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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FACTURACION
Cadigo R R B . Soporte Retencion Disposicion .
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D s Sb P|E AG | AC |CT| E | D | S
003305| 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 que tienen como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: Actividades para el tratamiento de las peticiones, quejas y reclamos expresados por los
clientes frente a la facturacion generada por los Servicios Aeronauticos y Aeroportuarios prestados por la entidad.
La eliminacion de los documentos se efectia 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
003305 | 31 019 Instrumentos de control de quejas, Manual Pm(:::oﬁiizz‘:;;?; Isg ;;T-TO-OS-OOZ 2 8 X Coordinadgr del Grupg de f\rchivo Genergl. Los documentos electrénigos se eliminan medigpte técnicgs.de p})rrado
licitudes o recl; por f; i0 Reclamaciones por facturacion GFINl-7 0-06-042 seguro bajo la coordinacién del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacién. La eliminacion de
’ documentos debe ser autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio 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 retencién 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.
Queja por facturacion X
Solicitud de facturacion X
Reclamo por facturacion X
Derecho de peticion por facturacion X
Respuesta a las quejas, solicitudes o X
reclamos por facturacion
Control de quejas, solicitudes o reclamos por GFIN-7.0-12-041. X
facturacion
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 que tienen como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: documentacion generada en el cumplimiento de la funcion de mantener actualizada la
informacién sobre normas y procedimientos aeroportuarios que dicta la entidad o cualquier organismo
gubernamental relacionado con las tarifas y tasas aeroportuarias.
La eliminacion de los documentos se efectlia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Instrumentos de control para la Manual Proceso de Facturacion GFIN-7.0-05-002 Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
003305 | 31 041 tuali de normas y procedimi Numeral 2 del articulo 51 de la Resolucion 1357 2 8 X Coordinador del Grupo de Archivo General. Los documentos electrénicos se eliminan mediante técnicas de borrado
aeroportuarios de 2017 seguro bajo la coordinacién 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 retencién 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.
Resolucion X
Circular X
Procedimientos X
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Se elimina porque agotados los periodos de retencién la documentacion pierde 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: procesos desarrollados por la Aerocivil para el recaudo correspondiente a los pagos de las
tasas y tarifas correspondientes a la prestacion de servicios aéreos.
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
003305 | 31 058 Instrumentos de control para la Tlirr]::rlall:ESDSZTz:iquls?:"s:;nFi Zg\lluggnofaggz 2 8 X Coordinador del Grupo de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
distribucion y control de la facturacion de 2017 seguro bajo la coordinacién 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 de compraventa X
Notas crédito X
Informe de facturacion X
Solicitud de informacion sobre facturacion X
003305 | 47 000 |PROCESOS
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 que tienen como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo. Proceso de Facturacion a los clientes por los servicios prestados por la Entidad en los
diferentes aeropuertos.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Procedimiento Auditorias a Aerolineas Impuesto Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
003305 | 47 030 |Procesos de facturacion de Timbre Nacional GFIN-7.0-06-116 2 8 X Coordinadgr del Grupg de lArchivo Gene@l. Los documentos electrénigos se eliminan medignte técnicgs.de l_)orrado
Procedimiento Auditorias a aerolineas Tasa seguro bajo la coordinacion del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacion. La eliminacion de
Aeroportuaria GFIN-7.0-06-115 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 retencién 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.
Reporte del estado de informacion a facturar X
Pedido por conceptos a facturar X
Informe de facturacion X
Ipforme dg auditoria a aerolineas impuesto de GFIN-7.0-12-037 X
timbre nacional
Info.rme dg audltorfa a aerolineas tasa GFIN-7.0-12-044 X
nacional - internacional
Informe de cruce de tasas vs. operaciones X
Control informe de auditoria de tasa y timbre X

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién. AC: Archivo Central

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

e e Al

CT: Conservacién 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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