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3003
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cédigo Soporte Retencion Disposicion
Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC |cT| E | D
130007 02 000 [ACTAS
Documentacidon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadar
transferencigecundarial Archivaseneratie la Naciérparasu conservacién susoporteriginapol
conteneinformaciésobrelasreunionedelosequiposlegerencianel NivelCentralNiveRegional
aeropuertoparacadaunode los procesoslefinidogn el Mapade Procesos;omomecanismparg
Jucion de | il d . asegurala eficaciaeficienciafectividayicontrotielSistemale Gestiémlela EntidadL osequiposie]
130007 02 003 |Actas de equipos de gerencia Resolucion oe a Aerocivi 8.32 e 201 2 18 | X gerenciaondeseguimientpcontro lagestionsondecarécteejecutivdondeseentregay evalta
Equipos de gerencia resultados, se toman decisiones para la mejora y se generan compromisos para verifica
NormagetenciémlocumentaDisciplinarioérticulB0 de la ley 734de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Acta de equipos de gerencia GDIR-3.0-12-011 X
Listado de participantes GDIR-3.0-12-012 X
Anexo de las actas de los equipos de ggrencia
Documentacidon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadar
transferencisecundarial ArchivoHistéricqparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciésobrelos procedimientd#eamientasobreel peligrade la faunaa la aviaciéry formulg
accioneparareduciel minimelimpacte@onfaunaenel aeropuertplarealizaciéde seguimientas
lasmedidagmplementadasla gestiérdelpeligralelafaunarevisandoontinuamentesresultadd
obtenidosiguienddos parametroy recomendacionestablecidapor el ComitéNacionaparala)
" . . . . prevencién del Peligro Aviario y de la Fauna de Colombia.
130007 02 008 Actas de.I,Comne A_eroportugrlo de Articulo tercero_,,paragrafo primero de | 2 18 | X X Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
Prevencion del Peligro Aviario y de Faur Resolucion 3530 de 2010 establecidenel Sistemantegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.
Normasetenciédocumentalisciplinaridrticul@0delaley734de2002aplicehastael 29demarz
de2022conlaentrad&nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73delaley2094de 2021 CivilesArticul®529del CodigeCivil PenalesArticul@3del CédigdPenal
Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Citacion al Comité Aeroportuario de Pre} X
del Peligro Aviario y de Fauna
Acta del Comité Aeroportuario de Preve| X
del Peligro Aviario y de Fauna
Listado de asistencia del Comité Aeropd X
de Prevencion del Peligro Aviario y de F
Anexo de las Actas del Comité Aeroport X
Prevencion del Peligro Aviario y de Fautl
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s Sb P|E|Oo| Ac AC |cT| E|D
Documentacidmon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadan
transferencisecundarial ArchivcHistéricgparaconservaciéen su soporteoriginapor contenetal
informaciésobrdasmedidasdoptadagarafacilitay acelerata navegaciéte lasaeronaveg evital
todoretardonnecesarialasmismastipulacionepasajerog cargaespecialmenénlaaplicaciode
lasleyessobremigraciéraduang despachoonforme lo establecidenel Anexd al Convenisobrg
Lo . AviaciéCivillnternacionalpnsistentemnausenciaetrabasadministrativaagilidag automatizaci
. I, _Reglame:mq Aeronautico Co'lombllano 2 de formalidades imprescindibles.
130007 02 021 Actas del Comité de Facilitacion del Clrcular_Tegplca Reglamentaria ,Gu'a Naf 2 18 | X X Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
Aeropuerto de Facilitacion del Transporte Aéreo 4004 establecidenel Sistemantegradde Gestidajola supervisiédelcoordinadatelGrupade Archiv,
065-13 General.
NormasetenciédocumentaRisciplinaridrticul@0delaley734de2002aplicehasteel 29demarz.
de2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de2019modificadporel articul
73delaley2094de 2021 CivilesArticul®529del CodigcCivil. PenalesArticul@3del Codigdenal
Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Citacién al Comité de Facilitacion del X
Aeropuerto
Acta del Comité de Facilitacion del Aeropuerto X
Listado de asistencia del Comité de Fac| X
del Aeropuerto
Anexo de las Actas del Comité de Facili X
del Aeropuerto
Documentacidon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadarn
transferencisecundarial ArchivdHistéricgaraconservaciéen su soporteoriginapor contenela
informaciésobresobrela implementacidiel sistemale Gestiérde segurida®peraciond S Mig|
acuerda lo establecidenel RACXXlImediantel conocimientte lasinvestigacionete accidentq
adelantadapor la UAEACpara cumplirlas recomendacionee las mismasen el ComitélP
adelantandeampafiaeducativag culturalesjifundienddiferenteaspectosie seguridachaciend
énfasisen prevenciéde incursionesn pista prevenciéde accidenteporpeligraaviarioy de faung
Numeral 3 del numeral 7 de la Circula| prevencidmle accidente®casionadopor trabajosen el aeropuertocompartiendoon las deméa
130007 02 023 Actas del Comité de Investigacion y Informativa Gestién de la Seguridad 2 18 | x X organizaciongsconla UnidadAdministrativiespeciatie Aeronautic&ivil experienciasinformaci
Prevencion de Incidentes y Accidentes [Operacional en la Aviacién Civil Colombia| de seguridad operacional a través de boletines, circulares, alertas.
5002-082 Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.
Normasetenciédocumentalisciplinaridrticul@0delaley734de2002aplicehastael 29demarz
de2022conlaentrad&nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73delaley2094de 2021 CivilesArticul®529del CodigeCivil PenalesArticul@3del CédigdPenal
Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Citacion al Comité de Investigacion y X
Prevencion de Incidentes
Acta del Comité de Investigacion y Prev X
de Incidentes
Listado de asistencia del Comité de X
Investigacion y Prevencion de Incidente]
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Anexo de las Actas del Comité de Inves X
v Prevencién de Incidentes
Documentacidmon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadan
transferencisecundarial ArchivdHistéricgaraconservaciéen su soporteoriginapor contenela
informaciérelacionadeonmercancias objetopeligrosoguecontribuyannriesgoparala salud)aj
seguridadps bieneso el medioambiente quefigureen la listade mercanciapeligrosasle lag
Instrucciones Técnicas o esté clasificado conforme a dichas Instrucciones.
Reglamento Aeronautico Colombiano 1 Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
130007 02 024 |Actas del Comité de Mercancias Peligrop&uia de inspeccion de manejo de mercalj 2 18 | X X establecidenel Sistemantegradde Gestidmajola supervisiédelcoordinadatelGrupade Archiv,
peligrosas a aeropuertos General.
NormasetenciédocumentaRisciplinaridrticul@0delaley734de2002aplicehasteel 29demarz.
de2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de2019modificadporel articul
73delaley2094de 2021 CivilesArticul®529del CodigcCivil. PenalesArticul@3del Codigdenal
Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Citacién al Comité de mercancias peligrpsas X
Acta del Comité de mercancias peligrosgs X
Listado de asistencia del Comité de mer|
peligrosas
Anexo de las Actas del Comité de merc X
peligrosas
Documentacid@on valorhistéricgarala investigacidla cienciay la culturaparaser entregadan|
transferencisecundarial ArchivdHistéricgaraconservaciéen su soporteoriginapor contenelaq
Reglamento Aeronauticos Colombiant mled_idamecesariaparamamenela segHriqade los pasajeroéa tripulaciérel personatie Fierra
RAC 160 publicen gener'e}y ayudas la navggacnoaeremue_snrvera Iosge_rgp_uertoenIot_iolt_)’rela_u_ona
Guia AVSEC- Apéndice 1: Plan de segul cqn_ Ia_preygncnon de la o_cy(ren_cna de ac_tos de _mlerferencna ilicita en la aviaciéon cuv_ul._
Actas del Comité de Seguridad del de aeropuerto - PSA G.IVC-l 0-15-011 Dlgltallz§0|oma rgproduccnmcnlcase re_allza_nonfmesde_ c_onsultaﬁesarrollandd procedlmlgr
130007 02 026 . e 2 18 | X X establecidenel Sistemantegradde Gesti6rbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
Aeropuerto Manual Estandarizado de Medidas d General.
seguridad para la Aviacién Civil Capitulc NormasetenciédocumentaRisciplinaridrticul@0delaley734de2002aplicehasteel 29demarz
ReSOIL’J\‘CLiIge(;iIO%G-:-de 2017 de2022conlaentradaznvige_ncialelaniculd;3y 145d_e|aIo_ey_1952de2019modiﬁcadpore_laru’cul
73delaley2094de 2021 CivilesArticul@529del CodigcCivil PenalesArticul@3del CodigdPenal
Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Citacién al Comité de Seguridad del Aerppuerto X
Acta del Comité de Seguridad del Aeropuerto GIVC-1.0-08-036 X
Listado de asistencia del Comité de Seg X
del Aeropuerto
Anexo de las Actas del Comité de Segull X
Aeropuerto
Reglamento interno del Comité de Segu GIVC-1.0-08-036 X
del Aeropuerto
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Documentacidon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadar
transferencisecundarial ArchivoHistéricqparaconservaciéan su soporteoriginalpor contend
informaciésobrela promociow vigilanciaelasnormay reglamentade saludocupacionall interiq
Resolucién 1016 de 1989 dela At’arocwwarapreservamanteney mejorata saludndividuaf colectivale lostrabajadoreg|a
", L - creacion de ambientes laborales saludables.
130007 02 035 Actas .dEI Comité Paritario o V'.gla de Ley 1562 de 2012 2 18 | X X Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
Seguridad y Salud en el Trabajo P,ec’e"’ 1072 qe_2015 establecidenel Sistemantegradde Gestidrajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv,
Resolucion de la Aerocivil 2363 de 20] General.
NormasretenciérdocumentalArticulo2.2.4.6.13del Decretol072de 2015 Conservaciode log
documentos.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Citacion al Comité Paritario de Segurida X
Salud en el Trabaio
Acta del Comité Paritario de Seguridad
en el Trabaio
Listados de asistencia
Anexos del Acta del Comité Paritario de
Sequridad v Salud en el Trabaio
130007 03 000 [ACUERDOS
Documentacid@on valorhistéricgarala investigacidla cienciay la culturaparaser entregadan|
transferencieecundarial ArchivdHistéricparaconservacidm susoporteriginaporconstituirsen
el instrumenty criteriospara medirla responsabilidade los servidorepublicospor el trabaj
Articulo 2 de la Ley 909 de 2004. Articy desarrollady es fundamentadarael logrode los interesegieneraley de la efectivgprestaciéde
2.2.13.1.5a2.2.13.1.12 del Decreto 104 servicio de la Funcion Publica.
” 2015. Guia metodol6gica para la gestior| Digitalizacioh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
130001 03 003 |Acuerdos de gestién rendimiento de los g%renfes pubﬁcos y 2 8 X X establecidenel Sistemantegradde Gesti6rbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
Circular No. 100-001-2017 del 11 de eng| General.
2017 del DAFP NormasetenciédocumentaRisciplinaridrticul@0delaley734de2002aplicehasteel 29demarz
de2022¢onlaentrad&nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporelarticul
73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Acuerdo de gestion X
Informe de ejecucion de los acuerdos dg X
gestion
Evaluacion del Acuerdo de Gestion X
Plan de mejoramiento del Acuerdo de Gpstion X
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UMD 401 ISTRATI

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003

Version: 5

Fecha de aprobacién: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO

OFICINA PRODUCTO

RA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA

Cédigo

S

Sh

Series, subseries y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte Retencion

Disposicién

P = o AG AC CT| E

D

Procedimiento

13000

08

000

CERTIFICADOS

13000

08

006

Certificados de los equipos de RX de log
aeropuertos

Protocolo de mantenimiento maquinas |
inspeccion Rayos X

Se elimingporqueagotadodos periodogie retenciéia documentacidierdevigenciay porquela)
informaciése consolid&n los informesle gestiérde los aeropuertoguetienenconservacidiotal
como disposicion final.

Contenidinformativavidenciadel mantenimienfmrael correctduncionamientte los equiposie
inspeccion de Rayos X en los aeropuertos.
Laeliminaciédelosdocumentase efectlianla vigenciaiguiente la terminaciode losperiodosle
retenciénLos documentoen soportepapelse eliminammediantda técnicade trituradobajo la|
supervisiég controdel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLosdocumentoslectrénicose]
eliminammediantetécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridacie la InformaciénLa eliminaciérle documentosiebe ser autorizadgpor el Comity
Institucionale Gestiéry Desempefipreviada publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael procesen la respectivactade Eliminaciode]
Documentos.
NormagetenciémiocumentabisciplinarioérticulB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 dej
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo73 de la ley 2094de 2021.Procesosadministrativasancionatoriosumeral7.2.1.14del
Reglamento Aeronautico Colombiano 7.

Los periodos de retencién se cuentan a partir de la pérdida de vigencia del Certificado.

Certificado de los equipos de RX de los
aeropuertos

13000

11

000

COMPARENDOS POR INFRACCIONES
AEROPORTUARIAS

Manuales de Sistemas Guia y Control |
Movimiento de Superficie

Selecciongraraentreg@ntransferenciecundarial Archivaistéricparaconservacid@mnel soport
originalunamuestr&uantitativele losregistrosie losmesesieeneromayoseptiembrg noviembi
porcadavigencidiscalenel entendidquelosseleccionaddgneria mismaapacidaderepresent
la subserie documental. La documentacion restante se elimina.
ContenidinformativiReportedeinfraccionedetectadasnflagranciauyarealizaciéatentecontrdal
seguridad aérea o aeroportuaria relacionada con la circulacién de aeronaves y vehiculo:
Digitalizacioh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gesti6rbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

Laeliminaciédelosdocumentcse efectia@nlavigenciaiguiente laterminacidde losperiodosl]
retenciénLos documentogn soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo |3
supervision controdel Coordinadatel Grupode ArchivdGeneralLos documentoslectrénicose]
eliminarmedianteéécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode]
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentosiebe ser autorizadgor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentalemn la pAginaVebdejand@videnciaelproces@nla respectivactade Eliminaciode]
Documentos.
NormagetenciémlocumentaDisciplinariog\rticulB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadpore]
articulo73 de la ley 2094 de 2021.Procesosadministrativasancionatoriosumeral7.2.1.14de
Reglamento Aerondutico Colombiano 7.

Los periodos de retencién se cuentan a partir de la pérdida la cancelacién de la multa.

Comparendo por infracciones aeroportu

arias

GSAP-2.1-12-111

Anexo evidencias comparendo infraccio

aeroportuarias - drea de movimiento

GSAP-2.1-12-112
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FORMATO

UMD 401 ISTRATI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cédigo Soporte Retencion Disposicién
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D S Sh P = o AG AC CT| E D

130007 12 000 [COMPROBANTES CONTABLES

130007 12 00

=

Comprobantes contables de egreso

Resoluciones 355 de 2007,
Resolucion 634 de 2014, Plan General
Contabilidad Publica

Se elimina porque la documentacién con los registros contables pierde vigencia y porqu
consolida en el libro mayor y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de co
Contenidinformativinformaciéconel registralelpagadelasdiferentesbligacionegueadquierég|
Aerocivitomocuentapor pagara proveedorespligacionesboralescancelaciéde los diferentg
gastoperacionalesoscomprobantete contabilidasbnlos documentosn loscualesse resume
lasoperacionéinancieragconémicaspcialey ambientale&lcomprobantieegresaonstituytz|
sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su equivalente.
Laeliminaciédelosdocumentase efectlianla vigenciaiguiente la terminaciode losperiodosle
retenciénLos documentoen soportepapelse eliminammediantda técnicade trituradobajo la|
supervisiég controdeljefe del Grupode ArchivaGenerallLosdocumentoslectrénicose elimina
mediantetécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel jefe del Grupode Seguridadie la|
InformaciéiLa eliminaciéde documentodebeserautorizadporel Comitdnstitucionale Gestidry|
Desempefjarevida publicaciddurantesesent460)diasdelosinventariodocumental@s la pagin
Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documento
Normas retencién documental: Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

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

Comprobante contable de egresos

Soportes contables

x

Notas contables

130007 12 002 (Comprobantes contables de ingreso

Resoluciones 355 de 2007,
Resolucién 634 de 2014, Plan General
Contabilidad Pablica

Se elimingporquela documentacidgon los registroontablesgotadodos periodogle retencid
pierdewigencig porquéainformaciéseconsolidanel Libraviayoy enlosEstadoginancierosuy:
disposicion final es de conservacion total.

