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GLOSARIO @

ACTO ADMINISTRATIVO: Documento de naturaleza legal al interior de la Universidad
que permite formalizar y dar via libre a un procedimiento o definir condiciones para el
desarrollo de ciertas tareas al interior de la Institucion. En el caso de la Universidad
Nacional el Acto Administrativo mas comudn son las Resoluciones, que en el caso de los

Proyectos se constituyen en las Resoluciones de Asignacién y Distribucion de Recursos

ARCHIVO CENTRAL: Es un conjunto de documentos organizados segun unidades
académico — administrativas que los producen y transfieren desde su Archivo de Gestion.
Constituye la segunda fase del sistema, en ella se resguardan por un tiempo prudencial

los documentos para su consulta semi —permanente

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retne su documentaciéon en

tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa

ARCHIVO FACILITATIVO: Es aquel de caracter administrativo comdn a cualquier

Institucion y que cumple funciones de apoyo.

ASESORIA Y ORIENTACION: Acompafiamiento técnico en el desarrollo de las funciones
del archivo

CAPACITACION: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no
formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la Ley general de Educacion,
dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial, mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor

prestacion del servicio, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion temporal,

hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura

orgéanico-funcional de la unidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos)
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CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: Acciones directas e indirectas
dirigidas a detectar, controlar y erradicar los mecanismos externos de deterioro. (Paez,
Fabio E, 1997: 22)

COMITE DE ARCHIVO DE SEDE: es el 6rgano asesor del Consejo de Sede en materia
de archivo. Decide sobre las solicitudes de eliminacion documental presentadas por el jefe
de la unidad de archivo, ademas estudia y decide sobre las modificaciones de las TRD

gque sean necesarias con posteridad al aval del comité de archivo de la institucion

DEPURAR: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior

eliminacion.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o
tablas de valoracién documental, con miras a su conversacion total, eliminacion, seleccion

ylo reproduccion.
DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado

DOCUMENTO DE APOYO: es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, etc.) que por la informacion que contiene, incide en el cumplimiento de
funciones especificas de la gestion académica y administrativa. Este documento puede
generarse en la Universidad o proceder de otra institucion, y no forma parte de las series

documentales de las oficinas.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: registro de informacion producido o recibido por una
persona o entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,

fiscal, legal, cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las
tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han

perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en
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otros soportes. Se entiende por eliminacion la destruccion de los documentos que hayan
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor histérico o que

carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

FLUJOGRAMAS: Es un diagrama que expresa graficamente las distintas operaciones que
componen un procedimiento o parte de este, estableciendo su secuencia cronolégica.
Segun su formato o proposito, puede contener informacién adicional sobre el método de
ejecucion de las operaciones, el itinerario de las personas, las formas, la distancia

recorrida, el tempo empleado, etc
FOLIACION: Acto de enumerar las hojas

FONDO DOCUMENTAL.: conjunto de actividades técnicas e intelectuales destinadas a la
organizacion, servicio, proteccion, preservaciéon, conservacion y divulgaciéon del patrimonio
documental de la universidad como un bien tangible, que forma parte de su identidad.
Estas actividades estan destinadas a asegurar la aplicacion de los principios, politicas,

reglamentos y demas lineamientos que en materia de archivo se establezcan

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que describe

de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental

MICROFILMACION: es un medio de Conservacion de la documentacion. Consiste en
transportar la informacion que se encuentra en un documento a una pelicula fotogréafica

manteniendo intacta la informacion.

ORDENACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de

clasificacion.

PRESTAMO DOCUMENTAL: Salida temporal de documentos para consulta de oficinas

en la universidad o de entes externos facultados para solicitar los expedientes.
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PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de
fondos, series y unidades documentales

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: conservacién de los documentos dentro del fondo
documental a que naturalmente pertenece; este principio establece que los documentos
producidos por una institucién, organismo, dependencia u oficina no deben mezclarse con

los de otros.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVO DE
GESTION ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO HISTORICO

VALORES VALORES

PRIMARIOS SECUNDARIOS

Administrativo Cultural
Legal Histérico

Fiscal
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REGISTRO DE CONSULTAS: Es la inclusion en un listado de cada una de las solicitudes
de informacion recibidas por la Unidad de Archivo de Sede.

SEGUIMIENTO: Es el examen continuo o periédico, que hace la administracién en una
entidad, sobre la ejecucién de las actividades con el fin de garantizar y asegurar que las
entregas de insumos, los calendarios de trabajo, los productos esperados, conforme a
metas establecidas y otras acciones necesarias, progresen de acuerdo con el plan
trazado

SUBSERIE Documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos

documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e

informes, entre otros.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL.: es la remisién técnica, legal y fisicamente verificada
de los archivos de gestiébn al archivo central y de este al archivo histérico de la
Universidad. esta transferencia debe realizarse conforme a las tablas de retencion

documental y con base a un plan de transferencias.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: traslado de los documentos del archivo de gestion al

archivo central, teniendo en cuenta las tablas de retencion documental.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: traslado de los documentos del archivo de gestion al

archivo central, teniendo en cuenta las tablas de retencién documental.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigna el tiempo de

permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de

conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos.
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UNIDAD DOCUMENTAL: es la pieza minima que relUne todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada como documento, por ejemplo: acta, informe,
comunicacion. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un

s6lo documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando un expediente.

USUARIO: Es la persona natural o juridica, o la oficina de la Universidad que presenta

solicitud de informacién de archivo

VALOR PRIMARIO: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucién
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en el

asunto.

VALOR SECUNDARIO: es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que

tienen este valor se conservan permanentemente

VALORACION DOCUMENTAL: proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos, a fin de establecer su permanencia en sus diferentes

fases de archivo (gestién, central e histérico

! Colombia. Archivo General de la Nacion. Acuerdo No. 27 de 2006. Bogota: El Archivo, 2006.
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INTRODUCCION

La adecuada Gestion Documental de una Empresa al igual que en el desempefio
profesional, es determinante para la conservacién de la memoria documental personal o
institucional en la cual nos encontremos laborando, ya que existe un marco juridico
riguroso que rige la actividad archivistica desde la produccién del documento hasta su

destinacion final.

