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Clave: GDOC-1.0-12-003
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3003
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR
Codigo Soporte Retencion Disposicion
Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC |cT| E | D
130008 02 000 [ACTAS
Documentacidmon valorhistéricgarala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferencieecundarial ArchivaGeneratle la Nacidrparasu conservaciden susoporteriginapo
conteneinformaciésobrelasreunionedelosequiposiegerencianel NivelCentralNivelRegiona|
aeropuertoparacadaunode los procesoslefinidogn el Mapade Procesos;omomecanismparg
” . d asegurala eficaciagficienciafectividagl controtielSistemale Gestiémlela EntidadLosequiposie
130008 02 003 [Actas de equipos de gerencia Resolucion (.je la Aerocivil 8_32 de 2014 2 18 | X gerencigondeseguimientpcontroa lagestiénsonde caracteejecutivdondeseentregay evalial
Equipos de gerencia resultados, se toman decisiones para la mejora y se generan compromisos para verifical
NormasetenciédocumentaDisciplinarioArticul@0delaley734de2002aplicchastael 29demarz
de2022¢onlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
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
Documentacidn valorhistéricarala investigacidla cienciay la culturaparaser entregadar
transferenciaecundarial ArchivoHistéricparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciésobrelos procedimienta#eamientasobreel peligrade la faunaa la aviaciory formulg
accioneparareducial minimelimpact@onfaunaen el aeropuertyp la realizaciéde seguimientas
lasmedidasmplementadas la gestiérdelpeligrale lafaunarevisandoontinuamentesresultadd
obtenidosiguienddos parametroy recomendacionestablecidapor el ComitéNacionaparalaf
Actas del Comité Aeroportuario de Articulo tercero, paragrafo primero de | plteyer.luér?’del Peligro AV.I?H,IO y dela Fa_una de_ Colombia. .
130008 02 008 Prevencién del Peligro Aviario y de Faur Resolucibn 3530 de 2010 2 18 | X X Dlgltallz§0|oma re_zproduccnotecmcase re_allzat_onflnesde_c_onsultaiesgrrollandel procedlmlgr
estableciden el Sistemdntegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.
NormasetenciédocumentaDisciplinario.ArticBddelaley 734de 2002aplicehastael 29 demarz,
de2022¢conlaentrad&nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporel articul
73delaley2094de 2021 CivilesArticul@529del CédigcCivil. PenalesArticul@3del Codigdenal
Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencién 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 Faut|
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s Sb P|E|Oo| Ac AC |cT| E|D
Documentacidmon valorhistéricgparala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferencisecundarial ArchivaHistéricgparaconservaciéen su soporteoriginapor contenetaf
informaciésobrdasmedidasdoptadaparafacilitay acelerala navegaciéde lasaeronaveg evita
todoretardonnecesarialasmismastripulacionepasajerog cargagspecialmenela aplicaciode]
lasleyessobremigraciéraduang despachoonforme lo establecidenel Anexd al Convenisobrg
Lo . Aviacidi€ivillnternacionalpnsistentesn ausenciae trabasadministrativaasgilidag automatizaci
L e _Reglame:mq Aeronautico Co'lombllano 2 de formalidades imprescindibles.
130008 02 021 Actas del Comité de Facilitacion del Clrcular_Tegplca Reglamentaria ,Gu'a Naf 2 18 | X X Digitalizaci6ha reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
Aeropuerto de Facilitacion del Transporte Aéreo 4004 estableciden el Sistemdntegradde Gestiérbajola supervisiddelcoordinadatel Grupade Archivi
065-13 General.
Normasetenciédocumentalisciplinario.Artic8ldela ley 734de 2002aplicehastael 29 demarz
de2022¢onlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporelarticul
73delaley2094de 2021 CivilesArticul@529del CodigaCivil PenalesArticul@3del Codigd enal
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 valorhistéricarala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferencisecundarial ArchivcHistéricgparaconservaciéen su soporteoriginapor conteneta)
informaciésobresobrela implementacidtel sistemale Gestiorie segurida®peraciondl S Mg
acuerda lo estableciden el RACXXIImediantel conocimientte lasinvestigacionete accident
adelantadapor la UAEACpara cumplirlas recomendacionete las mismasen el ComitélP
adelantandeampafiaesducativag culturalegjifundienddiferenteaspectosie seguridachaciend,
énfasisn prevenciéde incursionesn pista,prevenciéde accidenteporpeligraaviarioy de faung
Numeral 3 del numeral 7 de la Circula| prevencidmle accidente®casionadopor trabajosen el aeropuertogompartiendcon las demé;
130008 02 023 Actas del Comité de Investigacion y Informativa Gestién de la Seguridad 2 18 | x X organizaciones y con la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil, experiencig
Prevencion de Incidentes y Accidentes [Operacional en la Aviacién Civil Colombia| seguridad operacional a través de boletines, circulares, alertas.
5002-082 Digitalizaci6ha reproducciérécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemdntegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.
NormasetenciédocumentaDisciplinario.ArticBde laley 734de 2002aplicehastael 29 demarz
de2022¢conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articul|
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.
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]
Anexo de las Actas del Comité de Inves X
v Prevencién de Incidentes
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Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Documentacidon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturaparaser entregadany
transferencisecundarial ArchivcHistéricgparaconservaciéen su soporteoriginapor conteneta)
informaciérelacionadeonmercancias objetogpeligrosoguecontribuyannriesgoparala salud)a|
seguridados bieneso el medioambients/ quefigureen la listade mercanciapeligrosasie lag
Instrucciones Técnicas o esté clasificado conforme a dichas Instrucciones.
Reglamento Aeronautico Colombiano 1 Digitalizaci6ha reproducciérécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimie
130008 02 024 |Actas del Comité de Mercancias Peligrop&uia de inspecciéon de manejo de mercalj 2 18 | X X estableciden el Sistemantegradde Gesti6rbajola supervisiddelcoordinadatel Grupade Archivf
peligrosas a aeropuertos General.
NormasetenciédocumentaDisciplinario.ArticBde laley734de 2002aplicahastael 29 demarz
de2022¢conlaentradanvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articul|
73delaley2094de 2021 CivilesArticul@529del CodigCivil. PenalesArticul@3del CodigdPenal
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| X
peligrosas
Anexo de las Actas del Comité de merc X
peliarosas
Documentacidn valorhistéricarala investigacidla cienciay la culturaparaser entregadar
transferencisecundarial ArchivcHistéricgparaconservaciéen su soporteoriginapor contenefag
Reglamento Aeronauticos Colombiant mled_idamecesariaparamanteneta seg_ulrid’anﬁe los pasajeroéa tripulaciérel personatie Fierra
RAC 160 publicen genelte}y ayudas la navggacnoaereawgsnrver’a Ios_agrppuertoenIo_dolp’rela_lc_lona
Guia AVSEC- Apéndice 1: Plan de segul cqn_ Ia_preygncnon de la o_clur'ren_ma de ac_tos de _mlerferencna ilicita en la aviaciéon cuvu_l. )
Actas del Comité de Segquridad del de aeropuerto - PSA G.IVC-l 0-15.011 Dlgltallz§0|oma re_zproduccnotecmcase regllzan_onflnesde_ c_onsultaiesarrollandel procedlmlgr
130008 02 026 . e 2 18 | X X estableciden el Sistemdntegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
Aeropuerto Manual Estandarizado de Medidas d General.
seguridad para la Aviacién Civil Capitulc NormasetenciédocumentaDisciplinario.ArticBxdelaley 734de 2002aplicehastael 29 demarz,
ReSOIL’J\‘CLiIge(;iIO%G-:-de 2017 de2022conlaentradaznvige_ncialelarticultmy 145d_e|aIo_ey_1952de2019modiﬁcadpore_laru’cul
73delaley2094de 2021 CivilesArticul@529del CédigcCivil. PenalesArticul@3del Codigdenal
Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Citacion 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 Segul X
Aeropuerto
Reglamento interno del Comité de Segu| GIVC-1.0-08-036 X
del Aeropuerto
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Documentacidon valorhistéricarala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferenciaecundarial ArchivoHistéricgparaconservacioan su soporteoriginalpor conteng
informaciésobrela promocioy vigilancide lasnormagy reglamentaode saludocupacionaill interid
Resolucién 1016 de 1989 dela Agrocwd)ara_preservamanteney mejorata saludindividua} colectivale lostrabajadoresla)
", L - creacion de ambientes laborales saludables.
130008 02 035 Actas .dEI Comité Paritario o V'.gla de Ley 1562 de 2012 2 18 | X X Digitalizaci6ha reproducciérécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimie
Seguridad y Salud en el Trabajo P,ec’e"’ 1072 qe_2015 estableciden el Sistemantegradde Gesti6rbajola 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.
Citacién al Comité Paritario de Segurida X
Salud en el Trabaio
Acta del Comité Paritario de Seguridad X
en el Trabajo
Listados de asistencia X
Anexos del Acta del Comité Paritario de X
Seguridad vy Salud en el Trabaio
130008 03 000 [ACUERDOS
Documentacidon valorhistéricparala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferencigecundarial ArchivdHistéricparaconservaciéen su soporteoriginaporconstituirsery
el instrumenty criteriospara medirla responsabilidadie los servidoregpublicospor el trabaj
Articulo 2 de la Ley 909 de 2004. Articyl desarrolladp es fundamentglarael logrode los interesegeneraley de la efectiveprestaciode
2.2.13.1.5a2.2.13.1.12 del Decreto 104 servicio de la Funcion Publica.
L 2015. Guia metodolégica para la gestior| Digitalizaciéh.a reproduccidtécnicase realizacon finesde consultalesarrollandel procedimier
130008 03 | 003 |Acuerdos de gestion rendimiento de los g?erenfes pablgi;cos y 2 8 | X X establecidenel Sistemantegradde Gestiérbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
Circular No. 100-001-2017 del 11 de eng| General.
2017 del DAFP NormasetenciédocumentaDisciplinario.ArticBlde laley 734de 2002aplicehastael 29 demarz
de2022¢conlaentrada@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articul|
73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
Acuerdo de gestion X
Informe de ejecucién de los acuerdos dg X
gestion
Evaluacion del Acuerdo de Gestion X
Plan de mejoramiento del Acuerdo de Gpstion X
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Cédigo Soporte Retencion Disposicién
Series, y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D S Sh P = o AG AC CT| E D S

130008 08 000 [CERTIFICADOS

Se elimingporqueagotadodos periodogie retencidria documentacigsierdevigenciay porquelal
informaciése consolid&n los informesle gestiérde los aeropuertoguetienenconservaciétota
como disposicion final.

Contenidinformativavidenciadel mantenimienfmarael correctduncionamientte los equiposie|
inspeccion de Rayos X en los aeropuertos.
Laeliminaciédelosdocumentase efectii@nla vigenciaiguiente la terminaciédelos periodosie]
retenciénLos documentoen soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo laj
supervisiég controldel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectronicosel
2 8 X eliminammedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadodel Grupode
SeguridadelaInformaciéhaeliminaciédedocumentatebeserautorizadporel Comiténstitucion
de Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion d¢
NormasetenciédocumentaDisciplinarioArticul@0delaley734de2002aplicchastael 29demarz
de2022¢onlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73 dela ley 2094de 2021 Procesosdministrativemncionatoriosumerar.2.1.14el Reglamen
Aerondautico Colombiano 7.

