AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMIN S TRATIVA ESPECIAL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio dgozg“e"e“cia: Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
Cadigo N R B . Soporte Retencion Disposicion -
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|E|o|AG| A [cT|E|[D| s
003000 | 09 000 |CIRCULARES
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 constituirse en la comunicacion escrita de
caracter informativa o normativa, que emite instrucciones sobre un tema en particular. El Director General firma Circulares
Administrativas Externas. EI Director General, el Subdirector Administrativas General, Secretarios, Jefes de Oficina y|
Directores de Area son los facultados para expedir las Circulares Administrativas Internas. EI consecutivo Gnico de las|
Circulares es administrado por la Secretaria General.
. - . Numeral 3. 4. 2 Circular administrativa del La digitalizacion se realiza con fines archivisticos en la fase de gestion del ciclo vital de los documentos para generar copias
003000/ 09 002 |Circulares administrativas Manual Actos Administrativos GDIR-3.0-05-001 2 LR X de S(Sguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta opognuna de la documentacion y la informacion, dgsarrollando el
procedimiento correspondiente del Sistema de Gestién para el Proceso de Gestion Documental bajo la supervision de
Coordinador del Grupo de Archivo.
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.
General.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.
Circular administrativa X
003000 | 29 000 |INFORMES
Documentacion con valor historico para la investigacion, la ciencia y la cultura, para ser entregada en transferencia
Constitucion Politica de Colombia. Articulos secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener los informes excepcionales que son
119y 278. Ley 734 vigente hasta el 30 de junio requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
de 2021 con la entrada en vigencia del articulo Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
003000 29 001 |Informes a entes de control 33y 145 de la Ley 1952 de92019 de acuerdo 2 8 X X Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General
con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. Ley 5 de Normas retencion documental: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con la entrada en
1992. 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
Respuesta a solicitudes de informacion X
Informe a entes de control X
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener los Informes excepcionales de
Ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 caracter general que son requeridos por entidades del orden nacional, departamental o municipal, publicas o privadas,
con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 relacionadas con las funciones de la entidad.
003000 | 29 004 (Informes a otras entidades de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el 2 8 X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
articulo 140 Ley 1955 de 2019. Leyes 1437 de Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
2011, 1712 de 2014 y 1581 de 2015 Normas retencion documental: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de la vigencia.
Solicitud de informacién X
Comunicacion de relaciones interinstitucionales X
Respuesta a solicitudes de informacion X
Informe a otras entidades 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 informes sobre la gestion institucional
con las diferentes dependencias de la Aerocivil en cumplimiento de sus funciones.
003000 29 088 |Informes de gestion institucional Articulo 8 del Decreto 260 de 2004 2 8 X X DFg|taI|zaC|on. La reproduc.c'|on tgcmca se rg;!aa con f|ne§ de consulta desarrollavndo el procedimiento establecido en el
Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
Normas retencion documental: 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
Respuesta a solicitudes de informacion X
Informe de gestion institucional X
003000 31 000 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
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 de la Direccion Financiera que tienen
como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: Control que se realiza a las comisiones de servicios que se llevan a cabo en la Secretaria General
. La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
Numeral 1_4, del articulo 28, del Decreto 260 de documentos en soporte papel se eliminan mediante Iagtécnica (?e triturado bajo la supervision y control del coordinador del
isi 2004 modificado por el articulo 16 del Decreto Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
003000 31 | ogo [|mstrumentos decontrol para las comisiones de | “g)q 4o 917 Resolucion 2422 de 2012, 2 | 18 X Grupo de Ard . ; b ooane. guro bal
servicios s ) coordinacion del coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
Resolucion 03569 de 2017 y Circular 022 de o L - - . S . . .
2020 por el Comité Inst\tuglqnal de Ge§t\on y [_)eserﬂpeno previa la publlcacmq durante ses.en.ta (§Q) 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 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. Contables:
articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
SOlI(‘:ﬂ‘Ud de recursos para las comisiones de GIVC-1.0-12-349 X
servicios
Resolucion de comision de servicios X
Informe de comision GIVC-1.0-12-155 X
Cumplido de comision X
Recibo o tiquete terrestres X
Certificado de permanencia X
Constancia de pago X
Informe de inspeccion / certificacion X
003000 | 52 000 |REGISTROS
Documentacion con valor histérico para la investigacion, la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener las evidencias de las reuniones de
seguimiento de la gestion en la Secretaria General y sus dependencias adscritas, asi como también documentos requeridos
por la Oficina de Control Interno , la Oficina Asesora de Planeacion y Grupo de Investigaciones Disciplinarias.
003000 | 52 016 |Registros de control para la gestion Articulo 8 del Decreto 260 de 2004 2 18 | X X Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
Normas de retencién documental: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de la vigencia.
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Acta de reunion de seguimiento a la gestion
Listados de asistencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion, la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las actuaciones
administrativas en ejercicio de sus funciones constitucionales, legales y procedimentales de la Direccion General. Acto
administrativo emitido de conformidad con las competencias que sefiala la ley, con el fin de adoptar decisiones de caracter
especifico, general o establecer procedimientos que deben ser cumplidos por los funcionarios de la entidad.
Numeral 9 del articulo 9 del Decreto 260 de Lapdigitalizagcién se realiza con ﬂses archivisticosq en la fase de gest%n delpciclo vital de los documentos para generar copias
003000 |~ 85 000 |RESOLUCIONES 2004. NlJ.rr)eraI .3'6' del Manual de Actos 2 LR X de seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la documentacion y la informacion desarrollando el
Administrativos GDIR-3.0-05-001 . ) } - " ) L
procedimiento correspondiente del Sistema de Gestion para el Proceso de Gestion Documental 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 retencién se aplican a partir del cierre de la vigencia.
Resolucion

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién. AC: Archivo Central

Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental.

Sb: Subserie documental

W e iy

S

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

GLADYS CANACUE MEDINA
Secretaria General (E)
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