Los archivos son importantes para la Administracién y la Cultura, porque los documentos
que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en
antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del

patrimonio cultural y de la identidad nacional.

16



RESUMEN

Con la implementacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD) se pretende
agilizar los procedimientos de produccion, tramite y consulta de los documentos, permitir a
la administracién logros de transparencia, memoria y la toma de decisiones sobre bases

ciertas y de manera oportuna en el servicio al ciudadano.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ELABORACION TABLAS DE RETENCION ASOCIACION COLOMBIANA DE AVIADORES CNILES ACDAC

ACTIVIDADES

[ | o=

gg

w |

COMPILACIONDE LA
SFORMACION,RECONSTRUCCION
HISTORICA DE ACDAC

APLICACION DE ENCUENTAS A
LOS PRODUCTORES
DOCUMENTALES

ANALIZAR E INTERPRETAR LA
INFORMACION RECOLECTADA

LABORACION DE LA PROPUESTA
DE TRD

PRESENTACIONDE LAS TRD A
LOS PRODUCTORES
DOCUMENTALES

JUSTES DE LAS TRD

RESENTAR TRD AL COMITE DE
RCHIVO

RESENTACION DE INFORME
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HISTORIA INSTITUCIONAL

Desde principios de los afios 40 se comenzé a trabajar en la idea de unir a los pilotos
aviadores para lograr la defensa de la profesion y sus derechos. En 1943 el Capitan
Enrigue Concha Venegas fue comisionado por sus compafieros para tratar con el gerente
de la compafiia Avianca, don Martin del Corral, temas relativos a las condiciones
laborales de los pilotos, una de ellas la nivelacion de los salarios con los de los pilotos
extranjeros que operaban en el pais. La consecuencia de lo anterior fue el despido
fulminante del Capitdn Concha Venegas. Ante la actitud de la empresa, los aviadores se
unieron y resolvieron renunciar en bloque, ya que no habia opcién distinta por no tener
sindicato ni derecho a organizar huelgas. Cuando los pilotos actuaron asi en defensa de
su compafero atropellado, recibieron el apoyo pleno de otros niveles de empleados de la
empresa, principalmente el ramo técnico; alli se distinguieron, entre otros, el Capitan
Pedro Uribe Rueda, en esa época Operador de Radio y tiempo después piloto y
Presidente de la ACDAC, el Capitdn Miguel Méndez Rey, también Operador de Radio en
ese entonces, y Capitdn Guillermo Ferreira, afios después Subdirector de DAAC. Con
todo el personal apoyando la actitud de los aviadores, la empresa se paraliz6 por casi una
semana, a partir del 11 de Noviembre.

Nuevas conversaciones llevaron a solucionar el problema con el reintegro del Capitan
Concha Venegas y la devolucion de las cartas de renuncia del personal que las habia
presentado. Todos estos movimientos llevaron a la creacion del primer sindicato (hoy
Sintrava), que agrupaba a todo el personal de la empresa y que fue presidido por el
Capitan Hernando Santos Barrios. La diferencia de salarios y de algunas condiciones
laborales dafiaron esa unién e hicieron que los pilotos formaran toldo aparte tratando de
crear una unién, asociacion o sindicato propio.

ACDAC propende por la tecnificacion y capacitacion de todos los aviadores civiles
colombianos desde su fundacion.

El 19 de Mayo de 1944 se firmé el acta de fundacion de la "Asociacién Nacional de Pilotos
de Aeronaves Comerciales" y se eligieron dignatarios. Se aprobaron los estatutos
presentados por los Capitanes Santos Barrios y Concha Venegas, y por unanimidad se
designd la siguiente Junta Directiva:
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Presidente: Hernando Santos Barrios
Vicepresidente: Ernesto Recaman
Tesorero: Miguel Alberto Jiménez
Secretario: Antonio Uribe Bonne

Los socios fundadores que dieron ese primer paso y que luego fueron perseguidos por
sus convicciones y hombria fueron:

Hector Arang, Joaquin Ballesteros, Augusto Correa S, Carlos Duarte B, Hernan Olarte,
Ernesto Recaman, Hernando Santos B, Pedro A. Sepulveda, Enrigue Ochoa H, José J.
Ramirez, Bernardo Chavarro, Alfonso Gomez, Luis Cadavid V, Baronio Cuellar, Enrique
Concha V, Luis N. Arjona A.,Luis A. Cuellar C., Julio M. Flores S., José M. Reyna Péez,
Antonio Uribe B., Miguel A. Jiménez, Guillermo Consuegra S., Jorge Correa, Gabriel Toro,
Guillermo Calvo E., Nicolas Reyes M., Nicolas Olano A.

Esa asociacion no dur6 mucho, por la carencia de fuero sindical que no existia en esos
tiempos, pese a su personeria juridica reconocida por el gobierno nacional el 12 de
Septiembre de 1944, mediante la resolucién ejecutiva No. 149 de 1944, firmada en esa
fecha por el Presidente Alfonso Lépez P. y su Ministro de Guerra, General Domingo
Espinel. La falta de experiencia en esas lides y principalmente la persecucién de los
empleadores y las divisiones internas llevaron a su desaparicion. De todas formas, la
semilla se habia sembrado y habia caido en tierra fértil.

FUNDACION DE LA ACDAC.

