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001505 | 02 000 |ACTAS
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 identificacion,
., evaluacion, prevencion, intervencion y monitoreo permanente de la exposicion a factores de riesgo psicosocial en el
Ley.1.010 de 2006. Resolut.:!on 652 de 201,2 trabajo y para la determinacion del origen de las patologias causadas por el estrés ocupacional, asi como lo relacionado!
L . . modificada por la Resolucion del Ministerio
001505 | 02 019 |Actas del Comité de Convivencia Laboral X 2 18 | X X con Acoso Laboral
del Trabajo 1356 de 2012 R T ) ) L .
Resolucién de Ia Aerocivil 5767 de 2012 Dllgltahzamon. La reproducs:v\on tgcmca se revalv\'za con flneg de consulta desarrollanqo el procedimiento establecido en el
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 de Convivencia Laboral X
Acta del Comité de Convivencia Laboral X
Listados de asistencia X
Anexos del Acta del Comité de Convivencia Laboral X
Documentacion con valor histdrico 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 promocién y
Resolucién 1016 de 1989 vigilancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional al interior de la Aerocivil para preservar, mantener y mejorar
001505 | 02 035 Actas del Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Ley 1562 de 2012 2 18 | x X la salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacion de ambientes laborales saludables
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.
Citacién al Comité Paritario de Seguridad y Salud en X
el Trabajo
Acta del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el X
Trabaio
Listado de asistencia X
Anexos del Acta del Comité Paritario de Seguridad y
: X
Salud en el Trabaio
001505 | 08 000 |CERTIFICADOS
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 de la Direccion Financiera que;
tienen como disposicion final conservacion total
Contenido informativo: Documento que garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de
afectacion para la asuncion de compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.
Numeral 14 del articulo 7 de Ia Resolucién La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion
001505 | 08 003 |Certificados de disponibilidad presupuestal - CDP 2 8 X mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del responsable de la Gestion Documental, autorizada por el
3731 de 2017 o I o - ) . . ) .
Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web de la entidad 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 certificado de disponibilidad presupuestal X
Certificado de disponibilidad presupuestal X
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001505

08

007

Certificados de registro presupuestal

Numeral 14 del articulo 7 de la Resolucion
3731 de 2017

Se elimina porque la documentacion agotados los periodos de retencion pierden vigencia y porque la informacién se
consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros en el Grupo de Contabilidad de la Direccion Financiera que
tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo: compromisos efectivamente adquiridos con cargo a las disponibilidades presupuestales
expedidas deben contar también con registro presupuestal, en virtud del cual los recursos no podran ser desviados a
ningun otro fin.

La eliminacion de los documentos se efecta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador!
del Grupo de Archivo General. Los documentos electrénicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
coordinacion del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion. La eliminacion de documentos debe ser|
autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los|
inventarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.

Normas retencion documental: 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 certificado de registro presupuestal

Certificado de registro presupuestal

001505

000

COMPROBANTES CONTABLES

001505

001

Comprobantes contables de egreso

Resoluciones 355 de 2007, 634 de 2014 sobre
Plan General de Contabilidad Publica

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 de la Direccion Financiera que
tienen como disposicion final 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
efectivo o su equivalente.

La eliminacion de los documentos se efectua 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.

Comprobante contable de egresos

Soporte contable

Nota contable
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Se elimina porque la documentacion agotados los periodos de retencion pierden vigencia y porque la informacién se
consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros en el Grupo de Contabilidad de la Direccion Financiera que
tienen como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen las operaciones
financieras, econdmicas, sociales y ambientales de la Aerocivil. EI comprobante de ingreso resume las operaciones!
. relacionadas con el recaudo de efectivo o documento que lo represente.
001505 | 12 002 |Comprobantes contables de ingreso Resoluciones 355 de 2007, 634 de 2914. sobre 2 8 X La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion
Plan General de Contabilidad Publica i - ) ) L ) ) )
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: 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.
Comprobante contable de ingresos X
Soporte contable X
Nota contable X
001505| 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 de la Direccion Financiera 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 efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
) ) ) Ley 791 de 2002, Ley 962 de 2005. Numeral 9 documentos en sogorte papel se eliminan mediante la t'égnica de tntitulrado bajq la super\{isic‘)n y control del Coordingdor
001505 | 13 001 [Comprobantes de baja de bienes de almacén . L. 2 8 X del Grupo de Archivo General. Los documentos electrénicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
Articulo 7 Resolucion 3731 de 2017 o ’ ) - L
coordinacion del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion. La eliminacion de documentos debe ser|
autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los|
inventarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.
Normas retencion documental: 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 Nacién.
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
Resolucion para dar de baja los bienes X
Comprobante de Baja de bienes de almacén X
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Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb Pl|E|[o| A | Ac [cT|E|[D| s
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 de la Direccion Financiera que
tienen como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo. EI 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 ailmacén y efectuar los asientos de contabilidad.
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!
001505 | 13 002 |Comprobantes de egreso de bienes de almacén Ley 791’de 2002 Ley 962 de 2005. Numeral 8 2 8 X del Grupo de Archivo General. Los documentos electrénicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
Articulo 7 Resolucion 3731 de 2017 R, ) ) " A
coordinacion del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion. La eliminacion de documentos debe ser|
autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los|
inventarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.
Normas retencion documental: 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
Se elimina porque la documentacion agotados los periodos de retencion pierden vigencia y porque la informacién se
consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros en el Grupo de Contabilidad de la Direccion Financiera 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 efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
. . . Ley 791 de 2002. Ley 962 de 2005. Numeral 8 documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador!
001505 13 003 | Comprobantes de ingreso de bienes de almacén Y Articulo 7 Resolllucidn 3731 de 2017 2 8 X del Grupo de Archivo General. Los documentos electrénicos se eliminan mejdiame técnicas dé 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.
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
001505| 16 000 |CONCILIACIONES
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001505 | 16

001

Conciliaciones bancarias

Contaduria General de la Nacién.
Procedimiento Conciliacion Bancaria GFIN-
7.0-06-143
Resolucién 193 de 2016 de la Contaduria
General de la Nacion. Numeral 36 Articulo 7
Resolucién 3731 de 2017.

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 de la Direccion Financiera que
tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo: Proceso que permite verificar los valores registrados en el libro auxiliar de bancos con los valores
de los extractos bancarios.

La eliminacion de los documentos se efecttia 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: 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.

Extracto Bancario

Libro auxiliare de banco

Conciliacién bancaria

001505 | 16

005

Concili de tas de orden y pl

Procedimiento Actualizar Cuentas de Orden y
Provisiones GFIN-7.0-06-135

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 de la Direccion Financiera que
tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo. Actividades para mostrar los hechos contingentes que en el futuro pueden convertirse en una
acreencia o un derecho por cobrar que pueden afectar notablemente la situacion financiera de la entidad y los registros|
conciliados entre la oficina Asesora Juridica y la contabilidad.

La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion
mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del responsable de la Gestion Documental, 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.

Relacién de los litigios a favor y en contra de la
entidad v de los procesos provisionados

