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004304 15 000 CONCEPTOS

004304 15 023
Conceptos técnicos ambientales en 

infraestructura aeroportuaria

 Circular 023 Procedimiento Conceptos 

Técnicos Ambientales en Infraestructura 

Aeroportuaria GSAP-1.0-06-005.

Circular interna 21 Procedimiento para 

concepto ambiental previo proceso 

precontractual

2 18 X X

Solicitud de concepto técnico ambiental para la 

infraestructura
X

Solicitud de información adicional X

Solicitud de consulta a la autoridad ambiental 

competente
X

Concepto técnico ambiental en infraestructura 

aeroportuaria
X

004304 21 000 DERECHOS DE PETICIÓN

Artículo 23 de la Constitución Política de 

Colombia.

Ley 1755 de 2015
2 8 X X

Solicitud Derecho de petición X

Respuesta al derecho de petición X

Seleccionar para conservación total en su soporte original una muestra cuantitativa al azar del 5% para entrega en

transferencia secundaria al Archivo Histórico de las solicitudes, peticiones quejas y reclamos de carácter general

relacionadas con los temas vinculados a las funciones de la dependencia por cada vigencia fiscal. Se administran los

derechos de petición de carácter general. Los derechos de petición de carácter particular se incorporan al expediente

del proceso respectivo. El resto de la documentación se elimina.

Digitalización. La reproducción técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el

Sistema Integrado de Gestión bajo la supervisión del coordinador del Grupo de Archivo General.

La eliminación de los documentos se efectúa en la vigencia siguiente a la terminación de los periodos de retención. Los

documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervisión y control del coordinador

del Grupo de Archivo General. Los documentos electrónicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la

supervisión del coordinador del Grupo de Seguridad de la Información. La eliminación de documentos debe ser

autorizada por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño previa la publicación durante sesenta (60) días de los

inventarios documentales en la página Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminación de

Documentos.

Normas retención documental: Disciplinarios. Artículo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la

entrada en vigencia del artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el artículo 140 Ley 1955 de 2019.

Los periodos de retención se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

FORMATO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Principio de Procedencia: 

3003
Clave: GDOC-1.0-12-003 Fecha de aprobación: 17/08/2021

Procedimiento

Versión: 5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN SERVICIOS AEROPORTUARIOS

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTIÓN AMBIENTAL Y CONTROL FAUNA

Código
Series, subseries y tipología documental

DisposiciónRetenciónSoporte
NORMA / SIG

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original por contener información sobre los conceptos

técnicos ambientales solicitados por las áreas de la entidad que planeen y/o desarrollen proyectos de infraestructura en

obtener conceptos relacionados con el tema ambiental concerniente a la actividad de la entidad.

Digitalización. La reproducción técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el

Sistema Integrado de Gestión bajo la supervisión del coordinador del Grupo de Archivo General.

Normas retención documental: Disciplinario. Artículo 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 artículo 73 de la ley 2094 de

2021. Civiles. Artículo 2529 del Código Civil. Penales. Artículo 83 del Código Penal. Ley 599 de 2000.

Los periodos de retención se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
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FORMATO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Principio de Procedencia: 

3003
Clave: GDOC-1.0-12-003 Fecha de aprobación: 17/08/2021

Procedimiento

Versión: 5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN SERVICIOS AEROPORTUARIOS

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTIÓN AMBIENTAL Y CONTROL FAUNA

Código
Series, subseries y tipología documental

DisposiciónRetenciónSoporte
NORMA / SIG

004304 45 000 PLANES

004304 45 026 Planes de manejo ambiental
Decreto 2041 de 2014 compilado en el Decreto 

1076 de 2015
2 18 X X

Solicitud de concepto ante la autoridad ambiental de 

diagnóstico de alternativas o licencia ambiental o plan 

de manejo ambiental

X

Solicitud de información adicional X

Diagnóstico ambiental de alternativas X

Estudio de Impacto ambiental X

Plan de Manejo ambiental X

Constancia de pago para la prestación del servicio de 

evaluación del diagnóstico de alternativas o licencia 

ambiental o plan de manejo ambiental o de 

seguimiento y control

X

Acto administrativo expedido por la autoridad 

ambiental competente, para la verificación preliminar 

de la documentación que conforma la solicitud de 

licencia ambiental o plan de manejo ambiental

X

Acto administrativo expedido por la autoridad 

ambiental competente que aprueba el diagnóstico de 

alternativas o la Licencia ambiental o el Plan de 

manejo ambiental

X

Licencia ambiental X

Informes operacionales X

Informes de cumplimiento (ICA) X

Informes de monitoreo ambiental X

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original por contener información sobre la autorización

que otorga la autoridad ambiental competente, mediante acto administrativo, a una persona o empresa, para la

ejecución de un proyecto, obra o actividad que conforme a la ley y asimismo a los reglamentos puede producir

deterioro grave a los recursos naturales renovables o al medio ambiente, o introducir modificaciones considerables o

notorias al paisaje. Establece los requisitos, obligaciones y condiciones que el beneficiario de la licencia ambiental debe

cumplir para prevenir, mitigar, corregir, compensar y manejar los efectos ambientales del proyecto, obra o actividad

autorizada. La licencia ambiental llevará implícitos todos los permisos, autorizaciones y/o concesiones para el uso,

aprovechamiento y/o afectación de los recursos naturales renovables, que sean necesarios por el tiempo de vida útil

del proyecto, obra o actividad.

Digitalización. La reproducción técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el

Sistema Integrado de Gestión bajo la supervisión del coordinador del Grupo de Archivo General

Normas retención documental: Disciplinario. Artículo 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 artículo 73 de la ley 2094 de

2021. Civiles. Artículo 2529 del Código Civil. Penales. Artículo 83 del Código Penal. Ley 599 de 2000

Los periodos de retención se cuentan a partir de la pérdida de vigencia de la Licencia Ambiental.
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FORMATO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Principio de Procedencia: 

3003
Clave: GDOC-1.0-12-003 Fecha de aprobación: 17/08/2021

Procedimiento

Versión: 5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN SERVICIOS AEROPORTUARIOS

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTIÓN AMBIENTAL Y CONTROL FAUNA

Código
Series, subseries y tipología documental

DisposiciónRetenciónSoporte
NORMA / SIG

004304 48 000 PROGRAMAS

004304 48 028
Programas de gestión del riesgo para el control 

del peligro aviario y fauna

Programa Nacional de Limitación de Fauna en 

Aeródromos
2 18 X

Programa de gestión del riesgo para el control del 

peligro aviario y fauna por aeropuerto
X

Informe de gestión del riesgo para el control del 

peligro aviario y fauna por aeropuerto
X

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

Subserie documental

Soporte: P: Papel. E: Electrónico. O: Otros 

soportes - video, audio, etc.

GLADYS CANACUE MEDINA

Secretaria General (E)

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original por constituirse en un documento que

producto de una evaluación establece, de manera detallada, las acciones que se implementarán para prevenir, mitigar

o corregir los efectos negativos que causa la presencia de fauna silvestre, especialmente aves, en el desarrollo de la

actividad aeronáutica. Incluye acciones de seguimiento, monitoreo y contingencia

Normas retención documental: Disciplinario. Artículo 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 artículo 73 de la ley 2094 de

2021. 

Los periodos de retención se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una nueva versión del programa

CONVENCIONES 

AG: Archivo de Gestión. AC: Archivo Central

CT: Conservación total. E: Eliminación. D: Digitalización. 

S: Selección.

URIEL BEDOYA CORREA

Coordinador Grupo Archivo General 
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