Contenidmformativa:oscomprobantete contabilidasbnlosdocumentasnloscualesse resume
las operacioneinancierasgconémicasocialesy ambientalede la AerocivilEl comprobantee]
ingreso resume las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o documento q|
Laeliminaciédelosdocumentcse efectia@nlavigenciaiguiente laterminacidde losperiodosle]
retencidnmediantda técnicade trituraddajola supervisiég controdel Jefedel Grupode Archiv
Generalautorizadaor el Comiténstitucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantf
sesentg60)diasdelosinventariodocumentalesla paginaVebdejand@videncidelprocesenlal
respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Normas retencién documental: Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia.

Comprobante contable de ingreso

Soportes contables

x

Notas contables
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003

Version: 5

Fecha de aprobacién: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO

OFICINA PRODUCTO

RA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA

Cédigo

S

Sh

Series, subseries y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte Retencion

Disposicién

P = o AG AC CT| E

D

Procedimiento

13000

13

000

COMPROBANTES DE ALMACEN

13000

13

00

=

Comprobantes de baja de bienes de alrr

acén

Ley 791 de 2002.
Ley 962 de 2005.

Se elimingporquea documentacid@ayotadosos periodosie retencidmpierdenvigenciay porquea)
informaciése consolidanel LibroMayol enlosEstadoginancierosnel Grupaile Contabilidadie
Nivel Central que tienen como disposicién final conservacion total.
ConteniddnformativoAgrupaciérdocumentamediantela cual se reflejael procesode retira)
definitivamentmbien tantdfisicamentepmadelosregistrosontablee inventariogueformarpartg
del patrimonio de la entidad.
Laeliminaciédelosdocumentase efectlianla vigenciaiguiente la terminaciode losperiodosle
retenciénLos documentoen soportepapelse eliminammediantda técnicade trituradobajo la|
supervisiég controdel Coordinadatel Grupode ArchivdGeneralLosdocumentoslectrénicose]
eliminammediantetécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode]
Seguridacie la InformaciénLa eliminaciérde documentosiebe ser autorizadgpor el Comity
Institucionale Gestiéry Desempefipreviada publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@n la respectivactade Eliminaciode]
Documentos.
NormasetenciédocumentaContabledrticul@8delaLey962de2005Numerat.1.delAnexalela)
Resolucién 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion.

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

Concepto técnico de los bienes

Relacion de bienes a dar baja

Autorizacion de baja de bienes

Acta de Comité

Resolucién para dar de baja los bienes

Comprobante de Baja de bienes de alm.

cén

XXX [X[X]|Xx

13000

13

002

Comprobantes de egreso de bienes de
almacén

Ley 791 de 2002.
Ley 962 de 2005.

Se elimingporquea documentacidayotadosos periodosle retenciémierdenvigenciay porquea)
informaciése consolidanel LibroMayol enlosEstadoginancierosnel Grupade Contabilidadi
Nivel Central que tienen como disposicién final conservacion total.
ContenidinformativdEl comprobante egresacreditda salidamateriay realde unbieno element
delalmacénjetalformaguese cuentaonunsoportgaraegalizalosregistroenalmacély efectug
los asientos de contabilidad.
Laeliminaciéde losdocumentase efectii@nla vigenciaiguiente la terminaciéde losperiodosie]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradobajo la]
supervisiog controddel Coordinadatel Grupode ArchivaGenerallLosdocumentoslectrénicosel
eliminammedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentoslebe ser autorizadgpor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@n la respectivéctade Eliminaciode)
Documentos.
NormasetenciédocumentaContabledrticul@8delaLey962de2005Numerad.1.delAnexalelal
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacién.

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

Solicitud de egreso de bien de almacén)

Registro de salida

x

Comprobante de egreso de almacén
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Se elimingporquea documentacicayotadosos periodosle retenciémierdenvigenciay porquea)
informaciése consolidanel LibroMayol enlosEstadoginancierosnel Grupale Contabilidadi!
Nivel Central que tienen como disposicién final conservacion total.
Contenidinformativocumentoficiajueacredital ingresanateriay realdeunbieno elemental
almacérde la entidadconstituyéndosesi en el soporteparalegalizatos registroen inventarig|
efectuar los asientos de contabilidad.
Laeliminaciédelosdocumentase efecti@nla vigenciaiguienta la terminaciéde losperiodosie]
. 5 retenciénLos documentoen soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo la|
130007 13 003 Compr'obantes de ingreso de bienes de Ley 791 de 2002. 2 8 X supervisiog controdel Coordinadatel Grupode ArchivdGeneralLosdocumentoslectronicose]
almacén Ley 962 de 2005. eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentoslebe ser autorizadgor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@n la respectivéctade Eliminaciode)
Documentos.
NormasetenciédocumentaContabledrticul@8delaLey962de2005Numerad.1.delAnexalelal
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Solicitud de ingreso de los bienes a almgcén X
Comunicacion de solicitud del concepto X
Concepto del bien X
Informe de inconsistencias encontradas. X
Recibo a satisfaccion X
Acta de recibo X
Comprobante de ingreso de bienes a alihacén X
130007 16 000 [CONCILIACIONES
Seelimingorqueagotadoos periodosle retencidite documentacidte las conciliaciondmncarig
pierdevigencig porqudainformaciése consolidanel LibroMayoly enlosEstados-inancierogug
tienen como disposicién final conservacion total.
Contaduria General de la Nacién Contenid'mformativG.'rocesmuepermite/e_rificarosvaloresegistradoeneI libroauxiliadebanco
- liacion Bancaria G#Il con I_os_ valqres de los extractos bancarios. ) o o )
130007 16 001 |conciliaciones bancarias Procedimiento COS;'_'&C:” 2 s X Laelmpacnc’)d_eIosdoFun_\em(xgefectuaa_nIavngencn§n_gunenla Iatermmacnédelospenodos_le
Resolucién 193 de 2016 de la Contadu relencnor‘med_nantdaa tecmcedo_a mlur_add_)ajola supe_rvnsnoy controUeIJefedeI GrL_Jpod_e Archiv
P Generalautorizadaor el Comiténstitucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantf
General de la Nacin. sesentg60)diasdelosinventariodocumentalesla paginaVebdejand@videncidelprocesenlal
respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencién documental: Contables. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Extractos Bancarios X
Libros auxiliares de bancos X
Conciliacién bancaria X
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003

Version: 5

Fecha de aprobacién: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO

OFICINA PRODUCTO

RA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA

Cédigo

S

Sh

Series, subseries y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicién

P

=

o AG AC CT| E

D

Procedimiento

13000

21

000

DERECHOS DE PETICION

Articulo 23 de la Constitucion Politica cj
Colombia.

Ley 1755 de 2015. Articulo 17. del Decre’

de 2017 Modifica el articulo 29 del Decref
de 2004.

Selecciongraraconservaciéotalen su soporteriginalinamuestrauantitatival azardel 5% parg
entregantransferencigecundarial ArchivdHistéricale lassolicitudegeticioneguejasy reclamg
de caractegeneratelacionadasonlos temasvinculadoa lasfuncionesle la dependenciaorcad.
vigencidiscal Seadministralosderechosle peticiérle caractegeneralLosderechosle peticiorie
carécteparticulase incorporaal expedientdel procesaespectivdEl restode la documentacice
elimina.

Digitalizacioh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandal procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gestidajola supervisiédelcoordinadatelGrupade Archiv,
General.

Laeliminaciédelosdocumentase efectlianla vigenciaiguiente la terminaciode losperiodosle
retenciénLos documentoen soportepapelse eliminammediantda técnicade trituradobajo la|
supervisiég controdeljefe del Grupode ArchivaGenerallLosdocumentoslectrénicose elimina
medianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel jefe del Grupode Seguridadie la|
InformaciéiLa eliminaciéde documentodebeserautorizadporel Comitdnstitucionale Gestidry|
Desempefjarevida publicaciddurantesesent460)diasdelosinventariodocumental@s la pagin
Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documento
NormagetenciémiocumentabisciplinarioérticulB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 dej
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
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 peticién

Respuesta al derecho de peticion

13000

25

000

ESTUDIOS

13000

25

001

Estudios de clima laboral

Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.10.7 ni
1

Documentacidon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadan
transferencisecundarial ArchivoHistéricqparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciérsobre el conjuntode percepcioneg sentimientosompartidogjue los funcionarig
desarrollaren relaciéncon las caracteristicade su Entidad,tales como politicas practicasy|
procedimientdsrmales informaley las condicionede la mismacomopor ejemplcel estilode]
direccién, horarios, autonomia,calidad de la capacitaciénrelacioneslaborales,estrategig
organizacionalesstilosde comunicaciéprocedimientagiministrativospndicionefisicasdel lugal
detrabajoambientéaboraéngeneralelementoguela distinguede otrasentidadeg queinfluyerery
su comportamiento.

Disciplinariogrticul@0delaley 734de 2002aplicahastael 29 de marzade 2022 conla entrada
vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la
Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva vel

Estudio de clima laboral

13000

27

000

HISTORIALES

13000

27

008

Historiales de equipos de seguridad y sg
en el trabajo

Planificacion del Sistema de Gestion erj
Seguridad y Salud en el Trabajo GDIR-21
032

Documentacid@on valorhistéricgarala investigacidla cienciay la culturaparaser entregadan|
transferencisecundarial ArchivdHistéricgaraconservaciéen su soporteoriginapor contenelaq
actividadeadministrativasalizadaparael controlseguimientpoptimizacideel usode losequipol
de seguridad y salud en el trabajo con los que cuenta la entidad para el cumplimiento dg
Digitalizacioh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimie
establecidenel Sistemantegradde Gestiérbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

NormagetenciémlocumentabDisciplinariog\rticulB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadpore]
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.

Los periodos de retencion se aplican a partir de la baja del bien.
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Hoja de vida de equipo para trabajo en alturas GDIR-2-3-12-092 X
Hoja de vida de equipos GDIR-2-3-12-013 X
Selecciongparaentregaen transferencisecundarial ArchivaHistéricaen su soporteoriginaking
muestraualitativalel 3% de los expedientede vehiculosjel serviciale salvamenty extincidmle]
incendioy de los elementoduces,equiposie comunicaciongsherramientagsarala extinciore]
incendiosEnrelaciérconel volumerlocumentasj la muestraesultantes inferiorl porcentajesel
debe garantizar la seleccién como minimo de un expediente. El resto de la documentaci
Contenidinformativd?egistrosle los elementobasicoy apropiadode protecciopersonaparaell
desarrollde lasactividadesn la atenciémie emergenciagarantizandguetodoslosintegrantedel
serviciode salvamenty extinciérde incendio®n los diferenteseropuertosie la Republicai]
Colombia, cuenten con ellos.
Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gestidajola supervisiédelcoordinadatelGrupade Archiv,
130007 27 009 Historiales de equipos y herramientas p§ ~ Procedimiento inspeccién elementos d 2 18 X Gengrgl. 3 ’ ) o o )
extincién de incendios proteccion personal GSAP-4-1-06-014 Laeliminaciédelosdocumentase efectianla vigenciaiguienta laterminaciéde losperiodosie]
retenciénLos documentoen soportepapelse eliminammediantda técnicade trituradobajo la|
supervisiég controdel Coordinadatel Grupode ArchivdGeneralLosdocumentoslectrénicose]
eliminammediantetécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridacie la InformaciénLa eliminaciérde documentosiebe ser autorizadgpor el Comity
Institucionale Gestiéry Desempefipreviada publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@n la respectivactade Eliminaciode]
Documentos.
NormagetenciémlocumentaDisciplinariog\rticulB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Registro de uniformes X
Revision técnica de extintores GSAP-4-1-12-029 X
Registro de compresores X
Registro de hidro lavadoras X
Registro de quijadas de la vida X
Registro de trajes aluminizados X
Registro de equipos de comunicacion X
Registro de equipos auto contenidos X
Registro de equipos de rescate vertical X
Registro de equipos APH y rescate X
Registro de equipos de trabajo en altural
X
EPI
Orden de trabajo GSAN-4-1-12-002 X
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AERONAUTIC,

UMD A0 STRATIY

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003

Version: 5

Fecha de aprobacién: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO

OFICINA PRODUCTO

RA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA

Cédigo

S

Sh

Series, subseries y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicién

P

=

o

AG AC CT| E

D

Procedimiento

13000

27

010

Historiales de maquinaria y equipos

Decreto 260 de 2004

Selecciongparaconservaciétotal en su soporteoriginaluna muestrecualitativadel 10% de log
expedientede los equipo®specializadagiecontribuyaen la innovacioy el desarrolleconémic|
cientifico y tecnolégico del pais bienes de interés cultural. El resto de la documentacién

Contenidanformativeexpedientegue evidenciatias actividadesdministrativagalizadaparael
controlseguimientpoptimizacidelusodela maquinaripequipogsonlosquecuentda entidagharg
el cumplimiento de su misionalidad.

Digitalizaciéh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimie

establecidenel Sistemantegradde Gestiérbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archivf
General.

Laeliminaciéde losdocumentase efectii@nla vigenciaiguienta la terminaciéde losperiodosi]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradobajo |3
supervision controtlelcoordinadatel Grupade ArchivaGeneralLa eliminaciéde documentadebq
serautorizadporel Comiténstitucionale Gestiéry Desempefiorevida publicaciédurantesesent]
(60) dias de los inventarioslocumentalesn la paginaWeb dejandoevidencialel procescen |
respectiva Acta de Eliminaciéon de Documentos.
NormagetenciémlocumentaDisciplinariogrticulB0 de la ley 734de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articuld3delaley2094de 2021 Tributariofrticulo§38y 8175del EstatutdributaridriscalArticul
9delalLey610de2000PenalesArticul@3delCodigdenalLey599de 2000Articul@5dela Ley8q
de 1993. Civiles. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo Civil. Contable: Ley 962 de
Los periodogle retenciérse cuentardespuégjue la maquinaria equipaseadadode bajade log
activos de la entidad.

Ficha técnica

Certificado de calibracion

13000

27

011

Historiales de maquinas y vehiculos pari
extincion de incendios

Manual de operaciones de mantenimiell
maéquinas SEI GSAP-4-1-05-002
Procedimiento inspeccién de maquinas
respuesta de emergencia y su dotacién Cl
4-1-06-015
Medicién de tiempos de respuesta
operaciones SEl GSAP-4-1-06-003

Selecciongparaentregaen transferencisecundarial ArchivoHistéricen su soporteoriginaling
muestrauantitativdel3% delosexpedientede vehiculog maquinaparala extinciéueincendio:
En relaciéncon el volumerdocumentaki la muestraresultantes inferioral porcentajese debg
garantizar la selecciéon como minimo de un expediente. El resto de la documentacion se|
Contenidinformativeevidenciaslel cumplimientde la funciénde garantizata operatividade lag
maquinagle respuesta emergenciagtrosvehiculoglel serviciode salvamenty extinciorde
incendiosnlosaeropuertoa) igualqueloselementofierramientagoequiposjuehagarpartede!la)
mismaparaqueencuentreaptosparala prestaciédelserviciale acuerda la categoriaeclaradary
el AIP.

Digitalizaciéh.a reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

Laeliminaciéde losdocumentase efectii@nla vigenciaiguienta la terminaciéde losperiodosi]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradabajo la)
supervisiog controddel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLosdocumentoslectrénicosel
eliminanmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentosiebe ser autorizadgpor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@nla respectivActade Eliminaciode]
Documentos.

