AERONAUTICA CIVIL

URILAC AMIMES THAT A Z8ECIA_

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio dgozg“e"e“cia: Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ESTANDARES DE VUELO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INSPECCION DE OPERACIONES
Cadigo N R B . Soporte Retencion Disposicion -
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D [ s [ sb P|lE|o|Aae| Ac [cT |[E|D
005101| 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 su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada
con conceptos de inspeccion de operaciones que fomentan la competencia en los servicios de transporte aéreo,
en relacion con las modificaciones y actualizaciones propuestas de los reglamentos y los estandares,
aeronauticos en las actividades de su competencia y optimizar la gestion que redunde en beneficio de la
" . " . Numeral 6 del articulo 81 de la Resolucion seguridad operacional.
005101 15 007 |c ptos de insy de oper 1357 de 2017 I X X Digitalizacién. 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 retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Solicitud del concepto técnico de Inspeccion de operaciones X
aéreas
Concepto de modificacion, actualizacion de los reglamentos X
aeronauticos
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Historico para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada
con conceptos técnicos que fomentan la competencia en los servicios de transporte aéreo en relacion con las|
modificaciones y actualizaciones propuestas de los reglamentos y los estandares aeronauticos en las actividades
L i . . ” de su competencia y optimizar la gestion que redunde en beneficio de la seguridad operacional.
005101 15 033 COm.:e.ptos técnicos de viabilidad para permisos de Numeral 6 del articulo 81 de la Resolucion 2 18 X X Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
servicios de escala 1357 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 de la vigencia.
Solicitud concepto técnico de viabilidad para permisos de X
servicios de escala
Asignacion de inspectores X
Cronograma X
Concepto técnico de viabilidad para permisos de servicios de X
escala
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UNIDAD ADMINISTRAT A Z5ECIA-

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

3003

Clave: GDOC-1.0-12-003

Versioén: 5

Fecha de aprobacion: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ESTANDARES DE VUELO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INSPECCION DE OPERACIONES

Cadigo

S

Sb

Series, subseries y tipologia documental

Soporte
NORMA/ SIG

Retencion

Disposicion

P E o)

AG | AC CT

E

D

Procedimiento

005101

2

000

DERECHOS DE PETICION

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

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 carécter general. Los derechos de peticion de carécter particular se
incorporan al expediente del proceso respectivo. El resto de la documentacion se elimina.

Digitalizacién. 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 eliminacion de los documentos se efectia 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 cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Solicitud de derecho de peticion

Respuesta al derecho de peticion

005101

29

000

INFORMES

005101

29

004

Informes a otras entidades

Constitucion Politica de Colombia. Articulos
119y 278
Numeral 5 del Articulo 81 de la Resolucién
1357 de 2017

Documentacion con valor historico 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 Informes excepcionales,
de carécter general que son requeridos por entidades del orden nacional, departamental o municipal, publicas o
privadas, relacionadas con las funciones de la administracion central.

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 la vigencia fiscal.

Solicitud de informacion

Respuesta a solicitudes de informacion

005101

29

048

Informes de gestion de inspeccion de operaciones

Numeral 5 del Articulo 81 de la Resolucién
1357 de 2017

Documentacion con valor historico 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 gestion
de la dependencia en cumplimiento de las funciones estipuladas en el articulo 81 de la Resolucion 1357 de 2017.
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. Civiles: Articulo 2529 del Codigo Civil Penales: Articulo 83 del Cddigo Penal Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Solicitud de informacion

