuarios Aeroportuaria. GIVC-1.0-15-2

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
Cadigo Penal. Ley 599 de 2000.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la perdida de vigencia del certificado de habilitacion.

Formulario de inscripcion de la Secretaria de Salud

firmado por el representante legal de la Aerocivil X
Certificado de camara de comercio X
Fotocopia de la cédula de ciudadania del

L X
representante legal de la Aerocivil
Fotocopia de la tarjeta profesional del jefe de X

contabilidad de la entidad
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Certificado de suficiencia patrimonial X
Balance financiero del Ultimo afio X
Fotocopia del NIT de la Aerocivil X
Visita de verificacion de la Secretaria de Salud X
Copia del concepto de la secretaria X
Copia del certificado de habilitacion al Grupo de X
Sanidad del Nivel central.
Se elimina porque la documentacion, cumplido el periodo de retencion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en las Actas del Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el Plan de Trabajo anual del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG - SST en el consecutivo de Resoluciones
Contenido informativo. Documentacion del proceso de convocatoria y seleccion de los miembros del Comité Paritario o
L. . ., " Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
130013 | 47 063 z:;or:ietséo:a‘ri; as:;eg%?gniadzelosse;"ﬁ:::’; Sd:llu d Articulo 2.2.4.6.11027.20(;)::311esnta4:|on. Decreto 2 8 X La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
" .. . supervision y control del Coordinador del Grupo de Archivo General mediante la técnica de triturado, autorizada por el
en el Trabajo Resolucién 2363 de 2015 " i - . . o . : )
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.
Cronograma eleccion Comité Paritario o Vigia de la
Sequridad y Salud en el Trabajo GDIR-2-3-12-141 X
Inscripcion de candidatos de representante de los X
trabajadores al Comité de Convivencia Laboral
Divulgacion de inscritos X
Designacion de jurados X
Notificacion a los jurados X
Instalacion de la mesa de votacion X
Acta de escrutinio X
Lista de votantes X
Conformacion COPASST GDIR-2.3-12-114 X
Conformacion copasst - vigias GDIR-2-3-12- 140 X
Resolucion de nombramiento de los miembros del X
Comité de Sequridad v Salud en el Trabajo
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 la informacion sobre el
procedimiento a desarrollar por el propietario o tenedor a cualquier titulo de predio colindante con uso y con acceso a
aeropuertos publicos, deben establecer, aplicar y mantener actualizado un Plan de Seguridad para predios colindantes,
Procesos para el ingreso a instalaciones de Protocolo medidas de seguridad para el por escrito, que cumpla con los requisitos previstos en el RAC 160, Adjunto 6.
130013 | 47 074 |areas restringidas y no restringidas de los acceso a los aeropuertos publicos desde 2 8 X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
aeropuertos publicos predios colindantes GIVC-1.0-08-038 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.con su actividad aeronautica.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la perdida de vigencia de la autorizacion de ingreso.
Autorizacion de ingreso a estaciones aeronauticas,
aeropuertos y dependencias técnicas de la GSAN-3-4-12-044 X
aeronautica civil
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Solicitud de acceso al aeropuerto desde predios X
colindantes
Relacion de empleados o personas autorizadas X
para el ingreso al &rea
Relacion de vehiculos y equipos que de manera
permanente ingresaran desde el predio a las X
instalaciones aeroportuarias
Declaracion suscrita por el propietario X
Soporte de identificacion y/o cametizacion X
130013 | 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 informacion de los planes
llevados a cabo con la prestacion de los servicios médicos a los usuarios o pacientes, tripulantes, funcionarios y visitantes
en las terminales aéreas de acuerdo con el procedimiento y las etapas para brindar atencién inicial de urgencias y|
Programas de atencién médica al usuario / Procedimiento. Atencion medica al conceptuar sobre la autorizacion o no para volar.
130013 | 48 007 . usuario/pasajero. GSAP-2.1-06-001 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
pasajero Decreto 2759 de 1991 Secretaria de Salud Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
Normas retencion documental: Disciplinario. 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. Penales. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Solicitud de autorizaciones y procedimientos X