NormasetenciérlocumentaDisciplinariogrticul0 de la ley 734de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.

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

Hoja de vida de equipos SCBA

GSAP-4-1-12-021

Manuales de mantenimiento y/o servicic}
documentacion técnica
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cédigo Soporte Retencion Disposicién
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Manual de operaciones de mantenimienfo X
Revision diaria de maquinas GSAP-4-1-12-030 X
Tiempo de respuesta GSAP-4-1-12-023 X
Sistema de hidrantes GSAP-4-1-12-031 X
Novedad del equipo, herramienta o mag| X
respuesta a la atencion de emergencias|
Notificaf:ién - facilidad - de disminucién { X
categoria
NOTAM para el restablecimiento de la ¢ X
operacional
Orden de trabajo GSAN-4-1-12-002 X
Orden de ingenieria X
Boletines de servicio X
Selecciongraraconservacid@nsusoporteriginalinamuestraualitativeel10% delosexpedient
devehiculosspecializad@®rserunafuentede informaciéparaconocetas accionesle la Aeroci
enlaadministracidfelparqueautomotaguerequiri@tenciomécnicanecanicaspecializadil restt
de la documentacion se elimina.
Contenidinformativddocumentacidueevidencidas actividadeadministrativasalizadaparaell
control, seguimiento y optimizacién del uso del parque automotor.
Ministerio de Transporte, Resolucion 004 Digitalizgciéma rgproduccié\écnicase re}a[liza‘:onfinesdg c_(fnsultaies_arrollamﬁ procedimigr
130001 27 027 |Historiales de vehiculos de 2009 2 3 X Zséiz::lildenel Sistemadntegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Nume Laeliminaciéde losdocumentase efectii@nla vigenciaiguienta la terminaciéde losperiodosi]
retenciémediantéa técnicade trituraddajola supervisiom controdel Coordinadatel Grupode]
ArchivdGeneralautorizadpor el Comiténstitucionale Gestiory Desempefipreviala publicacid
durantesesentg(60) diasde los inventarioslocumentalesn la paginaWebdejandcevidencialel
proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos.
Normas retencién documental: articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del baja de bien en los comprobantes de 4
Hoja de vida de vehiculo X
Licencia X
Factura de compraventa X
Traspaso X
Péliza todo riesgo X
Reporte de impuestos X
Solicitud de diagnéstico X
Autorizacién de cotizacién de vehiculos X
Cotizacion de mantenimiento X
Recibido a satisfaccién X
Factura de compraventa X
Informe de supervisién X
Contrato de mantenimiento X
Seguimiento y control mantenimiento vehiculo X
Registro de horas extras conductores X
Certificado de inscripcién ante el RUNT X
Seguro obligatorio de accidentes -SOAT]| X
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Certificado de la Revision Técnico Mec§ X
de Emisiones Contaminantes
Reporte de comparendos X
Inventario vehicular X
Informe accidentes Vehiculo X
Audiencia y fallo de transito X
Inventario de ingreso a patio X
Peritaje para dar de baja X
Solicitud de baja X
Resolucién que autoriza la baja X
Comunicacion oficial de solicitud de infofmacion X
130007 28 | 000 [HISTORIAS
Documentacidmon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturaparaser entregadan
transferencisecundarial ArchivcHistéricgaraconservaciéen su soporteoriginapor conteneel
conjuntainicode documentoprivadospbligatorioy sometidos reservagen dondese registral
cronolégicamentas condicionesie salud de una persona,los actos médicosy los deméa
procedimientos ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atencién.
. . - . i6 ini i 5 Digitalizacioha reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandal procedimier
130001 28 002 |Historias clinicas ocupacionales 1;3%5223;2;12 ’;\)Ac;rr]llz‘eRrnggﬁJgglr:Jg;:Ze 5 10| X X es?ablecidenel SisptemamegraddeGestic’)rbajolasupervisiédelcoordinadaﬂ'eIGruppajeArchiv
General.
NormasetenciénlocumentaBeguridagt Saluden el TrabajoArticul®.2.4.6.18elDecretd 072d¢]
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3.
Los periodogle retenciérse cuentara partirdel retiroefectivadel funcionari@l momentale Iaf
liquidacién y pago de las prestaciones sociales.
Historia clinica ocupacional GDIR-2-3-12-058 X
Historia Clinica Practica Deportiva GDIR-2-3-12-066 X
Certificado médico para trabajo en altur. GDIR-2-3-12-033 X
Cuestlona_rlo médico y antecedentes de GDIR-2.3-12-032 X
para trabaijo en alturas
Historia Clinica Psicoldgica grupos 2y 3 GDIR-2-3-12-051 X
Registro Individual de Prestacién de Set| GDIR-2.3-12-060 X
Consulta
Remisién de pacientes GDIR-2.3-12-061 X
Seguimiento individual a casos positivog GDIR-2-3-12-127 X
Rehusgmnemo a prop_orcno_nar pr_uebas q GDIR-2-3-12-057 X
deteccion de sustancia psicoactivas
Compromiso individual del programa en
de cgntrol de sustancias Dsri)cogctivas GDIR-2-3-12-065 X
Identificacién y consentimiento informad GDIR-2-3-12-055 X
toma de muestras
Consentimiento informado GDIR-2.3-12- 064 X
Solicitud de peritaje a sanidad aeroportaria GDIR-2.3-12- 063 X
Registros consulta psicolégica GDIR-2-3-12-050 X
Certificado médico de aptitud laboral GDIR-2-3-12-059 X
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
130007 29 000 [INFORMES
Documentacidmon valorhistéricgarala investigacioka cienciay la culturgparaser entregadan
transferencisecundarial ArchivdHistéricparaconservaciéen su soporteoriginapor contenetos
informeexcepcionalegiesonrequeridoporentidadesomola Contraloria la Procuraduriantrg
L . . . otras, en ejercicio de sus funciones.
Constitucién Politica de Colombia. Articy Digitalizaciéh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandal procedimier
130007 29 001 [Informes a entes de control ’ 119y 278. 2 8 X X establecidenel Sistemantegradde Gestidmajola supervisiédelcoordinadatelGrupade Archiv,
Articulo 117. del Decreto 823 de 2017 Mo| General.
el articulo 29 del Decreto 260 de 2004 NormagetenciémiocumentabisciplinarioérticulB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 dej
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021. Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.
Solicitud de informacién X
Informe a ente de control X
Documentacidmon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturaparaser entregadan
transferencisecundarial ArchivdHistéricparaconservaciéen su soporteoriginapor contenetog
informesexcepcionalede caractergeneralque son requeridopor entidadesiel ordennaciong
R, . . . departamental o municipal, piblicas o privadas, relacionadas con las funciones de la el
Constitucion Politica de Colombia. Articy Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
130007 29 004 [Informes a otras entidades . 119y 278, 2 8 X X establecidenel Sistemantegradde Gesti6rbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
Articulo 17. del Decreto 823 de 2017 Mo General.
el articulo 29 del Decreto 260 de 200- NormagetenciémiocumentabisciplinariogrticulB0 de la ley 734de 2002aplicahastael 29 dg
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.
Solicitudes de informacién X
Respuestas a solicitudes de informacior X
Documentacidon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadan
transferencisecundarial ArchivoHistéricgparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciésobrela ejecuciénlel gastoa nivelde compromisgsobligacioneslel presupuestde |a)
130007 29 017 |[Informes de ejecucién presupuestal Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numefal 2 2 8 X entidad.Presentarias obligacionepresupuestadgsarael afioy el cumplimientde las meta:
propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la entidad.
Normas retencién documental: Contables. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Reporte SIIF X
Informe de ejecucién presupuestal X
Registro de publicacién en la Web X
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003

Version: 5

Fecha de aprobacién: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO

OFICINA PRODUCTO

RA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA

Cédigo

S

Sh

Series, subseries y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicién

P =

o

AG AC CT| E

D

Procedimiento

13000

29

019

Informes de emergencias e incidentes
presentados

Guia AGA- Administradores Aeroportual
para el Control de las Actividades de Sar]
Aeroportuaria. GIVC-1.0-15-2

Documentacidon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadar
transferencisecundarial ArchivdHistéricparaconservaciéen su soporteoriginapor contenetoq
Informesdondese detallael nimerode emergencias incidentestendidosnensualmentgor el
personal de sanidad aeroportuaria.

Digitalizaciéh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimie
establecidenel Sistemantegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

NormagetenciémlocumentaDisciplinariogrticulB0 de la ley 734de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.

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

Solicitud de informacién

Informe de emergencias e incidentes
presentados

13000

29

021

Informes de evaluacién del desempefio

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numej

al 2

Documentacidmon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturaparaser entregadany
transferencisecundarial ArchivcHistéricgaraconservaciéen su soporteoriginapor conteneel
disefiojmplementacid@administracioy supervisiodel sistemade evaluaciénlel desempefiy sy
aplicaciénasi comola capacitacioa los funcionarioson la consolidaciéde los resultadoy lag
estadisticas relacionadas con este instrumento.

Digitalizacioh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gesti6rbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

NormagetenciémlocumentaDisciplinariog\rticulB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021. Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437
Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Solicitud de Informacién

Informe de evaluacién del desempefio

13000

29

055

Informes de gestién de los aeropuertos

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numej

yal 2

Documentacid@on valorhistéricgarala investigacidla cienciay la culturaparaser entregadan|
transferencisecundarial ArchivdHistéricgaraconservaciéen su soporteoriginapor contenetod
Informes sobre el cumplimiento de las funciones otorgadas a los aeropuertos.
Digitalizacioh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimie
establecidenel Sistemantegradde Gestibajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.
NormagetenciémlocumentabDisciplinariog\rticulB30 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadpore]
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.

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

Solicitud de informacion

Informe de gestién de los aeropuertos
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Documentacidmon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadan
transferenciaecundarial ArchivoHistéricgparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciégue se debepresentaa la Contralori&eneratle la Republicaobrela administracic
manejo/ rendimientde fondoshieneso recursopublicosporunavigencidiscaldeterminadde la)
Numeral 1. Articulo 6 de la Resolucior entidad.Presentarias obligacionepresupuestadgsara el afioy el cumplimientde las meta:
130007 29 103 |Informes de rendicién de la cuenta fiscal or ’énica 735 de 2013 2 8 X X propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la entidad.
9 : Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gestidajola supervisiédelcoordinadatelGrupade Archiv,
General.
Normas retencién documental: Contables. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Comunicacién oficial solicitud del inform| X
rendicién de la cuenta fiscal
Oficio remisorio a Contraloria de la Repliblica.
Informe de rendicién de la cuenta fiscal
Documentacidmon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturaparaser entregadany
transferencisecundarial ArchivdHistéricparaconservaciéen su soporteoriginapor contenetog
Informes sobre las actividades medicas mensuales aeroportuarias.
Guia AGA- Administradores Aeroport Digitalizacioh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
Informes de servicios médicos uia ) inistra o_t_es eroportuay establecidenel Sistemantegradde Gesti6rbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
130007 29 115 aeroportuarios para el Control de las Actividades de Sar] 2 8 X X General
Aeroportuaria. GIVC-1.0-15-2 NormasetenciomlocumentabisciplinariogrticulB0 de la ley 734de 2002aplicahastael 29 dgj
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.
Informe de actividades medicas mensugles GSAP-2.1-12-002
Informe médico determinacion clinica d GSAP-2.1-12-023
embriaguez
Informe de gestién
Documentacidon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadan
transferencisecundarial ArchivdHistéricparaconservaciéen su soporteoriginapor contenetoq
Informeanualeslelossimulacrog/oejerciciodeescritoricealizadoporla Aerocivjparalosusuariof
delterminahérecen casode emergenciagresentadag el nivelde atenciéroportung eficient
. - ejecutado.
130007 29 116 Informes de simulacros y/o ejercicios de| Guia ng-tAfTTS"id?.r?j /l\jerogortsl.lal 2 3 X X Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
escritorio para el Control de fas Actividades de Sar establecidenel Sistemantegradde Gestidrajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv,
Aeroportuaria. GIVC-1.0-15-2 General
NormasetenciémlocumentaDisciplinariogrticul0 de la ley 734de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.
Solicitud de informacion
Informe de simulacros y/o ejercicios de
escritorio
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cédigo Soporte Retencion Disposicién
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
130007 31 000 [INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se eliminaporqueagotadosos periodosie retenciéia documentacidierdevigenciay porquela)
documentacidnia informaciése consolid@n losinformesle gestiéry enalgunosasosen el Plai
Institucional de capacitacion de la Entidad.
Contenidinformativdvidenciage la coordinaciémjecucidly supervisidde los procedimientgy
actividadesn relaciéreonla capacitacioy formaciénuerealizara los funcionariosntodel grup
como al personal contratista que desarrolla funciones en los aeropuertos.
Laeliminaciéde losdocumentase efectii@nla vigenciaiguienta la terminaciéde losperiodosi]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradobajo |3
Instrumentos de control de capacitacion . supervisiog controddel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLosdocumentoslectrénicosel
130001 31 oo7 formacion ’ Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numefal 2 2 8 X eliminarmedianteiécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode]
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentoslebe ser autorizadgpor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@nla respectivéctade Eliminaciode)
Documentos.
NormagetenciémlocumentaDisciplinariogrticulB0 de la ley 734de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
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 X
Cronograma de actividades X
Programa de capacitacion X
Programa del seminario X
Control de asistencia X
Registro de instruccion practica en el pyl
trabajo (OJT) en investigacion de accide| GSAN-4-5-12-043 X
Se elimingporqueagotadodos periodogle retenciéria documentaciierdevigencigy porquelal
documentacigniainformaciése consolidanlashistoriatgaboraledecadafuncionarienel Grupale]
Situaciones Administrativas en el nivel central.
Contenidinformativesoportesorrespondienteslas diferentesctuacionede los funcionariosn
relacién con permisos, licencias, vacaciones con la aprobacion del jefe inmediato.
Laeliminaciédelosdocumentcse efectia@nlavigenciaiguiente laterminaciode losperiodosle]
retenciénLos documentogn soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo la]
Proceso Administracion del Talento Hum squrvisi()y gontrqtje! Coordinadatel Grupode_Archivd;e_nerql!_osdocum_entoelectrénicose
130007 31 013 [Instrumentos de control de gestion human: ecreto 260 de 2004, Articulo 31, Numel 2 3 X ellmln_armedlamaecmcas_de borra'\dqsegyrobajola coordinaciédel Coo@nadaﬂel Grupod_e
! ' Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentosiebe ser autorizadgor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentd60)diasde losinventari
documentalemn la pAginaVebdejand@videncidelproces@nla respectivactade Eliminaciode]
Documentos.
NormagetenciémlocumentabDisciplinariog\rticulB30 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadpore]
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Solicitud de permiso X
Solicitud de comisiones X
Informe de comisiones X
Incapacidades X
Solicitud de vacaciones X
Programacién de turnos X

