AERONAUTICA CIVIL

UHIDAD ADMIN S TRATIvA ESPECIAL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

3003 Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Cadigo N R B . Soporte Retencion Disposicion .
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|E|o| A | A [cT|E|[D| s
003100 | 02 000 |ACTAS
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 érgano
colegiado y bipartito de direccion y gestion del empleo publico que busca el equilibrio entre la eficiencia de la
administracion publica y la garantia de participacion de los empleados en las decisiones que los afecten, asi como la
Constitucion Politica de Colombia articulo 39. vigilancia y el respeto por las normas y los derechos de carrera.
L Ley 909 de 2004 articulo 16. Numerales 2.13.2. Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
003100 02 004 [Actas de la Comisién de Personal de‘: articulo 6 y articulo 34 del Decreto 260 de 2 18X X engel Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
2017 Normas retencion documental. Laborales. Cédigo Sustantivo del Trabajo. Articulo 488. 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. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Cronograma de reuniones de la Comision de X
Personal
Citacion a la Comision de Personal X
Acta de la Comision de Personal X
Reclamacién ante la Comision de Personal GDIR-2.0-12-071 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 ser el drgano encargado de
diagnosticar y proponer el Plan Institucional de Capacitacion PIC, atendiendo a las necesidades institucionales y del
sector productivo.
-, L Articulo 15 de la Resolucion de la Aerocivil Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
003100 02 015 |Actas del Comité de Capacitacién 3057 de 2017 2 18 X X en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
Normas retencion Documental. Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de
2022, con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la ley
2094 de 2021. Penales. Articulo 83 del Cadigo Penal. Ley 599 de 2000. Civiles. Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Citacion al Comité de Capacitacion X
Acta del Comité de Capacitacion X
Listado de asistencia del Comité de X
Capacitacion
Anexo de las Actas del Comité de X
Capacitacion
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
., identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y monitoreo permanente de la exposicion a factores de riesgo
Ley.1010 R Resoluc.llon 652 c.le.201? psicosocial en el trabajo y ;?ara la determinacién del zrigen de IasF:)atologias causadas‘:)or el estrés ocupacional, gsi
L . . modificada por la Resolucion del Ministerio .
003100 | 02 019 [Actas del Comité de Convivencia Laboral del Trabajo 1356 de 2012 2 18 | X X como lo relacionado con Acoso Laboral.
. - Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
Resolucion de la Aerocivil 5767 de 2012 ! o L ) )
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 fiscal.
Citacion al Comité de Convivencia Laboral X
Acta del Comité de Convivencia Laboral X
Informe trimestral del Comité de Convivencia X
Laboral
Anexo del Acta del Comité de Convivencia
X X
Laboral
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Procedimiento

003100

000

CODIGOS DE INTEGRIDAD

Decreto 1499 de 2017
Manual Operativo del Sistema de Gestion -
MIPG
Resolucion 1553 de 2018

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 constituirse en el documento que
establece los minimos de integridad homogéneos para todos los servidores para orientar las actuaciones de los
servidores y establecer pautas concretas de como debe ser su comportamiento en su labor. Este Cddigo retine 5
valores: la Honestidad, el Respeto, el Compromiso, la Diligencia y la Justicia.

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. 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 fiscal.

Cddigo de integridad

003100

2

000

DERECHOS DE PETICION

Articulo 23 de la Constitucion Politica de
Colombia.
Ley 1755 de 2015

Seleccionar para conservacion total en su soporte original una muestra cuantitativa al azar del 5% para entrega en
transferencia secundaria al Archivo Histdrico de las solicitudes, peticiones quejas y reclamos de caracter general
relacionadas con los temas vinculados a las funciones de la dependencia por cada vigencia fiscal. Se administran
los derechos de peticion de caracter general. Los derechos de peticion de carécter particular se incorporan al
expediente del proceso respectivo. El resto de la documentacion se elimina.

Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.

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

Normas retencion documental: Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022,
con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la ley 2094
de 2021.

