AERONAUTICA CIVIL
UHIDAD ADMIN S TRATIvA ESPECIAL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio d:foz;”ede"da: Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA SISTEMAS OPERACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION SERVICIOS AEROPORTUARIOS
Cadigo R R B . Soporte Retencion Disposicion -
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb PlE|[o|[Ac|[ A [cT[E|[D]|Ss
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 caracter 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
Articulo 23 de la Constitucion Politica de Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
P Colombia. La eliminacion de los documentos se efectlia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion. Los
004300 | 21 000 - |DERECHOS DE PETICION Ley 1755 de 2015 2 8 XX documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del jefe 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 cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Solicitud derecho de peticion X
Respuesta Derecho de Peticion X
004300 | 29 000 |INFORMES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
L L . 3 secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener los informes excepcionales que son
Constitucién Politica de Colombia. Articulos requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
Ley 734 vigent h119ty 2I7380 de iunio de 2021 Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
004300 | 29 001 |Informes a entes de control ey 194 vigente .as ae. e“fmo e 2 8 X X Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 Normas retencion documental: Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con
de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el | © L ) P Y - P . )
articulo 140 Ley 1955 de 2019, a entrada en ylgencwg del art’\culo 33y 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 X
Informe a ente de control X
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
L L . 3 secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener los informes excepcionales de
Constitucién Politica de Colombia. Articulos caracter general que son requeridos por entidades del orden nacional, departamental o municipal, publicas o privadas,
119y 278. Lo relacionadas con las funciones de la entidad.
004300 | 29 004 |Informes a otras entidades Ley 734 de 2002 hgsta e.l 30 de ]l,m'o de 2021 2 8 X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el grac Dajo"a supervision b .
articulo 140 Ley 1955 de 2019, Normas retenc!on dz.)cumentelil. Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hgsta 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.
Solicitud de informacion X
Respuesta a la solicitud de informacion X
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Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico 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 sobre la gestion de servicios|
. - aeroportuarios.
004300 | 29 070 |Informes de gestion de servicios aeroportuarios Articulo 26 qEI Decreto 260 de 2004 modificado 2 8 X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el
por el articulo 14 del Decreto 823 de 2017 ) Lo L ) h
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 vigencia fiscal.
Solicitud de informacién X
Informe de gestion de servicios aeroportuarios X

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central

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

IR Q727

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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