Pagina 17



UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Solicitud pago cuentas de cobro
Se eliminaporquela documentaciéoumplideel periodode retenciérpierdevigenciay porquela)
documentacid@e consolid&n los expedientede las historiagaboralesle los funcionariog en I3
némina de la AEROCIVIL que tienen como disposicién final seleccién para conservaciol
Contenidinformativatocumentaci@onla evidenciadeltramiteantelasAdministradoras Riesgo|
Laborales y las Empresas Promotoras de Salud de la liquidacién y pago de incapacidad:
- L . Laeliminaciédelosdocumentase efectlianla vigenciaiguiente la terminaciode losperiodosle
130007 31 014 [Instrumentos de control de incapacidadegmcedlmlemo Gestién de Incapacidades 2 18 X retenciébajola supervisiépcontrotielCoordinadatel Grupade ArchivdGenerainediantéa técnic.
2-3-06-037 detrituradoautorizadporel Comiténstitucionale Gestidry Desempefarevida publicaciédurant
sesentg60)diasdelosinventariodocumentales la pAginaVebdejand@videncidelprocesenlal
respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
NormasetencidmlocumentaBeguridagt Saluden el TrabajoArticul®.2.4.6.18elDecretd. 072de
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Seguimiento de incapacidades de origer laboral GDIR-2-3-12-111 X
Base de datos de incapacidades por
enfermedad comn, accidente y enferm| GDIR-2-3-12-139 X
laboral
Se eliminaporquela documentaciéoumplideel periodode retencidrpierdevigenciay porquela)
documentaciée consolidanel Plande TrabajdAnuatiel Sistemale Gestiérle la Seguridagl Salu
en el Trabajo.
Contenidimformativatocumentaci@onlasevidenciadelaadministracig@telgimnasiodelaentida
destinados para el cuidado del cuerpo y mantener la salud fisica de los funcionarios de |
Instrumentos de control de ingreso al Prevencién de Accidentalidad Deportiva ( Laeliminac_ic’)deIosdoc_u_memuseefectuaanI_avigenci:siguiema Iayerminaciédelgsperiodogle
130007 31 015 | . N 2 18 X retenciébajola supervisiéypcontrotiel Coordinadatel Grupade ArchivaGeneramediantéa técnic
gimnasio 2-3-06-011 detrituradaautorizadporel Comitdnstitucionale Gestiory Desempefiarevida publicaciodurant]
sesentg60)diasdelosinventariodocumentalesla paginaVebdejand@videncidelprocesenlal
respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
NormasetenciénlocumentaBeguridagt Saluden el TrabajoArticul®.2.4.6.18elDecretd 072d¢]
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Certificacion de ingreso al gimnasio GDIR-2-3-12-067 X
Control asistencia gimnasio GDIR-2-3-12-069 X
Hoja de ingreso gimnasio GDIR-2-3-12-068 X
Ficha de Control Diario Programa de Ejgrcicios GDIR-2-3-12-070 X
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003

Version: 5

Fecha de aprobacién: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO

OFICINA PRODUCTO

RA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA

Cédigo

S

Sh

Series, subseries y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicién

P =

o

AG AC CT| E

D

Procedimiento

13000

31

02

[y

Instrumentos de control del personal téc|

hiddecreto 260 de 2004, Articulo 31, Numefal 2

Se eliminaporqueagotadosos periodosie retenciéia documentacidierdevigenciay porquela)
informaciése consolidanlosinformeslegestidrielosaeropuertoguetienercomadisposiciéfing)
conservacion total.

ContenidanformativoRelaciérdel personatécnicovinculadal cumplimientde las funciones|
ejecucion de actividades relacionadas con los servicios de extincién de incendios.
Laeliminaciédelosdocumentase efecti@nla vigenciaiguienta la terminaciéde losperiodosie]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradobajo |3
supervisiog controddel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLosdocumentoslectrénicosel
eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentoslebe ser autorizadgor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@n la respectivéctade Eliminaciode)
Documentos.
NormagetenciémlocumentaDisciplinariagrticulB0 de la ley 734de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.

Los periodos de retencioén su cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Listado de personal técnico

GSAP-4-1-12-012

Libro de diferidos

13000

31

036

Instrumentos de control para el seguimig
de los procesos de restitucién

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Nume}

yal 2

Seelimingorquéadocumentaci@mavezagotadobsperiodosleretenciépierdevigencig porqu:
la documentaci@e consolidan losexpedientede la SerieProcesosle restituciéde bieninmuebl|
arrendado del Grupo de Representacién Judicial que tiene como disposicion final consg
Contenidimformativepntroy seguimientguesehacea losprocesoderestituciéencadaunodelog
aeropuertos.

Laeliminaciéde losdocumentase efectii@nla vigenciaiguiente la terminaciéde losperiodosie]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradobajo la]
supervisiog controddel Coordinadatel Grupode ArchivaGenerallLosdocumentoslectrénicosel
eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentoslebe ser autorizadgpor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@n la respectivéctade Eliminaciode)
Documentos.

NormasetenciélocumentaCivilesArticul®529del CédigcCivil.Modificadporel articulat de la|
Ley791de 2002 DisciplinarioArticul@0delaley 734de 2002aplicehastael 29 de marzade 2022
conlaentrad&nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de2019modificadporel articul@3dela)
ley2094de 2021 PenalArticul@3delCodigdPenalLey599de 2000Articul®5delaLey80de 1993
Procesosadministrativosrticulob2 de la Ley 1437de 2011.TributarioArticulo532 del Estatut]
Tributario.

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre o auto de archivo del proceso d

Informe de seguimiento

Visita de inspeccién

x

Acta de inspeccion
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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Seelimingorquéadocumentaciccymplidel periodaleretencidpierdevigencig ladocumentaci
seconsolidenlosexpedientede lashistoriataboraley clinica®cupacionaletelosfuncionariade
la AEROCIVIL.
Contenidinformativatocumentaci@onla evidenciadeltramiteantelasAdministradorae Riesgo|
Laboraleparala afiliaciérretiroy novedadeal sistemaleriesgodaboraleseguimientpverificaciq
de las actividadeselacionadason el sistemadle seguridag saluden el trabajcen las Direccion
Instrumentos de control para el seguimi Inspecciones GDIR-2-3-06-007 Regionales.
130007 31 038 |[del sistema de gestion de la seguridad y|Investigacién de Accidentes de Trabajo G 2 18 X Laeliminaciédelosdocumentase efectlianla vigenciaiguiente la terminaciode losperiodosle
salud en el trabajo 3-06-028 retenciébajola supervisiépcontrotielCoordinadatel Grupade ArchivaGenerainediantéa técnic.
detrituradoautorizadporel Comiténstitucionale Gestidry Desempefiarevida publicaciédurant
sesentg60)diasdelosinventariodocumentales la pAginaVebdejand@videncidelprocesenlal
respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normasetencidmlocumentabeguridagt Saluden el TrabajoArticul®.2.4.6.18elDecretd. 072de
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Seguimiento Inspecciones GDIR-2-3-12-029 X
Inspeccion general GDIR-2-3-12-025 X
Informe de inspeccién GDIR-2-3-12-028 X
_HOJaAd_e re_c/opllauonA de informacién parj GDIR-2-3-12-030
identificacion de peligros
Investigacion de Accidentes de Trabajo.| GDIR-2-3-12-112
Matriz qe cumpllmlgnto seguridad y saly GDIR-2-3-12-094
ocupacional contratistas
Seguimiento de Accidentes de Trabajo GDIR-2.3-12-110 X
Reporte de Condiciones Subestandar, A
Inseguros, Casi accidentes y Gestion de| GDIR-2-3-12-121 X
Cambio
_Segunmlento dg coqdncnones sube_§tande GDIR-2-3-12-122 X
inseguros, casi accidentes y gestion del
Andlisis de Trabajo Seguro (ATS) GDIR-2.3-12-125 X
Matriz _de_ Identmcacnon_y_ Evaluacion de GDIR-2-3-12-109 X
Cumplimiento de Requisitos Legales
Carta d_e compromiso de cumplimiento GDIR-2-3-12-129 X
contratista
Certificacién para contratista GDIR-2-3-12-130 X
Condiciones de Riesgo a Intervenir GDIR-2.3-12-031 X
Reporte de condiciones a contratistas GDIR-2-3-12-015 X
Matriz de cumplimiento de requisitos en
seguridad y salud en el trabajo para con| GDIR-2-3-12-128 X
iuridicos
Matriz del [dentlflf:auon de peligros, evall GDIR-2-3-12-117 X
v valoracién de riesgos
Profesiograma GDIR-2-3-12-087 X
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Cédigo

S

Sh

Series, subseries y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicién

P

=

o

AG AC CT| E

D

Procedimiento

13000

31

046

Instrumentos de control para la
administracion de riesgos laborales

Identificacién de Peligros, Evaluacion )
Valoracion de Riesgos GDIR-2-3-06-0

Se eliminaporquela documentaciénumplidcel periodode retenciérpierdevigenciay porquela)
documentaci&e consolidanlosexpedientede lashistoriasaboraley clinicacupacionalet log
funcionarios de la AEROCIVIL.
Contenidinformativatocumentaci@onla evidenciadeltramitentelasAdministradords Riesgo|
Laboraleparala afiliaciorretiroy novedadesl sistemaleriesgosaboraleseguimientpverificacid
de las actividades relacionadas con el sistema de seguridad y salud en el trabajo.
Laeliminaciédelosdocumentase efecti@nla vigenciaiguienta la terminaciéde losperiodosie]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradobajo |3
supervisiog controddel Coordinadatel Grupode ArchivadGeneralLosdocumentoslectrénicosel
eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentoslebe ser autorizadgpor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@n la respectivéctade Eliminaciode)
Documentos.
Normasetenciénlocumentabeguridagt Saluden el TrabajoArticul®.2.4.6.18elDecretd 07 2d¢
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3.

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

Registro de casos calificados de origen

aboral GDIR-2-3-12-134

Seguimiento a recomendaciones medic
laborales

GDIR-2-3-12-135

13000

31

047

Instrumentos de control para la
administracion y control de servicios
publicos aeroportuarios

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numej

al 2

Seelimingorquéadocumentaci@mavezagotadosperiodosieretenciépierdevigencig porqu
ladocumentaci@econsolidanlosinformesleejecuciépresupuestglietienecomadisposiciéfingl
conservacion total.

Contenidmformativ@@istemale administracigncontrotie serviciogeroportuariatentroy fuerade]
plataformayinculados servicioprestadoslirectamenta aeronaves conocasiéndel transpor
aéreo, cuando para su ejecucion se utilizan equipos e infraestructura especializada.
Laeliminaciédelosdocumentcse efectia@nlavigenciaiguiente laterminacidde losperiodosle]
retenciénLos documentogn soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo la]
supervision controdel Coordinadatel Grupode ArchivdGeneralLos documentoslectrénicose]
eliminarmedianteéécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode]
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentosiebe ser autorizadgor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentalemn la pAginaVebdejand@videnciaelproces@nla respectivactade Eliminaciode]
Documentos.
NormagetenciémlocumentaDisciplinariog\rticulB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021. Tributario: Articulo 632 del Estatuto Tributario.

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

Solicitud de informacion

Recibos

Facturas

Informe de seguimiento

Resoluciones

XXX [X]|Xx
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Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s Sb P|E|Oo| Ac AC |cT| E|D
Se eliminaporquela documentaciénumplidcel periodode retenciérpierdevigenciay porquela)
informaciéise consolidaen los expedientesle las historiasaboralesde los funcionariosle 3]
AEROCIVIL.
ContenidinformativdEvidenciaslel controlde entregade los elementosle dotaciéry proteccid
. personal a los funcionarios.
Instrumentos de control para la entrega | Ag:zl;g)dﬁn%eigiij 2?;5:)?] lsgtfedeaz‘ Laeliminaciodelosdocumentase efectlianla vigenciaiguiente la terminaciode losperiodosle
130007 31 061 |dotacién y elementos de proteccion pers| repasicion de elemqentos de‘ protegcigr 2 18 X retencidiajola supervisiog controldel Profesionain GestidrDocumentahediantéa técnicade]
- EPP trituradoautorizad@or el Comiténstitucionale Gestiéry Desempefipreviada publicaciédurant
personal GDIR-2-3-06-004 sesentd60)diasdelosinventariodocumentalesla paginaNVebdejandevidencidelprocesenlal
respectiva Acta de Eliminaciéon de Documentos.
Normasetenciénlocumentabeguridagt Saluden el TrabajoArticul®.2.4.6.18elDecretd 07 2d¢
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Acta de seguimiento para la entrega de
dotacién y elementos de proteccién pers X
EPP
Matriz de elementos de proteccién persgnal GDIR-2.3-12-133
Entrega de elementos de proteccién personal GDIR-2.3-12-18
Inspeccién elementos de proteccion pergonal GDIR-2-3-12-022
Seelimingorquéadocumentaciamavezagotadolbsperiodosleretenciépierdevigencig porqu
ladocumentaciée consolidanlosinformesleejecuciépresupuestglietienecomadisposiciéiinal
conservacion total.
Contenidinformativ&€ontrotjuese realizaa losbienesnmuebleguesonarrendadagsaraserobijet
de explotacién comercial.
Laeliminaciéde losdocumentase efectii@nla vigenciaiguiente la terminaciéde losperiodosie]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradobajo la]
supervisiog controddel Coordinadatel Grupode ArchivaGenerallLosdocumentoslectrénicosel
130007 31 063 Instr_ument_os de control para la explotac Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numefal 2 2 18 X eliminammedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode]
de bienes inmuebles Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentoslebe ser autorizadgpor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@n la respectivéctade Eliminaciode)
Documentos.
NormagetenciémlocumentaDisciplinariogrticulB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021. Tributario: Articulo 632 del Estatuto Tributario.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Relacion de éareas arrendadas X
Concepto X
Informe de seguimiento X
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Cédigo

S

Sh

Series, subseries y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicién

P =

o

AG AC CT| E

D

Procedimiento

13000

31

066

Instrumentos de control para la gestion
ambiental

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numej

yal 2

Seelimingorquéadocumentaci@mavezagotadobsperiodosleretenciépierdevigencig porqu:
ladocumentaci&e consolidanlosexpedientede la subseri€lanesie gestibrambientatjuetieng
como disposicion final conservacion total.
Contenidinformativinformaciésobrdasmediday actividadesmbientalesqueestanorientadag|
preveninnitigarcorregip compensdosimpactoy efectosambientaleislentificadoguese cause
por el desarrollale un proyectopbrao actividadincluyelos planesde seguimientanonitore
contingencia, y abandono segun la naturaleza del proyecto, obra o actividad.
Laeliminaciéde losdocumentase efectii@nla vigenciaiguienta la terminaciéde losperiodosie]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradobajo |3
supervisiog controdel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLosdocumentoslectrénicosel
eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentoslebe ser autorizadgpor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@nla respectivéctade Eliminaciode)
Documentos.
NormasetenciélocumentaCivilesArticul®529del CédigcCivil.Modificadporel articulat de la|
Ley791de 2002 DisciplinarioArticul@0delaley 734de 2002aplicehastael 29 de marzade 2022
conlaentrad&nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de2019modificadporel articul@3dela)
ley2094de 2021 PenalArticul@3delCodigdPenalLey599de 2000Articul®5delaLey80de 1993
Procesosadministrativosrticulob2 de la Ley 1437de 2011.TributarioArticulo532 del Estatut]
Tributario.

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

Registro para la gestién ambiental

13000

31

067

Instrumentos de control para la gestion
contractual

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Nume}

yal 2

Se elimingporqueagotadodos periodogie retenciéia documentacidrierdevigenciagy porquela)
informaciése consolid&n los expedientede los procesogontractualesn el Grupode Procesq
Contractuales de la Direccién Administrativa que tienen como disposicion final la selecci
ContenidanformativoControlesde las actividadeselacionadason gestionarframitary hace
seguimientala ejecuciéne la contrataciéenrelaciortonla prestaciéde servicioy adquisiciode)
bienes.
Laeliminaciéde losdocumentase efectii@nla vigenciaiguiente la terminaciéde losperiodosie]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradobajo |3
supervisiog controdel Coordinadatel Grupode ArchivaGenerallLosdocumentoslectrénicosel
eliminammedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentoslebe ser autorizadgpor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari

documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@n la respectivéctade Eliminaciode)
Documentos.

NormasetenciérlocumentaDisciplinariogrticul0 de la ley 734de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.