El 15 de marzo de 1949, otro grupo de quijotes recogié la bandera y unido a muchos de
los anteriores, siguiendo al nuevo lider, Capitan Rafael Torres Fernandez crearon la
Asociacion Colombiana de Aviadores Civiles "ACDAC".
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MISION

La mision de la ACDAC estd consignada en los estatutos de la Asociacion, cuya mas
reciente revision se llevo a cabo en septiembre de 2005. A continuacién publicamos, de
su segundo capitulo, los Fines de la Asociacion: Para ver los estatutos y reglamentos de
la Asociacion por favor inicie su sesion de usuario. Gracias.

a) Estudiar las caracteristicas como profesion de la Aviacién Civil o Comercial, y los
salarios, sistemas de proteccion o de prevencion de accidentes, y demas condiciones de
trabajo referentes a sus Asociados, para procurar su mejoramiento y su defensa por los
medios licitos.

b) Gestionar ante el Congreso Nacional, directamente o por mediacion de los Ministerios
de Trabajo y Defensa Nacional, la promulgacién de un estatuto especial sobre el ejercicio
de la profesion que contemple las prestaciones y prerrogativas que se estimen adecuadas
y justas a favor de quienes ejercen la actividad de los Asociados, para lo cual ACDAC
pondra en conocimiento de las entidades oficiales mencionadas, modalidades especiales
de la profesion.

c) Celebrar convenciones colectivas de trabajo, en las cuales se establezcan las
condiciones basicas que deban incorporarse en los contratos individuales que celebren
los asociados.

d) Asesorar a los asociados en la defensa de sus derechos emanados de la ley, del
contrato de trabajo o de su actividad profesional, y representarlos ante los empresarios
respectivos, ante terceros o ante las autoridades administrativas.

e) Crear, administrar y subvencionar instituciones, establecimientos y obras de utilidad
comun, tales como cajas de auxilios mutuos, habitaciones baratas, oficinas de colocacion,
campos de experimentacion y deporte, cursos y publicaciones de educacion cientifica
relacionados con la aviacién, sociedades cooperativas, bibliotecas, escuelas y demas
organismos adecuados a los fines profesionales y culturales de la Asociacion.

f) Fomentar la union y el apoyo mutuo entre los Asociados y estrechar los vinculos
profesionales con las organizaciones similares y conexas con la profesiéon de los
miembros.

g) Procurar el perfeccionamiento técnico de los Asociados en las diferentes
especialidades de la profesion y elevar, por todos los medios, su nivel moral, intelectual y
fisico, cultural y social.

h) Adquirir a cualquier titulo los bienes muebles e inmuebles necesarios para el desarrollo
de los fines de la Asociacion.

i) Gestionar la reduccion de la jornada de trabajo en forma que aquella garantice la
conservacion de las capacidades fisicas e intelectuales de los tripulantes, y guarde la
debida armonia con los perfeccionamientos de las maquinas y de los métodos de
explotacion.
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j) Organizar una caja especial de auxilios mutuos; de ahorro y ayuda a las viudas de los
asociados, cualquiera que sea la causa o modalidades del fallecimiento de éstos.

k) Representar en juicio ante cualquier autoridad u organismo los intereses econémicos
comunes o generales de la profesion de Aviador, y representar esos mismos intereses
ante los empleadores y terceros en caso de conflictos que no hayan podido resolverse por
arreglo directo, procurando su solucion.

I) Servir de intermediario para la adquisicion y distribucion entre sus afiliados de articulos
de consumo, materias primas y elementos de trabajo, a través de la constitucion y
funcionamiento de fondos especiales de inversion, cuyos recursos y rendimientos estén
destinados a planes de beneficio colectivo y para el desarrollo de programas de bienestar
social.

m) Prestar socorro a sus afiliados en caso de enfermedad o de calamidad.

n) Designar de entre sus propios afiliados las comisiones de reclamo permanentes o
transitorias, y los delegados del sindicato en las comisiones disciplinarias que se
acuerden.

fi) Presentar pliegos de peticiones relativos a las condiciones de trabajo o a las
diferencias con los empleadores, cualquiera que sea su origen, y que no estén sometidas
por la ley o la convencién a un procedimiento distinto, o que no hayan podido ser
resueltas por otros medios.

0) Adelantar la tramitacion legal de los pliegos de peticiones, designar y autorizar a los
afiliados que deban negociarlos en las etapas legales de su tramite.

22



1. TITULO DEL PROYECTO

ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA LA
ASOCIACION COLOMBIANA DE AVIADORES CIVILES - ACDAC
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2. DEFINICION DEL PROBLEMA O TEMA A DESARROLLAR

2.1. Diagnostico del Problema

Dado el nivel de complejidad que existe para la blusqueda de la informacion, se detect6
gque existe gran cantidad de documentos desde la creacién de la Asociacién Colombiana
de Aviadores Civiles lo cual ha generado un gran traumatismo en la consulta y en la
conservacion de la documentacion porque en la actualidad aun no se ha podido

detectar la gran importancia de los documentos conservados en la organizacion.

El manejo de documentos, representa para la empresa, innumerables situaciones que no
son las mas adecuadas, expresando asi que existe un problema de dificultad y costo del
acceso a los documentos que maneja la organizacion y el riesgo de pérdida de estos.
Desde el momento en que se genera o se recibe un documento hasta su archivo, se hace
necesario ejercer un control total sobre los mismos. Se hace necesario crear herramientas
que nos ayuden a determinar  los tiempos de conservaciéon y su disposicion final, tanto
en el archivo de gestibn como en el archivo central, ya que se encuentran en un

verdadero caos.

Las posibles causas de esta situacion estan basicamente resumidas en que no existe un

criterio de archivo que se haya establecido.

2.2 Formulacién del Problema

En el proceso de produccion de los documentos de la entidad en el cumplimiento de sus
funciones se ha realizado en gran medida de forma empirica puesto que no ha existido
un manual o norma que estipule el procedimiento para la creacion y disefio de los
documentos, y de normalizacién de la produccion documental. Razén por la cual se

pueden concebir las siguientes anomalias.

¢ No se ha podido determinar el tiempo de permanencia en cada una de las oficinas
productoras.

e Se detecta la gran duplicidad documental ya que cada dependencia por donde
circula el documento, se conserva una copia.

e Existe gran cantidad de documentos que no se sabe cudl sera su disposicion final
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3. JUSTIFICACION

Con la elaboracion de las Tablas de retencion Documental para la Asociacion Colombiana
de Aviadores Civiles ACDAC se pretende generar una herramienta fundamental para la
organizacién del archivo, mejorar la conservacion documental y definir los tiempos de

permanencia en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

El orden de los documentos, sus series, su disponibilidad y la prontitud para acceder,
editarlos o simplemente revisarlos, se ha convertido en una de las prioridades que la

empresa tiene para este 2012.
3.1 IMPORTANCIA DE LOS DOCUMENTOS

Dada a la gran relevancia que tienes los documentos para nuestra historia y cultura
institucional como de nuestro pais, es necesario ir dejando huella de todas las actividades

gue se ha realizado en el trascurrir de la organizacion.

