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003301 12

000

COMPROBANTES CONTABLES

003301 12

001

Comprobantes contables de egreso

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

Se elimina porque la documentacion con los registros contables pierde vigencia y la informacion se consolida en el libro
mayor y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de 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. El comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de
efectivo o su equivalente.

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 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.

Comprobante contable de egreso

Soportes contables

>

Notas contables

003301 | 12

002

Comprobantes contables de ingreso

Resoluciones 355 de 2007.
Resolucion 634 de 2014 sobre Plan General de
Contabilidad Publica

'S elimina porque fa documentacion Con 105 registros contables agotados 105 periodos de retencion pierden vigencia y |
porque la informacion se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de
conservacion total.

Contenido informativo: Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen las operaciones
financieras, econémicas, sociales y ambientales de la Aerocivil. EI comprobante de ingreso resume las operaciones
relacionadas con el recaudo de efectivo o documento que lo represente.

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 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 retencidn se cuentan a partir del cierre de 1a vigencia

Comprobante contable de ingreso

Soportes contables

>

Nota contables

003301 20

000

DECLARACIONES TRIBUTARIAS
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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 que tienen como disposicion final conservacion
total.
Contenido informativo: Todas las personas naturales o juridicas que suscriban contratos de obra publica, con entidades de
derecho publico o celebren contratos de adicién al valor de los existentes deberan pagar a favor de la Nacion,
Departamento o Municipio, segun el nivel al cual pertenezca la entidad publica contratante una contribucion equivalente al
cinco por ciento (5%) del valor total del correspondiente contrato o de la respectiva adicion. Las concesiones de
. " construccién, mantenimiento y operaciones de vias de comunicacion, terrestre o fluvial, puertos aéreos, maritimos o
. N Articulo 37 (’ie la Ley 782 de 2002 modificado fluviales pagaran con destinoi los fondos de seguridad y convivencia de la entidad contratante una contribucion del 2.5
003301 20 001 Declaraciones de la c or_\trlbucwn de los . porel al_'t'lculo 6dela I_.ey 1106 de 2006. 2 8 X por mil del valor total del recaudo bruto que genere la respectiva concesion.
contratos de obra piblica de o y pago de imp GFIN-7.0- La eliminacion de los documentos se efectla en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
06-071 o ) - A ) . )
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 electrnicos 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: 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 X
pagar
Auxiliar por cuenta objeto total dia X
Reporte de impuestos X
Listado consolidado X
Declaracion de la contribucion de los contratos de X
obra publica de concesién
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 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 las declaraciones
Estatuto Tributario. Capitulo Il. Declaraciones de Retencion en la Fuente, de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016.
tributarias. La eliminacion de los documentos se efectla en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
003301| 20 002 |Declaraciones de retencion en la fuente Decreto 1625 de 2016. 2 8 X documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador del
Pr ion y pago de imp GFIN-7.0- Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
06-071 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: 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 X
pagar
Auxiliar por cuenta objeto total dia X
Reporte de impuestos X
Listado consolidado X
Declaracion de retenciones en la fuente X
Recibo de pago X
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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 que tienen como disposicion final conservacion
total.
Contenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de la retencion en la fuente por IVA-RETE IVA con destino
al fisco del impuesto sobre las ventas. Documento presentado por el contribuyente a la administracion de impuestos, para
Estatuto Tributario. Capitulo Il. Declaraciones dar cuenta del impuesto a las ventas conforme a lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016.
Declaraciones de retencion en la fuente por tributarias. La eliminacion de los documentos se efectlia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
003301 20 003 Decreto 1625 de 2016. 2 8 X documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador del