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

Solicitud de contrataciéon

Estudios previos

Soportes de facturacion

Respuesta Observaciones

Informe de seguimiento a los contratos

XX |X|X|[X
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Cédigo

S

Sh
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NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicién

P

=

o

AG AC CT| E

D

Procedimiento

13000

31

073

Instrumentos de control para la gestion
judicial

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numej

yal 2

Seelimingorquéadocumentaci@mavezagotadobsperiodosleretenciépierdevigencig porqu:
la documentacide consolid@n los expedientede la SerieProcesoslel Grupode Representaci
Judicial que tiene como disposicion final conservacion total.
Contenidinformativaontroy seguimientuese hacea losprocesosjueconllevedemandagallos
autos o memoriales y pruebas en cada uno de los aeropuertos.
Laeliminaciédelosdocumentase efecti@nla vigenciaiguienta la terminaciéde losperiodosie]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradobajo |3
supervisiog controddel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLosdocumentoslectrénicosel
eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentoslebe ser autorizadgor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@nla respectivéctade Eliminaciode)
Documentos.
NormasetenciélocumentaCivilesArticul®529del CédigcCivil.Modificadporel articulat de la|
Ley791de 2002 DisciplinarioArticul@0delaley 734de 2002aplicehastael 29 de marzade 2022
conlaentrad&nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de2019modificadporel articul@3dela)
ley2094de 2021 PenalArticul@3delCodigdPenalLey599de 2000Articul®5delaLey80de 1993
Procesosadministrativosrticulob2 de la Ley 1437de 2011.TributarioArticulo532 del Estatut]
Tributario.

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre del proceso y archivo del expedi

Requerimientos de los procesos

Informe de seguimiento

x

Respuesta a requerimientos de informa

ion

13000

31

084

Instrumentos de control y supervision a |
contratos de interventoria

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Nume}

yal 2

Se elimingporqueagotadodos periodogle retencioria documentacigierdevigenciay porquela
documentacioy la informaciérse consolideen los expedientesle los contratosde obray de|
interventorian el Grupode Procesogontractualede la DirecciérAdministrativgue tienencom(
disposicién final seleccion.

Contenidimformativ&videnciadecumplimienttelafunciéreejercefalabordesupervisidintegrg
a los contratosle interventoriexternap de interventoridirectaa los contratosle obraque sea
adjudicadopor la direcciéradministrativg, que se relacionercon el desarrollale infraestructy
aeroportuaria.
Laeliminaciédelosdocumentcse efectia@nlavigenciaiguiente laterminacidde losperiodosle]
retenciénLos documentogn soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo |3
supervision controdel Coordinadatel Grupode ArchivdGeneralLos documentoslectrénicose]
eliminarmedianteéécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode]
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentosiebe ser autorizadgor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentalemn la pAginaVebdejand@videnciaelproces@nla respectivactade Eliminaciode]
Documentos.
NormasetencidmlocumentaCivilesArticul®2529del CédigcCivil.Modificadporel articulat de laf
Ley791de 2002Disciplinariagrticul0de la ley 734de 2002aplicehastael 29 de marzade 2022
conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articuld3delal
ley 2094 de 2021.
Los periodogie retenciérse cuentara partirde la liquidaciéo terminaciéde la vigenciade laq
garantias de los contratos.

Acta del Comité de contratos

Acta de reunién para el control y superv
los contratos de interventoria

Cronograma de ejecucion de obra

Modificacion de contratos

Adicién de contratos

x

Prérroga de contratos
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Cédigo

S

Sh
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NORMA / SIG

Soporte Retencion

Disposicién

P = o AG AC CT| E

D

Procedimiento

Solicitud de comités para el control y
supervision de contratos de interventorig

Informe de seguimiento a los avances y
de las obras en eiecucién

Informe de supervisién de contratos de
interventoria

13000

33

000

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Resolucién 119 de 2006. Contaduria Ge:
de la Nacién

Seelimingorqueal agotarséosperiodosle retencidfoslibrosauxiliarepierdersuvigenciy porqu:
la informacion se consolida en el libro mayor y en los estados financieros que son de co
Contenidmformativdregistrosontablesdispensabl@arael controtletalladdelastransacciongy
operacionesle la entidadcontableplblica,con baseen los comprobantede contabilidag log
documentos soporte.
Laeliminaciédelosdocumentase efectlianla vigenciaiguiente la terminaciode losperiodosle
retenciénLos documentoen soportepapelse eliminammediantda técnicade trituradobajo la|
supervisiég controdel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLosdocumentoslectrénicose]
eliminammediantetécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridacie la InformaciénLa eliminaciérle documentosiebe ser autorizadgpor el Comity
Institucionale Gestiéry Desempefipreviada publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@n la respectivactade Eliminaciode]
Documentos.
NormasetenciédocumentaContabledrticul@8delaLey962de2005Numerad.1.delAnexalela)
Resolucién 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion.

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

Libro auxiliar

13000

34

000

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

13000

34

00

=y

Libros de diario

Resolucién 119 de 2006. Contaduria Ge:
de la Nacion.

Seelimingorqual agotarséosperiodosieretencidtoslibrosdediarigpierdersuvigencig porquéa)
informaciéseconsolidanel LibroMayor enlosEstadoginancieraguetienercomadisposiciéfinal
conservacion total.

ConteniddnformativoRegistrosde los movimientoslébitoy créditode las cuentasel registrf
cronolégicy precisode las operacionesliariasefectuadascon base en los comprobantede
contabilidad.
Laeliminaciéde losdocumentase efectii@nla vigenciaiguienta la terminaciéde losperiodosi]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradobajo la]
supervisiog controddel Coordinadatel Grupode ArchivaGenerallLosdocumentoslectrénicosel
eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentoslebe ser autorizadgpor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@n la respectivéctade Eliminaciode)
Documentos.
NormasetenciédocumentaContabledrticul@8delalLey962de2005Numerad.1.delAnexalelal
Resolucién 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacién.

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

Libro de diario

13000

34

002

Libros mayor

Resolucién 119 de 2006. Contaduria Ge
de la Nacion

Documentacid@on valorhistéricgarala investigacidla cienciay la culturaparaser entregadan|
transferencisecundarial ArchivdHistéricparaconservaciden su soporteoriginaporconteneroq
saldosde las cuentasdel mes anteriorglasificadosle maneranominativaegunla estructuralel
Catéalogdeneratle Cuentagonlas sumasde los movimientodébitoy créditade cadaunade lag
cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del Libro Diario y el saldo final del mi
NormasetenciédocumentaContablegrticul®@8delalLey962de2005Numerat.1.delAnexaleld|
Resolucién 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion.

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
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Principio de Procedencia: Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO

OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA

Cédigo Soporte Retencion Disposicién

Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D S Sh P = o AG AC CT| E D S

Libro mayor X

Documentacidon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadar
transferencisecundarial ArchivdHistéricparaconservaciéen su soporteriginapor contenetoq
registrosle lasnovedadede las actividadede mantenimiengoatenciémie emergenciaan relacié|
con serviciode guardiapficialesde servicioy mediciérde novedadesliariasde maquinasen el
cumplimiento de las funciones.

Resolucién 358 de 2014 Modelo de Digitalizaci6ha reproducciéiécnicase realizeconfinesde consultalesarrollandel procedimiel
130007 37 000 [LIBROS DE MINUTA DE GUARDIA Administracién de Emergencias Sistemg| 2 8 X X establecidenel Sistemantegradde Gestidrajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv,
Comando de Incidentes General.

NormagetenciémlocumentaPenalesArticulB3 del CédigdPenal Ley599de 2000 Disciplinarig
Articul@0dela ley 734de 2002aplicehastael 29 de marzade 2022 conla entradan vigenciale
articul®3y 145delaley 1952de 2019 modificadporel articulor3 de la ley 2094de 2021 Civileg
Articulo 2529 del Cédigo Civil.

Los periodos de retencioén su cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Libro de minuta de guardia X

Documentacidmon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturaparaser entregadany
transferencisecundarial ArchivdHistéricparaconservaciéen su soporteoriginapor contenetog
registrogle las novedadesle las actividadesle mantenimientp atenciérde emergenciasn el
cumplimiento de las funciones de prestacion de servicios de extincién de incendios.
Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
IE)ISIES%SEKO)ZEDREAE(O;E‘ESSEL 25:?\ Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numekal 2 2 8 X X Zset:glrilc.ldenelSlstemamegraddeGestlorba]olasuperwsmdelcoordlnadmreIGrupcdeArchlv
NormagetenciémlocumentaPenalesArticuld3 del CodigdPenal Ley599de 2000 Disciplinarig
Articul®0de la ley 734de 2002aplicahastael 29 de marzode 2022 conla entradan vigencialel
articul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articulor3de la ley 2094de 2021 Civileg
Articulo 2529 del Cédigo Civil.

Los periodos de retencién su cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

130007 38 000

Libro de operaciones del servicio de exty

de incendios - SEI GSAN-4-1-12-004 X

130007 44 000 |ORDENES

Se elimingporqueagotadosos periodosie retenciénla documentacidierdevigenciay porquea
informaciése consolid@n los Informesle Ejecuciéfresupuestglen los Estadog-inancierosuy:
disposicién final es de conservacion total.
Contenidimformativ&Registradeloscompromisgendientedeobligadelavigencianterioporcada
unade las apropiacioneg,que se constituyeen las cuentagpor pagamresupuestales cierrede
perioddiscal,los pagosrealizadoson cargoa ellasen la vigenciasiguiente los saldosvigente|
fenecidos.
Laeliminaciédelosdocumentcse efectti@nlavigenciaiguiente laterminacidde losperiodosle]
Resoluciones 355 de 2007, 634 de 2014 retenciénLos documentogn soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo la]
Plan General de Contabilidad Publical supervisiog controdel Coordinadatel Grupode ArchivdGeneralLos documentoslectrénicose]
eliminarmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode]
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentosiebe ser autorizadgor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentd60)diasde losinventari
documentalemn la pAginaVebdejand@videncidelproces@nla respectivactade Eliminaciode]
Documentos.
NormasetenciédocumentaContablegrticul®8delalLey962de2005Numerat.1.delAnexaleld|
Resolucién 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia.

130007 44 00

=

Ordenes de pago

Factura y/o cuenta de cobro X

Solicitud de pago X
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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s Sb P|E|Oo| Ac AC |cT| E|D
Informe de ejecucién X
Certificado de registro presupuestal X
Certificacién de cumplimiento X
Relacion de pago de némina X
Soporte de transaccion del pago de nénjina X
Planilla resumen del pago de los aportef X
sistema de sequridad social
Ajustes del pago de los aportes al sister] X
general de sequridad social
Aportes de pensién voluntaria X
Cuentas AFC X
Orden de pago X
Selecciongparaentregaen transferencisecundarial ArchivoHistéricen su soporteoriginaling
muestrauantitativdel 10% delasérdenesleldiade cadamesdelavigencidiscal Enrelaciéronel
volumerdocumentasi la muestraesultantes inferioml porcentajese debegarantizala seleccid
como minimo de un expediente. El resto de la documentacioén se elimina.
Contenidinformativalescripciéde las actividadea desarrollgpor partede los funcionariode log
aeropuertos.
Digitalizaciéh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gestiérbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archivf
General.
Laeliminaciéde losdocumentase efectii@nla vigenciaiguienta la terminaciéde losperiodosie]
130007 44 002 |Ordenes del dia Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numefal 2 2 8 X retenciénLos documentoen soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo la|
supervisiog controddel Coordinadatel Grupode ArchivaGenerallLosdocumentoslectrénicosel
eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentoslebe ser autorizadgpor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@n la respectivéctade Eliminaciode)
Documentos.
NormagetenciémlocumentaDisciplinariagrticul0 de la ley 734de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021. Civiles. Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Los periodos de retencién su cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Orden del dia GSAP-4-1-12-020 X
Libro de control de dérdenes de trabajo SEI-045 X
130007 45 | 000 |PLANES
Documentacidon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadan
transferencisecundarial ArchivdHistéricgaraconservaciéen su soporteoriginapor contenela
informaciérpara facilitara los aeropuertoy explotadoresle aeronaveda aplicaciénde log
procedimientos para hacer frente a un acto de interferencia ilicita.
) ) Guia para la elaboracién del plan de Digitalizaciéha reproduccidiécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
130007 45 014 Planes de contingencia del aeropuerto y contingencia de aeropuertos y explotadg 2 18 | X X establecidenel Sistemantegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
explotadores de aeronaves GIVC-1.0-15-024 General.
Normasetenciédocumentalisciplinaridrticul@0delaley734de2002aplicehastael 29demarz
de2022conlaentrad&nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencién se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version d
Plan de contingencia del aeropuerto X
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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003

Version: 5

Fecha de aprobacién: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO

OFICINA PRODUCTO

RA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA

Cédigo

S

Sh

Series, subseries y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicién

P

=

o

AG AC CT| E

D

Procedimiento

13000

45

017

Planes de emergencia aeroportuaria

Guia Elaboracién del Plan de Emergenci
Aeropuertos.
GSAP-4-1-15-001 (GSAN-4.1-7-01)|

Documentacidmon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadan
transferenciaecundarial ArchivoHistéricgparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informacion en relacion sobre las variables e instrucciones necesarias para dar respues
incidenteonla prontitudequeridaeduciendal minimdas consecuenciassultantede estetipode]
eventos.

Digitalizacioh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandal procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gestidmajola supervisiédelcoordinadatelGrupade Archiv,
General.

NormagetenciémiocumentabisciplinarioérticulB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 dej
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version d

Plan de emergencia aeroportuaria

13000

45

022

Planes de gestion social

Instructivo plan de gestion social GDIR-4-|
001

Documentacidmon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturaparaser entregadan
transferenciaecundarial ArchivoHistdricgparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciéde las actividadea ejecutaanualmentporcadaunode los administradoresgerente]
aeroportuarios en todas las regionales de la Aerocivil para la atencién de las comunidad
Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gestidajola supervisiédelcoordinadatelGrupade Archiv,
General.

NormasetenciédocumentaRisciplinaridrticul@0delaley734de2002aplicehasteel 29demarz
de2022¢onlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporelarticul
73 de la ley 2094 de 2021.

Los periodos de retencién se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version d

Plan de gesti6n social

GDIR 4.3 -11-01

Cronograma del plan de gestién social

GDIR 4.3 -12-03

Informe de actividades del plan de gesti
social

13000

45

025

Planes de instruccién y capacitacion al
personal de seguridad aeroportuaria

Programa de Instruccién y Entrenamiento!
Seguridad Operacional - PIESO DIR-2.0-

Documentacidon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadan
transferencisecundarial ArchivoHistéricqparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciésobrela capacitaciér instrucciérl personakn temasrelacionadoson la seguridg
operacional en los aeropuertos.

Digitalizaciéh.a reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

NormasetenciémlocumentaDisciplinariogrticul0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.