La informacién contenida en los documentos, son uno de los recursos fundamentales que

las instituciones necesitan para poder realizar sus operaciones eficazmente.

En el contexto de las actividades administrativas de las entidades los documentos

ayudan a:

Proporcionar memoria institucional

Formular politicas

Tomar decisiones apropiadas

Alcanzar mas eficiencia, productividad y coherencia

Cumplir con los requisitos legales y las regulaciones vigentes
Proteger los intereses de la comunidad

Reducir los riesgos relacionados con la falta de pruebas de decisiones y acciones

NN NN

Documentar actividades y logros
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3.2  VALORACION DOCUMENTAL (2

Definicion
Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos

con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo.
Valor Primario

Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al iniciador,
destinatario o beneficiario de los mismos. Es decir, a los involucrados en el tema o en el

asunto.

Administrativo Es el que posee un documento para el area productora, relacionada con
un tramite, asunto o tema. Se encuentra en todos los documentos producidos y recibidos
por una institucion u organismo. Responden a procesos y actividades administrativas
(correspondencia para llevar a cabo los proyectos y planes, la relacionada con los
presupuestos; la contabilidad, los recursos humanos, etcétera).

Legal Es el que tienen todos los documentos que sirven de testimonio ante la ley. Sirve
para documentar las obligaciones legales y proteger los derechos de los individuos y del
gobierno, por ejemplo: actas del registro civil, contratos, escrituras, actas constitutivas

notariadas, decretos, acuerdos, documentos relacionados con la propiedad.

Fiscal Corresponde al valor de los documentos que justifican, explican o comprueban el
cumplimiento de obligaciones tributarias (pago de impuestos, contabilidad, estados

financieros, ventas).

Juridico Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el

derecho y la jurisprudencia.

Contable Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econdémicos de una entidad

publica o privada.
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Valor Secundario

De acuerdo con el “Mini manual de Tablas de Retencién y Transferencias Documentales’
el valor secundario es aquel que interesa a la investigacion, que sirven como fuente
primaria para la reconstruccion de actividades de la administracion y utiles como fuente
primaria de la historia y como testimonio de la memoria colectiva. El valor secundario
surge una vez agotado el valor inmediato o primario, aunque algunos documentos desde
su generacion tienen implicito este valor. Los documentos que tienen este valor se

conservan permanentemente.

2 AGUILERA Murguia, Ramén, Jorge Nacif Mina, Valoracién de Archivos, Archivo General de la Nacién, 2002
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4. OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar las Tablas de Retencién Documental para la Asociacion Colombiana de
Aviadores Civiles ACDAC, encaminados al mejoramiento y manejo integral de la

documentacion.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Racionalizar y normalizar la documentacién desde su produccion hasta su destino
final.

= Sensibilizas a los funcionarios de las diferentes dependencias frente a la
responsabilidad que tienen en la organizacion, preservacion y difusibn de sus
archivos.

= |mplementar medidas para la adecuada organizacién de los archivos de gestion en las
distintas dependencias administrativas.

= Proporcionar servicios que satisfagan las necesidades de la entidad y la comunidad en
general.

= Lograr una documentacion precisa, confiable y utilizable para satisfacer sus
necesidades legales, de regulacion, probatorias y de rendicion de cuentas.

= Fomentar la eficiencia y la economia mediante practicas de mantenimiento de

documentos bien concebidas.

4.3 MARCO REFERENCIAL

La evolucion del término Gestion de Documentos se puede dividir en tres fases: la primera
fase la gestion de documentos se definié como la parte de la administracion aplicada a la
tramitacion de los documentos administrativos. Posteriormente, se fueron agregando otros
elementos a la definicion, ejemplo, el Servicio del Archivo Nacional y Documentos de los
Estados Unidos (NARA), incluy6 dentro de la definicién, actividades gerenciales como la

planificacion, el control, la direccién y la organizacion a la creacién de documentos, su
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mantenimiento y uso asi como su eliminacion, ampliando la esfera de aplicacion del

término a todo el ciclo de vida del documento.

Segun James B. Rhoads 3 reconoce tres etapas en la gestion de documentos:

7

% Creacion de los documentos
% Utilizacion y mantenimiento

«+ Eliminaciéon del documento

Y considera como elementos indispensables para dicha gestion la automatizacion y la

reprografia.

4.4 PRINCIPIOS BASICOS )

La elaboracion de las Tablas de Retencién Documental debe basarse en la estructura
organico-funcional de la entidad productora, con el fin de identificar las series y subseries

documentales cualquiera sea el soporte de la informacion.

Los periodos de retencion y disposicion final de la documentacion son fijados en la Tabla
de Retencién. Estos pueden ser establecidos por ley, reglamento o propuestos por los

gestores de la documentacion ante las instancias correspondientes.

En todo caso el tiempo de retencién previsto para los documentos de archivo de oficina y
de archivo central debe estar acorde con las necesidades administrativas y las
disposiciones legales. Una vez elaboradas las Tablas de Retencién Documental, avaladas
por el Comité de Archivo de cada entidad y aprobadas por la instancia correspondiente,
deberan difundirse en todas las dependencias de la Institucién, con una guia explicativa a

fin de facilitar su comprensién, aplicaciéon y actualizacion.

La gestion de documentos se debe entender como un sistema que tiene como objetivos
principales la eficacia y la rentabilidad, la cual define como el conjunto de las operaciones
y de las técnicas relativas a la concepcion, el desarrollo, la implementacion y la evaluacion
de los sistemas administrativos necesarios, desde la creacion de los documentos hasta su

transferencia al archivo permanente.
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Incremento de la productividad organizacional. Aumento de la productividad de los
empleados, gracias a la racionalizacion de los documentos donde las actividades se
vuelven menos dependientes de la produccién, consulta, validacion, archivo, etc., de

documentos y facilitan la dedicacion a labores propias del negocio.