IVA - RETE IVA 5 " . ) . - . - )
Pr y pago de imp GFIN-7.0- Grupo de Archivo General. Los documentos electrénicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
06-071 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: 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 X
pagar
Augxiliar por cuenta objeto total dia X
Reporte de impuestos X
Listado consolidado X
Declaracion de retencion el fuente por IVA - RETE X
IVA
Recibo de pago X
Se elimina porque al agotarse 10s periodos de retencion las declaraciones tributarias pierden su vigencia y porque 1a |
informacion se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion
total.
Contenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de los tributos al fisco del impuesto de industria y comercio.
Gravamen de caracter municipal considerado como un impuesto directo con el que se da cuenta de las actividades
Estatuto Tributario. Capitulo Il. Declaraciones industriales, comerciales y de servicios que sean realizados en la jurisdiccion de un municipio
Declaraciones del impuesto de industria y tributarias. La eliminacion de los documentos .se. efectia gn la viggnc.ia siguignte ala tgrminacién tviewlos periodos de reteqcién. Los
003301| 20 004 comercio - ICA Articulo 195 del Decreto 1313 de 1986. Articulo 2 8 X documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador del
343 de la Ley 1819 de 2019. Presentacion y Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
pago de impuestos GFIN-7.0-06-071 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: Articulo 632 del Estatuto Tributario.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de 1a vigencia
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
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Se elimina porque al agotarse 10s periodos de retencion las declaraciones trbutarias pierden su vigencia y porque 1a
informacion se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion
total.
Contenido informativo: tributo documental, ya que recae sobre los documentos publicos o privados en los que se
haga constar la constitucion, existencia, modificacion o extincion de obligaciones. Es formal, pues sélo grava las formas
escritas; es directo, porque esta dirigido a gravar al destinatario del impuesto, es decir, a la persona que incurre en el acto
o contrato. Tradicionalmente se consideré un impuesto objetivo, pero la descripcién del hecho generador contenida en la
Estatuto Tributario. Capitulo II. Declaraci Ley 6 de 1992, introdujo consideraciones con relacién a las calidades personales del creador del documento, razon por la
statuto Tribu a";.ibui:lri:so - Declaraciones cual actualmente ha adquirido cierto caracter subjetivo. En general los hechos que generan el impuesto implican el
. . . . desplazamiento de la riqueza, circulacion de valores, actuaciones o tramites, adicionalmente grava la salida al exterior de
003301 20 005 |Declaraciones del impuesto de timbre Decreto 1625 de 2016. 2 8 X P q ) : . g
" . las personas naturales y extranjeras residentes en el pais.
Presentacion y pago de impuestos GFIN-7.0- S . N A . "
La eliminacion de los documentos se efectla en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
06-071 o ) - . : ", )
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: Articulo 632 del Estatuto Tributario.
L os periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de |a vigencia
Saldo contable de las cuentas de impuestos por X
pagar
Auxiliar por cuenta objeto total dia X
Reporte de impuestos X
Listado consolidado X
Declaraciones del impuesto de timbre X
Recibo de pago X
SE& eming porque al agotarse 105 periodos 0€ Tetencion 1as Jeciaraciones Wbutaras pierden su VIgencia y porque 1a |
informacion se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion
total.
Contenido informativo: Documento presentado por el contribuyente a la administracion de impuestos, para dar cuenta del
Estatuto Tributario. Capitulo Il. Declaraci impuesto a las ventas conforme a lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016.
statuto Tributario. Lapitulo l. Declaraciones La eliminacion de los documentos se efectla en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
i i tributarias. d I se eliminan mediante la técnica de triturado bajo | ision y control del Coordinador del
003301| 20 006 Declaraciones del impuesto sobre las ventas — Decreto 1625 de 2016 2 8 X locumentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador del
IVA o " . i Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
Pr y pago de imp GFIN-7.0- i ) : " S
06-071 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: Articulo 632 del Estatuto Tributario.
| os periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de |a viaencia
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 del impuesto sobre las ventas X
Recibo de pago X
003301 29 000 |INFORMES
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S

