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Codigo

D

S

Sb

Series, subseries y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte Retencion Disposicion

P E O | AG |AC|CT| E D S

Procedimiento

004102

29

000

INFORMES

004102

29

001

Informes a entes de control

Constitucion Politica de Colombia. Articulos 119y
278.
Ley 734 vigente hasta el 30 de junio de 2021 con
la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
Ley 1955 de 2019.

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 los informes excepcionales
que son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

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

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

Solicitud de informacion

Informe a ente de control

004102

29

027

Informes de gestion de afluencia de transito
aéreo

Articulo 61 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 retencién 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 informacion

Informe de gestion de afluencia de trénsito aéreo

004102

31

000

INSTRUMENTOS DE CONTROL

004102

31

007

Instr
formacion

de control de itacion y

Numeral 7 del Articulo 61 de la Resolucion 1357
de 2017

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la documentacion
y la informacién se consolida en los informes de gestion y en algunos casos en el Plan Institucional de capacitacion
de la Entidad.

Contenido informativo: Evidencias de la coordinacion, ejecucion y supervision de los procedimientos y actividades en
relacion con la capacitacion y formacion que realizan a los funcionarios tanto del grupo como al personal contratista
que desarrolla funciones de gestion de afluencia de transito aéreo y capacitacion ATFCM.

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 electrénicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro bajo la coordinacion del Coordinador del Grupo de Seguridad de la Informacién. 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.

Plan de trabajo
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Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D [ s | sb P|E|O|AG [AC|CT|E|D]|S

004102 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 porque este manual brinda el
entendimiento, del papel que le corresponde a cada una de las partes involucradas, en la provision efectiva del
servicio de gestion de afluencia a los servicios de transito aéreo y a los explotadores de aeronaves, teniendo en
cuenta la optimizacion del uso de los recursos disponibles para una respuesta adecuada con el objeto de garantizar|
la calidad del servicio y la eficiencia del sistema ATM (gestion a la capacidad).

Manuales operativos del grupo de gestion de Numeral 3 del articulo 61 de la Resolucion 1357 La digitalizacion se realiza con fines archivisticos en la fase de gestion del ciclo vital de los documentos para generar

004102 41 013 ¥ P g 2 8 | X X ] ) ; ) ) -

afluencia de Transito aéreo y capacidad de 2017 copias de seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la documentacion y la informacion
desarrollando el procedimiento correspondiente del Sistema integrado de Gestion para el Proceso de Gestion
Documental bajo la supervision del Coordinador del Grupo de Archivo General.
Normas retencién 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.

Mangal 9per§t|vo del grupo de gestion de afluencia GSAN-1-3-05-016 X

de trénsito aéreo v capacidad

004102 | 47 000 |PROCESOS
Documentacién 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 informacion relevante en
relacion con el proceso que permite que las decisiones se tomen combinando todas las fuentes pertinentes y
precisas de informacion, garantizando que los datos reflejen, de la mejor manera posible, la situacion tal como es

Procesos de toma de decisiones en . - . conocida, y asegurando que todas las partes involucradas, tengan la oportunidad de influir en la decision.

004102) 47 068 colaboracion - CDM Ciroutar Técnica Reglamentaria 066 de 2016 2 81X Normas retencién 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 Codigo Penal. Ley 599 de 2000, Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011.

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

Citacion X
Agenda X
Acta de reunion para la toma de decisiones en X
colaboracién - CMD

Plan estratégico X
Plan tactico X
Memorando de entendimiento X
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3003
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE SERVICIOS A LA NAVEGACION AEREA
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D [ s | sb P|E|O|AG [AC|CT|E|D]|S
Posicion Coordinador de Afluencia de Trafico Flow
GSAN-1-3-06-005 Documentacién con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
Posicion Manager de Afluencia de Transito Aéreo secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la
TFM GSAN-1-3-06-006 administracion de la operacion de la afluencia y transito aéreo.
ooat02| 47 078 Pi parala on y control de los | Posicion Ayudas Aeroportuarias en Tierra AGA 2 18] x Normas retencion documental: Civiles: Articulo 2529 del Codigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley 791 de
reportes operacionales GSAN-1-3-06-007 2002. Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con la entrada en
Posicion Infraestructura Comunicaciones vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la ley 2094 de 2021. Penal:
Navegacion y Vigilancia CNS GSAN-1-3-06-008 Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000, Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011.
Posicion Ingenieria y Soporte Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal.
CNS GSAN-1-3-06-009
Reporte Operacional ATFM X
Formato Solicitud de Acceso al Sistema Harmony X
Reporte de cierre de pistas o aeropuerto X
Reporte de solicitudes de extensiones horarias X
Reporte de monitoreo de estaciones de trabajo X
Registro Diario de Sefiales X
Registro Check List posicion X
004102 | 49 000 |PROYECTOS
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 planeacion, ejecucion y
desarrollo de los proyectos relacionados con la ejecucion de los proyectos de transito aéreo para la navegacion
aérea.
Proyectos de gestion de afluencia de transito Numeral 4 del articulo 61 de la Resolucion 1357 Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
004102 | 49 003 | . . 2 8 | X X " . s . ]
aéreo y capacidad de 2017 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 cuentan a partir del cierre del Proyecto.
Proyectos de gestion de afluencia de transito aéreo X
v capacidad.
Informe de seguimiento y ejecucion de los X
proyectos de transito aéreo y capacidad
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004102 | 52 000 |REGISTROS
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en el soporte original,
una muestra cuantitativa al azar del 10% de los expedientes por cada vigencia fiscal, en el entendido que los
seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental. En relacién con el volumen
documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo de un
expediente. La documentacion restante se elimina.
Contenido informativo: Controles que se llevan a cabo, en relacion con la programacion en cada posicion de control
de los controladores de transito aéreo, en las diferentes dependencias de control. Adicionalmente, se lleva el control
Individual en los cambios que el personal hace de acuerdo a la programacion de turno con respecto del turno que
sera prestado y la posicion en la cual se desempeiia asi como las modificaciones efectuadas a las programaciones
Instructivo Programacion de Turmos ATC GSAN-1- S: n:;:’gszep;);?;?sa por el coordinador de la dependencia; ejemplo: cambio de turno, cambios de secuencia,
004102 52 035 |Registros de programacién de turnos 3 16-001. 2 18 La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Resolucion 1357 de 2017 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 retencién 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. Fiscales. Articulo 9 de la Ley 610 de 2000.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
Lista de turnos X
Boleta de cambio de turno GSAN-1-3-16-018 X
Control asistencia a turnos GSAN-2-2-12-001 X
Registro Cambio de Turno y/o Secuencia GSAN-2-2-12-002 X
CONVENCIONES _
AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central Cédigq: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: - _> C) I Q%
Subserie documental T _, lb’r{\’_\ OO L O — -
CT: Conservacion total. E: Eliminacién. D: Digitalizacion. Soporte: P: Papel. E: Electrénico. O: Otros soportes | URIEL BEDOYA CORREA GLADYS CANACUE MEDINA
S: Seleccion. video, audio, etc. Coordinador Grupo Archivo General Secretaria General (E)