médicos
Re'alllzar atencion médica causa de consulta GSAP-2.1-12-007 X
médica
Solicitud presencia de autoridad paciente no esta X
consiente
Valoracion clinica mediante la anamnesis y
P . X
clasificacion de la severidad
Resumen Historia Clinica del paciente GSAP-2.2-8-01 X
Reporte de la condicion se estabiliza X
hemodindmicamente al paciente.
Registro del paciente en planilla de atencion diaria. GSAP-2.2-8-02 X
Remision a sitio de mayor complejidad X
Solicitud requerimiento de ambulancia TAB o TAM,
) 4 X
para traslado a la entidad que lo va recibir
Nota remisoria de traslado del paciente en X
ambulancia del aeropuerto
Registro en la bitacora de radio operador del X
aeropuerto |a entrega del paciente
Valoracién-concepto médico si hay o no
contraindicacion, o alguna recomendacion especial X
para viaje aéreo.
Registro hoja de evolucion paciente GSAP-2.1-12-018 X
Certificado de aptitud de vuelo GSAP-2.1-12-014 X
Concepto de no aptitud de vuelo registrado por X
escrito
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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 evidencias del mejoramiento del
clima organizacional de la administracion central de la Aerocivil a través de acciones dirigidas a cuatro ambitos del
. . Decreto 1567 de 1998 e e - S .
130013 | 48 011 |Programas de bienestar social Decreto 260 de 2004, Articulo 31 2 8 X individuo: (i) personal; (ii) profesional; (iii) familiar; y (iv) social.
! 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.
Diagnéstico de necesidades de bienestar social X
Programa de bienestar social X
Resolucion de adopcion del programa de bienestar
social
Informe de ejecucion del programa de bienestar X
social
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 programacion
y ejecucion de actividades de capacitacion e induccion a los funcionarios de la Aerocivil en materia de seguridad y salud
o L - Programa de capacitacion del sistema de en e trabajo.
130013 | 48 o014 | 9% de cay d.el seguridad y salud en el trabajo GDIR-2-3-07- 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
seguridad y salud en el trabajo 009 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 de la entrada en vigencia de una nueva version del Programa.
Acta de seguimiento del programa de capacitacion
del sistema seguridad y salud en el trabajo
Eficacia de la capacitacion GDIR-2-3-12-075 X
Lista de Chequeo Proceso de Induccion GDIR-2.3-12-072 X
Eflce‘alea del procesg de induccion al ssterqa de GDIR-2-3-12-136 X
gestion de la sequridad v salud en el trabaio
Induccion al S|slgma de gestion de la seguridad y GDIR2-3-12-137 X
salud en el trabajo
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener la informacion de las actividades
realizadas para realizar el control y manejo de medicamentos existentes en cada una de las terminales aéreas a fin de
- . llevar el control y manejo de los medicamentos existentes.
130013 | 48 022 Programas de control y manejo de Me di:;:::tg::t;;?;:?;g :; ar::](;)ntrias 2 18 | x X D.igitalizacién. La reproduc;ién técnica se re.a.liza con fines de consulta desarrollan.do el procedimiento establecido en el
medicamentos en sanidades aeroportuarias GSAP-2.1-06-003 : Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
: Normas retencién documental: Disciplinario. 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 Cédigo Civil. Penales. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Control de medicamentos GIVC-1.0-12-003 X
Reporte de expiracion de medicamentos X
Solicitud recambio de medicamentos X
Control de medicamentos e insumos utilizados GIVC-1.0-12-004 X
Informe del personal médico para baja de X
medicamentos
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Informe de actividades medicas mensuales GSAP-2.1-12-002 X
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 evidencias sobre el suministro
de informacién para desarrollar habilidades y destrezas a los funcionarios de la Aerocivil para que se desempefie a
Ley 909 de 2004 sgti§f§coi§n enel cumplimiepto de I;s funcione§ del cargo. o .
130013 | 48 026 |Programas de formacion . 2 8 X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
Decreto 260 de 2004, Articulo 31 ) L L ) )
Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
Normas retencion documental: Articulo 2529 del Cédigo Civil. Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 599 de 2000 Articulo 55
de la Ley 80 de 1993. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Programa de capacitacion X