La gestién documental permite mejorar los niveles de rentabilidad de la organizacion, por
cuanto reduce costos operativos y aumenta la disponibilidad de los recursos para ser

invertidos en areas claves del negocio, incluida la gestién de informacion.

Con la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, el tema de la gestion documental
queda consignado en el Titulo V, Articulos 21 al 26, en los que se establece que las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestiobn documental, se sefialan los
procesos archivisticos, la formacién de archivos a partir del concepto de archivo total, la
obligatoriedad de las Tablas de Retencion Documental, la reglamentacion de los

documentos contables, notariales y otros y la obligacién de los inventarios documentales.

En las normas complementarias a la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, se
continda con la formulacion de la politica archivistica nacional, la reglamentacion de
metodologias para la organizacion, conservacion y difusion de los documentos, el
desarrollo de elementos técnicos y normativos del Sistema Nacional de Archivos, la
sensibilizacién y regulacion sobre la importancia de los archivos para la administracion y

la cultura, asi como, la conservacion y preservacion del patrimonio documental.

45  ARCHIVOS PRIVADOS

Ley 504 de 2000 en los siguientes articulos:

Articulo 36. Archivo Privado. Conjunto de documentos pertenecientes a personas
naturales o juridicas de derecho privado y aquellos que se deriven de la prestacion de sus

Servicios.

Articulo 37. Asistencia a los archivos privados. El Estado estimulara la organizacion,
conservacion y consulta de los archivos historicos privados de interés econdmico, social,

técnico, cientifico y cultural. En consecuencia, el Archivo General de la
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Nacion brindara especial proteccion y asistencia a los archivos de las instituciones y
centros de investigacion y ensefianza cientifica y técnica, empresariales y del mundo del
trabajo, de las iglesias, las asociaciones y los partidos politicos, asi como a los archivos
familiares y de personalidades destacadas en el campo del arte, la ciencia, la literatura y
la politica.

Articulo 38. Registro de Archivos. Las personas naturales o juridicas propietarias,
poseedoras o tenedoras de documentos o archivos de cierta significacion historica,
deberan inscribirlos en el registro que para tal efecto abrird el Archivo General de la
Nacion. Los propietarios, poseedores o tenedores de los archivos privados declarados de
interés cultural, continuardn con la propiedad, posesién o tenencia de los mismos y

deberan facilitar las copias que el Archivo General de la Nacion solicite.

Articulo 39. Declaracion de interés cultural de documentos privados. La Junta Directiva del
Archivo General de la Nacion, sin perjuicio del derecho de propiedad y siguiendo el
procedimiento que se establezca para el efecto, podra declarar de interés cultural los
documentos privados de caracter historico. Estos formardn parte del patrimonio

documental colombiano y en consecuencia seran de libre acceso.

Articulo 40. Régimen de estimulos. El Gobierno Nacional establecera y reglamentara un
régimen de estimulos no tributarios para los archivos privados declarados de interés

cultural, tales como: premios anuales, asistencia técnica, divulgacion y pasantias.

La Asociacion colombiana de aviadores civiles pretende acoger la Ley 594 de 2000, con
el fin de unificar los criterios archivisticos y la organizacion su archivo, facilitando el
acceso a su documentacion ya que en el momento no cuenta con parametros
archivisticos lo cual ha dificultado la ubicacién de los documentos para facilitar el buen
desarrollo de la asociacién dando respuestas oportunas a los requerimientos de los Entes

de Control.

3 Archivo General de la Nacion Mini/Manual No.4 Tablas de Retencién y Trasferencias Documentales
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5. MARCO JURIDICO

Replblica de Colombia ARCHIVO GENERAL DE LA NACION CONSTITUCION
POLITICA Pilares de la normatividad aplicada a los documentos y fundamento de la
politica archivistica en el pais. Articulos: 8, 15, 20, 23, 70, 71, 72, 74, 95, 112.

Republica de Colombia ARCHIVO GENERAL DE LA NACION NORMAS GENERALES
Ley 190 de 1995 — Estatuto Anticorrupcion Ley 734 de 2002— Caédigo Disciplinario Unico.

Republica de Colombia ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Ley 80 de 1989 Decreto
1382 de 1995 Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos Art: 24 Obligatoriedad de las T.
R.D. Art. 21y 23 P. G. D. Y Ciclo vital

Republica de Colombia ARCHIVO GENERAL DE LA NACION CIRCULAR 001 DE 2001,
DEL AGN Calendario para la presentacion de las Tablas de Retencién Documental.
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6. DESARROLLO DE LA METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La metodologia utilizada en el proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental de la Asociacion Colombiana de Aviadores Civiles ACDAC se disefd y aplicd

a partir del Acuerdo 039 de 2002, contemplando las siguientes etapas®:

6.1 PRIMERA ETAPA: INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION

Compilacién de lainformacion institucional

Investigacién preliminar sobre la Institucion y sus fuentes documentales. Comprende la
recoleccién de informacién sobre: la historia institucional, desde su creacién hasta la
actualidad; las disposiciones legales y actos administrativos que han regulado las
funciones y los cambios estructurales de la entidad a través de sus existencia; la
normatividad tanto interna como externa que afecta el desarrollo de las actividades
propias de la Institucién; los manuales de procedimiento que condicionan la aplicacién de
las funciones, la circulacion interna y externa de los documentos durante su produccion,

tramite y servicios.

En esta primera etapa la asociaciéon Colombiana de Aviadores Civiles nos entreg6 los

siguientes insumos, necesarios para el conocimiento juridico y funcional de la asociacion:

= Organigrama actual.
= Manual de procedimientos
= Manual de Funciones
=

Estatutos

! Tablas de retencion y transferencias documentales: Directrices basicas e instructivos para su elaboracion / Division de Clasificacion y Descripcion.
Santa fe de Bogota: El Archivo, 1998. 88p -- (Mini/Manual ;4)
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6.2 SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA CON LOS PRODUCTORES DE
DOCUMENTOS DE LA ASOCIACION.

En el proceso de elaboracion de los diagndsticos de los archivos de gestién y de los
fondos acumulados se efectuaron las entrevistas de produccion documental con los

funcionarios asignados a cada una de las dependencias.

