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Procedimiento

003004

17

000

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES

003004

001

C tivos de icaci ficial
enviadas

Ley General de Archivos 594 de 2000. Acuerdo
60 de 2001 del AGN. Numeral 3 del articulo 32
de la Resolucion 1347 de 2017

Se elimina porque la documentacion, una vez agotados los periodos de retencion pierde vigencia y porque la informacion
y documentacion se consolida en los expedientes de los procesos en las dependencias responsables de los tramites.
Contenido informativo: Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en razén
del nimero de radicacion y se administran en el Grupo de Atencién al Ciudadano.

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 publicacién durante sesenta (60) dias de los
inventarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.

Normas retencion documental: Civiles: Articulo 2529 del Codigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley 791 de 2002
Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con la entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la ley 2094 de 2021. Penal: Articulo 83 del
Cadigo Penal. Ley 599 de 2000 Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011. Tributario: Articulo 632 del Estatuto Tributario.

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

Consecutivo de comunicaciones oficiales
enviadas

003004

002

C tivos de icaci ficial
recibidas

Ley General de Archivos 594 de 2000. Acuerdo
60 de 2001 del AGN. Numeral 3 del articulo 32
de la Resolucion 1347 de 2017

Se elimina porque la informacién, una vez agotados los periodos de retencion pierde vigencia y porque la informacion y la
documentacion se consolida en los expedientes de los procesos en las dependencias responsables de los tramites
Contenido informativo: Registro de las comunicaciones oficiales recibidas en razén del nimero de radicacion que se
administran en la aplicativo del Sistema de Gestion Electronica de Documentos de Archivo.

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: Civiles: Articulo 2529 del Cédigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley 791 de 2002.
Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con la entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la ley 2094 de 2021. Penal: Articulo 83 del
Cadigo Penal. Ley 599 de 2000 Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011. Tributario: Articulo 632 del Estatuto Tributario.

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

Consecutivo de comunicaciones oficiales
recibidas

003004

25

000

ESTUDIOS

003004

25

006

Estudios de nivel de satisfaccion

Numeral 7 del articulo 32 de la Resolucion
1347 de 2017

Documentacion con valor historico 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 las actividades de
seguimiento, medicion y anélisis de los resultados de las encuestas de satisfaccion aplicadas a clientes internos y
externos de la Aerocivil.

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 cuentan a partir del cierre de la vigencia.

Encuesta del nivel de satisfaccion

GDIR-4.2-12-014

003004

29

000

INFORMES
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D S Sb P E o) AG AC |CT | E D S

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados del

Articulo 52, Decreto 103 de 2015 compilado en . - . . . . . o
tramite y atencion de las peticiones, quejas, reclamaciones, denuncias, sugerencias y felicitaciones por parte de la

003004 | 29 128 Info.rmes sobre Ia. atencion a.peticiones, el Decrelto 1081 de 2015 5 2 3 X Aerocivil
quejas, sugerencias, denuncias y reclamos Numeral 10 del ;;rtl;ulo ?2'2 1d7e la Resolucion Normas retencion documental: Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con
357 de 20 la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Seguimiento a las PQRS: GDIR-4-2-12-025 X
Informe sobre el trémite de peticiones, quejas,
reclamaciones, denuncias, sugerencias y X

felicitaciones

003004 | 31 000 [INSTRUMENTOS DE CONTROL

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 responsables de los tramites.

Contenido informativo: registros de la entrega de comunicaciones oficiales recibidas para entrega a las dependencias
responsables de los trémites 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 del
Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la

Inst tos d trol d . Ley 594 de 2000. Acuerdo 60 de 2001 del AGN. coordinacion del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion. La eliminacion de documentos debe ser
003004 | 31 010 n.s .“"“e" 0s de control de comunicaciones Numeral 3 del articulo 32 de la Resolucién 2 18 X autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los
oficiales . . . ’ L ) .
1357 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 fiscal.
Control de recorridos correspondencia interna GDIR-4-2-12-010
Devolucion de correspondencia interna GDIR-4-2-12-026
Entrega de correspondencia plan de contingencia GDIR-4-2-12-027
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 GDIR-4-2-12-009 X
externa

003004 | 48 000 |PROGRAMAS
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Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|E|o| A | A [cT|E|[D| s
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion
relacionada con el desarrollo y fortalecimiento de las aptitudes relacionadas con el modelo de atencion al ciudadano y la
» N . . . " administracion de las comunicaciones oficiales.
003004 | 48 016 Prog " de cay L. ‘para la 8 del articulo 32 de la Resolucin 2 8 X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
prestacion del servicio al ciudadano 1357 de 2017 si o L ) )
istema 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 retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Programa de capacitacion para la atencion y X
prestacion del servicio al ciudadano
Caracterizacion de ciudadanos, usuarios y X
arupos de interés
Protocolo de atencién al ciudadano GDIR-4-2-08-003 X
Carta del trato digno GDIR-4-2-08-004 X
Politica de servicio al ciudadano X
Invitaciones X
Listado de asistencia GDIR-3.0-12-012 X
Registro fotografico X

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién. AC: Archivo Central

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

S,_‘;?o«r( A Coviow l‘Q’%

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

S: Seleccion.

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

URIEL BEDOYA CORREA
Coordinador Grupo Archivo General

GLADYS CANACUE MEDINA
Secretaria General (E)
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