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

Certificados de los equipos de RX de lof Protocolo de mantenimiento maquinas |

130008 08 006 R -
aeropuertos inspeccion Rayos X

Certificado de los equipos de RX de los
aeropuertos

Selecciongraraentreg@ntransferencisecundarial Archivdistéricparaconservaci@nel soport
originalunamuestrauantitativee losregistrosle los mesesle eneromayoseptiembrg noviemb
porcadavigencidiscalenel entendidquelosseleccionadadeneria mismaapacidaderepresent
la subserie documental. La documentacion restante se elimina.
ContenidinformativiReporteseinfraccionedetectadasnflagranciauyarealizaciéatentecontrdal
seguridad aérea o aeroportuaria relacionada con la circulacion de aeronaves y vehiculog
Digitalizaciéh.a reproduccidtécnicase realizacon finesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemdntegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

Laeliminaciédelosdocumentase efectli@nlavigenciaiguienta la terminaciéde los periodoslel
2 8 X | X [retenciénLos documentosn soportepapelse eliminarmediantda técnicade trituradobajo la|
supervisiog controldel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectrénicose]
eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajola coordinaciédel Coordinadodel Grupode
Seguridadelalnformaciéhaeliminaciéte documentatebeserautorizadporel Comiténstitucion|
deGestiéry Desempefjorevida publicaciédurantesesentd60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién d¢
NormasetenciédocumentaisciplinarioArticul@0delaley734de2002aplicchasteel 29demarz
de2022¢conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articul,
73 dela ley 2094de 2021 Procesosdministrativesncionatoriosumeral.2.1.14el Reglamen
Aeronautico Colombiano 7.

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

COMPARENDOS POR INFRACCIONEY{ Manuales de Sistemas Guia y Control |

130008 11 1 000 |\eROPORTUARIAS Movimiento de Superficie

<]

Comparendo por infracciones aeroportugrias GSAP-2.1-12-111 X

Anexo evidencias comparendo infraccio

X . L GSAP-2.1-12-112 X
aeroportuarias - area de movimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO

OFICINA PRODUCTO

RA: AEROPUERTO HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR

Cédigo

S

Sh

Series, y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte Retencion

Disposicién

P = o AG AC CT| E

D

Procedimiento

13000

12

000

COMPROBANTES CONTABLES

13000

12

00

=

Comprobantes contables de egreso

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

Seelimingorquéadocumentaci@onlosregistrosontablepierdevigencig porquéainformaciése]
consolida en el libro mayor y en los Estados Financieros cuya disposicion final es de co
Contenidinformativinformacioconel registralelpagode lasdiferentesbligacionegueadquierds|
Aerocivitomocuentagor pagara proveedoresbligacionelsboralescancelaciéde los diferentg
gastooperacionalesoscomprobantete contabilidasonlos documentosn los cualesse resume
lasoperaciondinancieragconémicaspcialey ambientale&l comprobantie egresaonstituys|
sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su equivalente.
Laeliminaciédelosdocumentase efectli@nlavigenciaiguiente la terminaciéde los periodosle
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo I3
supervisiom controbel jefe del Grupode ArchivdGeneralLos documentoslectrénicose elimina)
mediantetécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel jefe del Grupode Seguridadie I3
Informaciéita eliminaciéde documentadebeserautorizadporel Comiténstitucionale Gestiory)|
Desempefiorevida publicaciédurantesesentg60)diasde losinventariodocumentalesla 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

x

Soportes contables

Notas contables

13000

12

002

Comprobantes contables de ingreso

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

Se eliminaporquela documentaciéron los registroscontablesgotadodos periodogle retencid|
pierdervigencig porqudainformaciéseconsolidanel LibroMayor enlosEstadoginancierasuyd
disposicion final es de conservacion total.
Contenidinformativd:oscomprobantete contabilidasbonlos documentasn loscualesse resume
las operacionefinancierasgconémicassocialesy ambientalede la AerocivilEl comprobantés]
ingreso resume las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o documento q
Laeliminaciédelosdocumentase efectli@nlavigenciaiguiente la terminaciéde los periodosle]
retenciénmediantda técnicade trituraddajola supervisiéy controddel Jefedel Grupode Archiv,
Generalautorizador el Comiténstitucionale Gestiéry Desempefipreviala publicaciédurant
sesentg60)diasdelosinventariodocumentaleshla paginaVebdejand@videncidelprocese@nlal
respectiva Acta de Eliminaciéon de Documentos.

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 ingreso

x

Soportes contables

Notas contables
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Principio de Procedencia:
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D s Sb P|E|Oo| Ac AC |cT| E|D
130008 13 000 [COMPROBANTES DE ALMACEN
Se elimingporquéa documentacidaygotadosos periodogle retenciémpierdervigenciay porqueal
informaciése consolidan el LibroMayoly enlos Estadoginancierosnel Grupade Contabilidadi|
Nivel Central que tienen como disposicién final conservacion total.
ConteniddnformativoAgrupaciérdocumentaiediantela cual se reflejael procesode retira|
definitivamentm bien tantofisicamenteomadelosregistrosontables inventariogueformarpartq
del patrimonio de la entidad.
Laeliminaciédelosdocumentase efectti@nla vigenciaiguiente la terminaciodelos periodosiel
. . . Ley 791 de 2002. retenciénLos documentoen soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo la]
130008 13 001 |Comprobantes de baja de bienes de almacén Le§ 962 de 2005. 2 8 X supervisiég controldel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectronicose
eliminammedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadodel Grupode
SeguridadelaInformaciéhaeliminaciédedocumentatebeserautorizadporel Comiténstitucion
de Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion d¢
NormasetenciédocumentaContablesArticul@8delaLey962de2005Numerad.1.delAnexalelal
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 X
Relacion de bienes a dar baja X
Autorizacion de baja de bienes X
Acta de Comité X
Resolucién para dar de baja los bienes X
Comprobante de Baja de bienes de almacén X
Se elimingporquea documentacidayotadosos periodosle retenciémpierdervigencigy porqueal
informaciése consolidanel LibroMayoly enlos Estados$-inancierosnel Grupade Contabilidadie|
Nivel Central que tienen como disposicién final conservacion total.
Contenidinformativdel comprobantie egresacreditda salidamateriay realde unbieno element
delalmacérdetalformaguese cuentaconunsoportgaralegalizalosregistrognalmacéry efectud
los asientos de contabilidad.
Laeliminaciédelosdocumentase efectli@nlavigenciaiguienta la terminaciode los periodosle]
130008 13 002 Comprobantes de egreso de bienes de Ley 791 de 2002. 2 3 X retenciénLos documentogn soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo laf
almacén Ley 962 de 2005. supervisiog controldel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectronicose
eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajola coordinaciédel Coordinadodel Grupode
Seguridadelalnformaciéhaeliminaciéte documentatebeserautorizadporel Comiténstitucion|
deGestiory Desempefjorevida publicaciédurantesesentd60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion d¢
NormasetenciédocumentaContabledrticul@8delaLey962de2005Numerad.1.delAnexalela)
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) X
Registro de salida X
Comprobante de egreso de almacén X
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UMIDH 3 01 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 PRODUCTORA: AEROPUERTO HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Se elimingporquéa documentacidaygotadosos periodogle retenciémpierdervigencigy porqueal
informaciése consolidan el LibroMayol enlos Estadogrinancierosnel Grupade Contabilidadi|
Nivel Central que tienen como disposicién final conservacion total.
Contenidinformatividocumentoficiabjueacredital ingresonateriay realde unbieno elementall
almacérde la entidadconstituyéndosesi en el soporteparalegalizatos registroen inventarig|
efectuar los asientos de contabilidad.
Laeliminaciédelosdocumentase efectti@nla vigencisiguiente la terminaciédelos periodosiel
130008 13 003 Comprobantes de ingreso de bienes de Ley 791 de 2002. 2 8 X retenciénLos documentoen soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo laj
almacén Ley 962 de 2005. supervisiég controldel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectronicose
eliminammedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadodel Grupode
Seguridadelalnformaciéhaeliminaciédedocumentatebeserautorizadporel Comiténstitucion
de Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion d¢
NormasetenciédocumentaContablesArticul@8delaLey962de2005Numerad.1.delAnexalelal
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.
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
130008 16 000 [CONCILIACIONES
Seelimingorqueagotadoos periodosie retenciéa documentacidte las conciliaciondsancarig
pierdevigenciy porquéda informaciése consolidanel LibroMayory enlosEstadog-inancierogug
tienen como disposicién final conservacion total.
Contaduria General de la Nacién Contenidinformaliv@.'rocesm]uepermita/e_rificakosvaloresegistradoeneIIibroauxiliadebanco
- liacion Bancaria G#Il con I_os_ valqres de los extractos bancarios. ) o o )
130008 16 001 |conciliaciones bancarias Procedimiento COS;'_'&C:” 2 s X Laelmpacnéd_elosdo’cumemo&;efecluaep Iavngencu_sl_gunenta Iaterm|na0|(>delosper|odos_le
Resolucién 193 de 2016 de la Contadu relencnormed_laméa 1ecn|cado_3 1'r|lur_add_)ajola supe_rynsnoy comrotjelJefedel Grgpod_g Archiv
General de la Naci6n Generalautonzadpor_el Comnt_einslntucnonaie Gesuory Desemp_enprev_lala pybllcacmdurant
. sesentg60)diasdelosinventariodocumentaleshla paginaVebdejand@videncidelprocesen|af
respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
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.
Extractos Bancarios X
Libros auxiliares de bancos X
Conciliacion bancaria X
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AERONAUTICA
UMIDH 3 01 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 HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR

Cédigo

S

Sh

Series, y tipologia documental NORMA / SIG

Soporte Retencion Disposicién

P = o AG AC CT| E

D

Procedimiento

13000

21

00

]

Articulo 23 de la Constitucion Politica cj
Colombia.

DERECHOS DE PETICION Ley 1755 de 2015. Articulo 17. del Decre’

de 2017 Modifica el articulo 29 del Decref
de 2004.

Selecciongraraconservacidotalen su soporteriginalinamuestrauantitatival azardel 5% parg
entregantransferencigecundarial ArchivdHistéricale las solicitudeseticioneguejasy reclamq
de caractegeneratelacionadasonlostemasvinculadoa las funcionesle la dependencigorcad.

vigencidiscal Seadministralos derechosle peticidrle caractegeneralLosderechosle peticiormie]
carécteparticulase incorporaal expedientdel procesaespectivcEl restode la documentacica®
elimina.

Digitalizaci6ha reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
estableciden el Sistemdntegradde Gestiéajola supervisiddelcoordinadatel Grupade Archivi
General.