Respuesta a solicitudes de informacion

005101

47

000

PROCESOS
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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 ESTANDARES DE VUELO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INSPECCION DE OPERACIONES
Codigo . . . . Soporte Retencion Disposicion .
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D [ s [ sb P|E|o|Ac| Ac [cT | E|[D
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para su conservacion en su soporte original por contener las politicas y objetivos
a ejecutar por medio de la inspeccion, vigilancia y control que se realizan anualmente o en periodos determinados;
a las empresas aeronauticas a nivel nacional en cumplimiento de los manuales, o guias de inspeccion de la
Manual de Inspector de Operaciones (MIO) aerondutica civil.
005101| 47 038 Procesos de inspeccion, vigilancia y control a empresas GIVC-1.0-05-005 2 8 X X Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
aeronauticas Guia del Inspector de Operaciones en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del Grupo de Archivo General.
Resolucion 1357 de 2017 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 informe de cierre y cumplimiento de discrepancias, hallazgos y
observaciones y/o informes de discrepancias, hallazgos y observaciones no resueltas.
Asignacion de Inspector X
Cronograma-programacion anual de inspeccion seguimiento y X
vigilancia a las empresas aeronauticas (grops)
Aprobacion del cronograma anual de inspeccion control y X
vigilancia a empresas aeronauticas
Ejecucion X
Reporte de inspeccion de empresas GIO- SESA OP 001 GIVC-1.0-12-052 X
Reporte de inspeccion de centros de instruccion para personal
aerondutico GIO- SESA OP 005 GIVC-1.0-12-056 X
Reporte de inspeccion a oficina 0 empresa de despacho GIO-
SESA OP 007 GIVC-1.0-12-058 X
Reporte de vuelo de comprobacion GIO- SESA OP 008 GIVC-1.0-12-059 X
Reporte de inspeccion de demostracion de entrenamiento de
amarraje GlO- SESA OP 009 GIVC-1.0-12-060 X
Reporte de inspeccion de rampa llegada de aeronaves GIO-
SESA OP 010 GIVC-1.0-12-061 X
Inspeccion de rampa para auxiliares de vuelo y cabina de
pasaieros GIO- SESA OP 011 GIVC-1.0-12:062 X
Reporte de chequeo de vuelo para pilotos aviones
monomotores GIO- SESA OP 012 GIVC-1.0-12:063 X
Chequeo de vuelo para pilotos aviones bimotores turbohélice y
a piston de aviacion GEN. GIO- SESA OP 013 GIVCA.0-12:064 X
Chequeo de vuelo para pilotos aviacion agricola GIO- SESA GIVC-1.0-12-065 X
OP 014 )
Reporte chequeo final / proeficiencia en simulador / avion para
pilotos GIO- SESA OP 015 GIVC-1.0-12-047 X
Proficiency / qualification check simulator / airplane report for
pilots GIO- SESA OP 016 GIVC-1.0-12-048 X
Reporte de chequeo de simulador/ avién para instructor GIO- 1 019
SESA OP 017 GIVC-1.0-12-066 X
Observacion piloto chequeador de simulador / avion codigo GIVC-1.0-12-043 X

1665. GIO- SESA OP 018
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D [ s [ sb P|E|o|Ac| Ac [cT |[E|[D| s
Chequeos para pilotos helicopteros bimotores; GIVC-1.0-12-067 X
simuladores/proeficiencia /instrumentos. GIO- SESA OP 019 )
Reporte para pilotos helicoptero proeficiencia recobro
autonomia monomotores. GIO- SESA OP 020 GIVC-1.0-12-068 X
Reporte de chequeo para piloto instructor helicopteros / piloto
chequeador - simulador. GIO- SESA OP 023 GIVC-1.0-12-049 X
Reporte de inspeccion en ruta ingenieros de vuelo GIO- SESA GIVC-1.0-12-071 X
OP 024
Chequeo de operacion (ruta) pilotos/ ingenieros helicopteros. GIVC-1.0-12-072 X

GIO- SESA OP 025

Inspeccion en ruta cabina de pasajeros cddigo 1625. GIO- GIVC-1.0-12-045

SESA OP 026

Reporte de inspeccion en ruta etops. GIO- SESA OP 027 GIVC-1.0-12-073 X
g:sequeo final de ruta para ingenieros de vuelo GIO- SESA OP GIVC-1.0-12-074 X
Reporte de examen de vuelo para instructores centros de

instruceion GIO- SESA OP 030 GIVC-1.0-12:075 X
Reporte de inspeccion de rampa - centros de instruccion GIO- 1 0o