En la recoleccion de la informacion en campo y en las entrevistas con los productores de
la documentacién se proyectaran las series y subseries con sus respectivos tipos
documentales que reflejan las funciones de cada unidad organica, series que se
validaron, igualmente, se identificaran los valores primarios y secundarios de la

documentacién y el respectivo proceso de produccién y tramite documental.

Como se pretende es conocer la cultura organizacional en el manejo de Gestion
Documental se enfoco el concepto de medicién para cuantificar a los funcionarios de la
Asociacion en el conocimiento de Gestibn Documental para lo cual se ordenaron las
preguntas del cuestionario en los tépicos abajo mencionados considerados determinantes
para comprender la cultura organizacional en torno de la Gestion Documental de la

Asociacion.

6.3 TERCERA ETAPA: ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION
RECOLECTADA

En esta etapa se estudiaran las funciones de cada una de las unidades administrativas
segun las normas legales, la encuesta documental, los manuales de procesos y
procedimientos, la informacién recolectada en los diagnésticos de los archivos de gestion
y la proyeccion inicial de series, subseries y tipos documentales lo que nos permitira una
validacién definitiva de las series y subseries con sus respectivos tipos documentales para

cada unidad administrativa.

Analisis e interpretacion de la informacion compilada. Finalizada la etapa de recoleccion
de la informacion, se procede a su evaluacion, apoyandose para ello en un grupo de

trabajo interdisciplinario de la asociacion que pueda conceptuar sobre la importancia del
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documento y la informacién desde el punto de vista legal, fiscal, administrativo, técnico e

historico.

En el proceso de valoracibn documental participaran tanto los productores de la
documentacién como los archivistas, para definir los tiempos de retencién en archivo de
gestién y en archivo central, para determinar la disposicién final, asi como la descripcion

del procedimiento para cada serie 0 subseries, segun aplicase.

6.4 CUARTA ETAPA: ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta la informacién recolectada, la normatividad, las entrevistas y las

visitas de campo, los conceptos emitidos por algunos funcionarios de la Asociacion.

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CODIFICACION DE SERIES Y
SUBSERIES)

Una vez asignadas las series, los tiempos de retencion, la disposicion final y los
procedimientos, se codificaran las TRD, con el fin de establecer su relacion organica
funcional. Lo anterior permitira que le proceso de aplicacion de las TRD al interior de la
entidad y de cada Unidad Administrativa les facilite la ubicacién de los archivos y consulta

de manera eficaz.
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PROCESOS TECNICOS

El desarrollo de los principios basicos a nivel operativo se inicia con los procesos técnicos
gue constituyen herramientas de primera mano en la gestion documental: Identificacion,

Valoracion, Seleccion y Eliminacion.

Los dos primeros preceden la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental y los

dos ultimos son su resultado. A continuacion se detalla cada uno.

Identificacion

La identificacibn permite reconocer la procedencia, caracterizar y describir la

documentacion motivo de analisis.

Como ya se anotd, la identificacion de las secciones, series y subseries dentro de un
fondo documental, debe realizarse teniendo en cuenta la estructura organico-funcional de
la entidad productora. Este procedimiento denominado clasificacion, permitira ubicarse en

el nivel que se quiere caracterizar y describir.

La identificacion puede establecerse de lo general a lo particular de la misma manera

como se realiza la descripcion, asi:

FONDO SECCION SUB-SECCION

Debe partirse del FONDO identificandolo con toda la documentacién producida por la
entidad, pasando por la SECCION y SUB-SECCION que son las agrupaciones

documentales generadas por las unidades administrativas de mayor y menor rango.

Una vez identificados y establecidos los anteriores niveles jerarquicos se descendera al

nivel documental:

SIMPLE (Acuerdo, Resolucién)

SERIE SUB-SERIE UNIDAD DOCUMENTAL
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COMPLEJA (Expediente de Orden de pago, Expediente de Historia Laboral, Expediente

de procesos juridicos)

La SERIE est4 constituida por unidades documentales que bien pueden ser simples (un
solo tipo documental) o complejas (tipos documentales diferentes). Las series
inventariadas son la base para verificar y controlar las transferencias documentales. Asi
mismo, las series constituyen la unidad béasica de valoracion porque reflejan las

actividades desarrolladas por la oficina productora en virtud de las funciones asignadas.

VALORACION

El objetivo de la Valoracion es proteger el Patrimonio Documental ya que permite el
establecimiento de los valores primarios y secundarios y su permanencia en cada una de

las fases de archivo.

LA VALORACION EN EL CICLO VITAL

Pueden existir criterios generales para la Valoracion, teniendo como base el ciclo vital de
los documentos y el funcionamiento institucional. Para tales efectos es importante tener
en cuenta el uso, su frecuencia y las normas que regulan la producciéon documental. Estos
criterios permitirAn determinar si un documento esta en su fase activa, semiactiva o
inactiva. Las dos primeras fases hacen relacion a los VALORES PRIMARIOS, en tanto

que la tercera puede contener o no documentos con VALORES SECUNDARIOS.

En la primera etapa del proceso de valoracion -establecimiento de valores primarios-
deben intervenir tanto los productores de la documentacibn como los archivistas,
apoyados por expertos en las areas administrativa, legal y contable. En la segunda etapa
-establecimiento de los valores secundarios- es necesaria la participacion de productores,

archivistas e historiadores.

En un sistema integrado de archivos, la valoracion debe realizarse desde dos

perspectivas:

- La del organismo productor, que se llevara a cabo desde el Archivo Central

correspondiente.
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- La de la Administraciéon General coordinada por el Archivo General de la Nacién con la
participacion activa de todos los archivos centrales de las Entidades Nacionales,

apoyados por comisiones del organismo que produjo los documentos.

Valor Administrativo: el que contiene un documento, una serie de documentos o un grupo
documental, para la entidad productora, relacionado con el tramite o asunto que motivo su

creacion.

Este valor se encuentra en todos los documentos producidos o recibidos en cualquier
institucion u organismo para responder a una necesidad administrativa mientras dure su
tramite y son importantes por su utilidad referencial para la toma de decisiones y la

planeacion.

ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

Son aquellos que sirven de referencia para la elaboracion o reconstruccion de cualquier
actividad de la administracion; como fuente primaria para la historia y como testimonio de
la memoria colectiva. Son el Patrimonio Documental de la comunidad que los cre6 y los

utiliza.

Algunos documentos nacen con valores permanentes, por las razones arriba citadas.

Otros alcanzan estos valores como resultado de la valoracion.
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SELECCION

La Seleccion es el proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la

documentacion por medio del muestreo. La seleccion documental permite:

- Optimizar el control y facilitar el acceso a los documentos requeridos por la
administracion o por el usuario externo.

- Ofrecer acervos documentales integrales que reflejen la estructura de la entidad
productora.

- Reducir costos en espacio, tiempo y materiales.
- Garantizar la conservacién documental.

La seleccién es un proceso que debe institucionalizarse para lo cual es necesario

establecer pautas generales que sean observadas y aplicadas en el &mbito administrativo.

El trabajo de seleccidn requiere un conocimiento amplio de la instituciéon productora de los
documentos. Por esta razén, es conveniente plantear programas de archivos sectoriales
gue incluyan, de una parte, la documentacion administrativa (historia laboral, nominas,
inventarios de bienes, declaraciones tributarias, érdenes de pago) y la documentacion
misional, especifica o caracteristica que refleje las funciones de la entidad (licencias

ambientales -Ministerio del Medio Ambiente-; historias clinicas - hospitales, clinicas- etc).

Si bien es cierto que no hay una norma general de seleccion se pueden sefialar algunos

elementos indispensables para abordar este proceso:

- La seleccién puede aplicarse a documentacion que ha perdido su vigencia.

- La seleccion debe aplicarse a series documentales voluminosas y cuyo contenido

informativo se repite 0 se encuentra registrado en otras series.

- La seleccién se aplica a series documentales cuyo valor informativo no amerita su

conservacion total.

- Cuando una serie documental no requiere conservarse totalmente debe seleccionarse a

través de muestreo.
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Los procesos de identificacion, valoracion y seleccién documental permiten establecer

qué documentos deben ser eliminados.

ELIMINACION

Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico,
legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la

ciencia y la tecnologia.

- La decision de eliminar documentos, si no esta establecida por ley o reglamento, es
responsabilidad del Comité de archivo de cada entidad.

- Un principio que debe observarse es aquel segun el cual los documentos inactivos que
han sido de antemano sefialados como eliminables, deben destruirse tan pronto como se

cumpla el plazo fijado por las Tablas de Retencion.

- Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada en la
correspondiente Tabla de Retencién. La eliminaciébn debera realizarse atendiendo lo
estipulado al respecto.

- Las eliminaciones deben formar parte del proceso de preparacion de las transferencias
primarias y secundarias, es decir, cuando los archivos de gestion transfieren al central y
este al histérico. En todos los casos deberd levantarse un acta acompafiada de su

respectivo inventario.
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8. LISTADO DE SERIES Y SUBSERIES

CODIGO SERIE Y SUBSERIES

1200.1 ACCIONES DE TUTELA

810.1 ACTAS

810.1.1 Actas Comité paritario de salud
ocupacional

830.1 ACTAS

830.1.1 Actas de Comité Archivo

830.1.2 Actas de Eliminaciéon de Documentos

810.1.3 Actas de Transferencia Documental

710.5 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL

710.6 APORTES A EPS

710.7 APORTES A FONDO DE PENSIONES

710.4 AUDITORIAS

700.1 COMPROBANTES

810.6.1 Comunicaciones Enviada

710.9.1 Comunicaciones Enviadas

800.2.1 Comunicaciones Enviadas

810.2.2 Comunicaciones Enviadas

710.9 COMUNICACIONES OFICIALES

800.2 COMUNICACIONES OFICIALES

810.6 COMUNICACIONES OFICIALES

810.2 COMUNICACIONES OFICIALES

710.9.2 Comunicaciones Recibidas

800.2.2 Comunicaciones Recibidas

810.6.2 Comunicaciones Recibidas

810.2.3 Comunicaciones Recibidas

1200.3 CONCEPTOS

1200.3.1 Conceptos Juridicos

700.2 CONCILIACIONES BANCARIAS

810.7.1 Contrato de Arrendamiento

810.7 CONTRATOS

1200.4 CONVENCIONES
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1200.2

DERECHOS DE PETICION

710.2 EJECUCIONES PRESUPUESTALES

710.1 ESTADOS FINANCIEROS

810.2.2 Historias de Bienes Inmuebles

810.2.1 Historias de Bienes Muebles

810.2 HISTORIAS DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

810.3 HISTORIAS LABORALES

710.3 INFORMES

710.3.1 Informes a Entes de Control

810.3 INVENTARIO

810.3.2 Inventario Archivo Central e Historico

810.4 INVENTARIOS

810.4.1 Inventarios de Bienes en Servicio

810.3.3 Inventarios Documentales
Dependencias

810.3.1 Inventarios Transferencias Primarias

710.8 NOMIMAS

1200.5 PERSONERIAS JURIDICAS Y
REFORMAS DE ESTATUTOS

810.5.1 Plan de Contratacién

810.5 PLANES

800.1 PROYECTO DE LEY
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9. CUADRO DE CLASIFICACION

Fondo: ASOCIACION COLOMBIANA DE AVIADORES CIVILES ACDAC

CODIGO

SECCION O
SUBSECCION

CODIGO

SERIEY
SUBSERIES

TIPOS
DOCUMENTALES

700

TESORERIA

700.1

COMPROBANTES

e  Boletines diarios de
caja

e  Comprobantes de
Ingreso

e  Comprobantes de
egreso

e  Autorizacion de
embolsos

700.2

CONCILIACIONES
BANCARIAS

Extractos bancarios
Conciliacion

710

CONTABILIDAD Y
CARTERA

710.1

ESTADOS
FINANCIEROS

e  Estados de cambio
en el patrimonio
Estado de Resultados
Balance General
Estado de Origeny
Aplicacién de Fondos

e  Estado de actividad
financiera econémica
y social a nivel de
cuenta

e  Flujo de Efectivo

710.2

EJECUCIONES
PRESUPUESTALES

e Ejecuciones
presupuestales de
Ingreso

e  Distribuciones
Presupuestales

e Modificaciones
presupuestales

e  Certificados de
disponibilidad
presupuestal

e Registro de
disponibilidad
presupuestal

e Informe de andlisis de
la ejecucion

e Actividad Financiera
Ganancia y perdida

710.3

INFORMES

710.3.1

Informes a Entes de
Control

Solicitud
. Informe
Anexos

710.4

AUDITORIAS

e  Plan de Auditorias
e Hallazgos
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Seguimiento y control

