AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD 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: DIRECCION DE SERVICIOS A LA NAVEGACION AEREA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE METEOROLOGIA AERONAUTICA
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
004101 07 000 |CARTAS
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 las directrices especificas para la coordinacion necesaria
entre los Servicios de Transito Aéreo (ATS), los Servicios de Informacién Aeronautica y Comunicaciones (AIS — COM) de la
U.AE.AC y la Oficina de Meteorologia Aerondutica, a fin de garantizar el suministro del servicio Meteorologia Aeronautica
necesario para la navegacion aérea civil (nacional e internacional) en los Aeropuertos.
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema
004101| 07 006 |Cartas de acuerdo de gestion operacional Articulo 62 de la Resolucion 1357 de 2017 2 18 | X X Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
Normas retencion documental: Civiles: Articulo 2529 del Cédigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley 791 de 2002.
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. Penal: Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 599 de
2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una nueva version o la pérdida de vigencia de la Carta
de Acuerdo o del Convenio que la soporta.
Carta de acuerdo operacional GSAN-2-1-10-001 X
004101 15 000 |CONCEPTOS
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 el concepto técnico en relacion con el andlisis, pronostico,
y cualquier otra declaracion relativa a condiciones meteoroldgicas existentes o previstas.
004101 15 029 Conceptos técnicos de meteoroldgica Numeral 8 del articulo 62 de la Resolucion 2 18 | x X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema
aeronautica 1357 de 2017 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 cada vigencia fiscal.
Solicitud de concepto técnico de meteorolégica X
aeronautica
Concepto técnico de meteorologia aeronautica X
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Procedimiento

004101

2

000

DERECHOS DE PETICION

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

Seleccionar para entrega para conservacion total en su soporte original una muestra cuantitativa al azar del 5% para entrega en
transferencia secundaria al Seleccionar para conservacion total en su soporte original una muestra cuantitativa al azar del 5%
para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico de las solicitudes, peticiones quejas y reclamos de carécter 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 caracter 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 eliminacién de los documentos se efectiia 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 supervision 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 cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Solicitud derecho de peticion

Respuesta Derecho de Peticion

004101

29

000

INFORMES

004101

29

058

Informes de gestion de meteorologia
aeronautica

Articulo 62 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 Histérico para conservacion en su soporte original por contener la relacion de las actividades desarrolladas en relacion
con el cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia.

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 aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

Informe de gestion de meteorologia aeronautica

004101

29

125

Informes estadisticos de meteorologia
aeronautica

Articulo 62 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 Histérico para conservacion en su soporte original por contener la relacion de los reportes estadisticos en relacion con la
meteorologia aerondutica en cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia.

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 aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

Informe estadistico de meteorologia aeronautica

Formato estadistico
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Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en el
informe de gestion de meteorologia aeronautica que tiene como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: Contiene informacion sobre reportes técnicos operativos en relacion con las condiciones de trabajo y la
prestacion de los servicios.
La eliminacién de los documentos se efectlia 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
004101| 29 129 (Informes técnicos operativos Articulo 62 de la Resolucion 1357 de 2017 2 8 X 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
pégina 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.
Informe técnico operativo X
Formato de tendencia X
Formato de teleconferencia X
Formato de calificacion X
004101 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
informe de gestion de meteorologia aerondutica que tiene cémo disposicion final conservacion total
Contenido informativo: Evidencias del seguimiento a las actividades de la dependencia en cumplimiento de las funciones|
asignadas.
La eliminacién de los documentos se efectlia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los|
Instrumentos de control para la gestion de documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del Coordinador del Grupo
004101 31 072 ]’ L Articulo 62 de la Resolucion 1357 de 2017 2 18 X de Archivo General. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del
meteorologia aeronautica ) ) i A, i .
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 cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Acta de reunion de la gestion de meteorologia X
aeronautica
004101 | 41 000 |MANUALES
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 las instrucciones para las especialidades de Control de
Aerddromo, Control por Procedimientos y Control por Vigilancia, correspondiente a la transicion que debe desarrollarse entre el
Manuales de entrenamiento en el puesto de proceso de formacion inicial ejecutado por el CEA y el entrenamiento para la habilitacion en el puesto de trabajo (OJT — On the job|
004101 | 41 002 . Articulo 62 de la Resolucion 1357 de 2017 2 8 X training), el cual es responsabilidad del proveedor de servicios a la navegacion aérea, sin perjuicio de que en caso de requerirlo
trabajo OJT - - . . " ;
pueda solicitar apoyo académico al CEA, sin delegar dicha responsabilidad en la materia.
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 Manual.
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Manual de entrenamiento en el puesto de
trabaio OJT
Guia procedimental X
Guia de uso X
Guia administrativa 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 la informacién relacionada con las condiciones de trabajo
004101 41 | 012 [Manual ti Articulo 62 de la Resolucién 1357 de 2017 2 | 8 |x de manera general.
anuales operativos iculo ¢ la Resolucion e 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 Manual.
Manual Operativo X
Guia procedimental X
Guia de uso X
Guia administrativa 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 contener la informacion sobre cémo se debe prestar los servicios
e tanni | o . » de meteorologia aeronutica Colombia.
004101} 41 o7 M =9 105 Articulo 62 de la Resolucion 1357 de 2017 2 81X 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 Manual.
Manual Técnico reglamentario X
Guia procedimental X
Guia de uso X
Guia administrativa X
004101 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 el esquema general de accion para las contingencias a
través de las recomendaciones, procedimientos, informaciones, modelos de ejemplo, etc. que se incluyen, para ayudar en la
Pl d ti ia sob . afluencia segura y ordenada del transito aéreo en el pais, en relacion con los diferentes aspectos y acciones que el Estado debe
004101 | 45 015 angs_ © contingencia sobre ceniza Articulo 62 de la Resolucion 1357 de 2017 2 18 | X tomar en cuenta cuando los efectos de la actividad volcanica afecten a una o méas de sus Regiones de Informacion de Vuelo
volcénica -Colombia (FIR)
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 una nueva version del Plan.
Plan delcontlngenma sobre ceniza volcanica - GSAN-2-1-11-001 X
Colombia
CONVENCIONES
. . " . Cédigo: D: Dependencia. S: Serie documental. i - ) L
AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central Sb: Subserie documental - &7 ) CDU'!'W E o, yL /
T Vot A -
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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