Registros de asistencia a los talleres 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 planificacion y
resultados de las intervenciones en situaciones de desastres, crisis y eventualidades generadas por emergencias
. . presentadas para salvaguardar la vida humana, mitigando los riesgos locativos. Identificacion de peligros de las
Libro 2, Parte 2, Capl%l;) 6 del Decreto 1072 de actividades de tipo recregtivo, deportivo, académico, cu?turales, de integgracién, entre otras que se realicen %uera de las|
130013 | 48 027 |Programas de gestion del riesgo e o 5 . " 2 18 | X X instalaciones de Aerocivil.
Identificacién de Peligros, Evaluacion y Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
Valoracién de Riesgos GDIR-2-3-06-029 d! - A reproduccion fe el ) doe p
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 cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Acta de seguimiento del programa de gestion del X
riesgo
Inspeccion equipos trabajo en alturas GDIR-2-3-12-026 X
Permiso para trabajo en alturas GDIR-2-3-12-034 X
Registro de asistencia - capacitacion X
Permiso para trabajos eléctricos GDIR-2-3-12-035 X
Seguimiento y Coqtrol dela Gesthn de Ma‘nejlo GDIR-2.3-12-123 X
Seguro de Operaciones e Instalaciones Eléctricas
Seguimiento yvControI dela lGestllon de Seguridad GDIR2-3-12-119 X
en Desplazamiento de Funcionarios
Segwmlen'to y Control de la Gestion de Proteccion GDIR-2-3-12-120 X
Contra Caidas
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 actividades relacionadas con la
inspeccion, vigilancia y control y la verificacion en el cumplimiento de las obligaciones a realizar las terminales aéreas
P dei iay control a pgrg el bugn funcionamiento. ) o )
130013 | 48 030 > Decreto 260 de 2004, Articulo 31 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
aeropuertos . o L ) .
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 cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Programa de inspeccion, vigilancia y control a X
aeropuertos
Cronograma de visitas X
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Acta de inspeccion GIVC-1.0-12-289 X
Informe ejecutivo visita de inspeccion, vigilancia y GIVC-1.0-12-298 X
control
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 garantizar la confiabilidad y efectividad de la
infraestructura dedicada a la aviacion civil, aspecto de gran importancia para la seguridad eficiente, regularidad y
economia de las operaciones aéreas, asegurando que las instalaciones conserven una vida util compatible con lo|
130013 | 48 034 Programas de mantenimiento y desarrollo de la Proceso: Gestion de Infraestructura 2 18 | x X p\ghifigadq.' o ‘ . » ,
infraestructura de los aeropuertos Aeroportuaria GSAP-1.0-04-1-001 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: Disciplinario. 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 programa.
Programa de mantenimiento y desarrollo de la X
infraestructura del aeropuerto
Informe del programa de mantenimiento X
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 promocion de
actividades fisicas y deportivas de forma segura con el fin de prevenir y controlar la ocurrencia de lesiones de tipo|
" . . deportivo.
130013 | 48 035 Progra.m 2s de prevencién de accidentalidad Resolucion 3104 de 2015. Articulo 2 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
deportiva ) o L . .
Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
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.
Programa de prevencion de accidentalidad X
deportiva
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 las actividades
relacionadas con el control y prevencion del consumo en el sitio del trabajo o en lugares publicos sustancias prohibidas
Programas de prevencion y control de que produzcan dependencia fisica o psiquica.
130013 | 48 036 o | . Resolucion 3104 de 2015. Articulo 2 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
F Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
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.
Acta de seguimiento del programa de prevencion y X
control de sustancias psicoactivas
Seguimiento Casos E05|t|vgs Prqgrama en Gestion GDIR-2-3-12-091 X
v Control de Sustancias Psicoactivas
Lista de chequeo GDIR-2.3-12-108 X
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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 las actividades
relacionadas con la promocion y vigilancia de las condiciones adecuadas de puestos de trabajo y los habitos, conductas y