Los periodos de retencién se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version d

Plan de instruccién y capacitacion al pelf

de sequridad operacional
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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Documentacidon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadar
transferencisecundarial ArchivoHistéricqparaconservaciéan su soporteoriginalpor contend
informaciésobreel conjuntaletalladale medidasy actividadesjue, productale unaevaluaciq
ambientagstanorientadaa prevenimitigarcorregin compensdosimpactoy efectosmbientalq
debidamenieentificadosjuese causerporel desarrollde un proyectogbrao actividadncluydog
planesde seguimientanonitoreozontingenciy, abandonsegunla naturalezael proyectopbrao|
actividadEl plande manejoambientapodrahacerpartedel estudiode impactaambientab com:
. instrumentbe manejy controparaproyectosbras actividadeguese encuentraamparadasorury
130007 45 026 [Planes de manejo ambiental Decreto 2041 (ﬁ)sg? compilado en el D 2 18 | X X régimen de transicion.
e 2015 Digitalizaciéh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier]
establecidenel Sistemantegradde Gestiérbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archivf
General.
Normasetenciédocumentalisciplinaridrticul@0delaley734de2002aplicehastael 29demarz
de2022conlaentrad&nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73delaley2094de 2021 CivilesArticul2529del CodigcCivil PenalesArticul@3del CédigdPenal
Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version d
Plan de manejo ambiental X
Licencia ambiental X
Estado legal X
Plano localizacion X
Plano responsabilidades areas concesignadas X
Planos hidraulicos X
Planos ambientales X
Resultado de laboratorio X
Zonificacién ambiental X
Matriz de impactos ambientales X
Plano de riesgos y amenazas X
Diagndstico ambiental de alternativas X
Ficha control de la contaminacién ambigntal X
Ficha educacién ambiental X
Ficha de seguimiento y monitoreo de la X
vegetacion natural y plantada
Ficha manejo ambiental cabafas X
Ficha implementacion de obras civiles y X
infraestructura
Programa y actividades de Gestiéon amb X
aeroportuaria
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003

Version: 5

Fecha de aprobacién: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO

OFICINA PRODUCTO

RA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA

Cédigo

S

Sh

Series, subseries y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicién

P

= o AG AC CT| E

D

Procedimiento

13000

45

027

Planes de mantenimiento de aeropuerto

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numg
Reglamento Aeronautico Colombiano 14/
y14.7.1
Circular técnica Reglamentaria 4 de 2012
procedimiento para el mantenimiento de

terminales aeroportuarias

Documentacidmon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadan
transferencisecundarial ArchivdHistéricgaraconservaciéen su soporteoriginapor contenela
informaciéwle los diferenteserviciogjue se ofrecenen cadauna de las terminaleséreasndg
concesionadeadministradg®rla Aerocivisobrdosplanesiemantenimientacalconlosprogramd
y subprogramasie mantenimient@reventivorealizadoa edificios,baterias sanitarias,aire
acondicionadofuminaciémonascomunessistemasie entregay recibode equipajessistemasie]
informaciéa FIDS sistemasle sonidoplantagelefénicaguentesie abordajezonasde seguridaef
rocerias - sistemas de drenaje, canales, iluminacion o parqueaderos.

Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gestidajola supervisiédelcoordinadatelGrupade Archiv,
General.

NormasetenciédocumentaRisciplinaridrticul@0delaley734de2002aplicehasteel 29demarz.
de2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de2019modificadporel articul
73delaley2094de 2021 CivilesArticul®529del CodigcCivil. PenalesArticul@3del Codigdenal
Ley 599 de 2000.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version d

Diagndstico del aeropuerto

Acta de inspeccién del aeropuerto

Plan de mantenimiento de aeropuerto

Revista diaria de luces

GSAN-3-4-12-015

13000

45

029

Planes de mantenimiento de maquinarial
equipos

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Nume}

yal 2

Documentacidon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadan
transferencisecundarial ArchivoHistéricgparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciésobrela maquinarig equiposspecializadospn los cualesse desarrollaactividadg
cientificag tecnolégicase establecéa conservacigrermanentgaqueserarfuentede informaci
sobre el desarrollo industrial, tecnoldgico y cientifico del pais.

Digitalizaciéh.a reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

NormagetenciéibocumentabisciplinariagrticuldB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Losperiodosleretenciéempiezaa contadespuésiuelamaquinariaequipseadadadebajadelod
activos de la entidad.

Diagndstico de maquinaria y equipos

Plan de mantenimiento de maquinaria y

lequipos
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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Documentacidon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadar
transferencisecundarial ArchivoHistéricqparaconservaciéan su soporteoriginalpor contend
informaciésobrelosrequisitog demasxigencias condicionetgcnicasjuedebercumplitododog
aerédromoseropuertog helipuertosbiertosa la operaciépublicay privadaen la Republicale
Colombiandependientemendts explotadar operador de cualquiearreglaontractuaueampar|
. o su explotacion.
130007 45 034 [Planes de operaciones aeroportuarias Plan de operaciones aeroportuarias fipo 2 18 | X X Digitalizaci6ha reproducciéiécnicase realizeconfinesde consultalesarrollandel procedimiel
4.4-11-001 establecidenel Sistemantegradde Gestiérbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archivf
General.
NormagetenciémlocumentaDisciplinarioérticulB0 de la ley 734de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version d
Plan de operaciones aeroportuarias X
Documentacidmon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturaparaser entregadany
transferenciaecundarial ArchivoHistdricgparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciésobreel conjuntale medidapreviagjuepermiterganizaa atenciém laspersonay la|
evacuacion en los casos de emergencia.
L L Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6. Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
130007 45 036 Planes de prevencion, preparacmn y Planes de prevencion, preparacion y 2 18 | X X establecidenel Sistemantegradde Gestidajola supervisiédelcoordinadatelGrupade Archiv,
respuestas ante emergencias .
respuestas ante emergencias GDIR-2-3-] General.
NormagetenciémlocumentabDisciplinariog\rticulB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Acta de seguimiento al plan de prevencil X
preparacion y respuestas ante emergen
Anexo plan de prevencpn, preparacion GDIR-2-3-12-126 X
respuesta de emergencias
Control entrega elementos botiquines GDIR-2-3-12-036 X
Chequeo botiquines y entrega de insumps GDIR-2-3-12-019 X
Inspeccién a extintores GDIR-2-3-12-020 X
Inspeccioén de gabinetes contra incendids GDIR-2-3-12-021 X
Hoja de vida de brigadista GDIR-2-3-12-038 X
Entrega dg elementos de para brigada o GDIR-2-3-12-010 X
emergencias
Preparacion simulacro de emergencia GDIR-2-3-12-041 X
Observadores simulacro de emergencia GDIR-2-3-12-089 X
Informe de simulacro de emergencia GDIR-2-3-12-042 X
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003

Version: 5

Fecha de aprobacién: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO

OFICINA PRODUCTO

RA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA

Cédigo

S

Sh

Series, subseries y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicién

P

=

o

AG AC CT| E

D

Procedimiento

13000

45

038

Planes de retiro de aeronaves inutilizadg

SF’Ian de retiro de naves inutilizadas GSAF
11-016

Documentacidon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadar
transferencisecundarial ArchivoHistéricqparaconservaciéan su soporteoriginalpor contend
informaciésobreasdirectriceproporcionadados operadorede aerédromogexplotadoresérea;
pararesolveproblemaeelacionadasonlas aeronavesmmovilizadasinutilizadasn los aeropuert
enel menotiempagosibleparareanudalas operacionedel aerédromadentificandpestablecien
lasaccionesprocedimientasguipg personahecesariparalaremociédelasaeronavesmutilizadg
que obstaculizan el libre y seguro desarrollo de las operaciones de un aeropuerto.
Digitalizaciéh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archivf
General.

NormagetenciémlocumentaDisciplinarioérticulB0 de la ley 734de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencioén se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version d

Plan de retiro de aeronaves inutilizadas

13000

45

040

Planes de seguridad del aeropuerto - P

Guia Plan de Seguridad del Aeropuert]

A GIVC-1.0-15-016

Documentacidon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadar
transferencisecundarial ArchivoHistéricqparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciésobrelos planesque tienencomoobjetivananteneta seguridadie los pasajerosla)
tripulaciénel personatle tierra,plblicoen generaly ayudasa la navegacidéméreaque sirvenall
aeropuert@ntodolo relacionadeonla prevenciddelaocurrencideactosieinterferencikicitaen|a)
aviacion civil.

Digitalizaciéh.a reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

NormagetenciémlocumentaDisciplinariogrticulB0 de la ley 734de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.

Los periodos de retencién se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version d

Plan de seguridad del aeropuerto

Carta de compromiso de cumplimiento &
demas documentos que lo modifiquen o
complementen

13000

45

041

Planes de trabajo anual del Sistema de
Gesti-n de Segurid
SG - SST

Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8 y Articul|
2.2.4.6.12. Documentacién. Decreto 107
2015. Resolucion del Ministerio de Trabayj|
de 2019
Planificacion del Sistema de Gestion erj
Seguridad y Salud en el Trabajo GDIR-21
032

Documentacid@on valorhistéricgarala investigacidla cienciay la culturaparaser entregadan|
transferencisecundarial ArchivoHistéricgparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciédondese identificatas metasresponsablesecursoy cronogramee actividadepard
alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en
Digitalizacioh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimie
establecidenel Sistemantegradde Gestibajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

NormagetenciémlocumentabDisciplinariog\rticulB30 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadpore]
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.

Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva ve|

Acta de seguimiento al Plan de trabajo ¢
Sistema de Gestién de Seguridad y Sal

Trabaio i SG - SST
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s Sb P|E|Oo| Ac AC |cT| E|D
Plan de _trabajo anual del S|stema de gej GDIR-2-3-12-115 X
la sequridad v salud en el trabaio
Dlrectvrlz y objetivos del 5|stema de gesti| GDIR-2.3-12-116 X
sequridad v salud en el trabaio
Documentacidmon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadan
transferenciaecundarial ArchivoHistéricgparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciérel plande vueloen medidfisico- papelquese presentantelas dependenciaslSde]
aerédromog/otorresde controknel format@AClestablecidy el cualse sometea la verificaciop
convalidacicee la informaciéregistrad@n suscamposgle conformidacdonel cumplimientte lag
Procedimiento. Plan de Vuelo en Medio F normas vigentes.
130007 45 044 (Planes de Vuelo Papel. GSAN-2-2-06-007 2 18 | X X Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gestidmajola supervisiédelcoordinadatelGrupade Archiv,
General.
NormagetenciémiocumentabisciplinarioérticulB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 dej
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version d
Notam X
Comunicacion plan de vuelo X
Reportes de condiciones de aeropuertog X
climaticas o mete reolégicas
plan de vuelo GSAN-2-2-20-001 X
Documentacidon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadan
transferencisecundarial ArchivoHistéricqparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciérsobrela planificaciédel desarrollale los aeropuertosomercialeson més de 5.00
operacionelsastaalcanzasu maximaxpansiéen condicionede competitividadostoy eficienci
atendiendo las necesidades presentes y futuras del transporte aéreo.
Procedimiento planes maestros de Digitalizaciéh.a reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
130001 45 050 |Planes maestros de aeropuertos aeropuertos (pBSAP-l.O»OG-Olo 2 18 X X establecidenel Sistemantegradde Gestidrajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv,
General.
NormagetenciémlocumentaDisciplinariogrticulB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencién se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una version d
Plan maestro del aeropuerto X
130007 47 000 [PROCESOS
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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Documentacidmon valorhistéricgarala investigacioka cienciay la culturgparaser entregadan
transferencisecundarial ArchivdHistéricparaconservaciéen su soporteoriginapor contenetos
requerimientgsarala habilitaciénle las ambulanciague prestanlos serviciosn las diferentg
terminales aéreas.
" - Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
I . GUIA AGA- Admlnlstradqrgs Aeroportua establecidenel Sistemantegradde Gestidrajola supervisiédelcoordinadatelGrupade Archiv,
130007 47 032 [Procesos de habilitacion de ambulanciag para el Control de las Actividades de Sarj 2 18 | X X General.
Aeroportuaria. GIVC-1.0-15-2 NormasetenciolocumentaCivilesArticul®529del CodigcCivil. Modificadporel articulat de laf
Ley791de 2002 Disciplinariagrticul@0delaley 734de 2002aplicahastael 29 de marzade 2022
conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporel articul@3delal
ley 2094 de 2021. Penal: Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la perdida de vigencia del certificado d
Fotocopia de las revisiones técnico mecgnicas X
Fotocopia de la tarjeta de propiedad X
Fotocopia del seguro obligatorio X
Fotocopia de la revision de gases X
Visita de verificacion de la Secretaria de| Salud X
Copia del concepto de la secretaria X
Copia del certificado de habilitacion al G X
Sanidad del Nivel central
Libro de minuta X
Documentacid@on valorhistéricgarala investigacidla cienciay la culturaparaser entregadan|
transferencisecundarial ArchivdHistéricgaraconservaciéen su soporteoriginapor contenetod
requerimientgsarala habilitaciénle los consultoriade sanidadque prestanlos servicioen lag
diferentes terminales aéreas.
. - Digitalizacioh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
Procesos de habilitacion de consultorios| GUIA AGA- Admmlstradqrgs Aeroportua establecidenel Sistemantegradde Gesti6rbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
130007 47 033 L - . para el Control de las Actividades de Sar 2 18 | X X
servicios médicos aeroportuarios Aeroportuaria. GIVC-1.0-15-2 General. - N ’ o . )
NormagetenciomlocumentaCivilesArticul®2529del CédigcCivil.Modificadporel articulal de laf
Ley791de 2002 Disciplinariadrticul®0delaley 734de 2002aplicahastael 29 de marzade 2022
conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articuld3dela)
ley 2094 de 2021. Penal: Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencién se cuentan a partir de la perdida de vigencia del certificado d{
Formulario de inscripcién de la Secretar
Salud firmado por el representante legal X
Aerocivil
Certificado de cAmara de comercio X
Fotocopia de la cédula de ciudadania d¢ X
representante legal de la Aerocivil
Fotocopia de la tarjeta profesional del je| X
contabilidad de la entidad
Certificado de suficiencia patrimonial X
Balance financiero del dltimo afio X
Fotocopia del NIT de la Aerocivil X
Visita de verificacion de la Secretaria de| Salud X
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Copia del concepto de la secretaria
Copia del certificado de habilitacion al G}
Sanidad del Nivel central.
Se eliminaporquela documentaciéoumplideel periodode retenciérpierdevigenciay porquela)
informaciése consolidanlasActasielComitéaritario Vigiade Seguridag Saludenel Trabajoery
el Plande Trabajanualdel Sistemale Gestidrde Seguridagt Saludenel Trabaja SG- SSTenel
consecutivo de Resoluciones.
Contenidinformativddocumentacidtel procesade convocatorig selecciérde los miembrosiel
Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procesos de seleccion de los miembros| Articulo 2.2.4.6.12. Documentacion. De( Laeliminaciédelosdocumentase efectlianla vigenciaiguiente la terminaciode losperiodosle
130007 47 063 |[Comité Paritario o Vigia de Seguridad y 1072 de 2015. 2 8 X retenciébajola supervisiépcontrotielCoordinadatel Grupade ArchivaGenerainediantéa técnic.
Salud en el Trabajo Resolucién 2363 de 2015 detrituradoautorizadporel Comiténstitucionale Gestidry Desempefiarevida publicaciédurant
sesentg60)diasdelosinventariodocumentales la pAginaVebdejand@videncidelprocesenlal
respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
NormagetenciémiocumentabisciplinarioérticulB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 dej
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Cronograma eleccién Comité Paritario of
de la Sequridad v Salud en el Trabajo GDIR-2-3-12-141 X
Inscripcion de candidatos de representa
los trabajadores al Comité de Conviven( X
Laboral
Divulgacion de inscritos X
Designacion de jurados X
Notificacion a los jurados X
Instalacion de la mesa de votacion X
Acta de escrutinio X
Lista de votantes X
Conformaciéon COPASST GDIR-2.3-12-114 X
Conformacién copasst - vigias GDIR-2-3-12- 140 X
Resolucion de nombramiento de los mie X
del Comité de Seguridad y Salud en el T
Documentacid@on valorhistéricgarala investigacidla cienciay la culturaparaser entregadan|
transferencisecundarial ArchivcHistéricgparaconservaciéen su soporteoriginapor contenela
informaciésobreel procedimientodesarrollgvorel propietario tenedor cualquietitulode predi
colindanteonusoy conacces@ aeropuertqaiblicosieberestableceaplicay manteneactualizaq
unPlande Seguridagaraprediozolindantegorescritoguecumplaonlosrequisitoprevistognel
Procesos para el ingreso a instalaciones]  Protocolo medidas de seguridad para ¢ RAC 1.60’ A’djumo . - . " .
130007 47 074 |areas restringidas y no restringidas de IE acceso a los aeropuertos publicos des 2 8 X X Dngutahza_cnoma rgproduccnmcnlczse re_aluza_confmesde_ c_onsultajes_arrollandd procedumug
P X . establecidenel Sistemantegradde Gestiérbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
aeropuertos publicos predios colindantes GIVC-1.0-08-03¢ General.
NormagetenciémlocumentabDisciplinariog\rticulB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadpore]
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
con su actividad aeronautica.
Los periodos de retencién se cuentan a partir de la perdida de vigencia de la autorizacid|
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UMD 401 ISTRATI

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003

Version: 5

Fecha de aprobacién: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO

OFICINA PRODUCTO

RA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA

Cédigo

S

Sh

Series, subseries y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicién

P =

o

AG AC CT| E

D

Procedimiento

Autorizacion de ingreso a estaciones
aeronduticas, aeropuertos y dependenci
técnicas de la aeronautica civil

GSAN-3-4-12-044

Solicitud de acceso al aeropuerto desde|
colindantes

Relacion de empleados o personas autd|
para el ingreso al &rea

Relacion de vehiculos y equipos que de
permanente ingresaran desde el predio
instalaciones aeroportuarias

Declaracion suscrita por el propietario

Soporte de identificacién y/o carnetizaci

13000

48

000

PROGRAMAS

13000

48

007

Programas de atencién médica al usuari
pasajero

Procedimiento. Atencién medica al
usuario/pasajero. GSAP-2.1-06-001
Decreto 2759 de 1991 Secretaria de St

Documentacidmon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturaparaser entregadan
transferencisecundarial ArchivcHistéricgaraconservaciéen su soporteoriginapor contenetal
informaciéde los planedlevados caboconla prestaciéde los serviciosnédicos los usuario®
pacientedripulanteguncionariogvisitantesnlasterminaleaéreasie acuerdaonel procedimier
y las etapas para brindar atencién inicial de urgencias y conceptuar sobre la autorizacioi
Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gestidajola supervisiédelcoordinadatelGrupade Archiv,
General.