Laeliminaciédelosdocumentase efectii@nla vigenciaiguiente la terminaciodelos periodosiel
retenciénLos documentoen soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo laj
supervisiég controdel jefe del Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectrénicose elimina
mediantetécnicasde borradosegurobajo la coordinaciéuel jefe del Grupode Seguridadie |a)
InformaciéiLa eliminaciéde documentagebeserautorizadporel Comitdnstitucionale Gestiory|
Desempefjarevida publicaciddurantesesentg60)diasde losinventariodocumentalesi la pagin
Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documento:

NormasetenciédocumentaDisciplinarioArticul@0delaley734de2002apliczhastael 29demarz
de2022¢onlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73 de la ley 2094 de 2021.

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

Solicitud de derecho de peticion

Respuesta al derecho de peticion

13000

25

00

o

ESTUDIOS

130001

25

00

=

Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.10.7 n|

Estudios de clima laboral 1

Documentacid@onvalorhistéricgarala investigacidka cienciay la culturaparaser entregad@n
transferenciaecundarial ArchivoHistéricqparaconservacioan su soporteoriginalpor conteng
informacidsobreel conjuntdepercepciongssentimientampartidaguelosfuncionariatesarrollg
enrelaciérconlascaracteristicake su Entidadialescomapoliticagpracticag procedimientésrmale
einformaleg lascondicionede lamismacomaporejemplel estilode direcciérhorariosautonomi
calidadde la capacitaciémelacionesaboralesestrategiasrganizacionalesstilosde comunicacid
procedimientaministrativospndicionefisicasdel lugarde trabajoambientdaboralen genera
elementos que la distinguen de otras entidades y que influyen en su comportamiento.

Disciplinariogrticul80 dela ley 734de 2002aplicahastael 29 de marzade 2022 conla entradaeny
vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la
Los periodos de retencién se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva ver

Estudio de clima laboral
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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 HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR

Cédigo

S

Sh

Series, y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicién

P =

o

AG AC CT| E

D

Procedimiento

13000

27

000

HISTORIALES

13000

27

008

Historiales de equipos de seguridad y sg
en el trabajo

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

Documentacidmon valorhistéricgarala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferencisecundarial ArchivdHistéricgparaconservacioen su soporteoriginapor contenetag
actividadeadministrativasalizadaparael controlseguimientp optimizaciéeel usode losequipol
de seguridad y salud en el trabajo con los que cuenta la entidad para el cumplimiento de|
Digitalizaciéh.a reproducciétécnicase realizacon finesde consultalesarrollandel procedimier
estableciden el Sistemdntegradde Gestiéajola supervisiddelcoordinadatel Grupade Archivi
General.

NormasetenciédocumentaDisciplinarioArticul@0delaley734de2002apliczhastael 29demarz
de2022¢onlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporelarticul
73 de la ley 2094 de 2021.

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

Hoja de vida de equipo para trabajo en

Ituras GDIR-2-3-12-092

Hoja de vida de equipos

GDIR-2-3-12-013

130001

27

00

©

Historiales de equipos y herramientas p4
extincion de incendios

Procedimiento inspeccién elementos d
proteccion personal GSAP-4-1-06-014

Selecciongparaentregaen transferencisecundarial ArchivoHistéricaen su soporteoriginaling
muestraualitativalel 3% de los expedientede vehiculosiel serviciale salvamentyp extinciémie
incendioy de los elementoduces equiposie comunicaciongsherramientasarala extinciorie
incendiosEn relaciéreonel volumerdocumentasi la muestraesultantes inferioml porcentajese]
debe garantizar la seleccién como minimo de un expediente. El resto de la documentaci
ContenidinformativdRegistrosie los elementobasicogy apropiadode protecciopersonaparael
desarrollde las actividadesn la atenciérie emergenciagarantizandguetodoslosintegrantede!
serviciode salvamenty extinciérde incendio®n los diferenteseropuertosle la Republicale]
Colombia, cuenten con ellos.

Digitalizacioh.a reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
estableciden el Sistemdntegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

Laeliminaci6édelosdocumentase efectia@n lavigencigiguienta laterminaciédelos periodosle]
retenciénLos documentogn soportepapelse eliminanrmediantda técnicade trituradobajo I8
supervision controdel Coordinadatel Grupode ArchivaGenerallLos documentoslectrénicose
eliminarmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadelalnformaciéhaeliminaciédedocumentatebeserautorizadporel Comiténstitucion|
deGestiéry Desempefjorevida publicaciédurantesesentg60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Normasetenciédocumentaisciplinariorticul@0delaley734de2002aplicehastael 29demarz,
de2022¢conlaentrad&nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73 de la ley 2094 de 2021.

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

Registro de uniformes

Revisién técnica de extintores

GSAP-4-1-12-029

Registro de compresores

Registro de hidro lavadoras

Registro de quijadas de la vida

Registro de trajes aluminizados

Registro de equipos de comunicacion

Registro de equipos auto contenidos

Registro de equipos de rescate vertical

Registro de equipos APH y rescate

XX XX [XX|X| X[ X[
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Principio de Procedencia:

Clave: GDOC-1.0-12-003

Version: 5
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO

OFICINA PRODUCTO

RA: AEROPUERTO HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR

Cédigo

D S

Sh

Series, y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicién

P = o

AG AC CT| E

D

Procedimiento

Registro de equipos de trabajo en alturaf
EPI

Orden de trabajo

GSAN-4-1-12-002

130008 27

01

o

Historiales de maquinaria y equipos

Decreto 260 de 2004

Seleccionaparaconservaciétotal en su soporteoriginaluna muestrecualitativadel 10% de loq
expedientede los equipo®specializadagiecontribuyaan la innovaciéy el desarrolleconémic
cientifico y tecnolégico del pais bienes de interés cultural. El resto de la documentacion
Contenidanformativoexpedientegue evidenciattas actividadesdministrativagalizadaparaell
controlseguimientpoptimizacidtelusodelamaquinaripequiposonlosquecuentda entidaghbarg
el cumplimiento de su misionalidad.

Digitalizaci6ha reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
estableciden el Sistemdntegradde Gestiérbajola supervisiddelcoordinadatel Grupade Archivi
General.

Laeliminaciédelosdocumentase efectii@nla vigenciaiguiente la terminaciédelos periodosiel
retenciénLos documentoen soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo laj
supervisiéy controtielcoordinadatel Grupade ArchivaGeneralLa eliminaciéde documentasebgq
serautorizadporel Comitdnstitucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesent
(60) dias de los inventarioslocumentalesn la paginaweb dejandcevidencialel procescen |a]
respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
NormasetenciédocumentaDisciplinarioArticul@0delaley734de2002apliczhastael 29demarz
de2022¢onlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73delaley2094de 2021 Tributariosrticulo§38y 8175del EstatutdributaridriscalArticul® dela)
Ley610de 2000 PenalesArticul®3 del CédigdPenal Ley599de 2000Articul®b5 de la Ley 80 dej
1993. Civiles. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo Civil. Contable: Ley 962 de 20(
Losperiodosleretenciésecuentanlespuésgiuelamaquinariaequipseadadadebajadelosactivo
de la entidad.

Ficha técnica

x

Certificado de calibraciéon

130008 27

01

[

Historiales de maquinas y vehiculos pari
extincion de incendios

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

Selecciongparaentregaen transferencisecundarial ArchivoHistéricen su soporteoriginaling
muestrauantitativdel3% delosexpedientede vehiculoy maquinaparala extinciémeincendio;
En relaciéncon el volumerdocumentaki la muestraesultantes inferioral porcentajese debg
garantizar la selecciéon como minimo de un expediente. El resto de la documentacioén se
Contenidinformativeevidenciaslel cumplimientde la funciénde garantizala operatividade lag
magquinas de respuesta a emergencias, otros vehiculos del servicio de salvamento y exti|
enlosaeropuertos| igualquelos elementod)erramientago equiposjuehaganpartede la mism
para que encuentren aptos para la prestacion del servicio de acuerdo a la categoria decl
Digitalizaciéh.a reproduccidtécnicase realizacon finesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemdntegradde Gestiérbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv,
General.

Laeliminaciédelosdocumentase efectii@nlavigenciaiguienta la terminaciéde los periodosle]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo la|
supervisiog controldel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectrénicose]
eliminanmediantaécnicasde borradosegurobajola coordinaciédel Coordinadodel Grupode
Seguridadelalnformaciéhaeliminaciéte documentatebeserautorizadporel Comiténstitucion|
deGestiory Desempefjorevida publicaciédurantesesentd60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion d¢
NormasetenciédocumentaisciplinarioArticul@0delaley734de2002aplicchasteel 29demarz
de2022¢conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articul|
73 de la ley 2094 de 2021.

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

Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
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Cédigo Soporte Retencion Disposicién
Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Hoja de vida de equipos SCBA GSAP-4-1-12-021 X
Manuales de mantenimiento y/o servicic| X
documentacion técnica
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 atenciéon de emergencias
Notificacion - facilidad - de disminucion { X
categoria
NOTAM para el restablecimiento de la c| X
operacional
Orden de trabajo GSAN-4-1-12-002 X
Orden de ingenieria X
Boletines de servicio X
Selecciongraraconservacid@nsusoporteriginalinamuestraualitativelel10% delosexpedient
devehiculosspecializadp®rserunafuenteleinformacidparaconocefasaccionesiela Aerocivin
laadministracidtel parqueautomotoguerequiri@tenciénécnicanecanicaspecializad&! restode
la documentacién se elimina.
Contenidinformativddocumentacidue evidencidas actividadeadministrativasalizadaparaell
control, seguimiento y optimizacién del uso del parque automotor.
Ministerio de Transporte, Resolucién 004 D|g|t£i|||z§10|é»l1£|1 re_zproduccnétécmcase re_.a}hzan_olnflnesde_ c_qns:ﬂtaiesarrollar}del procedlmrl‘gr
130008 27 027 |Historiales de vehiculos de 2009 ’ 2 s X Zs;igrilc.ldene Sistemantegradde Gesti6rbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Nume Laeliminaci6delosdocumentase efectia@nlavigencigiguienta laterminaciédelos periodosle]
retenciémmediantéa técnicade trituraddoajola supervisioy controldel Coordinadatel Grupode
ArchivdGeneralautorizad@or el Comitéinstitucionale Gestiéry Desempefipreviala publicaci
durantesesenta60) diasde los inventarioslocumentalesn la paAginawebdejandcevidencialel
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 a
Hoja de vida de vehiculo X
Licencia X
Factura de compraventa X
Traspaso X
Pdliza todo riesgo X
Reporte de impuestos X
Solicitud de diagnéstico X
Autorizacion de cotizacion de vehiculos X
Cotizacién de mantenimiento X
Recibido a satisfaccion X
Factura de compraventa X
Informe de supervision X
Contrato de mantenimiento X
Seguimiento y control mantenimiento vehiculo X
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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 HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR
Cédigo Soporte Retencion Disposicién
Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Registro de horas extras conductores X
Certificado de inscripcién ante el RUNT X
Seguro obligatorio de accidentes -SOAT| X
Certificado de la Revisién 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
Comunicacién oficial de solicitud de infofmacién X
130008 28 000 [HISTORIAS
Documentacidon valorhistéricarala investigacidla cienciay la culturaparaser entregadar
transferencisecundarial ArchivaHistéricgparaconservaciéen su soporteoriginapor conteneel|
conjuntainicode documentoprivadospbligatorioy sometidos reservaen dondese registral
cronolégicamente las condiciones de salud de una persona, los actos médicos y los denf
ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atencion.
130008 28 002 |Historias clinicas ocupacionales Resoluci_(’)_n del Ministerio de S_glud 199¢] 5 10 | x X Digitalizaciéma re_zproducciétécnicase re_.':}lizat_onfinesde_ c_qnsultaiesarrollandel procedimigr
1999 modificada por la Resolucién 839 de estableciden el Sistemdntegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.
NormasetenciénlocumentaBeguridag Saludenel TrabajoArticul®.2.4.6.18elDecretd 072de]
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3.
Los periodogle retenciérse cuentara partirdel retiroefectivadel funcionarial momentale |3
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
Cuestionario medico y antecedentes de GDIR-2.3-12-032 X
para trabajo en alturas
Historia Clinica Psicolégica grupos 2y 3 GDIR-2-3-12-051 X
Ezgg:&lndwldum de Prestacion de Ser| GDIR-2.3-12-060 X
Remision de pacientes GDIR-2.3-12-061 X
Seguimiento individual a casos positivog GDIR-2-3-12-127 X
Rehusamiento a proporcionar pruebas ¢
deteccién de susfangia Dsicoagtivas GDIR-2-3-12-057 X
Compromiso mdmduzfll del programa en GDIR-2-3-12-065 X
de control de sustancias psicoactivas
Identificacién y consentimiento informad
toma de mues{ras GDIR-2-3-12-055 X
Consentimiento informado GDIR-2.3-12- 064 X
Solicitud de peritaje a sanidad aeroportyaria GDIR-2.3-12- 063 X
Registros consulta psicoldgica GDIR-2-3-12-050 X
Certificado médico de aptitud laboral GDIR-2-3-12-059 X
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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
el