. N . . ) . o mecanica corporal de los individuos, que favorecen el cuidado del Sistema Misculo Esquelético en los trabajadores de la

Programas de vigilz ' légica para la | Programa de vigilancia epidemiolgica para la Aeronautica Civil para impactar su calidad de vida y su productividad.

130013 48 040 |prevencion de desérdenes musculo s on de desord I 2 X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el

esqueléticos esqueléticos GDIR-2-3-07-008 ona ) P o L ) ) o
Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
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.

Acta de seguimiento del programa de vigilancia

epidemiologica para la prevencion de desordenes X

musculo esqueléticos

Bas'e de datos'del PVE parall'c.l prevencion de GDIR-2-3-12-156 X

desoérdenes musculo esqueléticos

Entregavtlie eIemen'tos de oonfort PVE paravlavl GDIR-2-3-12-144 X

prevencion de desordenes musculo esqueléticos

Consolldgdo de 99§tlon de |n§|cadores PVE para la GDIR-2-3-12-143 X

prevencion de desordenes musculo esqueléticos

Consohdadg namonall gestion mfilcadores PVE vpara GDIR-2-3-12-153 X

la prevencion de desordenes misculo esqueléticos

Evaluac!t?n condlcu?n de saluq PVE para \q , GDIR2-3-12-145 X

prevencion de desordenes musculo esqueléticos

Evaluacion condicion de trabajo administrativo PVE

para la prevencion de desérdenes musculo GDIR-2-3-12-146 X

esquelético

Evaluacion condicion de trabajo operativo PVE

para la prevencion de desérdenes musculo GDIR-2-3-12-147 X

esqueléticos

Seguimiento recomendaciones / restricciones

laborales PVE para la prevencion de desérdenes GDIR-2-3-12-150 X

musculo esqueléticos

Informe técnico / visita aeropuerto

PVE para la prevencion de desérdenes musculo GDIR-2-3-12-152 X

esqueléticos

Asmtenqg ejermcp enel trab§10 PVE para I'av GDIR-2-3-12-142 X

prevencion de desérdenes musculo esqueléticos
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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 el
acompafiamiento de un profesional experto en deportes y/o actividades fisicas tendientes a contribuir en la salud fisica de|
P \a vigilancia Epidemiolégi los funcionarios, a través de la promocion y ejecucion actividad fisica en el @mbito laboral, planteado como una opcién
Pr de vigilancia epidemiolégica para la rograma para. ’a vigiancia Epidemio o.glca estratégica en salud ocupacional, para el bienestar integral del funcionario para la prevencion del riesgo Psicosocial, la
S > ’ Lo para la Prevencion de los Efectos Asociados e - ) ) A ) B
130013 | 48 041 |prevencion de los efectos asociados del factor " N : 2 18 | X X inactividad fisica en el trabajo y los riesgos asociados al sedentarismo laboral, en funcionarios
X N . al Factor de Riesgo Psicosocial GDIR-2-3-07- o AT ) ) - .
del riesgo psicosocial Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
006 ) U L ) )
Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
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.
Acta de seguimiento del programa de vigilancia
epidemiologica para la prevencion de los efectos X
asociados del factor del riesqo psicosocial
Repodg dg gasos a programa de vigilancia GDIR-2-3-12-062 X
epidemiologica
Info.rme V|5|tf'a aeropueno PVE para la prevencion GDIR-2-3-12-157 X
de riesqo psicosocial
Segglmlentg a grupos de intervencion - GDIR2-3-12-085 X
administrativos
Seguimiento a grupo de intervencion - misionales GDIR2-3-12-086 X
Base de datos genérica (Tabulacion de resultados) GDIR2-3-12-101 X
Hoja de respuesta escala auto evaluativa Zung GDIR2-3-12-107
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por constituirse en el documento que se
constituye en una guia completa de las politicas adoptadas por la entidad para la prevencion de los impactos entre
Pr les de limit; de fauna Resolucion Aerocivil 3530 de 2010, aeronaves y representantes de la fauna y que contiene los elementos fundamentales que deben ser incluidos dentro de
130013 | 48 044 hy ) 2 18 | X ) " }
en aeropuertos Articulo 1 un programa aeroportuario de reduccion de impactos con la fauna.
Normas retencion documental: Disciplinario. 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 programa.
Programa nacional de limitacion de fauna en X
aeropuertos
Programa de gestion del riesgo para el control del X
peligro aviario v fauna por aeropuerto
Informe de gestion del riesgo para el control del X
peligro aviario y fauna por aeropuerto
130013 | 52 000 |[REGISTROS
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130013

52

010

Registros de control diario de posiciones

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en el soporte original, una
muestra cuantitativa de los registros de los meses de enero, mayo, septiembre y noviembre por cada vigencia fiscal, en el
entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental. La documentacién
restante se elimina.

