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003200 02 000 ACTAS

003200 02 018 Actas del Comité de Contratación Manual de Contratación GCON-1.0-05-001 2 8 X X

Citación al comité de contratación X

Acta del comité de contratación X

Listado de asistencia del comité de contratación X

Anexo de las Actas del Comité de Contratación X

003200 21 000 DERECHOS DE PETICIÓN

Artículo 23 de la Constitución Política de 

Colombia.

Ley 1755 de 2015

2 8 X X

Solicitud de Derecho de Petición X

Respuesta Derecho de Petición X

Seleccionar para conservación total en su soporte original una muestra cuantitativa al azar del 5% para entrega en

transferencia secundaria al Archivo Histórico de las solicitudes, peticiones quejas y reclamos de carácter general

relacionadas con los temas vinculados a las funciones de la dependencia por cada vigencia fiscal. Se administran los

derechos de petición de carácter general. Los derechos de petición de carácter particular se incorporan al expediente del

proceso respectivo. El resto de la documentación se elimina.

La digitalización se realiza con fines archivísticos en la fase de gestión del ciclo vital de los documentos para generar

copias de seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la documentación y la información

desarrollando el procedimiento correspondiente del Sistema integrado de Gestión para el Proceso de Gestión

Documental bajo la supervisión del Coordinador del Grupo de Archivo General.

La eliminación de los documentos se efectúa en la vigencia siguiente a la terminación de los periodos de retención. Los

documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervisión y control del Coordinador

del Grupo de Archivo General. Los documentos electrónicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la

coordinación del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Información. La eliminación de documentos debe ser

autorizada por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño previa la publicación durante sesenta (60) días de los

inventarios documentales en la página Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminación de

Documentos.

Normas retención documental: Disciplinarios. Artículo 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 artículo 73 de la ley 2094 de 2021.

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

FORMATO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Principio de Procedencia: 

3003
Clave: GDOC-1.0-12-003 Fecha de aprobación: 17/08/2021

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Procedimiento

Versión: 5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

Código
Series, subseries y tipología documental

Soporte Retención Disposición
NORMA / SIG

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original por ser el Comité la instancia de coordinación,

orientación, consulta, definición y decisión de los lineamientos que regirán la actividad precontractual, contractual y post

contractual de la Entidad.

La digitalización se realiza con fines archivísticos en la fase de gestión del ciclo vital de los documentos para generar

copias de seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la documentación y la información

desarrollando el procedimiento correspondiente del Sistema integrado de Gestión para el Proceso de Gestión

Documental bajo la supervisión del Coordinador del Grupo de Archivo General.

Normas retención documental: Disciplinarios. Artículo 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 artículo 73 de la ley 2094 de 2021.

Artículo 55 de la Ley 80 de 1993 Civil. Artículo 55 de la Ley 80 de 1993. Penal. Artículo 55 de la Ley 80 de 1993

Los periodos de retención se aplican a partir del cierre de la vigencia
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FORMATO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Principio de Procedencia: 

3003
Clave: GDOC-1.0-12-003 Fecha de aprobación: 17/08/2021

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Procedimiento

Versión: 5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

Código
Series, subseries y tipología documental

Soporte Retención Disposición
NORMA / SIG

003200 29 000 INFORMES

003200 29 001 Informes a entes de control

Constitución Política de Colombia. 

Artículos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta 

el 30 de junio de 2021 con la entrada en 

vigencia del artículo 33 y 145 de la Ley 

1952 de 2019 de acuerdo con el artículo 

140 Ley 1955 de 2019.

2 8 X X

Solicitud de información X

Informe a ente de control X

003200 29 004 Informes a otras entidades

Constitución Política de Colombia. 

Artículos 119 y 278. Ley 734 de 2002 hasta 

el 30 de junio de 2021 con la entrada en 

vigencia del artículo 33 y 145 de la Ley 

1952 de 2019 de acuerdo con el artículo 

140 Ley 1955 de 2019.

2 8 X X

Solicitud de información X

Respuesta a solicitudes de información X

Remisión de solicitudes por competencia X

003200 29 024 Informes de gestión administrativa Artículo 20 del Decreto 260 de 2017 2 8 X X

Solicitud de información X

Informe de la Dirección Administrativa X

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original por contener los informes sobre la gestión de la

Dirección Administrativa, requeridos por particulares u otras dependencias de la Aerocivil.

La digitalización se realiza con fines archivísticos en la fase de gestión del ciclo vital de los documentos para generar

copias de seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la documentación y la información

desarrollando el procedimiento correspondiente del Sistema integrado de Gestión para el Proceso de Gestión

Documental bajo la supervisión del Coordinador del Grupo de Archivo General.

Normas retención documental: Disciplinarios. Artículo 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 artículo 73 de la ley 2094 de 2021.

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

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original por contener los informes excepcionales que son

requeridos por entidades como la Contraloría o la Procuraduría, entre otras, en ejercicio de sus funciones.

La digitalización se realiza con fines archivísticos en la fase de gestión del ciclo vital de los documentos para generar

copias de seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la documentación y la información

desarrollando el procedimiento correspondiente del Sistema integrado de Gestión para el Proceso de Gestión

Documental bajo la supervisión del Coordinador del Grupo de Archivo General.

Normas retención documental: Disciplinarios. Artículo 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 artículo 73 de la ley 2094 de 2021.

Procesos administrativos: Artículo 52 de la Ley 1437 de 2011.