Conciliacion de cuentas de orden y provisiones

001505 18

000

CONTRATOS
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Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Histdrico en su soporte original una muestra cuantitativa
del 10% de los expedientes de los contratos por cada uno de los aeropuertos administrados por la Aerocivil. En relacién
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 de las actividades y requisitos que se deben cumplir por parte de los interesados para
la entrega de inmuebles en arrendamiento conforme a los parametros establecidos por las normas que rigen la materia,
con la finalidad de generar relaciones contractuales seguras y mayores ingresos para la Entidad.
Manual de contratacién de la Aerocivil Dligitalizacién. La reproducs:vién técnica se revalvi'za con fineg de consulta desarrollanqo el procedimiento establecido en el
Resolucién de la Aerocivil 2749 de 201 5 Slste‘mzfl Inte_agrado de Gestion bajo la supervision del F:oor({\nafjor‘del Grupo de /.\rchilvo General. . .
001505 | 18 001 |Contratos de arrendamiento . . . 2 18 X | X |La eliminacién de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
Entrega de inmuebles en arrendamiento GBIE| - ) - . ) L )
1.0-06-014 documentos en soPone papel se eliminan mediante la t'egnlca de U‘ItLl‘I'adO bajq la supen{lswn y control del Coordlngdor
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 Gestién y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los|
inventarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacion Estatal, Cédigo Civil Titulo)
XXVI. Codigo de Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucion 2749 de 2015.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la legalizacion del formato de cierre del expediente del contrato.
Solicitud de arrendamiento de un inmueble X
Estados financieros del dltimo periodo fiscal X
Certificado de Existencia y Representacion Legal X
Autorizacion de la Junta de Socios al Representante
legal para comprometer a la sociedad y suscribir el X
contrato
Certificacion de pagos al Sistema General de
) : X
Segquridad Social
Certificado de Registro Mercantil X
Declaracion de renta del dltimo afio gravable o X
certificacion de ingresos
Estudio juridico y financiero X
Solicitud de conceptos técnico de arrendamiento X
Concepto técnico de arrendamiento de la Direccion X
de Desarrollo Aeroportuaria
Concepto técnico del Grupo de Planes Maestros X
Aeropuertos no Concesionados
Concepto técnico de arrendamiento de la Direccion X
de Seguridad y Supervisién Aeroportuaria
Concepto técnico de arrendamiento de la Direccion X
de Telecomunicaciones
Concepto técnico de arrendamiento de la Direccion X
de Servicios a la Navegacion Aérea
Concepto técnico de arrendamiento del Grupo de X
Gestion Ambiental v Sanitaria
Plano actualizado del inmueble que se solicita en X
arrendamiento
Estudio socio -econémico avaltio de renta X
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D | s | sb Pl|E|[o| A | Ac [cT|E|[D| s
Recurso de revision al avallo de renta X
Recurso de impugnacion al avalto de renta X
Notificacion de la subasta X
Acta de subasta de arrendamiento X
Adjudicacion inmueble en arrendamiento X
Minuta contrato arrendamiento adjudicacion X
Minuta contrato arrendamiento renovacion X
Garantia Unica de cumplimiento del contrato X
Pago de derechos de publicacion en el Diario Unico X
de Contratacion
Pago del Impuesto de timbre X
Acto de aprobacion de garantias X
Acta suscrita de entrega del inmueble arrendado X
Memorando desianacion supervision regionales X
Acta de compromiso arrendamiento y/o comodato X
Cierre de expediente contrato terminado o liquidado X
Cierre de expediente de contrato sin liquidacion X
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Histérico en su soporte original una muestra cuantitativa
del 10% de los expedientes de los contratos celebrados por la Direccion Regional. 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 de los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por la Aerocivil
con una persona natural o juridica, en la que una de las partes entrega a la otra gratuitamente un mueble o raiz, para
que haga uso de ella, y con cargo de restituir el mismo mueble o raiz después de terminar el uso, las actividades y!
requisitos que se deben cumplir por parte de los interesados para la entrega de un mueble o raiz estan conforme a los
parametros establecidos por las normas que rigen la materia.
Manual de contratacion de la Aerocivil. Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
001505 | 18 002 |Contratos de Comodato Entrega de Inmuebles en Comodato GBIE-1.0- 2 18 X | X |Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.

06-015. La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador
del Grupo de Archivo General. Los documentos electrénicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
coordinacion del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion. La eliminacion de documentos debe ser|
autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacién durante sesenta (60) dias de los
inventarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de
Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacion Estatal, Codigo Civil Titulo
XXVI. Cédigo de Comercio. Ley 9 de 1989. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995. Resolucion 2749 de 2015.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la legalizacion del formato de cierre del expediente del contrato.
Solicitud de comodato de un inmueble X
Certificado de Existencia y Representacion Legal X
Solicitud de concepto técnico del inmueble en X
comodato
Estudio juridico y financiero X
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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 NORTE DE SANTANDER
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Codigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb Pl|E|[o| A | Ac [cT|E|[D| s
Concepto técnico de comodato de la Direccion de X
Desarrollo Aeroportuaria
Concepto técnico de comodato del Grupo de Planes
! X
Maestros Aeropuertos no Concesionados
Concepto técnico de comodato de la Direccion de
. " . X
Seguridad y Supervision Aeroportuaria,
Concepto técnico de comodato de la Direccion de X
Telecomunicaciones
Concepto técnico de comodato de la Direccion de X
Servicios a la Navegacion Aérea
Concepto técnico de comodato del Grupo de Gestion
) - X
Ambiental y Sanitaria
Plano actualizado del inmueble que se solicita en X
comodato
Adjudicacion inmueble en comodato X
Minuta contrato de comodato adjudicacion X
Minuta contrato de comodato renovacion X
Acta de entrega comodato X
Entrega de Inmuebles en Comodato X
Memorando designacion supervision regionales X
Acta de compromiso de arrendamiento y/o comodato X
Requerimientos para el pago de canones de X
arrendamiento y servicios publicos
Cierre de expediente contrato terminado o liquidado X
Cierre de expediente de contrato sin liquidacion X
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Histdrico en su soporte original una muestra cualitativa
del 10% de los expedientes cuyo objeto y obligaciones contractuales estén relacionados con la adquisicion o suministro!
de equipos y repuestos de sistemas meteorolégicos, sistemas instrumentales de aterrizaje, sistemas satelitales,
sistemas de radio ayudas y en general para la dotacion de equipamiento de los aeropuertos. El resto de la
documentacion se elimina. En relacién con el volumen documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se!
debe garantizar la seleccion como minimo de un expediente.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la
Manual de Contratacion GCON-1.0-05-001 compraventa de bienes para el funcionamiento de la Aerocivil.
001505 | 18 003 |Contratos de Compraventa Caracterizacion gestion de las compras y 2 18 X | X |Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
contrataciones publicas GCON-1.0-04-1-001 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
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 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 1849, Cédigo Civil Colombiano.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de liquidacion o de la finalizacion de la vigencia de las
garantias.
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Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb Pl|E|[o| A | Ac [cT|E|[D| s

