AERONAUTICA CIVIL

UHIDAD A DIINISTRAT 2 ESPECIA-

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: DIRECCION DE INFORMATICA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SOPORTE INFORMATICO
Cadigo N R B . Soporte Retencion Disposicion -
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D [ s | sb PlE|[o|[Ac|[ A [cT[E|[D|Ss
003402 [ 29 000 |INFORMES
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 resultados de la gestion
adelantada para la prestacion de servicios de soporte informantico en la Aeronautica civil relacionadas con estadisticas,
003402| 29 | 077 [informes de gestion de soporte informatico Articulo 53 del Decreto 1357 de 2017 2 | 8 | x :g:mgi::mf‘;lg:f:ﬁ;‘ig: dr:':‘g’zceugir'fjessg:gzz E‘;:;es de estado de las bases de datos, reportes de
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.
Solicitud de informacién X
Informe de gestion de soporte informatico X
003402 ( 31 000 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque la documentacion, una vez agotados los periodos de retencion pierde vigencia y porque la
informacion sobre la gestion de los backups se consolida en el Informe de gestion de soporte informéatico que tiene
como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: copias de seguridad del sistema operativo, de actualizaciones de aplicaciones, de datos, de
archivos de configuracion, de software de red, compiladores, codigos de fuente desarrollado, software de aplicacion,
archivos de seguridad, librerias de programas.
La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
003402 31 o1 Instrumentos de control de copias de Protocolo generacion de backups F5 GINF-6.0-08- 2 8 X documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador
seguridad - Backups 054 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: 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.
Cintas magnéticas X

Pagina 1




AEROMAUTICA CIVIL

UMIDAL ADVINIS TRAT VA ESPECIA_

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

3003

Clave: GDOC-1.0-12-003

Versién: 5

Fecha de aprobacion: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

: DIRECCION DE INFORMATICA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SOPORTE INFORMATICO

Cadigo

Series, subseries y tipologia documental

S

Sb

NORMA/ SIG

Soporte Retencion Disposicion

Procedimiento

P E o

AG AC |CT | E D S

003402

3

044

Instrumentos de control para la
administracion de licencias de software

Protocolo baja de licencias obsoletas GINF-6.0-08-

060

Se elimina porque la documentacion, una vez agotados los periodos de retencion pierde vigencia y porque la

informacion se consolida en el Informe de gestion de soporte informéatico que tiene como disposicion final conservacion
total

Contenido informativo: administracion del software licenciado de la Aerondutica Civil, asi como de aquel que se
encuentra obsoleto o que ya cumplio su vida Util, definiendo las actividades y los diferentes cuentadantes o

responsables que intervienen en el proceso.

La eliminacion de los documentos se efectta 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: 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 de la perdida de vigencia o baja de la licencia.

Licencia de software

Solicitud de baja de la licencia de software

Concepto técnico de baja de licencia de
software

Requerimiento de software

GINF-6.0-12-019

003402

3

068

Instrumentos de control para la gestion de
cambios

Numeral 2 del articulo 52 de la Resolucion 1357
de 2017

Se elimina porque la documentacion, una vez agotados los periodos de retencion pierde vigencia y porque la

informacion se consolida en el Informe de gestion de proyectos de tecnologia de la informacion que tiene como
disposicion final conservacion total.

Contenido informativo: atencion de requerimientos para el desarrollo y mejoramiento de funcionalidades de los sistemas
de informacion de la Aerocivil.

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: 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.

Control de cambios

GINF-6.0-12-021

Listado de asistencia al comité de cambios

003402

46

000

POLITICAS

003402

46

004

Politicas de impresion

Politica de impresion GINF-6.0-09-001

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacién en su soporte original por contener los lineamientos sobre la
utilizacion del servicio de impresién a nivel nacional con el propésito de buscar conciencia a la construccion de buenas
practicas de la racionalizacion de los recursos naturales, colaborando en la eficiencia y eficacia en la reduccion del uso
del papel en los diferentes tramites y procedimientos de la entidad.

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 de la entrada en vigencia de una nueva version de la politica.
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Politica de impresion X

003402 [ 52 000 |REGISTROS
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 el acta de entrega de las
funciones, tareas y actividades de un componente de TI. o sistema de informacion que haga parte del inventario de la
Direccion de Informética, bajo la responsabilidad del servidor publico dependiente de la Direccion, ya sea por retiro,

. . . . . " traslado, o asignacion de nueva administracion o liderazgo técnico.
003402 52 017 Registros de entrega de informacién o Enirega sistema de informacidn o componente 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el

componente tecnoldgico

tecnolégico GINF-6.0-15-003

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 baja del componente tecnologico o del sistema de
informacion.

Ficha técnica del componente de TI. o sistema
de informacion

GINF-6.0-12-037

Lista de Chequeo - Revision de documentacion

GINF-6.0-12-038

Acta de entrega y recibo a satisfaccion de
sistema de informacion o componente
tecnoldgico

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central

Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb:

Subserie documental

B en )

CT: Conservacion 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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