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 HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR

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

130008 29 000 [INFORMES

Documentacidmon valorhistéricgparala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferencisecundarial ArchivdHistéricgparaconservacioen su soporteoriginapor contenetog
informeexcepcionalegue sonrequeridopor entidadesomola Contraloria la Procuraduriantrg
otras, en ejercicio de sus funciones.

Digitalizaci6ha reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
2 8 X X estableciden el Sistemdntegradde Gestiérbajola supervisiddelcoordinadatel Grupade Archivi
General.

NormasetenciédocumentaDisciplinarioArticul@0delaley734de2002apliczhastael 29demarz
de2022¢onlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73 de la ley 2094 de 2021. Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.

Constitucion Politica de Colombia. Articy|
119y 278.

Articulo 17. del Decreto 823 de 2017 Mo|

el articulo 29 del Decreto 260 de 2004

130008 29 00

=

Informes a entes de control

x

Solicitud de informacién

Informe a ente de control X

Documentacidon valorhistéricarala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferencisecundarial ArchivcHistéricgaraconservaciéen su soporteoriginapor contenefog
informesexcepcionalede caractergeneralque son requeridopor entidadesiel ordennaciong
departamental o municipal, piblicas o privadas, relacionadas con las funciones de la en|
Digitalizaciéh.a reproduccidtécnicase realizacon finesde consultalesarrollandel procedimier
2 8 X X estableciden el Sistemantegradde Gestiérbajola supervisiddelcoordinadatel Grupade Archiv|
General.

NormasetenciédocumentaisciplinarioArticul@0delaley734de2002aplicchasteel 29demarz
de2022¢conlaentradanvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articul|
73 de la ley 2094 de 2021.

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

Constitucion Politica de Colombia. Articy|
119y 278.

Articulo 17. del Decreto 823 de 2017 Mo|

el articulo 29 del Decreto 260 de 2004

130008 29 004 |Informes a otras entidades

x

Solicitudes de informacion

Respuestas a solicitudes de informacior| X

Documentacid@onvalorhistéricgarala investigacidka cienciay la culturaparaser entregad@n
transferenciaecundarial ArchivoHistéricqparaconservaciéan su soporteoriginalpor contend
informaciésobrela ejecuciémlel gastoa nivelde compromisgsobligacionesielpresupuestde |3
2 2 8 X entidad.Presentarias obligacionepresupuestadgsara el afioy el cumplimientde las meta:
propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la entidad.

Normas retenciéon documental: Contables. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

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

130008 29 01

3

Informes de ejecucién presupuestal Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeyal

Reporte SIIF X
Informe de ejecucion presupuestal X
Registro de publicacién en la Web X
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AERONAUTICA
UMIDH 3 01 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 HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR

Cédigo

S

Sh

Series, y tipologia documental

Soporte

Retencion

Disposicién

NORMA / SIG

P =

o

AG AC CT| E

D

Procedimiento

13000

29

01

©

Informes de emergencias e incidentes
presentados

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

Documentacidmon valorhistéricgarala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferencisecundarial ArchivdHistéricgparaconservacioen su soporteoriginapor contenetog
Informesdondese detallael nimerode emergencias incidentestendidosnensualmenteor el
personal de sanidad aeroportuaria.

Digitalizaciéh.a reproducciétécnicase realizacon finesde consultalesarrollandel procedimier
estableciden el Sistemdntegradde Gestiérbajola supervisiddelcoordinadatel Grupade Archiv|
General.

NormasetenciédocumentaDisciplinarioArticul@0delaley734de2002aplicchastael 29demarz
de2022¢onlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
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, Nume}

al 2

Documentacidon valorhistéricarala investigacidla cienciay la culturaparaser entregadar
transferencisecundarial ArchivaHistéricgparaconservaciéen su soporteoriginapor conteneel|
disefiojmplementacic@administracioy supervisiodel sistemade evaluacionlel desempefig su
aplicaciénasi comola capacitaciéa los funcionarioson la consolidaciéde los resultadoy lag
estadisticas relacionadas con este instrumento.

Digitalizaci6ha reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
estableciden el Sistemdntegradde Gestiérbajola supervisiddelcoordinadatel Grupade Archivi
General.

Normasetenciédocumentaisciplinariorticul@0delaley734de2002aplicehastael 29demarz,
de2022¢conlaentrad&nvigencidelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73 de la ley 2094 de 2021. Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Solicitud de Informacién

x

Informe de evaluacién del desempefio

130001

29

055

Informes de gestién de los aeropuertos

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numej

2

al

Documentacid@onvalorhistéricgarala investigacidka cienciay la culturaparaser entregad@n
transferencisecundarial ArchivcHistéricgparaconservaciéen su soporteoriginapor contenefog
Informes sobre el cumplimiento de las funciones otorgadas a los aeropuertos.
Digitalizacioh.a reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
estableciden el Sistemdntegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

NormasetenciédocumentaDisciplinariorticul@0delaley734de2002aplicehastael 29demarz,
de2022¢conlaentrad&nvigencidelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73 de la ley 2094 de 2021.

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

Solicitud de informacion

x

Informe de gestién de los aeropuertos
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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RN

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 HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR

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

Documentacidmon valorhistéricgarala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferenciaecundarial ArchivoHistéricgparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciénue se debepresentaa la Contralori&eneratie la Republicaobrela administraci
manejoy rendimientde fondoshieneso recursogublicosporunavigencidiscaldeterminadde I3
entidad.Presentarias obligacionepresupuestadgsara el afioy el cumplimientde las meta;
2 8 X X propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la entidad.

Digitalizaciéh.a reproducciétécnicase realizacon finesde consultalesarrollandel procedimier
estableciden el Sistemdntegradde Gestiérbajola supervisiddelcoordinadatel Grupade Archivi
General.

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.

Numeral 1, Articulo 6 de la Resolucid

130008 29 | 10: Organica 735 de 2013.

@®

Informes de rendicién de la cuenta fiscal

Comunicacion oficial solicitud del inform|

. ) X
rendicion de la cuenta fiscal
Oficio remisorio a Contraloria de la Rep{iblica. X
Informe de rendicién de la cuenta fiscal X

Documentacidon valorhistéricarala investigacidla cienciay la culturaparaser entregadan
transferencisecundarial ArchivdHistéricgaraconservacioen su soporteoriginapor contenetoq
Informes sobre las actividades medicas mensuales aeroportuarias.

Digitalizaci6ha reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier

Informes de servicios médicos Guia AGA- Administradores Aeroportuay estableciden el Sistemdntegradde Gestiérbajola supervisiddelcoordinadatel Grupade Archivi

130008 29 115 para el Control de las Actividades de Sar] 2 8 X X

aeroportuarios X General.
Aeroportuaria. GIVC-1.0-15-2 NormasetenciédocumentaDisciplinarioArticul@0delaley734de2002aplicehasteel 29demarz

de2022¢conlaentrad&nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporel articul
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 X

Informe médico determinacion clinica d GSAP-2.1-12-023 X

embriaguez

Informe de gestién X

Documentacid@onvalorhistéricgarala investigacidka cienciay la culturaparaser entregad@n
transferencisecundarial ArchivcHistéricgparaconservaciéen su soporteoriginapor contenefog
Informeanualeslelossimulacrog/oejerciciodeescritoricealizadoporla Aerociviparalosusuario|
delterminahéreoen casode emergenciagresentadag el nivelde atenciéroportuna eficient]
ejecutado.

Guia AGA- Administradores Aeroportual Digitalizaciéh.a reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimie|

Inform imulacr jercici -
ormes de simulacros y/o ejercicios de para el Control de las Actividades de Sar| 2 8 X X

130008 29 116

itori X establecidenel Sistemdntegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv,

escritorio Aeroportuaria. GIVC-1.0-15-2 nora] 9 jolasup p
NormasetenciédocumentaDisciplinario8rticul@0delaley734de2002aplicehastael 29demarz,
de2022¢conlaentrad&nvigencidelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.