Lista de chequeo documentos para la contratacion X
Mesa de trabajo GCON-1.0-12-057 X
Oficio remisorio solicitando la contratacion X
Constancia de publicacion plan anual de X
adauisiciones - PAA
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Certificacion de inexistencias del almacén, cuando X
aplique
Comunicacion de aprobacion de vigencias futuras, X
cuando aplique
Estudios previos minima cuantia GCON-1.0-12-109 X
Propuesta econdémica GCON-1.0-12-112 X
Especificaciones técnicas GCON-1.0-12-113 X
Matriz de riesgos GCON-1.0-12-114 X
Modelo solicitud de cotizacion GCON-1.0-12-148 X
Estudio del mercado X
Analisis del sector X
Complementario Invitacién publica. Formato 31 GCON-1.0-12-127 X
Observacion a la invitacion publica X
Respuesta a observaciones a la invitacion publica X
Adenda X
Solicitud de evaluacion de las ofertas X
Evaluacion técnica de la propuesta de menor valor X
Evaluacion juridica de la propuesta de menor valor X
Consolidado del informe de evaluacion de la X
propuesta de menor valor
Observacion al Informe de evaluacion de la propuesta X
de menor valor
Respuesta a observaciones al informe de evaluacion X
de la propuesta de menor valor
Adenda (cuando aplique) X
Evaluacion técnica de la propuesta de segundo X
menor valor (cuando aplique)
Evaluacion juridica de la propuesta de segundo X
menor valor (cuando aplique)
Consolidado del informe de evaluacion de la X
propuesta de sequndo valor
Observaciones al informe de evaluacion de la X
propuesta de segundo valor
Respuesta a observaciones al informe de evaluacion X
de la propuesta de sequndo valor
Adenda (cuando aplique) X
Evaluacion técnica de la propuesta de tercer menor X
valor (cuando apligue)
Evaluacion juridica de la propuesta de tercer menor X
valor (cuando aplique)
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Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb Pl|E|[o| A | Ac [cT|E|[D| s
Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de tercer menor valor
Observaciones al informe de evaluacion de la X
propuesta de tercer menor valor
Respuesta a observaciones al informe de evaluacion X
de la propuesta de tercer menor valor
Aceptacion de la oferta minima cuantia GCON-1.0-12-110 X
Propuesta general ganadora X
Documentos del proveedor X
Carta de presentacion de la oferta GCON-1.0-12-116 X
Constitucion consorcio GCON-1.0-12-117 X
Conformacion unién temporal GCON-1.0-12-118 X
Pago de sequridad social v aportes legales-persona GCON-1.0-12-119 X
Pagg de seguridad social y aportes legales - Persona GCON-1.0-12-120 X
juridica
Experiencia especifica del proponente Clave: GCON-1.0-12-150 X
Pacto de transparencia GCON-1.0-12-123 X
Constancia de la adjudicacion SECOP X
Registro Presupuestal X
Pdliza X
Acto de aprobacion de garantias GCON-1.0-12-048 X
Memor‘aﬁldo de comunicacion designacion de GCON-1.0-12-054 X
supervision central
Memor.an'do devcomumcacmn designacion de GCON-1.0-12-053 X
supervision regional
Acta de inicio u orden de inicio GCON-1.0-12-003 X
Solicitud de modificacion de contrato GCON-1.0-12-152 X
Modificatorio X
Informe de supervision y ejecucion contractual GCON-1.0-12-046 X
Acta de suspension GCON-1.0-12-006 X
Acta de levantamiento de la suspension GCON-1.0-12-007 X
Acta terminacion mutuo acuerdo GCON-1.0-12-046 X
Actas parciales de entrega X
Acta de terminacion anticipada X
Acta de recibo a satisfaccion X
Acta de recibo final GCON-1.0-12-005 X
Acta de liquidacion GCON-1.0-12-004 X
Acta de posesion GCON-1.0-12-007 X
Solicitud de incumplimiento X
Informe de incumplimiento GCON-1.0-12-006 X
Citacion audiencia sancionatoria X
Acto administrativo sancionatorio X
Recurso de reposicion X
Resolucion que resuelve el recurso de reposicion X
Registro de asistencia audiencia sancionatorio X
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Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb Pl|E|[o| A | Ac [cT|E|[D| s
Act‘a dg audiencia por posible incumplimiento GCON-1.0-12-105 X
obligaciones
Acta_continuacion audiencia GCON-1.0-12-106 X
Cierre de expediente contrato sin liquidacion GCON-1.0-12-146 X
Cierre de expediente contrato terminado o liquidado GCON-1.0-12-147 X
Comunicacion de sancién a la camara de comercio X
Comunicacion de sancion a la procuraduria X
Acto administrativo que declara siniestro X
Oficio solicitud de cobro coactivo a la oficina juridica X
Tabla de contenido expediente para contratos de X
minima cuantia
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Histérico en su soporte original una muestra cualitativa
del 10% de los expedientes cuyo objeto y obligaciones contractuales estén relacionados con procesos licitatorios, de!
contratacion directa, de minima cuantia, por subasta inversa, menor cuantia y por concurso de méritos, para la
construccion y mantenimiento de terminales y aeropuertos a cargo de la Aerocivil. 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: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la
Manual de Contratacion GCON-1.0-05-001 construccion o modificacion de estructuras y edificaciones.
001505 18 009 |Contratos de Obra Caracterizacion gestion de las compras y 2 18 X | X |Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
contrataciones publicas GCON-1.0-04-1-001 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
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 55 de la Ley 80 de 1993.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de liquidacion o de la finalizacién de la vigencia de las
garantias.
Lista de chequeo documentos para la contratacion X
Mesa de trabajo GCON-1.0-12-057 X
Oficio remisorio solicitando la contratacion X
Constancia de publicacion plan anual de X
adauisiciones - PAA
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Certificacion de inexistencias del almacén, cuando X
aplique
Comunicacion de aprobacion de vigencias futuras, X
cuando aplique
Estudios previos minima cuantia GCON-1.0-12-109 X
Propuesta econdmica GCON-1.0-12-112 X
Especificaciones técnicas. GCON-1.0-12-113 X
Matriz de riesgos GCON-1.0-12-114 X
Modelo solicitud de cotizacion GCON-1.0-12-148 X
Estudio del mercado X
Andlisis del sector X
Complementario Invitacion publica GCON-1.0-12-127 X
Observacion a la invitacion pablica X
Respuesta a observaciones a la invitacion publica X
Adenda X
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Solicitud de evaluacion de las ofertas

Evaluacion técnica de la propuesta de menor valor

X|X|x|©

Evaluacion juridica de la propuesta de menor valor

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de menor valor

Observacion al Informe de evaluacion de la propuesta
de menor valor

Respuesta a observaciones al informe de evaluacion
de la propuesta de menor valor

Adenda (cuando aplique) X

Evaluacion técnica de la propuesta de segundo
menor valor (cuando aplique)

Evaluacion juridica de la propuesta de segundo
menor valor (cuando aplique)

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de sequndo valor

Observaciones al informe de evaluacion de la
propuesta de sequndo valor

Respuesta a observaciones al informe de evaluacion
de la propuesta de sequndo valor

Adenda (cuando aplique)

Evaluacion técnica de la propuesta de tercer menor
valor (cuando apligue)

Evaluacion juridica de la propuesta de tercer menor
valor (cuando aplique)

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de tercer menor valor

Observaciones al informe de evaluacion de la
propuesta de tercer menor valor

Respuesta a observaciones al informe de evaluacion
de la propuesta de tercer menor valor

Aceptacion de la oferta minima cuantia GCON-1.0-12-110

Propuesta general ganadora

Documentos del proveedor

Carta de presentacion de la oferta GCON-1.0-12-116

Constitucion consorcio. GCON-1.0-12-117

Conformacion union temporal GCON-1.0-12-118

Pago de seguridad social y aportes legales-persona
natural

XX X|X[X]|X]|X| X

GCON-1.0-12-119

Pago de seguridad social y aportes legales - Persona

juridica GCON-1.0-12-120

>

Experiencia especifica del proponente. Clave: GCON-1.0-12-150

x>

Pacto de transparencia GCON-1.0-12-123

Constancia de la adjudicacion SECOP X

Registro Presupuestal

Pdliza

Acto de aprobacién de garantias GCON-1.0-12-048

X XX X

Memorando de comunicacién designacion de

) GCON-1.0-12-054
supervision central.
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D S Sb

o

E 0 | AG AC [CT | E D S

Memorando de comunicacién designacion de

L ) GCON-1.0-12-053 X
supervision regional
Acta de inicio u orden de inicio GCON-1.0-12-003 X
Solicitud de modificacién de contrato GCON-1.0-12-152 X
Modificatorio X
Informe de supervision y ejecucion contractual GCON-1.0-12-046 X
Acta de suspension GCON-1.0-12-006 X
Acta de levantamiento de la suspension. Formato 64 GCON-1.0-12-007 X
Acta terminacion mutuo acuerdo. GCON-1.0-12-046

Actas parciales de entrega

Acta de terminacion anticipada

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de recibo final GCON-1.0-12-005
Acta de liquidacion. GCON-1.0-12-004
Acta de posesion. GCON-1.0-12-007
Solicitud de incumplimiento

Informe de incumplimiento GCON-1.0-12-006

Citacion audiencia sancionatoria

Acto administrativo sancionatorio

Recurso de reposicion

Resolucion que resuelve el recurso de reposicion

Registro de asistencia audiencia sancionatorio

Acta de audiencia por posible incumplimiento GCON-1.0-12-105

obligaciones

Acta_continuacion audiencia GCON-1.0-12-106
Cierre de expediente contrato sin liquidacion GCON-1.0-12-146
Cierre de expediente contrato terminado o liquidado GCON-1.0-12-147

Comunicacion de sancion a la cdmara de comercio

Comunicacion de sancion a la procuraduria

Acto administrativo que declara siniestro

Oficio solicitud de cobro coactivo a la oficina juridica

Tabla de contenido expediente para contratos de
minima cuantia

XXX X X XX X XXX |X|X[X[X|X|X|X[X]|X]|X| 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 NORTE DE SANTANDER
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb Pl|E|[o| A | Ac [cT|E|[D| s
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Histérico en su soporte original una muestra cuantitativa
del 10% de los expedientes de los contratos celebrados por la Direccion Regional. 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: La agrupacion documental evidencia las actividades administrativas en la que se conservan de
manera cronolégica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con
una persona natural o juridica para la prestacion de servicios.
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.
Manual de Contraccién de la Aerocivil GCON- La eliminacion de los documentos se gfectﬂa en la vigencia_ siguient‘e ala ternjinacién de .Iois periodos de retenciép. Los|
001505 | 18 011 |Contratos de Prestacion de Servicios 2 18 X | X |documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador

1.0-05-001

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 Gestién y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los|
inventarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.

Normas retencion documental: 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.
Penales. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000 Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Civiles. Ley 791 de 2002.
Articulo 2529 del Cddigo Civil. Articulo 4 de la Ley 791 de 2002.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la legalizacion del formato de cierre del expediente del contrato.

Constancia publicacion PAA X
Estudio de mercado X
Andlisis del sector X
Estudios previos contratacion de servicios

N " " X
profesionales v de apoyo a la gestion de la entidad
Carta presentacion de la oferta contrato prestacion de X
servicios
Certificacion insuficiencia personal de planta (Talento X
humano)
Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal X
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Oferta seleccionada que responda a los Estudios X
Previos
Certificado de acreditacion de requisitos de idoneidad X
y/o experiencia
Declaracion suscrita por el Representante Legal
juramentada de no estar incurso en causal de X
inhabilidad o incompatibilidad para contratar con el
estado.
Certificado de Existencia y Representacion Legal X
Fotocopia del documento de identidad del X
representante legal
Fotocopia de la libreta militar. X
Autorizacion otorgada por el érgano societario
competente cuando el representante legal se X
encuentre limitado para la suscripcion del contrato
Observaciones al proyecto pliego de condiciones X
Certificado pago de Seguridad Social y aportes X
legales persona natural
Certificado pago de Seguridad Social y aportes X

legales persona juridica
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D S Sb P E 0 | AG AC [CT | E D S

Constancia de afiliacion a EPS como independiente y
copia de la planilla del dltimo pago.