NormasetenciédocumentaRisciplinaridrticul@0delaley734de2002aplicehasteel 29demarz.
de2022¢onlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporelarticul
73delaley2094de 2021 CivilesArticul®529del CodigcCivil.PenalesArticul@3del CédigdPenal
Ley 599 de 2000.

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

Solicitud de autorizaciones y procedimief
médicos

Realizar atencién médica causa de cong
médica

GSAP-2.1-12-007

Solicitud presencia de autoridad pacientf
esta consiente

Valoracion clinica mediante la anamnes
clasificacion de la severidad

Resumen Historia Clinica del paciente

GSAP-2.2-8-01

Reporte de la condicién se estabiliza
hemodindmicamente al paciente.

Registro del paciente en planilla de aten|
diaria.

GSAP-2.2-8-02

Remision a sitio de mayor complejidad

Solicitud requerimiento de ambulancia T|
TAM, para traslado a la entidad que lo v}

Nota remisoria de traslado del paciente
ambulancia del aeropuerto

Registro en la bitacora de radio operadol
aeropuerto la entrega del paciente

Valoracién-concepto médico si hay o no|
contraindicacion, o alguna recomendaciy
especial para viaie aéreo.

Registro hoja de evolucién paciente

GSAP-2.1-12-018
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Certificado de aptitud de vuelo GSAP-2.1-12-014
Concepto de no aptitud de vuelo registrg
escrito
Documentacidon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadar
transferencisecundarial ArchivdHistéricaraconservaciéen su soporteriginaporcontenelag
evidenciadelmejoramienttelclimaorganizaciondé laadministracid@entratie la Aerocivi travé:
. . Decreto 1567 de 1998 de acciones dirigidas a cuatro ambitos del individuo: (i) personal; (ii) profesional; (iii) fam
130001 48 011 |Programas de bienestar social Decreto 260 de 2004, Articulo 31 2 8 X NormagetenciémiocumentaDisciplinarioérticulB0 de la ley 734de 2002aplicahastael 29 dg
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Diagnéstico de necesidades de bienestgr social
Programa de bienestar social
Resolucion de adopcién del programa d
bienestar social
Informe de ejecucion del programa de b X
social
Documentacidon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadar
transferencisecundarial ArchivoHistéricqparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciéisobrela programacion ejecuciérde actividadesle capacitaciée inducciéra log
funcionarios de la Aerocivil en materia de seguridad y salud en e trabajo.
Programa de capacitacion del sistema Digitalizaciéh.a reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
itacio i g . j establecidenel Sistemantegradde Gestidrajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv,
130007 48 | 014 |Frogramas de capacitacion delsistema | (o iy salud en el trabajo GDIR-2-: 2 | 18 | x X 9 joasup P
seguridad y salud en el trabajo 009 General.
NormagetenciémlocumentaDisciplinariogrticul0 de la ley 734de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periododle retenciérse aplicana partirde la entradaen vigenciade una nuevaversiondel
Programa.
Acta de seguimiento del programa de
capacitacion del sistema seguridad y sa|
Eficacia de la capacitacion GDIR-2-3-12-075 X
Lista de Chequeo Proceso de Induccion| GDIR-2.3-12-072 X
Eflcalu’:la del proceso de induccién al sist GDIR-2-3-12-136 X
gestion de la seguridad y salud en el tra
Induccién al snstema de gestién de la se| GDIR-2-3-12-137 X
vy salud en el trabaio
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UMD 01 AISTRA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s Sb P|E|Oo| Ac AC |cT| E|D
Documentacidon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadar
transferencisecundarial ArchivdHistéricgaraconservaciéen su soporteoriginapor contenela
informaciételasactividade®alizadapararealizael controy manejalemedicamentexistentesry
cada una de las terminales aéreas a fin de llevar el control y manejo de los medicamenty
Procedimiento Control y manejo de Digitalizacioh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimie
j . . establecidenel Sistemantegradde Gestidrajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv,
130007 48 022 Prog_ramas de control y manejo de Medicamentos en Sanidades Aeroportual 2 18 X X 9 ) P P
medicamentos en sanidades aeroportual GSAP-2.1-06-003 General.

: Normasetenciédocumentalisciplinaridrticul@0delaley734de2002aplicehastael 29demarz
de2022conlaentrad&nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73delaley2094de 2021 CivilesArticul2529del CodigeCivil PenalesArticul@3del CédigdPenal
Ley 599 de 2000.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Control de medicamentos GIVC-1.0-12-003 X
Reporte de expiracion de medicamentog X
Solicitud recambio de medicamentos
Control de medicamentos e insumos utiljzados GIVC-1.0-12-004
Informe del personal médico para baja ¢
medicamentos
Informe de actividades medicas mensugles GSAP-2.1-12-002
Documentacidon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadar
transferencisecundarial ArchivdHistéricparaconservaciéen su soporteoriginaporcontenelag
evidenciasobreel suministrde informaciéparadesarrollarabilidadeg destrezaa losfuncionarig
de la Aerocivil para que se desempefie a satisfaccion en el cumplimiento de las funciong
. Ley 909 de 2004 Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
130001 48 026 |Programas de formacion Decreto 260 de 2004, Articulo 31 2 8 X X establecidenel Sistemantegradde Gestidrajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv,
General.
Normasetenciénlocumentafirticul®529del CédigcCivil Articul@3 del CédigdPenal Ley599de]
2000 Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Programa de capacitacion X
Registros de asistencia a los talleres X
Documentacidon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadan
transferencisecundarial ArchivoHistéricgparaconservaciéan su soporteoriginalpor contend
informaciésobreda planificacionresultadode lasintervencionen situacionede desastresrisisy|
eventualidadeeneradagoremergencigwesentadgzarasalvaguardéa vidahumananitigandimg
. B riesgodocativosldentificaciotie peligrosie las actividadede tiporecreativajeportivaacadémic
Libro 2, Parte 2, cggiglo 6 del Decreto 1( culturales, de integracion, entre otras que se realicen fuera de las instalaciones de Aerol
130007 48 027 |Programas de gestion del riesgo |dentificacion de P Ij Evaluacion | 2 18 | X X Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
ent IC%CIOI‘I e Peligros, Evaluacion | establecidenel Sistemantegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
Valoracién de Riesgos GDIR-2-3-06-0 General
NormasetenciérmlocumentaDisciplinariogrticul0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Acta de seguimiento del programa de g¢ X
del riesgo
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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s Sb P|E|Oo| Ac AC |cT| E|D
Inspeccién equipos trabajo en alturas GDIR-2-3-12-026 X
Permiso para trabajo en alturas GDIR-2-3-12-034 X
Registro de asistencia - capacitacion X
Permiso para trabajos eléctricos GDIR-2-3-12-035 X
Seguimiento y Control de la Gestién de
Seguro de Operaciones e Instalaciones GDIR-2.3-12-123 X
Eléctricas
Segmmlento y Control deila Gestion de. GDIR-2-3-12-119 X
Seguridad en Desplazamiento de Funci(
Segulm!gnto y Contro! de la Gestion de GDIR-2-3-12-120 X
Protecciéon Contra Caidas
Documentacidmon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturaparaser entregadany
transferencigecundarial ArchivdHistéricgaraconservaciéen su soporteriginaporcontenerag
actividadeelacionadamnlainspeccidivigilancig controy la verificaciéen el cumplimientte lag
obligaciones a realizar las terminales aéreas para el buen funcionamiento.
. I - Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
130007 48 030 Programas de inspeccion, vigilancia y Decreto 260 de 2004, Articulo 31 2 18 | X X establecidenel Sistemantegradde Gestidmajola supervisiédelcoordinadatelGrupade Archiv,
control a aeropuertos General.
NormagetenciémiocumentabisciplinarioérticulB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 dej
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Programa de inspeccidn, vigilancia y coll X
aeropuertos
Cronograma de visitas X
Acta de inspeccion GIVC-1.0-12-289 X
Informe ejecutivo visita de inspeccién, v GIVC-1.0-12-298 X
y control
Documentacidon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadarn
transferencisecundarial ArchivdHistéricgaraconservaciéen su soporteoriginapor garantizale
confiabilidaglefectividade la infraestructudedicada la aviaciémivil,aspectale granimportanc]
parala seguridactficienteregularidag economiale las operacioneaéreasasegurandque lag
instalaciones conserven una vida Gtil compatible con lo planificado.
L - Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
130007 48 034 Prggramas de mantenimiento y desarrol Proceso: Gegtlon de Infraestructura 2 18 | X X establecidenel Sistemantegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv,
la infraestructura de los aeropuertos Aeroportuaria GSAP-1.0-04-1-001 General.
Normasetenciédocumentalisciplinaridrticul@0delaley734de2002aplicehastael 29demarz
de2022conlaentrad&nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodogie retenciérse cuentare partirde la entradaen vigenciade unanuevaversiéndel
programa.
Programa de mantenimiento y desarrolld X
infraestructura del aeropuerto
Informe del programa de mantenimiento| X
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Documentacidmon valorhistéricgarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadan
transferenciaecundarial ArchivoHistéricgparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informacién sobre la promocion de actividades fisicas y deportivas de forma segura con
controlar la ocurrencia de lesiones de tipo deportivo.
Programas de prevencion de accidentali ” . Digitalizacioh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandal procedimier
130001 48 035 dep?miva P Resolucion 3104 de 2015. Articulo 2 2 18 X X establecidenel Sistemantegradde Gestidrajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv,
General.
Normasetencidmlocumentabeguridagt Saluden el TrabajoArticul®.2.4.6.18elDecretd. 072de
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Programa de prevencion de accidentalig X
deportiva
Documentacidon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadar
transferencisecundarial ArchivoHistéricgparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciésobrelas actividadegelacionadasonel controly prevenciédel consumen el sitiodel
trabajo o en lugares publicos sustancias prohibidas que produzcan dependencia fisica of
Programas de prevencion y control de ” . Digitalizaci6ha reproducciéigcnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
130001 48 036 sus?ancias psicFiJactivas Y Resolucién 3104 de 2015. Articulo 2 2 18X X establecidenel Sistemantegradde Gestidrajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv,
General.
Normasetenciénlocumentabeguridagt Saluden el TrabajoArticul®.2.4.6.18elDecretd 07 2d¢
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Acta de seguimiento del programa de X
prevencion y control de sustancias psic(
Segu_nfmento Casos Posmvos_Progrgma GDIR-2-3-12-091 X
Gestién y Control de Sustancias Psicoaf
Lista de chequeo GDIR-2.3-12-108 X
Documentacid@on valorhistéricgarala investigacidla cienciay la culturaparaser entregadan|
transferencisecundarial ArchivoHistéricqparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciérsobrelas actividadeselacionadason la promociéry vigilanciade las condiciong
adecuadade puestosie trabajoy los hdbitosconductag mecanicaorporatie los individuogjug
Programas de vigilancia epidemiolégica| Programa de vigilancia epidemiolégica pd _favoreceel cuid_adaiel Sis_tema»/lL’JsculcEsq_u_eIélicen lostrabajadorede la Aerondutic&ivilparg
130007 48 040 (la prevencion de desérdenes musculo prevencién de desérdenes musculo 2 18 | X X m_\p_act_ar S.u calidad de vur_Ja Y sy pmdum.l\/ldad'. .
o . Digitalizaciéh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimie
esqueléticos esqueléticos GDIR-2-3-07-008 establecidenel Sistemantegradde Gestidajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.
NormasetenciénlocumentaBeguridag Saluden el TrabajoArticul®.2.4.6.18elDecretd 07 2d¢]
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Acta de seguimiento del programa de vi
epidemiolégica para la prevencion de X
desérdenes musculo esqueléticos
Basg de datos ’del PVE para’IQ prevenciy GDIR-2-3-12-156 X
desdrdenes musculo esqueléticos
Entrega de elementos de confort PVE pi
prevencion de desérdenes musculo GDIR-2-3-12-144 X
esqueléticos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Consolidado de gestién de indicadores |
para la prevencién de desérdenes musc GDIR-2-3-12-143 X
esqueléticos
Consolidado nacional gestién indicadoref
para la prevencién de desérdenes musc GDIR-2-3-12-153 X
esqueléticos
Evaluacion condicion de salud PVE par|
prevencion de desérdenes musculo GDIR-2-3-12-145 X
esqueléticos
Evaluacion condicion de trabajo admini|
PVE para la prevencion de desérdenes GDIR-2-3-12-146 X
esquelético
Evaluacion condicion de trabajo operatiy
para la prevencién de desérdenes musc GDIR-2-3-12-147 X
esqueléticos
Seguimiento recomendaciones / restricc|
laborales PVE para la prevencion de GDIR-2-3-12-150 X
desérdenes musculo esqueléticos
Informe técnico / visita aeropuerto
PVE para la prevencion de desérdenes GDIR-2-3-12-152 X
esqueléticos
Asistencia ejercicio en el trabajo PVE pg
prevencién de desérdenes musculo GDIR-2-3-12-142 X
esqueléticos
Documentacid@on valorhistéricgarala investigacidla cienciay la culturaparaser entregadan|
transferencisecundarial ArchivoHistéricqparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciésobreel acompafiamientt® un profesionatxpertoen deporteg/o actividade§isical
tendientea contribuignlasaludisicadelosfuncionarioatravésielapromociépejecuciéactividal
Programa para la vigilancia Epidemiolog fisicaenel émbi_ldabc_)ralplameadoonlmnan_)pciéres_tratégi_oan_saluc_b_cupac_ionajarael bignest'
Programas de vigilancia epidemiolégica la Prevencion de los Efectos AsocF |r'negradelfuqcnonanparalapre\_/enmodelnesgd’snco_socna!a inactividafisicaen el trabajoy log
130007 48 041 |la prevencion de los efectos asociados ( pzllrFa a de Ri Psi ial GDIR 2‘ 2 18 | X X riesgos asociados al sedentarismo laboral, en funcionarios.
factor del riesgo psicosocial al Factor de lesggossmosocua e Digitalizacioh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gesti6rbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.
NormasetenciénlocumentaBeguridag Saluden el TrabajoArticul®.2.4.6.18elDecretd 072d¢]
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.
Acta de seguimiento del programa de vif
epidemioldgica para la prevencién de loj X
efectos asociados del factor del riesgo
psicosocial
Reporte dg casos a programa de vigilan| GDIR-2-3-12-062 X
epidemiolégica
Informe lv,|5|ta agropuertg PVE lpara la GDIR-2-3-12-157 X
prevencion de riesgo psicosocial
Seguimiento a grupos de intervencion - GDIR2-3-12-085 X
administrativos
Sggmmlento a grupo de intervencion - GDIR2-3-12-086 X
misionales
Base de datos genérica (Tabulacién de GDIR2-3-12-101 X
resultados)
Hoja de respuesta escala auto evaluativlh Zung GDIR2-3-12-107 X
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s Sb P|E|Oo| Ac AC |cT| E|D
Documentacidon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturgparaser entregadar
transferenciecundarial Archivddistéricparaconservacidem susoporteriginaporconstituirsen
el documentquese constituyen unaguiacompletale las politicasdoptadaporla entidacparala)
prevenciéde losimpactogntreaeronavey representantee la faunay quecontiendos elementd
130007 48 044 Programas nacionales de limitacion de ff Resoluciéon Agrocivil 3530 de 2010, 2 18 | x ilj)nndlaamf:S;zI'emedebemer|ncIU|d0dentra:Ieun programaeroportuarite reduccioreimpactg
en aeropuertos Articulo 1 Normasetenciédocumentalisciplinaridrticul@0delaley734de2002aplicehastael 29demarz
de2022conlaentrad&nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporelarticul
73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodogie retenciérse cuentara partirde la entradaen vigenciade unanuevaversiéndel
programa.
Programa nacional de limitacién de faun| X
aeropuertos
Programa de gestion del riesgo para el ¢ X
del peligro aviario y fauna por aeropuert
Informe de gestién del riesgo para el col X
peligro aviario y fauna por aeropuerto
130007 52 000 [REGISTROS
Selecciongraraentreg@ntransferencieecundarial ArchivéHistéricparaconservacid@nel soportf
originalunamuestrauantitativele losregistrosie losmesesie eneromayoseptiembng noviembi
porcadavigencidiscalenel entendidquelosseleccionaddeneria mismaapacidaderepresent
la subserie documental. La documentacion restante se elimina.
Contenidinformatives el controtliariode posicionegjuehaceel supervisoy la personancargad
delturnounavezhechaestaactividade guardar@nmedicelectronicenel servidoasignadparael
archivo de los mismos en cada una de las torres y Jefaturas de Aeronavegacion Region
Laeliminaciéde losdocumentase efectii@nla vigenciaiguienta la terminaciéde losperiodosie]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradobajo la]
130007 52 010 [Registros de control diario de posicione§ Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numefal 2 2 18 supervisiog controddel Coordinadatel Grupode ArchivaGenerallLosdocumentoslectrénicosel
eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentoslebe ser autorizadgor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@n la respectivéctade Eliminaciode)
Documentos.
NormagetenciémlocumentaDisciplinariogrticulB0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021. Fiscales. Articulo 9 de la Ley 610 de 2000.
Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
Control diario de posiciones (individual) GSAN-1-3-16-013
Reporte diario posiciones (Centro de col
area) - ACC GSAN-3-4-12-013
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S
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P