Solicitud de informacion X

Informe de simulacros y/o ejercicios de X

escritorio

Pagina 16



AERONAUTICA CIVIL
UMD DN AISTRATIVA ESPECIAL

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 HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
130008 31 000 [INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se eliminaporqueagotadosos periodogie retenciénia documentacigierdevigenciay porquelal
documentacignla informaciése consolid@n losinformesle gestiéry enalgunosasosenel Plal
Institucional de capacitacion de la Entidad.
ContenidinformativdEvidenciasle la coordinaciémjecuciory supervisiode los procedimiento
actividadesn relaciérconla capacitacioy formaciouerealizara los funcionariogntodel grup
como al personal contratista que desarrolla funciones en los aeropuertos.
Laeliminaciédelosdocumentase efectli@nlavigenciaiguienta la terminaciéde los periodosle
N retencionLos documentoen soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo |a)
130008 31 007 Instrum(::‘ntos de control de capacitacion Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numefal 2 2 8 X supervisiog controldel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectrénicose
formacién eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajola coordinaciédel Coordinadodel Grupode
Seguridadelalnformaciéhaeliminaciétedocumentatebeserautorizadporel Comiténstitucion|
deGestiéry Desempefjorevida publicaciédurantesesentd60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién d¢
NormasetenciédocumentaRisciplinarioarticul@0delaley734de2002apliczhasteel 29demarz
de2022¢conlaentradanvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articull
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 préactica en el puy
trabajo (OJT) en investigacién de accide] GSAN-4-5-12-043 X
Se eliminaporqueagotadodos periodogie retenciéria documentacigsierdevigenciay porquelal
documentacigrainformaciése consolidanlashistoriasaboralese cadafuncionarienel Grupale
Situaciones Administrativas en el nivel central.
Conteniddnformativasoportesorrespondienteslas diferentesctuacionede los funcionariosr
relacién con permisos, licencias, vacaciones con la aprobacion del jefe inmediato.
Laeliminaciédelosdocumentase efectli@nlavigenciaiguienta la terminaciéde los periodosle]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo la|
- Proceso Administracién del Talento Hum! supervisiog controldel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectrénicose]
130008 31 013 |Instrumentos de control de gestion humg "Becreto 260 de 2004, Articulo 31, Nume 2 3 X eliminammedianteécnicasde borradosegurobajola coordinaciédel Coordinadodel Grupode
Seguridadelalnformaciéhaeliminaciéte documentatebeserautorizadporel Comiténstitucion|
deGestiory Desempefjorevida publicaciédurantesesentd60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion d¢
NormasetenciédocumentaisciplinarioArticul@0delaley734de2002aplicchasteel 29demarz
de2022¢conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articul,
73 de la ley 2094 de 2021.
Los periodos de retencion 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
Programacion de turnos X
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AERONAUTICA CIVIL
UMD DN AISTRATIVA ESPECIAL

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 HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR
Cédigo Soporte Retencion Disposicién
Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s Sb P|E|Oo| Ac AC |cT| E|D
Solicitud pago cuentas de cobro X
Se eliminaporquela documentaciéoumplidcel periodode retenciérpierdevigenciay porquelal
documentaciée consolid&n los expedientede las historiasaboralesle los funcionariog en la|
némina de la AEROCIVIL que tienen como disposicion final seleccién para conservacion|
Contenidinformativatocumentaci@onla evidenciadeltramiteantelas Administradorag Riesgo|
Laborales y las Empresas Promotoras de Salud de la liquidacién y pago de incapacidadg
. . . Laeliminaciédelosdocumentase efecttianla vigenciaiguiente la terminaciodelos periodosie]
130008 31 014 (Instrumentos de control de int:::lpacidadeg’mcedlwentO Gestion de Incapacidades 2 18 X retencidibajola supervisioy controtlel Coordinadatel Grupade ArchivaGenerafnediantéa técnic
2-3-06-037 detrituradoautorizadporel Comiténstitucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurant
sesentg60)diasdelosinventariodocumentaleshla paginaVebdejand@videncidelproces@nlal
respectiva Acta de Eliminaciéon de Documentos.
Normasetencionlocumentabeguridagt Saluden el TrabajoArticul®.2.4.6.18el Decretd.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 comin, accidente y enferm GDIR-2-3-12-139 X
laboral
Se eliminaporquela documentaciéoumplideel periodode retenciérpierdevigenciay porquela)
documentaci&e consolidenel Plande Trabajd\nualelSistemale Gestiorlela Seguridagl Salu
en el Trabajo.
Contenidmformativatocumentaci@onlasevidenciadela administraci@elgimnasiodelaentida
destinados para el cuidado del cuerpo y mantener la salud fisica de los funcionarios de |
. . . . . Laeliminaciédelosdocumentase efecttianla vigenciaiguiente la terminaciédelos periodosie]
130008 31 015 Iqstrum_entos de control de ingreso al | Prevencién de Accidentalidad Deportiva 2 18 X retenciéibajola supervision controtlelCoordinadatel Grupade ArchivdGenerafnediantéa técnic
gimnasio 2-3-06-011 detrituradoautorizadporel Comiténstitucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurant
sesentg60)diasdelosinventariodocumentaleshla paginaVebdejand@videncidelproces@nlal
respectiva Acta de Eliminaciéon de Documentos.
Normasetenciénlocumentabeguridagt Saluden el TrabajoArticul®.2.4.6.18el Decretd.072de]
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3.
Los periodos de retencion 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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AERONAUTICA CIVIL
UMD DN AISTRATIVA ESPECIAL

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 HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR

Cédigo

D S

Sh

Series, y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicién

P =

o

AG AC CT| E

D

Procedimiento

130008 31

02

[y

Instrumentos de control del personal téc|

hiddecreto 260 de 2004, Articulo 31, Nume}

al 2

Se elimingporqueagotadodos periodogie retencidria documentacigsierdevigenciay porquelal
informaciése consolidanlosinformeslegestidrdelosaeropuertoguetienercomadisposiciéfinal
conservacion total.

ContenidanformativoRelaciéndel personatécnicovinculadaal cumplimientde las funcioneg|
ejecucion de actividades relacionadas con los servicios de extincién de incendios.
Laeliminaciédelosdocumentase efectti@nla vigenciaiguiente la terminaciédelos periodosiel
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo I3
supervisiég controldel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectronicosel
eliminanmedianteécnicasde borradosegurobajola coordinaciédel Coordinadadel Grupode
SeguridadelaInformaciéhaeliminaciédedocumentatebeserautorizadporel Comiténstitucion
de Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion d¢
NormasetenciédocumentaDisciplinariadrticul@0delaley734de2002apliczhastael 29demarz
de2022¢onlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73 de la ley 2094 de 2021.

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

Listado de personal técnico

GSAP-4-1-12-012

Libro de diferidos

130008 31

036

Instrumentos de control para el seguimig
de los procesos de restitucion

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numej

al 2

Seelimingorquéda documentaciamavezagotadobsperiodosleretencidpierdevigencig porqu:
ladocumentaci@e consoliden los expedientede la SerieProcesosle restituciéde bieninmuebl
arrendado del Grupo de Representacion Judicial que tiene como disposicion final conse|
Contenidimformativeontroy seguimientuese hacea losprocesoderestituciéancadaunodeloq
aeropuertos.
Laeliminaci6édelosdocumentase efectia@n lavigencigiguienta laterminaciédelos periodosle]
retenciénLos documentogn soportepapelse eliminanrmediantda técnicade trituradobajo I8
supervision controdel Coordinadatel Grupode ArchivaGenerallLos documentoslectrénicose
eliminarmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadelalnformaciéhaeliminaciédedocumentatebeserautorizadporel Comiténstitucion|
deGestiéry Desempefjorevida publicaciédurantesesentg60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion d¢
NormasetenciédocumentaCivilesArticul@52%delCédigcivil Modificadporel articulel delaLe

791de2002DisciplinarioArticul@0delaley734de2002aplicehastael 29 demarzale 2022 conlgf
entradanvigencialelarticul83y 145dela ley 1952de 2019 modificadporel articulor3delale

2094de 2021 PenalArticul®3 del CédigdPenal Ley599de 2000Articul®5 dela Ley80 de 1993
Procesosadministrativogirticulo52 de la Ley 1437de 2011.TributarioArticulo632 del Estatut]
Tributario.

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

Informe de seguimiento

x

Visita de inspeccién

Acta de inspeccién
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AERONAUTICA CIVIL
UMD DN AISTRATIVA ESPECIAL

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 HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Seelimingorquéadocumentaciccymplidel periodale retenciépierdevigencig ladocumentaci
seconsolidenlosexpedientede lashistoriasaboraley clinica®cupacionalete losfuncionaricde]
la AEROCIVIL.
Contenidinformativatocumentaci@onla evidenciadeltramiteantelasAdministradorag Riesgo|
Laboraleparala afiliaciérretiroy novedadesl sistemale riesgosaboraleseguimientpverificaciq
de las actividadeselacionadason el sistemadle seguriday saluden el trabajoen las Direccion
Instrumentos de control para el seguimig Inspecciones GDIR-2-3-06-007 Regionales.
130008 31 038 |[del sistema de gestion de la seguridad y|Investigacién de Accidentes de Trabajo G 2 18 X Laeliminaciédelosdocumentase efectianla vigenciaiguiente la terminaciodelos periodosiel
salud en el trabajo 3-06-028 retencidibajola supervisioy controtlel Coordinadatel Grupale ArchivaGenerafnediantéa técnic
detrituradoautorizadporel Comiténstitucionale Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurant
sesentg60)diasdelosinventariodocumentaleshla paginaVebdejand@videncidelproces@nlal
respectiva Acta de Eliminacién de Documentos.
Normasetenciénlocumentabeguridagt Saluden el TrabajoArticul®.2.4.6.18el Decretd.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 X
identificacion de peligros
Investigacion de Accidentes de Trabajo.| GDIR-2-3-12-112 X
Matriz qe cumpllmlgnto seguridad y saly GDIR-2-3-12-094 X
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 Identificacién 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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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 HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s Sb P|E|Oo| Ac AC |cT| E|D
Se eliminaporquela documentaciéoumplidcel periodode retenciérpierdevigenciay porquelal
documentaci&e consolidanlosexpedientede lashistoriasaboraley clinica®cupacionaletelod
funcionarios de la AEROCIVIL.
Contenidinformativatocumentaci@onla evidenciadeltramiteantelasAdministradorag Riesgo|
Laboraleparala afiliaciérretiroy novedadesl sistemale riesgosaboraleseguimientpverificaciq
de las actividades relacionadas con el sistema de seguridad y salud en el trabajo.
Laeliminaciédelosdocumentase efectli@nlavigenciaiguienta la terminaciéde los periodosle]
130008 31 046 Instrumentos de control para la Identificacion de Peligros, Evaluacion ) 2 18 X retenciénLos documentogn soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo laf
administracion de riesgos laborales Valoracion de Riesgos GDIR-2-3-06-0 supervisiog controldel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectronicose
eliminanmediantaécnicasde borradosegurobajola coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadelalnformaciéhaeliminaciéte documentatebeserautorizadporel Comiténstitucion|
deGestiély Desempefjorevida publicaciédurantesesentd60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién d¢
Normasetenciénlocumentabeguridagt Saluden el TrabajoArticul®.2.4.6.18el Decretd.072de]
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 X
Seguimiento a recomendaciones medic( GDIR-2-3-12-135 X
laborales
Seelimingorquéa documentaci@mavezagotadosperiodosieretenciopierdevigencig porqu
ladocumentaci&e consolidanlosinformesleejecuciépresupuestglietienecomadisposiciéfina)
conservacion total.
Contenidinformativ@istemale administracigncontrotle servicioseroportuariagentroy fuerade
plataformainculadoaservicioprestadodirectamenteaeronaves conocasidmleltransportaéred
cuando para su ejecucion se utilizan equipos e infraestructura especializada.
Laeliminaciédelosdocumentase efectli@nlavigenciaiguienta la terminaciéde los periodosle]
Instrumentos de control para la retenciénLos documentoen soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo |a)
130008 31 047 |administracién y control de servicios Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numefal 2 2 18 X supervisiog controldel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectrénicose]
publicos aeroportuarios eliminammedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadodel Grupode
Seguridadelalnformaciéhaeliminaciéte documentatebeserautorizadporel Comiténstitucion|
deGestiéry Desempefjorevida publicaciédurantesesentd60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién d¢
NormasetenciédocumentaisciplinarioArticul@0delaley734de2002aplicchasteel 29demarz
de2022¢conlaentradanvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articul|
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.
Solicitud de informacion X
Recibos X
Facturas X
Informe de seguimiento X
Resoluciones X
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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 HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Se eliminaporquela documentaciéoumplideel periodode retenciérpierdevigenciay porquelal
informaciérse consolidaen los expedientesle las historiaslaboralesde los funcionariosle I3
AEROCIVIL.
ContenidanformativcEvidenciasiel controlde entregade los elementosie dotaciéry proteccid
. personal a los funcionarios.
Instrumentos de control para la entrega | Alg:glcjg)dlzmzleigiti Du?s(i::?ct)z lgrﬁedeaﬂ Laeliminaciédelosdocumentase efectti@nla vigencisiguiente la terminaciédelos periodosiel
130008 31 061 |dotacién y elementos de proteccion pers| reposicion de elemqemos de‘ protegciéyr 2 18 X retenciéibajola supervisiég controldel Profesionan Gesti6rDocumentahediantéa técnicade
- EPP trituradoautorizadgor el Comiténstitucionale Gestiéry Desempefipreviaa publicaciédurant
personal GDIR-2-3-06-004 sesentg60)diasdelosinventariodocumentalesla paginaVebdejand@videncidelprocesenlaf
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 fiscal.
Acta de seguimiento para la entrega de
dotacion y elementos de proteccion pers X
EPP
Matriz de elementos de proteccion persgnal GDIR-2.3-12-133 X
Entrega de elementos de proteccién pergsonal GDIR-2.3-12-18 X
Inspeccion elementos de proteccion pergonal GDIR-2-3-12-022 X
Seelimingorqudadocumentaci@mavezagotadobsperiodosleretenciépierdevigencig porqu
ladocumentacide consolidanlosinformesleejecuciépresupuestglietienecomadisposiciéfina
conservacion total.
Contenidmformativ&€ontrofjueserealizea losbienesnmueblequesonarrendadasaraserobjet(
de explotacion comercial.
Laeliminaci6delosdocumentase efectia@n lavigencigiguienta laterminaciodelos periodosle]
retenciénLos documentogn soportepapelse eliminanrmediantda técnicade trituradobajo I8
Instrumentos de control para la explotac . supervisién controdel Coordinadatel Grupode ArchivaGenerallLos documentoslectrénicose
130008 31 063 de bienes inmuebles P i Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numeral 2 2 18 X eliminarmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadelalnformaciéhaeliminaciédedocumentatebeserautorizadporel Comiténstitucion|
deGestiéry Desempefjorevida publicaciédurantesesentg60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion d¢
Normasetenciédocumentaisciplinariorticul@0delaley734de2002aplicehastael 29demarz,
de2022¢conlaentrad&nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporel articul
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.
Relacion de areas arrendadas X
Concepto X
Informe de seguimiento X
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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 HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR

Cédigo

D S

Sh

Series, y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicién

P =

o

AG AC CT| E

D

Procedimiento

130008 31

066

Instrumentos de control para la gestion
ambiental

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numej

yal 2

Seelimingorqudadocumentaci@mavezagotadobsperiodosieretencidpierdevigencig porqu
ladocumentaci&e consolidanlosexpedientede la subseri®lanesie gestiorambientatjuetieng
como disposicion final conservacion total.
Contenidinformativinformaciésobrdasmediday actividadeambientalesqueestanorientadaal
preveninnitigarcorregio compensdosimpactoy efectoambientaleslentificadosjuese cause
por el desarrollale un proyectopbrao actividadincluyelos planesde seguimientanonitore
contingencia, y abandono segun la naturaleza del proyecto, obra o actividad.
Laeliminaciédelosdocumentase efectli@nlavigenciaiguienta la terminaciéde los periodosle]
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo I3
supervisiog controddel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectrénicose
eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajola coordinaciédel Coordinadodel Grupode
Seguridadelalnformaciéhaeliminaciétedocumentatebeserautorizadporel Comiténstitucion|
deGestiéry Desempefjorevida publicaciédurantesesentd60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién d¢
NormasetenciédocumentaCivilesArticul@52%delCodigCivil Modificadporel articulet delaLe
791de2002DisciplinarioArticul®@0delaley734de2002aplicehasteel 29 demarzale 2022 conlal
entradanvigencialelarticul83y 145delaley 1952de 2019 modificadporel articul&Z3dela le
2094de 2021 PenalArticul®3 del CédigdPenal Ley599de 2000Articul®5 de la Ley80 de 1993
Procesosadministrativogirticulos2 de la Ley 1437 de 2011.TributarioArticulo32 del Estatut|
Tributario.

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

Registro para la gestién ambiental

130008 31

067

Instrumentos de control para la gestién
contractual

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numej

Se eliminaporqueagotadodos periodogle retenciéna documentacigierdevigenciay porquelal
informaciése consolidan los expedientede los procesosontractualesn el Grupode Procesd
Contractuales de la Direccién Administrativa que tienen como disposicién final la selecci
ConteniddnformativoControlesde las actividadeselacionadason gestionarframitary hace]
seguimientala ejecucioule la contrataciéenrelaciorconla prestacide servicioy adquisiciode]
bienes.
Laeliminaci6édelosdocumentase efectia@n lavigencisiguienta laterminaciédelos periodosle]
retenciénLos documentogn soportepapelse eliminanrmediantda técnicade trituradobajo I8
supervisién controdel Coordinadatel Grupode ArchivaGenerallLos documentoslectrénicose
eliminarmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadelalnformaciéhaeliminaciédedocumentatebeserautorizadporel Comiténstitucion|
deGestiéry Desempefjorevida publicaciédurantesesentg60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Normasetenciédocumentaisciplinariorticul@0delaley734de2002aplicehastael 29demarz,
de2022¢conlaentrad&nvigencidelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73 de la ley 2094 de 2021.

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

Solicitud de contratacion

Estudios previos

Soportes de facturacion

Respuesta Observaciones

Informe de seguimiento a los contratos

XXX [X]|Xx
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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 HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR

Cédigo

D S

Sh

Series, y tipologia documental

Soporte

Retencion

Disposicién

NORMA / SIG

P

=

o

AG AC CT| E

D

Procedimiento

130008 31

07

w

Instrumentos de control para la gestion
judicial

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numej

al

2

Seelimingorquéa documentaci@mavezagotadotsperiodosieretenciopierdevigenciy porqu
la documentacide consolid&n los expedientede la SerieProcesoslel Grupode Representaci|
Judicial que tiene como disposicion final conservacion total.
Contenidimformativaontroy seguimientguese hacea losprocesosjueconllevedemandagallos
autos o memoriales y pruebas en cada uno de los aeropuertos.
Laeliminaciédelosdocumentase efectti@nla vigenciaiguiente la terminaciédelos periodosiel
retenciénLos documentosn soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo I3
supervisiég controldel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectronicose
eliminammedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadodel Grupode
SeguridadelaInformaciéhaeliminaciédedocumentatebeserautorizadporel Comiténstitucion
de Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion d¢
NormasetenciédocumentaCivilesArticul@523delCodigcCivil Modificadporelarticulet delaLe:
791de2002DisciplinarioArticul@0delaley734de2002aplicchasteel 29 demarzale 2022 conla)
entradanvigencialelarticul®3y 145delaley 1952de 2019 modificadporel articul&Z3dela le;
2094de 2021 PenalArticul@3 del CédigdPenal Ley599de 2000Articuld5 de la Ley80 de 1993
Procesosadministrativogirticulos2 de la Ley 1437 de 2011.TributarioArticulo632 del Estatut|
Tributario.

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

Requerimientos de los procesos

x

Informe de seguimiento

Respuesta a requerimientos de informag

i6n

130008 31

084

Instrumentos de control y supervision a |
contratos de interventoria

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numej

Se eliminaporqueagotadogos periodosie retenciétia documentacidpierdevigenciay porquela
documentacioy la informaciése consolideen los expedientesle los contratosde obray def
interventorian el Grupode ProcesoLontractualede la DirecciérAdministrativgue tienencomg
disposicién final seleccion.
Contenidimformativé&videnciade cumplimienttelafunciérieejercetalabordesupervisidintegrg
a los contratosle interventoriaxternap de interventoridirectaa los contratosie obraque seal
adjudicadopor la direcciéradministrativg, que se relacionercon el desarrollale infraestructy
aeroportuaria.
Laeliminaci6édelosdocumentase efectia@nlavigencigiguienta laterminaciédelos periodosle]
retenciénLos documentogn soportepapelse eliminanrmediantda técnicade trituradobajo I8
supervision controdel Coordinadatel Grupode ArchivaGenerallLos documentoslectrénicose
eliminarmedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadadel Grupode
Seguridadelalnformaciéhaeliminaciédedocumentatebeserautorizadporel Comiténstitucion|
deGestiéry Desempefjorevida publicaciédurantesesentg60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
NormasetenciédocumentaCivilesArticul@52%delCédigcivil Modificadporel articulel delaLe
791de2002Disciplinariadrticul@0delaley734de 2002aplicehasteel 29de marzale2022 conla
entradanvigencialelarticul83y 145dela ley 1952de 2019 modificadporel articulor3delale
2094 de 2021.

Los periodogie retenciérse cuentara partirde la liquidacié terminaciéde la vigenciade lag
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

x

Adicién de contratos
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FORMATO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
AERONAUTICA CIVIL
UNIGA 5017 NISTRATINA S39ECIAL
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 HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D | s | sb P|lE|[O| A | Ac |[cT|[E|D| s
Prérroga de contratos X
Solicitud de comités para el control y X
supervisién de contratos de interventorig
Informe de seguimiento a los avances y X
de las obras en ejecucion
Informe de supervisién de contratos de X
interventoria
Seelimingorqueal agotarséosperiodosleretencidioslibrosauxiliarepierdersuvigencig porqu
la informacién se consolida en el libro mayor y en los estados financieros que son de co
Contenidinformativdregistrosontablemdispensabl@grael controtietalladdelastransaccionef
operacionesle la entidadcontableptiblica,con base en los comprobantede contabilidag log
documentos soporte.
Laeliminaciédelosdocumentase efectli@nlavigenciaiguienta la terminaciéde los periodosle]
. . retencionLos documentoen soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo |a)
130008 33 000 [LIBROS CONTABLES AUXILIARES Resolucién 119 de 2006', Contaduria Ge 2 8 X supervisiog controldel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectrénicose
de la Nacién eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajola coordinaciédel Coordinadodel Grupode
Seguridadelalnformaciéhaeliminaciéte documentatebeserautorizadporel Comiténstitucion|
deGestiéry Desempefjorevida publicaciédurantesesentd60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién d¢
NormasetenciédocumentaContablesrticul@8delaLey962de2005Numerad.1.delAnexalela)
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.
Libro auxiliar X
130008 34 000 [LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Seelimingorqueal agotarsésperiodosleretencidioslibrosdediarigierdersuvigencig porquéal
informaciése consolidanel LibraViayol enlosEstadoginancieraguetienercomadisposiciéfina)
conservacion total.
ContenidmformativiRegistrodelosmovimientabito créditalelascuentasgl registraronol6gi
y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contg
Laeliminaciédelosdocumentase efectli@nlavigenciaiguienta la terminaciode los periodosle]
» . retenciénLos documentoen soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo la)
130008 34 001 [Libros de diario Resolucién 119 de 2006! Contaduria Ge 2 8 X supervisiog controldel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectronicose
de la Nacién. eliminamrmedianteécnicasde borradosegurobajola coordinaciédel Coordinadodel Grupode
Seguridadelalnformaciéhaeliminaciéte documentatebeserautorizadporel Comiténstitucion|
deGestiory Desempefjorevida publicaciédurantesesentd60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion d¢
NormasetenciédocumentaContabledrticul@8delaLey962de2005Numerad.1.delAnexalela)
Resolucion 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 X
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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 HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR

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

Documentacidmon valorhistéricgarala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferencigecundarial ArchivdHistéricgaraconservaciéen su soporteriginapor contenerlog
saldosde las cuentasdel mes anteriorclasificadose maneranominativaegunla estructurale|
. Resolucién 119 de 2006. Contaduria Ge Catéalogdseneratle Cuentasonlas sumasde los movimientogébitoy créditode cadaunade lag
Libros mayor de la Nacién 2 8 X cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del Libro Diario y el saldo final del mi
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.