Constancia de afiliacion a Fondo de Pensiones como
independiente y copia de la planilla del dltimo pago.

>

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes judiciales

Certificacion de no reportar medidas correctivas

Certificado de antecedentes disciplinarios de la tarjeta
0 registro profesional

XX |[X|X|Xx

Certificacion bancaria original (con fecha de
expedicion no mayor a dos meses)

Registro Unico Tributario - RUT

Registro de Informacion Tributaria — RIT

Hoja de vida formato Departamento Administrativo de
la Funcion Pablica.

X X |[Xx]| X<

Soportes hoja de vida (Diploma, acta de grado,
certificaciones experiencia laboral)

Fotocopia de la tarjeta o registro profesional, segun
sea el caso

Certificado médico pre ocupacional Decreto 723 de
2013, (vigencia maxima de 3 afios).

Documentos para el tramite de contratos de
prestacion de servicios con persona juridica

Estudios previos definitivos

Acto administrativo de adjudicacion.

Contrato de prestacion de servicios y de apoyo a la
gestion

Contrato de prestacion de servicios

Certificado de Registro Presupuestal

Pacto de transparencia

Reporte de radicacion ARL o certificado de afiliacion y
cobertura

Poliza y aprobacion de poliza

Memorando de designacion supervision regionales

Acta de inicio

Otrosi 0 modificaciones al contrato.

Informe de supervision y ejecucion contractual

Informe de incumplimiento

Acta de audiencia por posible incumplimiento de
obligaciones

Acta de audiencia testimonios

Registro de asistencia audiencia sancionatorio

Acta de suspension

Acta de levantamiento de la suspension

Acta terminacion de muto acuerdo

Acta de recibo final

XXX XX XX X |X|X|X|[X]| X [X]| X |X|X|[X]| X [X]|X]| <

Acta de liquidacion.
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D | s | sb Pl|E|[o| A | Ac [cT|E|[D| s
Cierre de expediente contrato terminado o liquidado X
Cierre de expediente de contrato sin liquidacion X
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Histérico en su soporte original una muestra cualitativa
del 10% de los expedientes cuyo objeto y obligaciones contractuales estén relacionados con la compra de suministros
para de equipos y repuestos, sistemas instrumentales de aterrizaje, sistemas satelitales, sistemas de radio ayudas y en
general para la dotacion y funcionamiento de la Aerocivil . 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: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros por la
Manual de Contratacion GCON-1.0-05-001 adquisicion de suministros de bienes para el funcionamiento de la Aerocivil.
001505 18 017 |Contratos de Suministro Caracterizacion gestion de las compras y 2 18 X | X |Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
contrataciones publicas GCON-1.0-04-1-001 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
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 55 de la Ley 80 de 1993.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de liquidacion o de la finalizacion de la vigencia de las
garantias.
Lista de chequeo documentos para la contratacion X
Mesa de trabajo GCON-1.0-12-057 X
Oficio remisorio solicitando la contratacion X
Constancia de publicacion plan anual de X
adguisiciones - PAA
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Certificacion de inexistencias del almacén, cuando X
aplique
Comunicacion de aprobacion de vigencias futuras, X
cuando aplique
Estudios previos minima cuantia GCON-1.0-12-109 X
Propuesta econdémica GCON-1.0-12-112 X
Especificaciones técnicas. GCON-1.0-12-113 X
Matriz de riesgos. GCON-1.0-12-114 X
Modelo solicitud de cotizacion GCON-1.0-12-148 X
Estudio del mercado X
Analisis del sector X
Complementario Invitacién publica GCON-1.0-12-127 X
Observacion a la invitacion publica X
Respuesta a observaciones a la invitacion publica X
Adenda X
Solicitud de evaluacion de las ofertas X
Evaluacion técnica de la propuesta de menor valor X
Evaluacion juridica de la propuesta de menor valor X
Consolidado del informe de evaluacion de la X
propuesta de menor valor
Observacion al Informe de evaluacion de la propuesta X
de menor valor
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D S Sb E 0 | AG AC [CT | E D S

Respuesta a observaciones al informe de evaluacion
de la propuesta de menor valor

Adenda (cuando aplique)

x || < |©

Evaluacion técnica de la propuesta de segundo
menor valor (cuando aplique)

Evaluacion juridica de la propuesta de segundo
menor valor (cuando aplique)

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de sequndo valor

Observaciones al informe de evaluacion de la
propuesta de sequndo valor

Respuesta a observaciones al informe de evaluacion
de la propuesta de sequndo valor

Adenda (cuando aplique)

Evaluacion técnica de la propuesta de tercer menor
valor (cuando aplique)

Evaluacion juridica de la propuesta de tercer menor
valor (cuando aplique)

Consolidado del informe de evaluacion de la
propuesta de tercer menor valor

Observaciones al informe de evaluacion de la
propuesta de tercer menor valor

Respuesta a observaciones al informe de evaluacion
de la propuesta de tercer menor valor

Aceptacion de la oferta minima cuantia GCON-1.0-12-110

Propuesta general ganadora

Documentos del proveedor

Carta de presentacion de la oferta GCON-1.0-12-116

Constitucién consorcio. GCON-1.0-12-117

Conformacion union temporal GCON-1.0-12-118

XX XX |X|X]|X] X

::g:je seguridad social y aportes legales-persona GCON-1.0-12-119

Pago de seguridad social y aportes legales - Persona
juridica

>

GCON-1.0-12-120

>

Experiencia especifica del proponente Clave: GCON-1.0-12-150

>

Pacto de transparencia GCON-1.0-12-123

Constancia de la adjudicacion SECOP X

Registro Presupuestal

Poliza

Acto de aprobacion de garantias GCON-1.0-12-048

X XXX

Memontalrlfio de comunicacion designacion de GCON-1.0-12-054
supervision central

Memorando de comunicacion designacion de

) . GCON-1.0-12-053
supervision regional

Acta de inicio u orden de inicio GCON-1.0-12-003

Solicitud de modificacion de contrato GCON-1.0-12-152

Modificatorio

Informe de supervision y ejecucion contractual GCON-1.0-12-046

Acta de suspension. GCON-1.0-12-006

XXX | X|X|X]| X

Acta de levantamiento de la suspension. Formato 64 GCON-1.0-12-007
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S

Sb
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Soporte
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E

(o]

AG AC

CT| E D S

Procedimiento

Acta terminacion mutuo acuerdo.

GCON-1.0-12-046

Actas parciales de entrega

Acta de terminacion anticipada

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de recibo final.

GCON-1.0-12-005

Acta de liquidacion.

GCON-1.0-12-004

Acta de posesion.

GCON-1.0-12-007

Solicitud de incumplimiento

Informe de incumplimiento.

GCON-1.0-12-006

Citacion audiencia sancionatoria

Acto administrativo sancionatorio

Recurso de reposicion

Resolucion que resuelve el recurso de reposicion

Registro de asistencia audiencia sancionatoria

Acta de audiencia por posible incumplimiento
obligaciones

GCON-1.0-12-105

Actacontinuacion audiencia.

GCON-1.0-12-106

Cierre de expediente contrato sin liquidacion. Formato
85

GCON-1.0-12-146

XXX XXX XXX XX XXX |X|X([Xx|TO

Cierre de expediente contrato terminado o liquidado.
Formato 86

GCON-1.0-12-147

Comunicacion de sancion a la cdmara de comercio

Comunicacion de sancion a la procuraduria

Acto administrativo que declara siniestro

Oficio solicitud de cobro coactivo a la oficina juridica

Tabla de contenido expediente para contratos de
minima cuantia

XXX |X|X]| X

001505

20

000

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

001505

20

002

Declaraciones de retencion en la fuente

Estatuto Tributario. Capitulo Il. Declaraciones
tributarias. Decreto 1625 de 2016.
Pr tacion y pago de impuestos GFIN-7.0-
06-071. Numeral 17 Articulo 7 Resolucion
3731 de 2017.