=

o

AG AC CT| E

D

Procedimiento

13000

52

01

[

Registros de control diario de sefiales

Instructivo Formato Control Diario de Sefj|
GSAN-1-3-16-010

Selecciongraraentreg@ntransferencieecundarial ArchivéHistéricparaconservacid@nel soportf
originalunamuestrauantitativee losregistrosie losmesesie eneromayoseptiembrg noviembi
porcadavigencidiscalenel entendidquelosseleccionaddgneria mismaapacidaderepresent
la subserie documental. La documentacion restante se elimina.

Contenidinformativd&videnciae lasactividadesfectuadadentradel desarrollaormatie unturn
en las diferenteslependenciate controbe TransitcAéreo Novedadegue se presentenlentradel
cumplimientwormatie unturnoy querequierelejarseomoregistreya seandel ordenadministratiy
técnicasmeteorolégicasperativasie funcionamientds equipos/o Radioayudase cualquieotrd
informaciéguerequieralejarsenotacomeevidencianla prestaciénormatielosserviciosle contrg
de transito aéreo en las diferentes Dependencias de Control a nivel Nacional.
Laeliminaciéde losdocumentase efectii@nla vigenciaiguienta la terminaciéde losperiodosie]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradobajo |3
supervisiog controdel Coordinadatel Grupode ArchivadGeneralLosdocumentoslectrénicosel
eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentosiebe ser autorizadgpor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@nla respectivéctade Eliminaciode)
Documentos.
NormagetenciémlocumentaDisciplinarioérticulB0 de la ley 734de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
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.

Control diario de sefales

GSAN-1-3-16-010

13000

52

028

Registros de medicién de la calidad de |
servicios en los aeropuertos

Instructivo OCEI - Medicion de Calidad
Servicio en Aeropuertos GSAP-2.1-16-(

Selecciongraraentreg@ntransferenciecundarial Archivéiistéricparaconservacid@nel soportf
originalunamuestrauantitativele losregistrosie losmesesie eneromayoseptiembng noviembi
porcadavigencidiscalenel entendidquelosseleccionaddeneria mismaapacidaderepresent
la subserie documental. La documentacion restante se elimina.

ContenidinformativdEs el sondeale opiniérde mediciéule calidaddel servicioguese aplicaa log
usuariosaeroportuariaso concesionadofrentea los diferenteserviciosjue se ofrecenen log
aeropuertos a cargo de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica,
Digitalizaciéh.a reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

Laeliminaciéde losdocumentase efectii@nla vigenciaiguienta la terminaciéde losperiodosi]
retenciérbajola supervisioy controldel Coordinadadel GrupoAdministrativp Financierale 3]
Regionahediantéa técnicaletrituradogutorizadporel Comiténstitucionale Gestiéry Desempe
previdapublicaciédurantsesentg60)diasdelosinventariodocumentalenlapaginaVebdejand
evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos.
NormasetenciélocumentaCivilesArticul®529del CédigcCivil.Modificadporel articulat de la|
Ley791de 2002 Disciplinariadrticul@0delaley 734de 2002aplicehastael 29 de marzade 2022
conlaentrad&nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de2019modificadporel articul@3dela)
ley 2094 de 2021. Penal: Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Medicién de calidad del servicio en aerof

puertos GSAP-2.1-12-083

Informe previo de medicion de la calidac
servicios en aeropuertos. (si los hay)

Ficha técnica de sondeos

x

Matriz de Tabulacion.

Informe del sondeo realizado
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130007 52

031

Registros de movimientos diario de
aeronaves

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Nume}

al 2

Selecciongraraentreg@ntransferenciecundarial Archivéiistéricparaconservacid@nel soportf
originalunamuestrauantitativee losregistrosie losmesesie eneromayoseptiembrg noviembi
porcadavigencidiscalenel entendidquelosseleccionaddineria mismaapacidaderepresent
la subserie documental. La documentaci6n restante se elimina.

Contenidinformativds el controtliaricquese haceenlos aeropuertqsaraaterrizaj¢ despegude
las aeronaves.
Laeliminaciédelosdocumentase efectlianla vigenciaiguiente la terminaciode losperiodosle
retenciérbajola supervisiéy controldel Coordinadatel GrupoAdministrativp Financierale la|
Regionahediantéa técnicaletrituradoautorizadporel Comiténstitucionale Gestiory Desempef
previdapublicaciddurantesesentg60)diasdelosinventariodocumentaleslapaginaVebdejand
evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos.
NormasetenciénlocumentaCivilesArticul®529del CédigaCivil.Modificadporel articulat de la)
Ley791de 2002 Disciplinariagrticul@0delaley 734de 2002aplicahastael 29 de marzade 2022
conlaentrada@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporel articul@3delal
ley 2094 de 2021. Penal: Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Movimiento diario de aterrizajes

GFIN-7.0-12-024

Movimiento diario de aeronaves despeg|

es GFIN-7.0-12-022

130007 52

032

Registros de movimientos diario de
pasajeros

Procedimiento. Movimiento Diario de
Pasajeros
GFIN-7.0-06-025

Selecciongraraentreg@ntransferenciecundarial Archivaistéricparaconservacid@nel soport
originalynamuestr@uantitativele losregistrosie losmesegle eneromayoseptiembrg noviemb
porcadavigencidiscalenel entendidquelosseleccionaddgneria mismaapacidaderepresent
la subserie documental. La documentacion restante se elimina.

ContenidmformativdEs el controtliarioquese haceenlosaeropuertosnrelaciértonel movimien|
diario de pasajeros.

Digitalizacioh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gesti6rbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

Laeliminaciédelosdocumentcse efectia@nlavigenciaiguiente laterminacidde losperiodosl]
retencidrbajola supervisioy controldel Coordinadadel GrupoAdministrativp Financierale |a]
Regionahediantéatécnicaletrituradoautorizadporel Comiténstitucionale Gestiory Desempei
previdapublicaciédurantsesentg60)diasdelosinventariodocumentaleslapaginaVebdejand|
evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos.
NormasetenciélocumentaCivilesArticul®529del CédigcCivil.Modificadporel articulat de la|
Ley791de 2002 Disciplinariadrticul®0delaley 734de 2002aplicahastael 29 de marzade 2022
conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articuld3delal
ley 2094 de 2021. Penal: Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 599 de 2000.

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

Manifiesto peso y balance

Relacion datos del vuelo

Lista de pasajeros

Informe diario de pasajeros

XX |X([Xx
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Se elimingporqueagotadosos periodosle retenciéha documentacidrierdevigencigorqueestos
documentoson dondese relacionarias operacionede la cajamenory los procesosle apertur
ejecucion, reembolso y de legalizacién en la Aerocivil.

Laeliminaciédelosdocumentase efecti@nla vigenciaiguienta la terminaciéde losperiodosle]
retencidbajola supervisioy controtlel Coordinadatel Grupade ArchivaCentraimediantéa técnic
detrituradcautorizadporel Comitdnstitucionale Gestiéry Desempefiorevida publicaciédurantf
sesentg60)diasdelosinventariodocumentales la paginaVebdejand@videncidelproces@nla)
respectiva Acta de Eliminaciéon de Documentos.
NormagetenciémlocumentaContablesDecret®768de 2012 ArticuldL2. Porel cualse reguldal
constituciéy funcionamientz las CajasMenores. Artici8, Ley962de 2005Porla cualse dictat
disposicionesobreracionalizaciéte tramitesy procedimient@ministrativate los organismog|
entidadeslel Estadoy de los particularegueejercerfuncionegpublica® prestarserviciosBogot
2005.

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

130007 52 034 [Registros de Operaciones de Caja Menqr Ministerio de Hacienda y Crédito Publicp. 2 8 X

Resolucién de constitucién de caja men

Certificado de disponibilidad presupuestpl - CDP

Certificado de apertura de cuenta bancafia. X
Comprobante de operacion X

Facturas X

Comprobantes de gastos

x

Cuentas de cobro

Resolucién de reconocimiento del gasto
Registro de las operaciones de creacion|
Caia Menor en el sistema SIIF.

x| X |X]| X

Fichas de progreso de vuelo

Selecciongraraentreg@ntransferenciecundarial Archivéiistéricparaconservacid@nel soportf
originalunamuestr&uantitativele losregistrosie losmesesie eneromayoseptiembng noviembi
porcadavigencidiscalenel entendidquelosseleccionaddeneria mismaapacidaderepresent
la subserie documental. La documentacion restante se elimina.
ContenidinformativaControleguese llevana cabo enrelaciéna programacicen cadaposiciomle
controtleloscontroladoreetransit@éreoenlasdiferenteBependenciate controlAdicionalmen
sellevael controlndividuanloscambiosjueel personahacede acuerda la programacidte turn:
con respectadel turnoque seré prestadoy la posiciéren la cual se desempefiasi comolag
modificacionesfectuadas las programacionede turnos proyectadaor el coordinadode |a]
dependencia ATS; ejemplo: hechuras de turno, cambios de secuencia, cambios de posit
Laeliminaciéde losdocumentase efectii@nla vigenciaiguienta la terminaciéde losperiodosie]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradabajo la)
supervisiog controdel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLosdocumentoslectrénicosel
eliminanmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentosiebe ser autorizadgpor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@nla respectivActade Eliminaciode]
Documentos.

NormasetenciémlocumentaDisciplinariogrticul0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021. Fiscales. Articulo 9 de la Ley 610 de 2000.

Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.

130007 52 035 [Registros de programacion de turnos Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numefal

2 2 18 X
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AERONAUTIC,

UMD A0 STRATIY

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, subseries y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s Sb P|E|Oo| Ac AC |cT| E|D
Boleta de cambio de turno GSAN-1-3-16-018 X
Lista de turnos X
_Control asistencia a turnos de apoyo a | GSAN-2-2-12-001 X
jefatura de grupo
Registro Cambio de Turno y/o Secuenci
AIS/COM GSAN-2-2-12-002 X
Selecciongraraentreg@ntransferencieecundarial Archivéiistéricparaconservacid@nel soportf
originalunamuestrauantitativele losregistrosie losmesesie eneromayoseptiembng noviembi
porcadavigencidiscalenel entendidquelosseleccionaddgneria mismaapacidaderepresent
la subserie documental. La documentacion restante se elimina.
Conteniddnformativoson los registrosque permitermanteneel controldel manejotanto parg
facturaciboomaparaarchivale lasmismonel centrade ControBogotay/ootrasdependencials]
controlmediantel cualse relacionda estadisticeleltotalde Fajasentregadaal terminacadaturn:
programado en las diferentes posiciones de control de transito aéreo.
Digitalizaciéh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemantegradde Gestiérbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archivf
. - . . - . General.
130007 52 045 Registros estadisticos de fajas de progrd  Instructivo. Formato Estadistica Fajas g 2 18 X Laeliminaciodelosdocumentase efectiianla vigenciaiguiente la terminaciode losperiodosle
de vuelo Progreso de Vuelo. GSAN-1-3-16-01 - o " P R X
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradobajo la]
supervisiog controddel Coordinadatel Grupode ArchivaGenerallLosdocumentoslectrénicosel
eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentoslebe ser autorizadgpor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@n la respectivéctade Eliminaciode)
Documentos.
NormagetenciémlocumentaDisciplinariogrticul0 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 def
marzale2022conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel
articulo 73 de la ley 2094 de 2021. Fiscales. Articulo 9 de la Ley 610 de 2000.
Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
Estadistica Fajas de Progreso de Vuelo GSAN-1-3-12-019 X
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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UMD 01 ISTRATI

Principio de Procedencia: Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO LAS FLORES. EL BANCO - MAGDALENA
Cédigo Soporte Retencion Disposicién

Series, subseries y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D S Sh P = o AG AC CT| E D S

130007 54 000 [REPORTES

Seelimingorqueagotadoos periodosle retenciéfa documentacidfe las conciliaciondmncarig
pierdevigencig porqudainformaciése consolidenel LibroMayory enlosEstados-inancierogug
tienen como disposicién final conservacion total.
ContenidinformativdRegistr@ontablele losingresosjueporconsignacionestrasferenciasieroy
recaudados en ejercicio de la actividad Aeronautica.
Laeliminaciéde losdocumentase efectii@nlavigenciaiguienta la terminaciéde losperiodosie]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradobajo |3
2 8 X supervisiog controdel Coordinadatel Grupode ArchivdGeneralLosdocumentoslectronicose]
eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadie la InformaciénLa eliminaciérde documentoslebe ser autorizadgpor el Comit
Institucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventari
documentale=n la paginaVebdejand@videnciael proces@n la respectivéctade Eliminaciode)
Documentos.

Normas de retencién documental. Civiles. Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Reportes de causacion y recaudo simult| Articulos 2.9.1.2.8 y 2.9.1.2.9 del Decret(

13000 54 | 002 |~ ingresos de 2015

Archivo plano causacion y recaudo simyltaneo X

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién. AC: Archivo Central Cédigo»: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb:
Subserie documental

s Qunen’ U

CT: Conservacion total. E: Eliminacion. D: Digitalizacion. Soporte : P: Papel. E: Electrénico. 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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