130008 34 00

]

Libro mayor X

Documentacidon valorhistéricarala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferencisecundarial ArchivcHistéricgaraconservaciéen su soporteoriginapor contenefog
registrosle las novedadede |as actividadede mantenimienyoatenciérie emergenciasn relacio
con serviciode guardiapficialesde servicioy mediciérde novedadesliariasde maquinasen el
cumplimiento de las funciones.

Resolucién 358 de 2014 Modelo de Digitalizaci6ha reproducciérécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier]
LIBROS DE MINUTA DE GUARDIA Administracién de Emergencias Sistemg| 2 8 X X estableciden el Sistemantegradde Gesti6rbajola supervisiddelcoordinadatel Grupade Archivi
Comando de Incidentes General.

NormagetenciémiocumentaPenalesArticulB3 del CédigaPenal Ley599de 2000 Disciplinarig
Articul@0 dela ley 734de 2002aplicahastael 29 de marzode 2022 conla entradaen vigencialel
articul33y 145de la ley 1952de 2019,modificadporel articulo’3 de laley 2094de 2021 Civileq
Articulo 2529 del Cédigo Civil.

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

130008 37 00

<]

Libro de minuta de guardia X

Documentacid@onvalorhistéricgarala investigacidka cienciay la culturaparaser entregad@n
transferencisecundarial ArchivcHistéricgparaconservaciéen su soporteoriginapor contenefog
registrogde las novedadesle las actividadesle mantenimientp atenciérde emergenciasn el
cumplimiento de las funciones de prestacion de servicios de extincion de incendios.
Digitalizacioh.a reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
estableciden el Sistemdntegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

NormagetenciémlocumentaPenalesArticulB3 del CédigaPenal Ley 599de 2000.Disciplinarig
Articul®0de la ley 734de 2002aplicahastael 29 de marzade 2022 conla entradan vigenciale
articul33y 145de la ley 1952de 2019 modificadporel articulor3 de la ley 2094de 2021 Civileq
Articulo 2529 del Cédigo Civil.

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

LIBROS DE OPERACIONES DEL SER\}
DE EXTINCION DE INCENDIOS - SEI

130008 38 000 Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Numefal 2 2 8 X X

Libro de operaciones del servicio de extyf

de incendios - SEI GSAN-4-1-12-004 X
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Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO
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Cédigo Soporte Retencion Disposicién
Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D S Sh P = o AG AC CT| E D
130008 44 000 [ORDENES

130008 44 00

=

Ordenes de pago

Resoluciones 355 de 2007, 634 de 2014
Plan General de Contabilidad Publical

Se elimingporqueagotadogos periodosie retenciénia documentacidrierdevigenciay porquea
informaciése consolid&n los Informesle Ejecucié®resupuestglen los Estadog=inancierosuy:
disposicion final es de conservacion total.
ContenidimformativéRegistraleloscompromisgendientede obligadelavigencianterioporcadz
unade las apropiacioneg,que se constituyeen las cuentagpor pagarpresupuestales cierredel
perioddiscal,los pagosrealizadoson cargoa ellasen la vigencissiguientey los saldosvigente]
fenecidos.

Laeliminaciédelosdocumentase efectii@nla vigenciaiguiente la terminaciédelos periodosiel
retenciénLos documentoen soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo laj
supervisiég controldel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectronicose
eliminammedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadodel Grupode
Seguridadelalnformaciéhaeliminaciédedocumentatebeserautorizadporel Comiténstitucion
de Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion d¢
NormasetenciédocumentaContablesArticul@8delaLey962de2005Numerad.1.delAnexalelal
Resolucién 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion.

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

Factura y/o cuenta de cobro

Solicitud de pago

Informe de ejecucion

Certificado de registro presupuestal

Certificacion de cumplimiento

Relacién de pago de némina

Soporte de transaccién del pago de nénj

ina

Planilla resumen del pago de los aporte
sistema de seguridad social

XXX [XX|X]X|[X

Ajustes del pago de los aportes al sister|
general de seguridad social

Aportes de pensién voluntaria

Cuentas AFC

Orden de pago

XX |X[ X
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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 PRODUCTO

RA: AEROPUERTO HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR

Cédigo

D S

Sh

Series, y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte Retencion

Disposicién

P = o AG AC CT| E

D

Procedimiento

130008 44

00

]

Ordenes del dia

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Nume}

al 2 2 8

Selecciongparaentregaen transferencisecundari@l ArchivoHistéricaen su soporteoriginaling
muestrauantitativdel 10% delasérdenesleldiade cadamesdelavigencidiscal Enrelaciérconel|
volumerdocumentasi la muestraesultantes inferioml porcentajese debegarantizala seleccigy
como minimo de un expediente. El resto de la documentacion se elimina.
Contenidinformativalescripcidde las actividadea desarrollgpor partede los funcionariode log
aeropuertos.

Digitalizaciéh.a reproducciétécnicase realizacon finesde consultalesarrollandel procedimier
estableciden el Sistemdntegradde Gestiébajola supervisiddelcoordinadatel Grupade Archivi
General.

Laeliminaciédelosdocumentase efectii@nla vigenciaiguiente la terminaciédelos periodosiel
retenciénLos documentoen soportepapelse eliminanmediantda técnicade trituradobajo |a]
supervisiég controldel Coordinadatel Grupode ArchivaGeneralLos documentoslectronicose
eliminammedianteécnicasde borradosegurobajo la coordinaciédel Coordinadodel Grupode
SeguridadelaInformaciéhaeliminaciédedocumentatebeserautorizadporel Comiténstitucion
de Gestiéry Desempefiprevida publicaciédurantesesentg60)diasdelosinventariodocumental
en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion d¢
NormasetenciédocumentaDisciplinariadrticul@0delaley734de2002apliczhastael 29demarz
de2022¢onlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporelarticul
73 de la ley 2094 de 2021. Civiles. Articulo 2529 del Cédigo Civil.

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

Orden del dia

GSAP-4-1-12-020

Libro de control de 6rdenes de trabajo

SEI-045

130008 45

000

PLANES

130008 45

014

Planes de contingencia del aeropuerto Y|
explotadores de aeronaves

Guia para la elaboracion del plan de
contingencia de aeropuertos y explotadc|
GIVC-1.0-15-024

Documentacid@onvalorhistéricgarala investigacidka cienciay la culturaparaser entregad@n
transferencisecundarial ArchivaHistéricparaconservacioen su soporteoriginapor contenetal
informaciérpara facilitara los aeropuertoy explotadoresle aeronaveda aplicaciénde log
procedimientos para hacer frente a un acto de interferencia ilicita.

Digitalizaciéh.a reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
estableciden el Sistemdntegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

NormasetenciédocumentaDisciplinario.ArticBddelaley 734de 2002aplicehastael 29 demarz,
de2022conlaentrad&nvigencidelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporel articul
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
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Clave: GDOC-1.0-12-003

Version: 5

Fecha de aprobacién: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO

OFICINA PRODUCTO

RA: AEROPUERTO HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR

Cédigo

S

Sh

Series, y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicién

P =

o AG AC

CT

=

D

Procedimiento

13000

45

01

<

Planes de emergencia aeroportuaria

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

Documentacidon valorhistéricarala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferenciaecundarial ArchivoHistéricgparaconservacioan su soporteoriginalpor conteng
informaciéenrelacidsobrdasvariables instruccionegcesariggaradarrespuesta unaccidente
incidenteonla prontitudequeridaeduciendal minimdas consecuenciassultantede estetipode
eventos.

Digitalizaciéh.a reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier]
establecidenel Sistemdntegradde Gestiérbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv,
General.

NormasetenciédocumentaRisciplinarioarticul@0delaley734de2002apliczhasteel 29demarz
de2022¢conlaentradanvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articul|
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 emergencia aeroportuaria

13000

45

02

N

Planes de gestion social

Instructivo plan de gestion social GDIR-4-]
001

Documentacidon valorhistéricarala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferenciaecundarial ArchivoHistéricqparaconservacioéan su soporteoriginalpor conteng
informaciéde las actividadea ejecutaanualmentpor cadaunode los administradoresgerente
aeroportuarios en todas las regionales de la Aerocivil para la atencién de las comunidad
Digitalizaciéh.a reproduccidtécnicase realizacon finesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemdntegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv,
General.

NormasetenciédocumentaDisciplinario.ArticBde laley 734de 2002aplicahastael 29 demarz
de2022¢conlaentradanvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articul|
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 gesti6n social

GDIR 4.3 -11-01

x

Cronograma del plan de gestién social

GDIR 4.3 -12-03

Informe de actividades del plan de gesti
social

13000

45

025

Planes de instruccion y capacitacion al
personal de seguridad aeroportuaria

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

Documentacidon valorhistéricarala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferenciaecundarial ArchivoHistéricgparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciésobrela capacitacioe instrucciérl personakn temasrelacionadoson la seguridd
operacional en los aeropuertos.

Digitalizaciéh.a reproducciétécnicase realizacon finesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemdntegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv,
General.