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion las declaraciones tributarias pierden su vigencia y porque la
informacion se consolida en el libro mayor y en los Estados Financieros en el Grupo de Contabilidad de la Direccion
Financiera que tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de los tributos al fisco del impuesto de retenciones en la
fuente. Documento presentado por el contribuyente a la administracion de impuestos para dar cuenta de los ingresos!
susceptibles de incrementar el patrimonio, de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011.

La eliminacion de los documentos se efecttia 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 Gestién y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 632 del Estatuto Tributario.

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

Saldo contable de las cuentas de impuestos por
pagar

Auxiliar por cuenta objeto total dia

Reporte de impuestos

Listado consolidado

Declaracion de retenciones en la fuente

>

Recibo de pago
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D | s | sb Pl|E|[o| A | Ac [cT|E|[D| s
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion las declaraciones tributarias pierden su vigencia y porque la
informacion se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros en Grupo de Contabilidad de la Direccion
Financiera que tienen como disposicion final conservacion total.
X X B X Contenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de la retencion con destino al fisco del impuesto sobre las
Estatutq T"blf(ano' Capitulo II. Declaraciones ventas. Documento presentado por el contribuyente a la administracion de impuestos, para dar cuenta del impuesto a las|
Declaraciones de retencion en la fuente por IVA - | trAlbutanas. Decret9 1625 d‘e 2016. ventas conforme a lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011.
001505 | 20 003 Pr y pago de imy GFIN-7.0- 2 8 X R . o - ) "
RETE IVA N .. La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion
06-071. Numeral 17 Articulo 7 Resolucion A - . . L . ) .
3731 de 2017. mediante Ig t'ecmcla dg triturado baj‘(? la superwsmnn y control del qurm’qador del Grupo de Archlvg General, .autorlza.da
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 632 del Estatuto Tributario.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Saldo contable de las cuentas de impuestos por X
pagar
Augxiliar por cuenta objeto total dia X
Reporte de impuestos X
Listado consolidado X
Declaracion bimensual de Impuestas sobre las X
Ventas — IVA.
Recibo de pago X
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion las declaraciones tributarias pierden su vigencia y porque la
informacion se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros en el Grupo de Contabilidad de la Direccion
Financiera que tienen como disposicion final conservacion total.
Estatuto Tributario. Capitulo II. Declaraciones Contenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de los tributos al fisco del impuesto de industria y
tributarias. Articulo 195 del Decreto 1313 de comercio. Gravamen de caracter municipal considerado como un impuesto directo con el que se da cuenta de las
001505 | 20 004 Declaraciones del impuesto de industria y 1986. Articulo 343 de la Ley 1819 de 2019. 2 8 X actividades industriales, comerciales y de servicios que sean realizados en la jurisdiccion de un municipio
comercio - ICA Pr ion y pago de imp GFIN-7.0- La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion
06-071. Numeral 17 Articulo 7 Resolucion mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador del Grupo de Archivo General, autorizada
3731 de 2017. 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 632 del Estatuto Tributario.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Saldo contable de las cuentas de impuestos por X
pagar
Auxiliar por cuenta objeto total dia X
Reporte de impuestos X
Listado consolidado X
Declaracion y pago del impuesto de industria y X
comercio - ICA
Recibo de pago X
001505 | 25 000 |ESTUDIOS
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Sb
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P E 0 | AG AC [CT | E D S

Procedimiento

001505 | 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 Historico 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

001505 | 26

000

FICHAS DE PROGRESO DE VUELOS

Circular normalizada 38 de 2011. Reglamento
Aeronautico Colombiano 211.

Seleccionar para conservacion total en su soporte original una muestra cualitativa del 5% de las fajas de vuelo por|
vigencia fiscal por cada aeropuerto en el entendido que la muestra seleccionada representa la totalidad de la
documentacion. 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: Formato con datos apropiados del plan de vuelo actualizado, para el seguimiento y monitoreo por|
parte de personal ATS de los informes de posicion y aeronotificaciones de los pilotos de un vuelo en progreso.

En desarrollo de lo estipulado en el inciso segundo del articulo décimo segundo del Acuerdo 60 de 2000, teniendo en
cuenta que el documento original se genera en papel térmico y que se requiere preservar la integridad de la informacion,
la digitalizacion se realiza con fines archivisticos y de preservacion de la documentacion en la fase de gestion del ciclo
vital de los documentos para evitar la perdida del contenido informativo durante el periodo de retencién como!
consecuencia de la degradacion de la tinta, procediendo a la eliminacion del soporte papel en el momento de culminar el
proceso de digitalizacion.

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 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.

Ficha de progreso de vuelo

001505 | 27

000

HISTORIALES

001505 | 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 Histérico 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

001505 28

000

HISTORIAS
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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 el conjunto tnico de documentos
privados, obligatorios y sometidos a reserva, en donde se registran cronoldgicamente las condiciones de salud de una
., L persona, los actos médicos y los demas procedimientos ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atencién
L - X Resolucwl? _dEI Ministetio de SaI‘u’d 1995 de Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
001505 | 28 002 |Historias clinicas ocupacionales 1999 modificada por la Resolucion 839 de 5 10 | X X ) L L ) )
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
Rehusamlgnto e? proppruonar pruebas de deteccion GDIR2-3-12-057 X
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 toma GDIR-2-3-12-055 X
de muestras
Consentimiento informado GDIR-2.3-12- 064 X
Solicitud de peritaje a sanidad aeroportuaria GDIR-2.3-12- 063 X
Registro consulta psicologica GDIR-2-3-12-050 X
Certificado médico de aptitud laboral GDIR-2-3-12-059 X
001505 | 29 000 |INFORMES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
Constitucion Politica de Colombia. Articulos secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener los informes excepcionales que
119 y 278. Ley 734 vigente hasta el 30 de son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria, entre otras, en ejercicio de sus funciones.
junio de 2021 con la entrada en vigencia del Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
001505 | 29 001 |Informes a entes de control articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de 2 8 X X Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. Normas retencion documental: Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con
Numeral 38 Articulo 7 Resolucion 3731 de 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.
2017. 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 informacion 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 Historico para conservacion en su soporte original por contener los informes excepcionales de
Constitucion Politica de Colombia. Articulos caracter general que son requeridos por entidades del orden nacional, departamental o municipal, publicas o privadas,
119y 278. Ley 734 de 2002 hasta el 30 de relacionadas con las funciones de la entidad.
001505 | 29 004 |Informes a otras entidades junio de 2021 con la entrada en vigencia del 2 8 X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. 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 a otras entidades X
Documentacion con valor histdrico 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 resultados de la verificacion de
la informacion aportada por la aerolinea corresponda a la realidad del cierre de vuelo presentado, frente a la
normatividad vigente, asi como los reintegros por impuesto de timbre nacional y la consignacion al Ministerio de
001505 | 29 008 Informes de auditorias a aerolineas impuesto de Procedimi Auditorias a Aerolineas 2 8 X X H.ac.ier)da..' o ‘ . » ,
timbre nacional Impuesto de Timbre Nacional GFIN-7.0-06-116 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 del 2005. Sancionatorias. Numeral 7.2.1.14 del
Reglamento Aeronautico Colombiano 7.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la auditoria.
Designacion funcionarios para la auditoria X
Notificacion de la auditoria X
Acta de apertura de la auditoria X
Papel de trabajo X
Info‘rme de auditoria a aerolineas impuesto de timbre GFIN-7.0-12-037 X
nacional
Remision informe Grupo de Facturacion X
Informe de inconsistencias encontradas X
Documentacion con valor histdrico 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 resultados de la verificacion de
la informacion aportada por la aerolinea corresponda a la realidad del cierre de vuelo presentado, frente a la
Procedimiento Auditorias a Aerolineas normatividad vigente, asi como los reintegros por impuesto de timbre nacional y la consignacion al Ministerio de
o . Impuesto de Timbre Nacional GFIN-7.0-06- Hacienda.
001505 | 29 010 (Informes de auditorias tasa aeroportuaria 116'? Numeral 27 Articulo 7 Resolucion 3731 2 8 X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
de 2017 Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
Normas retencion documental: Contables: Articulo 28 de la Ley 962 del 2005. Sancionatorias. Numeral 7.2.1.14 del
Reglamento Aeronautico Colombiano 7.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la auditoria.
Designacién funcionarios para la auditoria X
Notificacion de la auditoria X
Acta de apertura de la auditoria X
Papeles de trabajo X
Informe de auditoria tasa aeroportuaria GFIN-7.0-12-037 X
Remision informe Grupo de Facturacion X
Informe de inconsistencias encontradas 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 la ejecucion del
001505 | 29 017 [Informes de ejecucién presupuestal Numeral 14 del articulo 7 de la Resolucién 2 8 X gasto, a Tive\ de comgrqmisos y obligaciones, del presupuesto de la entidad. Prgsentan Ia}sl obligaciones lpresupuestadas
3731 de 2017 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 publicacion en la Web X
Documentacion con valor histdrico 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.
001505 | 29 021 |Informes de evaluacion del desempefio Resolucién 3731 de 2017 2 18 | x X Dligitalizacién. La reproducs:vién técnica se reval‘i'za con fineg de consulta desarrollanqo 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.
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 Informacion X
Informe de evaluacion del desempefio X
Comunicaciones oficiales X
Documentacion con valor histdrico 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 sobre la gestion de la
dependencia en cumplimiento de las funciones estipuladas en el articulo 14 del Decreto 260 de 2004 modificado por el
- N . . Articulo 7 Numeral 38 Resolucion 3731 de articulo 7 del Decreto 823 de 2017.
001505 29 025 |Informes de gestién administrativa y financiera 2017. 2 8 X Normas retencion documental: Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con
la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
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 gestion del grupo administrativo y X
financiero
001505 | 30 000 (INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
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 informacién sobre el instrumento
Ley 594 de 2000. Acuerdo 42 de 2002). archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de los archivos de
001505 | 30 004 |Inventarios documentales de Archivo de Gestion | Acuerdo 027 de 2006 Articulo 1. Decreto 1080 2 8 X gestion de las dependencias de las Direccion Regionales.
de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. 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 se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Inventario documental de Archivo de Gestion X
001505 | 31 000 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
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001505 31