SESA OP 031 GIVC-1.0-12-076 X
Reporte de examen de instrumentos para alumnos de centros

de instruccion basica GIO- SESA OP 032 GIVC-1.0-42:077 X
(R);pggt; de inspeccion de rampa - aviacion general GIO- SESA GIVC-1.0-12-078 X
g?:pggj de inspeccion de helicopteros en rampa GIO- SESA GIVC-1.0-12-079 X
Reporte de chequeo final simulador/ avion ingenieros de vuelo 1 0o

GIO- SESA OP 035 GIVC-1.0-12-080 X
Reporte de inspeccion de rampa salida de aeronaves GIO- Py

SESA OP 037 GIVC-1.0-12-082 X
Informe de aceptacion alumno retirado para el POI. GIO-

SESA OP 038 GIVC-1.0-12-083 X
Informe mensual alumnos del centro. GIO- SESA OP 039 GIVC-1.0-12-084 X
(Ijrz‘grme mensual cursos de tierra efectuados. GIO- SESA OP GIVC-1.0-12-085

gz‘?rme mensual horas de vuelo instructores. GIO- SESA OP GIVC-1.0-12-086 X
Informe retiro alumno para el POI. GIO- SESA OP 042 GIVC-1.0-12-087 X

Reporte de examen de vuelo para instructores aviacion

general. GIO- SESA OP 045 GIVC-1.0-12-090

Supervision clase centros de instruccion. GIO- SESA OP 046 GIVC-1.0-12-091 X
Examen para habilitacion de vuelo categoria Ill. GIO- SESA GIVC-1.0-12-095 X
OP 053

Reporte de inspeccion de base empresas de aviacion agricola.

GIO- SESA OP 055 GIVC-1.0-12-096 X
Chequeo de proeficiencia para ingenieros de vuelo avion / 1 019

simulador / cécigo 1606. GIO- SESA OP 057 GIVC-1.0-12:044 X
Reporte de chequeo simulador entrenamiento de vuelo de 1 019

precision runway monitoring (PRM). GIO-SESA OP 061 GIVC-1.0-12-100 X
Reporte de entrenamiento para inspector de operaciones en el GIVC-1.0-12-101 X