NormasetenciédocumentaisciplinarioArticul@0delaley734de2002aplicchasteel 29demarz
de2022¢conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articul,
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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Cédigo Soporte Retencion Disposicién
Series, y tipologia documental NORMA/ SIG Procedimiento
D S Sh P = o AG AC CT| E D S

Documentacidon valorhistéricarala investigaciola cienciay la culturaparaser entregadany
transferenciaecundarial ArchivoHistéricqparaconservacioan su soporteoriginalpor conteng
informaciésobreel conjuntadetalladale medidasy actividadesjue, productale una evaluacid
ambientakstanorientadaa preveninnitigarcorregio compensdosimpactoy efectoambiental
debidameniéentificadosjuese causerporel desarrollde un proyectogbrao actividadncluydod
planesde seguimientanonitoreccontingencig, abandonsegunla naturalezael proyectopbrao
actividadEl plande manejoambientapodrahacerpartedel estudiode impactcambientab com
instrumentde manejy controparaproyectosbraso actividadeguese encuentraamparadogorury
2 18 | X X régimen de transicion.
Digitalizaciéh.a reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier]
establecidenel Sistemdntegradde Gestiérbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv,
General.

NormasetenciédocumentaDisciplinario.ArticBde laley734de 2002aplicahastael 29 demarz
de2022¢conlaentradanvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articull
73delaley2094de 2021 CivilesArticul@529del CodigCivil. PenalesArticul@3del CodigdPenal
Ley 599 de 2000.

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

Decreto 2041 de 2014 compilado en el Df

130008 45 02 1076 de 2015

o

Planes de manejo ambiental

Plan de manejo ambiental

Licencia ambiental

Estado legal

Plano localizacion

Plano responsabilidades areas concesignadas

Planos hidraulicos

Planos ambientales

Resultado de laboratorio

Zonificacién ambiental

Matriz de impactos ambientales

Plano de riesgos y amenazas

Diagndstico ambiental de alternativas

Ficha control de la contaminacién ambigntal

Ficha educacién ambiental

Ficha de seguimiento y monitoreo de la
vegetacion natural y plantada

Ficha manejo ambiental cabafas

XX XXX X[XXX X[ X|X] X [X]|X]|X[X

Ficha implementacion de obras civiles y
infraestructura

Programa y actividades de Gestiéon amb
aeroportuaria
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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 PRODUCTO

RA: AEROPUERTO HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR

Cédigo

D S

Sh

Series, y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicién

P =

o

AG AC CT| E

D

Procedimiento

130008 45

02

<

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 investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferencisecundarial ArchivaHistéricgparaconservaciéen su soporteoriginapor contenetal
informaciémle los diferenteserviciosque se ofrecenen cadauna de las terminalesaéreasnd
concesionadeadministradamrla Aerocivisobrdosplanesiemantenimienimcakonlosprogramg
y subprogramasle mantenimient@reventivorealizadoa edificios, baterias sanitarias,aire:
acondicionadofuminaciémonascomunessistemasie entregay recibode equipajessistemasiel
informaciéa FIDS sistemasle sonidoplantagelefénicapuentesie abordajezonasde seguridael
rocerias - sistemas de drenaje, canales, iluminacién o parqueaderos.

Digitalizaci6ha reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
estableciden el Sistemdntegradde Gestiéajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv|
General.

Normasetenciédocumentalisciplinario.Artic8ldela ley 734de 2002aplicehastael 29 demarz
de2022¢onlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73delaley2094de 2021 CivilesArticul®529del CodigaCivil PenalesArticul@3del Codigdenal
Ley 599 de 2000.

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

Diagndstico del aeropuerto

Acta de inspeccion del aeropuerto

Plan de mantenimiento de aeropuerto

Revista diaria de luces

GSAN-3-4-12-015

130008 45

029

Planes de mantenimiento de maquinarial
equipos

Decreto 260 de 2004, Articulo 31, Nume}

yal 2

Documentacidmon valorhistéricarala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferenciaecundarial ArchivoHistéricgparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciésobrela maquinarig equiposespecializadospn los cualesse desarrollaactividadg
cientificag tecnolégicasg establecéa conservaciqrermanentgaqueseranfuentedeinformaci
sobre el desarrollo industrial, tecnoldgico y cientifico del pais.

Digitalizaciéh.a reproduccidtécnicase realizacon finesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemdntegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

Normagetenciéibocumentabisciplinariagrticuld30 de la ley 734 de 2002aplicahastael 29 dej
marzale 2022 conlaentrad@nvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel|
articulo 73 de la ley 2094 de 2021.

Losperiodosleretenciéempiezaa contadespuésuelamaquinariaequipseadadodebajadelog
activos de la entidad.

Diagndstico de maquinaria y equipos

Plan de mantenimiento de maquinaria y

lequipos
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Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Documentacidmon valorhistéricgarala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferenciaecundarial ArchivoHistéricgparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciésobrelosrequisitoy deméasxigencias condicionegcnicagjuedebercumplitodosios
aerédromosaeropuertog helipuertosibiertosa la operaciémplblicay privadaen la RepUblicale
Colombiandependientementd explotadar operadom de cualquiearregla@ontractuajueampari
. o su explotacion.
130008 45 034 [Planes de operaciones aeroportuarias Plan de operaciones aeroportuarias tipo ¢ 2 18 | X X Digitalizaci6ha reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
44-11-001 estableciden el Sistemdntegradde Gestiérbajola supervisiddelcoordinadatel Grupade Archivi
General.
NormasetenciédocumentaDisciplinarioArticul@0delaley734de2002apliczhastael 29demarz
de2022¢onlaentrad@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 operaciones aeroportuarias X
Documentacidon valorhistéricarala investigacidla cienciay la culturaparaser entregadar
transferenciaecundarial ArchivoHistéricparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciésobreel conjuntale medidagpreviagjuepermiterganizala atenciom laspersonay |aj
evacuacion en los casos de emergencia.
> ” Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6. Digitalizacidih.a reproduccidtécnicase realizacon finesde consultalesarrollandel procedimier
130008 45 036 Planes de prevencion, preparacmn y Planes de prevencion, preparacion y 2 18 | X X estableciden el Sistemdntegradde Gestiérbajola supervisiddelcoordinadatel Grupade Archivi
respuestas ante emergencias .
respuestas ante emergencias GDIR-2-3-] General.
NormasetenciédocumentaDisciplinariorticul@0delaley734de2002aplicehastael 29demarz,
de2022¢conlaentrad@nvigenciaelarticul@3y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
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
Inspeccion 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 of 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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Clave: GDOC-1.0-12-003 Version: 5 Fecha de aprobacién: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL AERONAUTICA ATLANTICO

OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR

Cédigo Soporte Retencion Disposicién
Series, y tipologia documental NORMA / SIG
D S Sh P = o AG AC CT| E D S

Procedimiento

Documentacidmon valorhistéricgparala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferenciaecundarial ArchivoHistéricparaconservaciéan su soporteoriginalpor conteng
informaciésobrelas directriceproporcionadaslos operadorede aerédromog explotadorezéreal
pararesolveproblemaeelacionadaonlasaeronaveimmovilizadasinutilizadasnlosaeropuertcen
el menotiempgosiblearareanudalas operacionedel aerédromadentificandp estableciendaq
accionegrocedimientasguipgy personatecesariparalaremociédelasaeronavesutilizadagug
Plan de retiro de naves inutilizadas GSAF| obstaculizan el libre y seguro desarrollo de las operaciones de un aeropuerto.

> 11-016 Digitalizaci6ha reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimier
estableciden el Sistemdntegradde Gestiérbajola supervisiddelcoordinadatel Grupade Archivi
General.

NormasetenciédocumentaDisciplinarioArticul@0delaley734de2002aplicchastael 29demarz
de2022¢onlaentrad@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

130008 45 03

©

Planes de retiro de aeronaves inutilizadg

Plan de retiro de aeronaves inutilizadas X

Documentacidon valorhistéricarala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferenciaecundarial ArchivoHistéricqparaconservacioéan su soporteoriginalpor conteng
informaciésobrelos planesque tienencomoobjetivomanteneta seguridadie los pasajerosial
tripulaciénel personatle tierra,plblicoen generaly ayudasa la navegaciéméreaque sirvenal
aeropuert@ntodolo relacionadeonla prevenciédela ocurrencide actosdeinterferenciticitaen|al
aviacion civil.

Digitalizaciéh.a reproduccidtécnicase realizacon finesde consultalesarrollandel procedimier
establecidenel Sistemdntegradde Gestidrbajola supervisiédelcoordinadatel Grupade Archiv,
General.

NormasetenciédocumentaisciplinarioArticul@0delaley734de2002aplicchasteel 29demarz
de2022¢conlaentradanvigenciaelarticul®3y 145delaley1952de 2019 modificadporel articull
73 de la ley 2094 de 2021.

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

Guia Plan de Seguridad del Aeropuert]

130008 45 | 04 GIVC-1.0-15-016

o

Planes de seguridad del aeropuerto - PA

Plan de seguridad del aeropuerto X

Carta de compromiso de cumplimiento §
demas documentos que lo modifiquen o X
complementen

Documentacid@onvalorhistéricgarala investigacidka cienciay la culturaparaser entregad@n
transferenciaecundarial ArchivoHistéricgparaconservacioan su soporteoriginalpor conteng

45

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

informaciédondese identificafas metasresponsablesgecursog cronogramele actividadepard
alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en

Digitalizacioh.a reproduccidtécnicase realizaconfinesde consultalesarrollandel procedimiel

estableciden el Sistemdntegradde Gestidrbajola supervisidédelcoordinadatel Grupade Archiv
General.

NormasetenciédocumentaDisciplinario8rticul@0delaley734de2002aplicehastael 29demarz,
de2022¢conlaentrad&nvigencidelarticul83y 145delaley1952de2019modificadporelarticul
73 de la ley 2094 de 2021.

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

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

Trabaio i SG - SST

Pagina 33



AERONAUTICA CIVIL
UMD DN AISTRATIVA ESPECIAL

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 HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| 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
Documentacidon valorhistéricarala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
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entradanvigencialelarticulB3y 145delaley 1952de 2019 modificadporel articul&Z3delale
2094 de 2021. Penal: Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000.
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Fotocopia de la revision de gases X
Visita de verificacién de la Secretaria de|Salud X
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Copia del certificado de habilitacion al G} X
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consecutivo de Resoluciones.
ConteniddnformativdDocumentacidel procesade convocatorig selecciérie los miembrosie
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del Comité de Seguridad y Salud en el |

Pagina 36



AERONAUTICA
UMIDH 3 01 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 PRODUCTORA: AEROPUERTO HACARITAMA. AGUACHICA - CESAR
Cadigo Soporte Retencion Disposicion
Series, y tipologia documental NORMA / SIG Procedimiento
D s sb PlE|O]| Ac AC [cT|E|D
Documentacidmon valorhistéricgarala investigacioka cienciay la culturaparaser entregadany
transferencisecundarial ArchivaHistéricgparaconservaciéen su soporteoriginapor contenetaf
informaciésobreel procedimientodesarrollgoorel propietario tenedor cualquietitulode predi
colindanteonusoy conaccesa@ aeropuertgsiblicosjeberestableceaplicay manteneactualizaq
unPlande Seguridagaraprediozolindantegorescritoquecumplaonlosrequisitoprevistognell
. R . . . RAC 160, Adjunto 6.
l?rocesos p.a‘?‘ el ingreso a mstglacmnes Protocolo medidas de segulrld.ad para ¢ Digitalizaci6ha reproducciétécnicase realizaconfinesde consultalesa