001

Instrumentos de Control de abastecimiento de
combustible de los vehiculos administrados en la
regional

Resolucion 3731 de 2017

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion y la informacion del control del consumo de
gasolina se consolida en el expediente del contrato respectivo que tiene seleccion para conservacion total como!
disposicion final.

Contenido informativo: Controles para garantizar y optimizar el consumo de combustible de los vehiculos de la Aerocivil
que estan a cargo de la regional.

La eliminacion de los documentos se efecttia 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 Central, 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.

Informe de consumo

Facturacion

Informe de supervision

Orden de compra

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

XX |X|Xx|Xx

001505 | 31

008

Instrumentos de control de cartera

Numeral 21 del articulo 7 de la Resoluciéon

3731 de 2017

Se elimina porque agotados 1os periodos de retencion Ta documentacion pierde Vigencia y porque la informacion se
consolida en las actas del Comité de Cartera en el Grupo de Cartera de la Direccion Financiera que tienen como
disposicion final conservacion total.

Contenido informativo: evidencias del control de la cartera de la regional, originada por el no pago de canones de
arrendamiento y servicios publicos, utilizando para ello los mecanismos disefiados y procedimientos difundidos,
produciendo los requerimientos pertinentes a los gerentes y administradores de los aeropuertos para que adelanten las
primeras acciones enfocadas a la normalizacion de la misma.

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’
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 del 2005.

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

Informe de cartera
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Se elimina porque la documentacion, una vez agotados los periodos de retencion pierde vigencia y porque la informacion
se consolida en los expedientes de los procesos en las dependencias de la Direccion Regional responsables de los
tramites.
Contenido informativo: registros de la entrega de comunicaciones oficiales recibidas para entrega a las dependencias
responsables de los tramites y para la entrega al funcionario o al operador postal para su distribucion interna o externa.
La eliminacion de los documentos se efectua 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:
Ley 594 de 2000. Acuerdo 60 de 2001 del del Grupo de Archivo General. Los documentos electrénicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
001505 | 31 010 Instrumentos de control de comunicaciones AGN. 2 18 X coordinacion del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion. La eliminacion de documentos debe ser|
oficiales Numeral 6 del articulo 7 de la Resolucion autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los|
3731 de 2017 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 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.
Control de recorridos correspondencia interna GDIR-4-2-12-010 X
Devolucion de correspondencia interna GDIR-4-2-12-026 X
Entrega de correspondencia plan de contingencia GDIR-4-2-12-027 X
Radl.cacmn. manual de correspondencia por GDIR-4-2-12-024 X
contingencia
Registro de correspondencia externa GDIR-4-2-12-011 X
Registro devoluciones de correspondencia externa GDIR-4-2-12-009 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 de los funcionarios de la AEROCIVIL que se administran en la Direccion de!
Talento Humano que tienen seleccion para conservacion total como disposicion final.
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.
. . P Jimi ion de Incapacidad La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo
001505 | 31 014 |Instrumentos de control de incapacidades GDIR-2-3-06-037 2 1 X la supervision y control del Coordinador del Grupo degArchivo ?Eeneral mediante la técnica de triturado, autorizada por JeI
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 X
Basg de datlos de incapacidades por enfermedad GDIR-2-3-12-139 X
comdn, accidente v enfermedad laboral
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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 destinados para el cuidado
del cuerpo y mantener la salud fisica de los funcionarios de la Regional.
P 16n de Accidentalidad Denortiva GDIR La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo
001505 | 31 015 |Instrumentos de control de ingreso al gimnasio revencion de cc2| SESSaOI1 1a eportiva 1 2 18 X la supervision y control del Coordinador del Grupo de Archivo General mediante la técnica de triturado, autorizada por el
il 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 X
Control asistencia gimnasio GDIR-2-3-12-069 X
Hoja de ingreso gimnasio GDIR-2-3-12-068 X
Ficha de Control Diario Programa de Ejercicios GDIR-2-3-12-070 X
Se elimina porque la documentacion, cumplido el periodo de retencion pierde vigencia y la documentacion se consolida
en el informe de gestion de la dependencia que tiene como disposicion final conservacion total
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.
001505 | 31 038 Irfsttrume:tos d:f c o:trtlnl para e.l dsedgulmllezto de: | " Ins.;?ecglozes.:DI:Q-Zj-Of '0:7, GDIR 2 18 X La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo
sistema de gestion de la seguridad y salud en el | Investigacién de Accidentes de Trabajo ' la supervision y control del Coordinador del Grupo de Archivo General mediante la técnica de triturado, autorizada por el
trabajo 2-3-06-028 . L - - ; 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. 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
ﬁola _de refopllacmn‘ de informacion para la GDIR2-3-12-030 X
identificacion de peligros
Investigacion de Accidentes de Trabajo. GDIR-2-3-12-112 X
Matriz fie cumplimiento seguridad y salud ocupacional GDIR-2-3-12-094 X
contratistas
Seguimiento de Accidentes de Trabajo GDIR-2.3-12-110 X
Reporte de Condiciones Subestandar, Actos
Insequros, Casi accidentes v Gestién del Cambio CDIR-2:3-12-121 X
lSegmmlento dg COI'.]dICIOI’]eS subeftandar, actgs GDIR-2-3-12-122 X
insequros, casi accidentes y gestion del cambio
Andlisis de Trabajo Seguro (ATS) GDIR-2.3-12-125 X
Matriz dg !dentlflcamon y Evaluacién de Cumplimiento GDIR2-3-12-109 X
de Requisitos Legales
Carta d§ compromiso de cumplimiento como GDIR2-3-12-129 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
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Matriz de cumplu:nlento de requ.\snosl el? gegundad y GDIR-2-3-12-128 X
salud en el trabaio para contratistas juridicos
Matriz de |dent.n‘|ca0|on de peligros, evaluacion y GDIR2-3-12-117 X
valoracion de riesqos
Se elimina porque la documentacion, cumplido el periodo de retencion pierde vigencia y la documentacion se consolida
en el informe de gestion de la dependencia que tiene como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: documentacion con la evidencias del tramite ante las Administradoras de Riesgos Laborales para
la afiliacién, 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 eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion. Los|
Insti tos d trol la administracion d Identificacion de Peli Evaluacié documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador
001505 | 31 04 | [o.rumentos de control paraja administracion de entificacion de Felgros, Evaluacion y 2 18 X del Grupo de Archivo General. Los documentos electrénicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
riesgos laborales Valoracion de Riesgos GDIR-2-3-06-029 R, ) ) " o
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 X
Seguimiento a recomendaciones medico laborales GDIR-2-3-12-135 X
Profesiograma GDIR-2-3-12-087 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 dotacion y proteccion personal a los
3 funcionarios de las Regionales.
Instrumentos de control para la entrega de A: 'CUI%_Z '2_'4':;'2:'(‘%_”?‘_0, 1072‘de 2015 La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo
001505 | 31 061 |dotaciony el de proteccion p | - ’°°°, _",medn °, qulsmlgn, en reg?'y 2 18 X la supervision y control del Profesional en Gestién Documental mediante la técnica de triturado, autorizada por el Comité
EPP - e e pri ! Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en
personal GDIR-2-3-06-004 L . . . . Lo
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.
Acta de seguimiento para la entrega de dotacién 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
001505 | 32 000 |INVENTARIOS
Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en el libro mayor y en los estados financieros en el Grupo de Contabilidad que tienen como disposicion final
conservacion total.
P dimients isién de | tari Contenido informativo. Actividades para actualizar el inventario de bienes inmuebles en servicio a cargo de los diferentes
roce I:;mlelr\ll 0 pa’ra :;:;':no 0e6 g;;" arios cuentadantes de la Entidad. La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los
X . . e ”macen i periodos de retencion bajo la supervision y control del Coordinador del Grupo de Archivo Central mediante la técnica de
001505 | 32 004 |I tarios de bienes bl Actualizacion del Inventario de Bienes en 2 8 X : : Gl " = ’ s .
- . triturado, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacién durante sesenta (60) dias
Servicio GBIE-1.0-06-008. Numeral 7 Articulo . . ; S . L
L. de los inventarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de!
7 Resolucion 3731 de 2017
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 Nacién.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
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E
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Reporte del estado de los inmuebles