Los periodos de retención se aplican a partir del cierre de la vigencia.

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original por contener los informes excepcionales de

carácter general que son requeridos por entidades del orden nacional, departamental o municipal, públicas o privadas,

relacionadas con las funciones de la entidad.

La digitalización se realiza con fines archivísticos en la fase de gestión del ciclo vital de los documentos para generar

copias de seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la documentación y la información

desarrollando el procedimiento correspondiente del Sistema integrado de Gestión para el Proceso de Gestión

Documental bajo la supervisión del Coordinador del Grupo de Archivo General.

Normas retención documental: Disciplinarios. Artículo 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 artículo 73 de la ley 2094 de 2021.

Los periodos de retención se aplican a partir del cierre de la vigencia.
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FORMATO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Principio de Procedencia: 

3003
Clave: GDOC-1.0-12-003 Fecha de aprobación: 17/08/2021

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Procedimiento

Versión: 5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

Código
Series, subseries y tipología documental

Soporte Retención Disposición
NORMA / SIG

003200 41 000 MANUALES

003200 41 001 Manuales de Contratación Manual de Contratación GCON-1.0-05-001 2 8 X X

Acta de reunión de elección componentes del manual 

de contratación 
X

Manual de Contratación GCON-1.0-05-002 X

Acto administrativo de aprobación X

Acta de reunión de difusión y socialización del Manual 

de contratación 
X

Registro de publicación en la intranet. X

003200 45 000 PLANES

003200 45 002 Planes anuales de adquisiciones

Numeral 1 del Artículo 20 del Decreto 260 

de 2004.

Decreto 1082 de 2015.

Ley anticorrupción

2 18 X X

Plan anual de adquisiciones X

Listado de asistencia X

Solicitud de modificaciones X

Respuesta a modificaciones X

Comunicaciones oficiales del plan anual de 

adquisiciones 
x

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original por contener la lista de bienes, obras y servicios

que se pretenden adquirir durante el año y en los que la entidad señala 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 pagará el bien, obra o servicio, la modalidad de selección del contratista y la

fecha aproximada en la cual la entidad iniciará el proceso de contratación.

La digitalización se realiza con fines archivísticos en la fase de gestión del ciclo vital de los documentos para generar

copias de seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la documentación y la información

desarrollando el procedimiento correspondiente del Sistema integrado de Gestión para el Proceso de Gestión

Documental bajo la supervisión del Coordinador del Grupo de Archivo General.

Normas retención documental: Disciplinarios. Artículo 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 artículo 73 de la ley 2094 de 2021.

Artículo 28 de la Ley 962 de 2005. Artículo 74 de la Ley 1474 de 2011. Artículo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1082 de 2015.

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

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original porque se constituye en el documento

pedagógico que orienta y facilita el proceso de compra y contratación pública en la entidad estableciendo canales de

comunicación efectiva, tanto entre los participes del proceso de compra pública, como entre la entidad y los clientes

externos, generando espacios de evaluación y retroalimentación. 

La digitalización se realiza con fines archivísticos en la fase de gestión del ciclo vital de los documentos para generar

copias de seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la documentación y la información

desarrollando el procedimiento correspondiente del Sistema integrado de Gestión para el Proceso de Gestión

Documental bajo la supervisión del Coordinador del Grupo de Archivo General.  

Normas retención documental: Disciplinarios. Artículo 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 artículo 73 de la ley 2094 de 2021.

Los periodos de retención se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versión del manual de contratación. 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Principio de Procedencia: 

3003
Clave: GDOC-1.0-12-003 Fecha de aprobación: 17/08/2021

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

Código
Series, subseries y tipología documental

Soporte Retención Disposición
NORMA / SIG

003200 48 000 PROGRAMAS

003200 48 017
Programas de capacitación y adopción del 

proceso de compra pública

Numeral 8 del Artículo 20 del Decreto 260 

de 2004  

Decreto 1082 de 2015

2 8 X X

Programa de capacitación y adopción del proceso de 

compra pública
X

Plan de implementación del programa X

Listado de asistencia X

Soportes de ejecución del programa X

Comunicaciones oficiales del programa de 

capacitación y adopción del proceso de compra pública
X

Código: D: Dependencia. S: Serie documental. 

Sb: Subserie documental

Soporte: P: Papel. E: Electrónico. O: Otros 

soportes - video, audio, etc.

GLADYS CANACUE MEDINA

Secretaria General (E)

CONVENCIONES 

AG: Archivo de Gestión. AC: Archivo Central

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original por contener las evidencias sobre las actividades

de capacitación en procura de la eficiencia y la transparencia de los procesos de compras y contratación pública a los

funcionarios de la Aerocivil para el proceso de compra pública.

La digitalización se realiza con fines archivísticos en la fase de gestión del ciclo vital de los documentos para generar

copias de seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la documentación y la información

desarrollando el procedimiento correspondiente del Sistema integrado de Gestión para el Proceso de Gestión

Documental bajo la supervisión del Coordinador del Grupo de Archivo General.

Normas retención documental: Artículo 2529 del Código Civil. Artículo 83 del Código Penal. Ley 599 de 2000 Artículo 55

de la Ley 80 de 1993. Artículo 134 del Decreto 2649 de 1993.

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

CT: Conservación total. E: Eliminación. D: Digitalización. 

S: Selección.

URIEL BEDOYA CORREA

Coordinador Grupo Archivo General 
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