Contenido informativo: es el control diario de posiciones, que hace el supervisor y la persona encargada del turno, una
vez hecha esta actividad se guardara en medio electronico en el servidor asignado para el archivo de los mismos en cada
una de las torres y Jefaturas de Aeronavegacion Regional.

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 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.
Fiscales. Articulo 9 de la Ley 610 de 2000.

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

Control diario de posiciones (individual)

GSAN-1-3-16-013

Reporte diario posiciones (Centro de control de
érea) - ACC

GSAN-3-4-12-013

130013

52

011

Registros de control diario de sefales

Instructivo Formato Control Diario de Sefales.

GSAN-1-3-16-010

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en el soporte original, una
muestra cuantitativa de los registros de los meses de enero, mayo, septiembre y noviembre 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: Evidencia de las actividades efectuadas dentro del desarrollo normal de un turno en las diferentes
dependencias de control de Transito Aéreo. Novedades que se presenten dentro del cumplimiento normal de un turno y|
que requiere dejarse como registro ya sean del orden administrativo, técnicas, meteoroldgicas, operativas, de|
funcionamientos de equipos y/o Radio ayudas, o cualquier otra informacion que requiera dejarse nota como evidencia en
la prestacion normal de los servicios de control de transito aéreo en las diferentes Dependencias de Control a nivel
Nacional.

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 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.
Fiscales. Articulo 9 de la Ley 610 de 2000.

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

Control diario de sefiales

GSAN-1-3-16-010
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130013 | 52

028

Registros de medicion de la calidad de los Instructivo OCEI - Medicién de Calidad del
servicios en los aeropuertos Servicio en Aeropuertos GSAP-2.1-16-008

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en el soporte original, una
muestra cuantitativa de los registros de los meses de enero, mayo, septiembre y noviembre 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: Es el sondeo de opinién de medicién de calidad del servicio, que se aplica a los usuarios
aeroportuarios no concesionados, frente a los diferentes servicios que se ofrecen en los aeropuertos a cargo de la Unidad
Administrativa Especial de Aeronautica.

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 efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
supervision y control del Coordinador del Grupo Administrativo y Financiero de la Regional mediante la técnica de
triturado, 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 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
Cadigo Penal. Ley 599 de 2000.

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

Medicion de calidad del servicio en aeropuertos GSAP-2.1-12-083

Informe previo de medicion de la calidad de los
servicios en aeropuertos. (si los hay)

Ficha técnica de sondeos

Matriz de Tabulacion.

X|[X]| X |X

Informe del sondeo realizado

130013 | 52

031

Registros de movimi diario de Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en el soporte original, una
muestra cuantitativa de los registros de los meses de enero, mayo, septiembre y noviembre 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: Es el control diario que se hace en los aeropuertos para aterrizaje y despegue de las aeronaves.
La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
supervision y control del Coordinador del Grupo Administrativo y Financiero de la Regional mediante la técnica de
triturado, 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 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
Cadigo Penal. Ley 599 de 2000.