Relacion de inventario por aeropuertos

Comprobante de almacén

X[X|Xx|7w

Resolucion de baja de activos fijos inmuebles

001505 | 35

000

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

001505 | 35

001

Libros de cuentas por pagar

Articulo 9 de la Resolucion 0007 de 2016 de la
Contraloria General de la Nacién
Numeral 16 Articulo 7 Resolucién 3731 de
2017

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los Estados Financieros en el Grupo de Contabilidad que tienen como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: En este libro se registran 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 efecttia 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 Central, 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, Ley 962 de 2005. Articulo 9 de la Resolucion 0007 de 2016.

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

Libro de cuentas por pagar.

001505 | 35

002

Libros de gastos

Articulo 9 Resolucién 0007 de 2016. Numeral
15 Articulo 7 Resolucion 3731 de 2017

Se elimina porque la documentacion con los registros contables pierde vigencia y la informacion se consolida en los
Informes de Ejecucion Presupuestal cuya disposicion final son de conservacion total.

Contenido informativo. En este libro se registran las operaciones que afecten el presupuesto de gastos por cada uno de
los rubros definidos en el acto administrativo de la Aerocivil que lo desagregue, reflejando la apropiacion inicial, sus
modificaciones, la apropiacion definitiva, los certificados de disponibilidad, los compromisos contraidos, las obligaciones
y los pagos realizados.

La eliminacion de los documentos se efecttia 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 Central, 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 de gastos

001505 | 35

003

Libros de registro de reservas p

Numeral 3 del articulo 50 de la Resolucién
1357 de 2017. Decreto de cierre de la vigencia
fiscal

Se elimina porque la documentacion con los registros contables pierde vigencia y la informacion se consolida en los
Informes de Ejecucion Presupuestal cuya disposicion final son de conservacion total.

Contenido informativo. Registro de los compromisos pendientes de obligar de la vigencia anterior por cada una de las
apropiaciones y que constituyeron en reservas presupuestales al cierre del periodo fiscal, las obligaciones y pagos
realizados con cargo a ellas en la vigencia siguiente y los saldos vigentes o fenecidos.

La eliminacion de los documentos se efecttia 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 Eliminacién de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 28 de la Ley 962 del 2005. Articulo 9 de la Resolucién 0007 de 2016.

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

Libro de registro de reservas presupuestales

001505 45

000

PLANES
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Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad en la Direccion Administrativa que tiene como disposicion final
conservacion total.
Contenido informativo: lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio y en los que la Direccion
Regional sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface esa necesidad, por medio del clasificador de bienes y
servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad pagara el bien,
Articulo 3 Decreto 1510 de 2013. Decreto 1082 obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista y la fecha aproximada en la cual la entidad iniciara el proceso

001505 | 45 002 |Planes anuales de adquisiciones de 2015. Numeral 10 del Articulo 7 de la 2 18 X de contratacion.

Resolucion 3731 de 2017. La eliminacién de los documentos se efectia 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. 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.

Plan Anual de Adquisiciones X

Lineamientos para la elaboracion del plan anual de X

adauisiciones

Comunicacion remisoria plan anual de adquisiciones X

Plan Anual de Adquisiciones X

Plan anual de adquisiciones de proyectos de X

inversion y gastos de funcionamiento de la Aerocivil

Solicitud de publicacion X

Constancia de publicacion X
Documentacion con valor historico 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 de

, medidas previas que permiten organizar la atencion a las personas y la evacuacion en los casos de emergencia
Planes de p| ion, preparacion y respuest Decreto 1072 de 201?,3'1":”'0 2'2'f4,'6'25' Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
001505 | 45 036 . Planes de prevencion, preparacion y 2 18 | X X ) Lo L ) !

ante emergencias respuestas ante emergencias GDIR-2-3-11-002 Sistema Integr;fjo de Gestion ba].O Ig ;upe.rwswon’del coordinador del Grupo de Archlvo 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.

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
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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
2.2.4.6.12. Documentacion. Decreto 1072 de las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de
Planes de trabajo anual del Sistema de Gestién 2015. Resolucion del Ministerio de Trabajo G§§!\§n dglla Seguridad y Sﬁlud gn ‘el Trabajo.‘ ‘ N .
001505 | 45 041 de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG - SST 312 de 2019 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando 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
Trabaio — SG - SST
Plan qe trabajo anual del S|sFema de gestion de la GDIR2-3-12-115 X
sequridad v salud en el trabaio
Dlrect.nz y objetivos del 5|sterpa de gestion de la GDIR-23-12-116 X
sequridad v salud en el trabaio
001505 | 47 000 |PROCESOS
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Histérico en su soporte original una muestra cualitativa
del 10% de los expedientes cuyo objeto y obligaciones contractuales estén relacionados con la misionalidad de la
Aerocivil. 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: documentos que evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas de las
licitaciones no seleccionadas. En algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta 0 no|
adjudicada a licitacion.
Procesos contractuales declarados desiertos o |Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015. Manual Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
001505 | 47 005 A " 2 18 X| X | S ' ]
no adjudicados de Contratacion 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
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 55 de la Ley 80 de 1993.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del acta de liquidacion o de la finalizacion de la vigencia de las
garantias.
Constancia publicacion PAA X
Estudio de mercado X
Analisis del sector X
Estudios previos contratacion de servicios
profesionales v de apoyo a la gestion de la entidad X
Carta presentacion de la oferta contrato prestacion de X
servicios
Certificacion insuficiencia personal de planta (Talento X
humano)
Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal X
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Oferta seleccionada que responda a los Estudios X
Previos
Certificado de acreditacion de requisitos de idoneidad X

vlo experiencia
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Declaracion suscrita por el Representante Legal
juramentada de no estar incurso en causal de
inhabilidad o incompatibilidad para contratar con el
estado.

Certificado de Existencia y Representacion Legal X

Fotocopia del documento de identidad del
representante legal

Fotocopia de la libreta militar. X

Autorizacion otorgada por el 6rgano societario
competente cuando el representante legal se X
encuentre limitado para la suscripcion del contrato

Observaciones al proyecto pliego de condiciones X

Certificado pago de Seguridad Social y aportes
legales persona natural

Certificado pago de Seguridad Social y aportes
legales persona iuridica

Constancia de afiliacion a EPS como independiente y
copia de la planilla del dltimo pago.

Constancia de afiliacion a Fondo de Pensiones como
independiente y copia de la planilla del dltimo pago.

>

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes judiciales

Certificacion de no reportar medidas correctivas

XXX |X|Xx

Certificado de antecedentes disciplinarios de la tarjeta
0 registro profesional

Certificacion bancaria original (con fecha de
expedicion no mayor a dos meses)

Registro Unico Tributario - RUT

Registro de Informacion Tributaria — RIT

X X |[Xx]| X<

Hoja de vida formato Departamento Administrativo de
la Funcién Publica.

Soportes hoja de vida (Diploma, acta de grado,
certificaciones experiencia laboral)

Fotocopia de la tarjeta o registro profesional, segun
sea el caso

Certificado médico pre ocupacional Decreto 723 de
2013, (vigencia maxima de 3 afios).