Sb
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P E 0 | AG AC |CT | E D S

Procedimiento

003301

29

087

Informes de gestion financiera

Articulo 49 de la Resolucion 1357 de 2017

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 administracion
registro eficaz y eficientemente de los ingresos y gastos del presupuesto nacional en el cumplimiento oportuno de las
obligaciones adquiridas por la Entidad.

Normas retencion documental: Articulo 632 del Estatuto Tributario.

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

Solicitud de informacion

Informe de gestion financiera

003301

31

000

INSTRUMENTOS DE CONTROL

003301

31

030

Instrumentos de control para el arqueo de caja

Procedimiento arqueo de caja GFIN-7.0-06-
062.
Resolucién 04526 de 12/10/05 se modifica el
Art.37 Resolucion 840 del 10/03/04.

Se elimina porque agotados los periodos de retencion, la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los Informes de Ejecucion Presupuestal y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de
conservacion total.

Contenido informativo. Consiste en el anlisis hecho por el usuario que maneja la caja (cajero), delegado de los
organismos de control, Coordinador del Grupo Tesoreria, Director regional, Gerente o Administrador de aeropuertos o
Supervisor de la caja de las transacciones de los diferentes medios de pago (efectivo y cheque) durante un lapso de
tiempo determinado, con el objeto de comprobar si han sido contabilizados todos los medios de pago recibidos y por tanto
el saldo que arroja corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja en dinero y cheques.

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 electrnicos 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.

Acta de arqueo de caja

Recibo de pago

Recibo de consignacion

Extracto bancario

XX |Xx|>x

003301

31

049

Instrumentos de control para la aplicacion de
pagos por transferencia electronica

P plicacion de pagos por
transferencia electrénica GFIN-7.0-06-156

Se elimina porque agotados 1os periodos de retencion, la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se |
consolida en los Informes de Ejecucion Presupuestal y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de

conservacion total.

Contenido informativo: actividades que se realizan para la generacion de extractos bancarios y posterior aplicacion de

pagos en dolares, recibidos de cuentas del exterior realizados a través de transferencia electronica por los diferentes

clientes de la entidad.

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 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 retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Extracto bancario

Relacion de facturas a abonar

Aplicacion del pago
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003301 35 000 |LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
SEeTmina & agotados 105 pe ‘ T d 3 ‘ ay 3 T2
consolida en los Informes de Ejecucién Presupuestal y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de
conservacion total.
Contenido informativo. Registro de los compromisos pendientes por pagar 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 efectla en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
003301| 35 001 |Libros de cuentas por pagar Resolucién reg!amentaria organica '32 _de 2019 2 8 X documentos en .soporte papel se eliminan mediante Ia'té?cnica de tritl{rado bajovla supgrvi.sic’m y control del Coordinadt?r del
Contraloria General de la Republica 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.
| as neriodas de retencidn se cuentan a nartir del cierre de |a viaencia fiscal
Listado de cuentas por pagar X
Cuentas por pagar X
003301 | 44 000 |ORDENES
Se elimina porque agotados los periodos de retencion, la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los Informes de Ejecucién Presupuestal y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de
conservacion total.
Contenido informativo. Registro de los compromisos pendientes 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 efectla en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
5 Resoluciones 355 de 2007, 634 de 2014 sobre documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador del
003301 44 001 |Ordenes de pago Plan General de Contabilidad Publica 2 8 X Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan meJdiame técnicas yde 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.
Factura y/o cuenta de cobro X
Solicitud de pago X
Informe de ejecucion X
Certificado de registro presupuestal X
Certificacion de cumplimiento X
Relacion de pago de némina X
Soporte de transaccion del pago de némina X
Planilla resumen del pago de los aportes | sistema X
de sequridad social
Ajuste del pago de los aportes al sistema general X
de sequridad social
Aportes de pension voluntaria X
Cuentas AFC X
Orden de pago X
003301 48 000 |PROGRAMAS
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AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD AL S TRATIVA ESPECIAL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio d‘;OPo';’“de"C'a: Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TESORERIA
Codigo Soporte Retencién Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb PlE|[o| A | Ac [cT|E|D
Se elimina porque agotados los periodos de retencion, la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los Informes de Ejecucion Presupuestal cuya disposicion final es de conservacion total.
Contenido informativo: instrumento financiero mediante el cual se define el monto méaximo mensual de fondos disponibles
en la cuenta para financiar las apropiaciones de las dependencias con recursos de la Aerocivil con el fin de cumplir sus
compromisos financieros.
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
Prog I lizados de caja - Numeral 2 del articulo 49 de la Resolucion h parte pap L . ! ) p' ) y )
003301 | 48 006 2 8 X Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
PAC 1357 de 2017 o ) A " A
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.
Solicitud del programa anual mensualizado de
; X
caja - PAC
Programa anual mensualizado de caja - PAC X
Modificacion al programa anual mensualizado de
. X
caja - PAC
Registro y control del programa anual X
mensualizado de caja -PAC
CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central godlgo.: D: Depem:elncla. S: Serie documental. Sb: N ) C:) J Q/Lf
ubserie documental Voned A (la VT JYRRN
CT: Conservacion total. E: Eliminacién. D: Digitalizacion. Soporte: P: Papel. E: Electronico. O: Otros URIEL BEDOYA CORREA GLADYS CANACUE MEDINA
S: Seleccion. soportes - video, audio, etc. Coordinador Grupo Archivo General Secretaria General (E)
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