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

Movimiento diario de aterrizajes GFIN-7.0-12-024

Movimiento diario de aeronaves despegues GFIN-7.0-12-022
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Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en el soporte original, una
muestra cuantitativa de los registros de los meses de enero, mayo, septiembre y noviembre por cada vigencia fiscal, en el
entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental. La documentacién
restante se elimina.
Contenido informativo: Es el control diario que se hace en los aeropuertos en relacién con el movimiento diario de
pasajeros.
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
Procedimiento. Movimiento Diario de Sisterng Intfagrado de Gestion bajo la supervision dellcoor(.ﬂna‘do_r del Grupo de‘Archivo General.. . .
- . e La eliminacion de los documentos se efectda en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
130013 | 52 032 |Registros de diario de pasaj Pasajeros 2 18 X[ X L ) L L ) . -
GFIN-7.0-06-025 supervision y pontro\ del Coorc?lrywador‘ dg\ Grupo Adm_llnlstratlvo y Flrjancmrg de la Regl})’nal mediante la técnica 'de
triturado, 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 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
Cadigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Manifiesto peso y balance X
Relacién datos del vuelo X
Lista de pasajeros X
Informe diario de pasajeros X
Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia porque estos documentos son
donde se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion
en la Aerocivil.
La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
supervision y control del Coordinador del Grupo de Archivo Central mediante la técnica de triturado, autorizada por el
. . . S . - - Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
130013 | 52 034 |Registros de Operaciones de Caja Menor Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. 2 8 X documentales en la pagina Web dezlando evidencia del proceso en la respectiva Acta de EIim(ina)cién de Documentos.
Normas retencion documental: Contables: Decreto 2768 de 2012, Articulo 12. Por el cual se regula la constitucion y
funcionamiento de las Cajas Menores. Articulo 28, Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre|
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Resolucion de constitucion de caja menor. X
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP X
Certificado de apertura de cuenta bancaria. X
Comprobante de operacion X
Facturas X
Comprobantes de gastos X
Cuentas de cobro X
Resolucion de reconocimiento del gasto. X
Registro de las operaciones de creacion de la Caja
. X
Menor en el sistema SIIF.
Fichas de progreso de vuelo X
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P E 0 | AG AC [CT | E D S
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130013

52

035

Registros de programacion de turnos

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en el soporte original, una
muestra cuantitativa de los registros de los meses de enero, mayo, septiembre y noviembre 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: Controles que se llevan a cabo, en relacién la programacion en cada posicion de control de los
controladores de trénsito aéreo, en las diferentes Dependencias de control. Adicionalmente, se lleva el control Individual
en los cambios que el personal hace de acuerdo a la programacion de turno con respecto del turno que sera prestado y la
posicion en la cual se desempefia asi como las modificaciones efectuadas a las programaciones de turnos proyectada por
el coordinador de la dependencia ATS; ejemplo: hechuras de turno, cambios de secuencia, cambios de posicion.

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 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.
Fiscales. Articulo 9 de la Ley 610 de 2000.

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

Boleta de cambio de turno

GSAN-1-3-16-018

Lista de turnos

Control asistencia a turnos de apoyo a la jefatura
de arupo

GSAN-2-2-12-001

Registro Cambio de Turno y/o Secuencia Grupo
AIS/COM

GSAN-2-2-12-002

130013

52

045

Registros estadisticos de fajas de progreso de
vuelo

Instructivo. Formato Estadistica Fajas de
Progreso de Vuelo. GSAN-1-3-16-019

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en el soporte original, una
muestra cuantitativa de los registros de los meses de enero, mayo, septiembre y noviembre 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: son los registros que permiten mantener el control del manejo tanto para facturacion como para
archivo de las mismos en el centro de Control Bogotd, y/o otras dependencias de control, mediante el cual se relaciona la
estadistica del total de Fajas entregadas al terminar cada turno programado en las diferentes posiciones de control de|
transito aéreo.

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 eliminacién 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 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.
Fiscales. Articulo 9 de la Ley 610 de 2000.

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

Estadistica Fajas de Progreso de Vuelo

GSAN-1-3-12-019

130013

000
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FORMATO

AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AL S TRATIVA ESPECIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio djo';;“e"e"':ia: Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO INTERNACIONAL SIMON BOLIVAR. SANTA MARTA - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|E|[Oo| A | A [cT|E|D
Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion de las conciliaciones bancarias pierde vigencia y
porque la informacion se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros que tienen como disposicion final
conservacion total.
Contenido informativo: Registro contable de los ingresos que por consignaciones o trasferencias fueron recaudados en
ejercicio de la actividad Aeronautica.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
Reportes de y d Itan: Articulos 2.9.1.2.8 y 2.9.1.2.9 del Decreto 1068 documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador
130013 | 54 002 X 2 8 X . - . ) - )
de ingresos de 2015 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 de retencion documental. Civiles. Articulo 2529 del Codigo Civil.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Archivo plano causacion y recaudo simultaneo X
CONVENCIONES
. ” Cédigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: T
AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central Subsgrie docur‘;ental v Q _:D‘U({LFL C)UTW e if@/[t%
CT: Conservacion total. E: Eliminacién. 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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