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

Solicitud de derecho de peticion

Respuesta al derecho de peticion

003100

29

000

INFORMES

003100

29

001

Informes a entes de control

Constitucion Politica de Colombia. Articulos
119y 278. Ley 734 vigente hasta el 30 de junio
de 2021 con la entrada en vigencia del articulo

33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo
con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener los informes excepcionales
que son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

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. 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

Informe a entes de control

003100

29

098

Informes de la gestion del talento humano

Articulo 19 del Decreto 260 de 2004

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 sobre la gestion
del talento humano en cumplimiento de las funciones estipuladas en el articulo 19 del Decreto 260 de 2004.
Digitalizacion. La reproduccién 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 del cierre de la vigencia fiscal.
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Solicitud de informacion X
Informe de la gestion del talento humano X
003100 | 45 000 |PLANES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el conjunto
de acciones tendientes a organizar de una manera planificada todas las actividades para mejorar los procesos y
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones misionales, en coordinacion con el
Decreto 1499 de 2017, Articulo 2.2.22.3.3. rd;]lZg;:|§2a;riru;n:éor;si;rgéeicga&ljizalz jr;t\f?jcaadc i); lcon el fin de lograr un ambiente laboral que permita al empleado dar lo
003100 | 45 045 |Planes estratégicos de talento h Decreto 1083 de 2015 Titulo 22 de la Parte 2 2 18 | X X Diaitalizaci e ) ) . )
del Libro 2 |g|ta||;a0|on. La reproduccion t‘e'cnlca! se reahzalcgn fines de gonsulta desarrollando eliprocedlmlento establecido
en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
Normas retencion documental. Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022,
con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la ley 2094
de 2021.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del Plan.
Plan estratégico de talento humano X
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las
acciones de capacitacion y formacion que facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para
Planes institucionales de capacitacion - conseguir los resultados y metas institucionales establecidos.
003100 | 45 048 PIC Articulo 74 de la Ley 1474 de 2011. 2 18 X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
Normas retencion documental. Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022,
con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la ley 2094
de 2021.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del Plan.
Plan Institucional de Capacitacion X
Acta de aprobacion del Comité institucional de X
Gestion y Desempefio
003100 | 47 000 |PROCESOS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las
relaciones entre la Aerocivil y sus trabajadores en atencion de los derechos colectivos del trabajo pactados en
3 o - convenciones colectivas de trabajo y acuerdos sindicales.
2::2::: gg 3d:ella &Zr:;:t:z':tg;:::'::i Digitali;acién. La reproduccion t‘é'cnica_ se rea\izalcgn fines de gonsulta desarrollando eliprocedimiento establecido
003100| 47 | 029 |Procesos de derecho colectivo del trabajo | Trabajo. Titulo 2 de la parte 2 del libro 2 del 2 | 18| x X . el Sistema Integrado de Ge|31fn,baf° la e ;’e"‘mmg'na;or ?,e' Ghr”po del /;mh'vo General. 2022 oo |
Decreto 1072 de 2015 adicionado por el ormas retenmon.documema. rticulo 30 de la ley 734 de 2002 ap ica asta el 29 t?e marzo de 2022, con la
Decreto 36 de 2016. 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. Laboral. Decreto 3135 de 1968 y articulo 102
Decreto 1848 de 1969.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del entrada en vigencia de una nueva Convencion Colectiva del
Trabajo o Acuerdo Laboral.
Acta de constitucion del Sindicato expedida X
por el Ministerio del Trabajo
Pliego de solicitudes X
Acta de negociacion del derecho colectivo del X
trabaio
Acuerdo laboral X
Permiso laboral X
Control de permisos sindicales X
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D | s | Ssb P|E|Oo| AG| ACc [cT|E|[D
Comunicaciones oficiales X
Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion y la informacion pierde vigencia y porque la
informacion se consolida en las Actas de la Comision de Personal que tienen como disposicion final conservacion
total.
Contenido informativo: evidencias del proceso adelantado por la Aerocivil para la seleccion y conformacion de los
miembros Comision de Personal.
L - L La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion
003100 | 47 061 Procesos de seleccion de los miembros de Constltqu:yPgo;:l;Z :go‘io;;:.zz:z a;rtlculo 3. 2 8 X bajo la supervision y control del Coordinador del Grupo de Archivo General mediante la técnica de triturado,
la Comision de Personal autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de
Decreto 790 de 2004 los i j .. f S ) .
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 del proceso de seleccion.
Resolucién de convocatoria para la seleccion
de representantes de los empleados a la X
Comision de Personal
Inscripcion de candidatos de representante de
-~ X
los empleados a la Comision de Personal
Divulgacion de inscritos X
Eleccion de los jurados X
Publicacion de la lista general de votantes X
Instalacion de la mesa de votacion X
Acta de escrutinio X
Resolucion de conformacion de los miembros X
de la comision de personal
Reclamacion X
Comunicacion de la eleccion X
Designacion de los representantes por parte X

de la administracion

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central

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

B ovseten i)y

CT: Conservacion total. E: Eliminacion. 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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