Documentos para el tramite de contratos de
prestacion de servicios con persona juridica

Estudios previos definitivos X

Acto administrativo de declaratoria desierta X
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Se elimina porque la documentacion, cumplido el periodo de retencion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en las Actas del Comité de Convivencia Laboral.
Contenido informativo. Documentacion del proceso de convocatoria y seleccion de los miembros del Comité de
Convivencia Laboral.
La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
Resolucion 652 de 2012 modificada por la documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador!
001505 | 47 062 Procesos de seleccion de los miembros del Resolucion del Ministerio del Trabajo 1356 de 2 18 X del Grupo de Archivo General. Los documentos electrénicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
Comité de Convivencia Laboral 2012 coordinacion del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion. La eliminacion de documentos debe ser|
Resolucion de la Aerocivil 5767 de 2012 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.
Inscripcion de candidatos de representante de los X
empleados 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
Resolucion de nombramiento de los miembros del X
Comité de Convivencia Laboral
Reclamacion X
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.
Contenido informativo. Documentacion del proceso de convocatoria y seleccion de los miembros del Comité Paritario o
Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
Procesos de seleccion de los miembros del Articulo 2.2.4.6.12. Documentacion. Decreto documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador
001505 | 47 063 |Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en 1072 de 2015. 2 8 X del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
el Trabajo Resolucién 2363 de 2015 coordinacion del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion. La eliminacion de documentos debe ser|
autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los
inventarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.
Normas retencién documental. Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con
la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Inscripcion de candidatos de representante de los X
empleados
Divulgacion de inscritos X
Designacién de jurados X
Notificacién a los jurados X
Instalacion de la mesa de votacion X
Acta de escrutinio X
Lista de votantes X
Resolucion de nombramiento de los miembros del X

Comité
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Reclamaciones X
001505 | 48 000 |PROGRAMAS
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria el Archivo Histérico en su soporte original una muestra cuantitativa
del 10% de los expedientes de los programas desarrollados por la Direccion Regional. 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: Programacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los programas de bienestar social como
evidencia del mejoramiento del clima organizacional de la administracion central de la Aerocivil a través de acciones
dirigidas a cuatro @mbitos del individuo: (i) personal; (ii) profesional; (i) familiar; y (iv) social.
. . . . Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
001505 | 48 011 |Programas de bienestar social Decreto 1567 de 1998, literal e del articulo 16 2 8 X[ X Sigtema Integrado de Gestién 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 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: 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.
I;:)sct;clio de participantes y/o asistentes bienestar GDIR-2.0-12-093 X
Participantes Actividades Deportivas GDIR-2.0-12-024 X
Participantes torneo GDIR-2.0-12-043 X
Participantes Vacaciones Recreativas GDIR-2.0-12-021 X
Planilla de control uso de bicicleta GDIR-2.0-12-092 X
Documentacion con valor histdrico 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 . - . Programa de capacitacion del sistema de en e trabajo.
001505 | 48 014 |9 de cay . del seguridad 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
y salud en el trabajo ) Lo L ) )
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 sequridad v salud en el trabaio
Eficacia de la capacitacion GDIR-2-3-12-075 X
Lista de Chequeo Proceso de Induccion GDIR-2.3-12-072 X
Efnggﬁ del procesg de induccion al ssterr}a de GDIR-2-3-12-136 X
gestion de la sequridad y salud en el trabajo
Induccion al 5|st§ma de gestion de la seguridad y GDIR2-3-12-137 X
salud en el trabaio
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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 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, c:p'tzlg:: del Decreto 1072 actividades de tipo recreativo, deportivo, académico, culturales, de integracion, entre otras que se realicen fuera de las|
001505 | 48 027 |Programas de gestion del riesgo " " © 201, " 2 18 | X X instalaciones de Aerocivil.
Identificacion de Peligros, Evaluacion y i . ’ ) . )
L . Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
Valoracion de Riesgos GDIR-2-3-06-029 ) 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.
Acta de seguimiento del programa de gestion del X
riesao
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 Gestlgn de Ma’nejlo GDIR-2.3-12-123 X
Sequro de Operaciones e Instalaciones Eléctricas
Segwmlentg y Control dg la Ggstlon de Seguridad en GDIR-2-3-12-119 X
Desplazamiento de Funcionarios
Segwmlen’to y Control de la Gestion de Proteccion GDIR2-3-12-120 X
Contra Caidas
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo 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!
P d ion d identalidad deportivo.
001505 | 48 035 rogra.m as de prevencion de accldentalida 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 . S 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 deportiva
Documentacion con valor histdrico 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
P d " trol d fanci que produzcan dependencia fisica o psiquica.
001505 | 48 036 r?gram:as ¢ prevencion y control de sustancias 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
psicoactivas . I 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 prevencion y X
control de sustancias psicoactivas
Seguimiento CaSOS. Posm.vos P.rograma en Gestion y GDIR2-3-12:091 X
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 Histérico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las actividades
relacionadas con la promocién y vigilancia de las condiciones adecuadas de puestos de trabajo y los habitos, conductas
L y mecanica corporal de los individuos, que favorecen el cuidado del Sistema Misculo Esquelético en los trabajadores de!
b S Programa de vigilancia epidemiolégica para a Aeronautica Civi . ¢ lidad de vid ductividad
o01505| 48 o0 |Prog de I légica para la 12 or i6n de desord ! 2 16 | x X la Aerondutica Civil para impactar su calidad de vida y su productividad.
prevencion de desérdenes musculo esqueléticos F " Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
esqueléticos GDIR-2-3-07-008 ) S 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 desordenes X
musculo esqueléticos
Bas'e de datos'del PVE parallz.i prevencion de GDIR2-3-12-156 X
desoérdenes musculo esqueléticos
Entrega_ge elemen'tos de confort PVE parallg GDIR-2-3-12-144 X
prevencion de desérdenes musculo esqueléticos
Consolngdo de ge'stlon de QOadores PVI—; para la GDIR2-3-12-143 X
prevencion de desdrdenes musculo esqueléticos
Consolngdo naC|or'1aI gestlonylndlcadores PVE para la GDIR-2-3-12-153 X
prevencion de desdrdenes muasculo esqueléticos
Evaluac!t?n condlcu?n de saluq PVE para \q , GDIR2-3-12-145 X
prevencion de desérdenes musculo esqueléticos
Evaluacion condicion de trabajo administrativo PVE
para la prevencion de desérdenes musculo GDIR-2-3-12-146 X
esquelético
Evaluacm 'cond|<:|on'de trabajovoperatlvo PVE, para GDIR2-3-12-147 X
la prevencion de desordenes misculo 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 e]ercmlo' enel trabzyqo PVE para I’a. GDIR2-3-12-142 X
prevencion de desérdenes musculo esqueléticos
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
P |2 vigilancia Epidemioléai de nuestros funcionarios, a través de la promocion y ejecucion actividad fisica en el ambito laboral, planteado como una
Prog de vigilancia epidemiolégica para la roglra'rana para‘a v(;gllanc:\f ptl er:\no o.g::a opcion estratégica en salud ocupacional, para el bienestar integral del funcionario para la prevencion del riesgo
001505 | 48 041 |prevencion de los efectos asociados del factor parafa reven.c lon ¢e .° S e.c 08 Asoclacos 2 18 | X X Psicosocial, la inactividad fisica en el trabajo y los riesgos asociados al sedentarismo laboral, en funcionarios
. N . al Factor de Riesgo Psicosocial GDIR-2-3-07- L PR, . X s .
del riesgo psicosocial Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
006 ) A s )
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
epidemioldgica para la prevencion de los efectos X
asociados del factor del riesqo psicosocial
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Relport@T dfe (‘:asos a programa de vigilancia GDIR-2-3-12-062 X
epidemiologica
Informe \/.lsna agropuerto PVE para la prevencion de GDIR2-3-12-157 X
riesgo psicosocial
SegL‘ur‘nlentio 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 X
001505 | 52 000 |REGISTROS
Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la documentacion se
consolida en los movimientos contables y la informacion 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: documentos donde se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de apertura,
ejecucion, reembolso y de legalizacion en la Aerocivil.
Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico. La e\iminggif)n de los documento; se efecttia en la vigencig siguiente a la Ferminack’ﬁn fje los pgriodos de ret.encién bajo!
001505 | 52 034 |Registros de Operaciones de Caja Menor Numeral 35 Articulo 7 Resolucion 3731 de 2 8 X lg suP .e”‘s"?” y, contrl del chfrdlnador del Gry po de Archlvo Cevntravlv mediante |a técrica de trnu'r ado, autongada por o
2017 omité Institucional de Gestion y Desem‘penoi previa la publicacion durgnte sesenta‘ (§0) ‘dllas de los inventarios|
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion 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
Factura X
Comprobante 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.
Ficha de progreso de vuelo X

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién. AC: Archivo Central

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

i

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

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

URIEL BEDOYA CORREA
Coordinador Grupo Archivo General

GLADIS CANACUE MEDINA
Secretaria General (E)
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