sitio de trabajo. GIO- SESA OP 062
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Principio djo';;“e"e"':ia: Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ESTANDARES DE VUELO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INSPECCION DE OPERACIONES
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D | s | sb P|l|E|o|ac| Ac|[cT|[E]|D]|S
Inspeccion de instalaciones - codigo 1635. GIO- SESA OP 063 GIVC-1.0-12-050 X
Foreing training center inspection report. GIO- SESA OP 072 GIVC-1.0-12-109 X
Taws flight test. GIO- SESA OP 073 GIVC-1.0-12-051 X
Reporte de chequeo para examinador designado/piloto 1 010,
chequeador de simulador / avién. GIO- SESA OP 074 GIVC-1.0-12-110 X
Inspeccion de magqueta o avion. GIO- SESA OP 076 GIVC-1.0-12-042 X
Aprobacion de maqueta o avion. GIO- SESA OP 077 GIVC-1.0-12-046 X
Inspeccion del sistema de gestion de seguridad operacional - Py
SMS. GIO SESA OP 078 GIVC-1.0-12:352 X
Reporte de inspeccion de chequeo de proeficiencia y 1 019
competencia pilotos helicoptero. GIO- 1601 SESA OP 058 GIVC-1.0-12-098 X
Reporte de inspeccion de base. GIO- 1616 SESA OP 002 GIVC-1.0-12-053 X
Reporte de inspeccion de manuales. GIO- 1621 SESA OP 066 GIVC-1.0-12-104 X
Reporte de inspeccion de rampa. GIO- 1622 SESA OP 003 GIVC-1.0-12-054 X
Inspeccion de la cabina de mando en ruta,/ Chequeo final de
rutas/ Observac. Experienc. Opgramonal, Pilotos/ Ir}speccmn GIVC-1.0-12-055 X
en ruta sobre el agua/ Inspeccion de chequeos de linea. GIO-
1624 SESA OP 004
Reporte de inspeccion de los programas de entrenamiento. 1 010,
GIO- 1626 SESA OP 065 GIVC-1.0-12-103 X
Reporte de inspeccion de registros de tripulantes y
despachadores. GIO- 1627 SESA OP 064 GIVC-1.0-12-102 X
Reporte de inspeccion de registros de vuelo del operador. GIO- ey
1628 SESA OP 059 GIVC-1.0-12-099 X
Reporte de inspeccion de chequeos de proeficiencia y X
competencia pilotos aviones. GIO-1632 SESA OP 056
Inspeccion anual de centros de instruccion de tierra. GIO 1647 X
SESA OP 043
Reporte de inspeccion de centros de instruccion para personal X
aeronautico. GIO 1647 SESA OP 069
Reporte de inspeccion de centros de instruccion para personal
aerondutico- facilidad. GIO- 1647 SESA OP 068 GIVC-1.0-12:105 X
Reporte de inspeccion de centros de instruccion para personal 1 010,
aeronautico. GIO- 1649 SESA OP 070 GIVC-1.0-12:107 X
Foreing training center inspection report. GIO- SESA OP 072 GIVC-1.0-12-109 X
Inspeccion de procedimientos / reporte operador en la cabina
de mando para operaciones. GIA- SESA OP 075 GIVCA 0-12:411 X
Inspeccion y aprobacion entrenador estatico. GIO- 1654 SESA GIVC-1.0-12-081 X
OP 036
Reporte de inspeccion a empresa de servicio a escala en
aeropuerto. SESA OP 080 GIVC-1.012-345
Inspeccion trabajos aéreos especiales ambulancias aéreas X
Inspeccion trabajos aéreos especiales publicidad y X
aerofotografia
Chequeo de seguimiento y verificacion de sistemas RNAV/RNP X
en vuelo bajo el concepto PBN
Notificacion de Sucesos con Mercancias Peligrosas (NSMP) GIVC-1.0-16-002 X
Acta de inspeccion X
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Principio djo';;“e"e"':ia: Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacion: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ESTANDARES DE VUELO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INSPECCION DE OPERACIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D [ s [ sb P|E|o|Ac| Ac [cT | E|[D
Informe de discrepancias, hallazgos u observaciones.
Documento seguimiento a las discrepancias, hallazgos,
observaciones, no conformidades generadas de la inspeccion, X
vigilancia v control
Informe de cierre y cumplimiento de discrepancias, hallazgos y
observaciones y/o informes de discrepancias, hallazgos y X
observaciones no resueltas
Documentacion con valor historico 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 informacion sobre los,
permisos de funcionamiento como servicios de escala otorgados a las empresas de transporte aéreo. Dicho
permiso estd sujeto a la previa obtencion por parte del solicitante, de un Certificado de Operacion, ante la
Procesos para la emision de permisos de funcionamiento OTA - Permiso de Funcionamiento como Secretaria de Seguridad Operacional y de la Aviacion Civil. N ‘
005101 | 47 081 como servicios de escala Empresa de Servicios de Escala en 2 8 X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
Aeropuerto - HANDLING 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. Civiles: Articulo 2529 del Cédigo Civil Penales: Articulo 83 del Codigo Penal Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencién se cuentan a partir de pérdida de vigencia del permiso y/o autorizacion.
Comunicacion de solicitud X
Cronograma proceso concepto técnico operacional empresa de X
servicios de escala en aeropuerto (handling)
Elaboracion manual servicio de escala- lista de equipo de tierra X
minimo
Autorizacion inicio de proceso y asignacion de inspectores,
aprobacion manual de servicio a escala, reportes y cierres de X
fase
Documento radicados por el usuario X
Adicion de bases o capacidades
Concepto para otorgar permiso de funcionamiento (oficinas de X
CONVENCIONES
. ” . Cédigo: D: Dependencia. S: Serie documental. —
AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central Sb: S?Jbserie dscumental - &_)?U({L}A_ CD«]'W e I‘Q{L&%
CT: Conservacion total. E: Eliminacion. 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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