Aportes a

710.5 APORTES A Administradora de
SEGURIDAD SOCIAL Riesgos profesionales
Listado de personal
Relacion de pagos
Comprobante de
pago
710.6 APORTES A EPS Listados de Personal
relacién de pagos
Comprobante de
pago
Listados de Personal
710.7 APORTES A FONDO Relacion de pagos
DE PENSIONES Comprobante de
pago
Relacion de
710.8 NOMIMAS Novedades de
personal
710.9 COMUNICACIONES
OFICIALES
710.9.1 Comunicaciones
Enviadas
710.9.2 Comunicaciones
Recibidas
800.1 PROYECTO DE LEY
800.2 COMUNICACIONES
SECRETARIA OFICIALES
800 GENERAL
800.2.1 Comunicaciones
Enviadas
800.2.2
Comunicaciones
Recibidas
810 DIRECCION 810.1 ACTAS
ADMINSTRATIVA
810.1.1 Actas Comité paritario
de salud Ocupacional
810.2 HISTORIAS DE
BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
810.2.1 Historias de Bienes Copia de la factura de
Muebles compra
Inventarios
810 DIRECCION Plan de
ADMINISTRATIVA Mantenimiento
Seguros
Impuestos

Hoja de Vida del bien
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inmueble
Licencias
Liquidacion de
siniestro
Siniestros
Indemnizaciones

810.2.2

Historias de Bienes
Inmuebles

Escrituras
Pélizas

Seguros
Valorizacién
Plan de
Mantenimiento
Remodelaciones
Siniestros
Indemnizaciones
Liquidacion de
siniestro

810

810.3

HISTORIAS
LABORALES

Hoja de vida

Cédula de ciudadania
Libreta militar
(hombres)
Certificaciones de
estudio

Certificados laborales
Certificacion de
antecedentes
disciplinarios
Certificado de
antecedentes
judiciales

Certificado de
antecedentes fiscales
expedidos por la
Contraloria
Certificaciones
laborales

Examen médico de
ingreso

Registro de afiliacion
EPS

Registro de afiliacion
al Fondo de
Pensiones

Registro de afiliacion
ala ARP

Registro de afiliacion
al Fondo de
Cesantias

Registro de afiliacion
a Caja de
Compensacioén
Familiar
Certificacion Bancaria
Ofici6 de
comunicacién de
funciones
Resolucion de
vacaciones
Resolucion de
reconocimiento de
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horas extras,
dominicales, festivos
y tiempos
compensatorios
Reporté de cesantias
Actualizaciones de la
hoja de vida
Notificaciones
Permisos

Informé patronal de
accidentes de trabajo
Informe de entrega de
cargo

Acta de entrega y
recibo del puesto de
trabajo

Examen médico de
retiro

Resolucion de retiro o
desvinculacion de la
entidad

810.4 INVENTARIOS
810.4.1 Inventarios de Bienes Memorando remisorio
en Servicio del inventario
Inventario individual
Devoluciones
Traslados
810.5 PLANES
810.5.1 Plan de Contratacion
810.6 COMUNICACIONES
OFICIALES
810.6.1 Comunicaciones
Enviada
810.6.2
Comunicaciones
Recibidas
810.7 CONTRATOS
810.7.1 Contrato de Propuestas
Arrendamiento presentadas
Justificacién
Conveniencia
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal
Contrato
Acta de recibo y de
Entrega del Inmueble
Comunicaciones
830.1 ACTAS
Seguimiento y
830.1.1 Actas de Comité control
830.1.2 Archivo
Actas de Eliminacién
810.1.3 de Documentos
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Actas de Transferencia
Documental

COMUNICACIONES

810.2 OFICIALES
830 GESTION
DOCUMENTAL
810.2.2 Comunicaciones
Enviadas
810.2.3
Comunicaciones
Recibidas
810.3 INVENTARIO
810.3.1 Inventarios
Transferencias
810.3.2 Primarias
Inventario Archivo
810.3.3 Central e Historico
Inventarios
Documentales
Dependencias
1200 JURIDICAY . Tutela
ASUNTOS 1200.1 ACCIONES DE e  Fallo en primera
LABORALES TUTELA instancia
Oficio de apelacion
Revision en la Corte
Fallo en segunda
instancia
e  Solicitud
1200.2 DERECHOS DE e Respuesta
PETICION
1200.3 CONCEPTOS
1200.3.1 Conceptos Juridicos e Avianca
e Aires
. Lam
1200 e  Helicol
e Aerorepublica
e  Aerocivil
1200.4 CONVENCIONES e Avianca,
e Aires,
. Lam,
e  Helicol,
e Aerorepublica,
e Aerocivil
1200.5 PERSONERIAS e Acta de Constitucion
JURIDICAS Y e  Estatutos o reforma
REFORMAS DE estatutaria
ESTATUTOS e  Certificacion de
Camara de Comercio
e Concepto de
Cumplimiento de
Requisitos
e Resolucion
e  Notificacion al

Representante Legal
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Notificacion por
Edicto

Des fijacion de edicto
Constancia
ejecutoriada
Registro resolucion
libro magnético
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OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA, CONTABILIDAD Y CARTERA

ASOCIACION COLOMBIANA DE AVIADORES CIVILES ACDAC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: DE:

CODIGO

SERIES DOCUMENTALES

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

AG

AC

CT

M

700.1

COMPROBANTES

Boletines diarios de caja

Comprobantes de Ingreso
Comprobantes de egreso
Autorizacion de embolsos

Se conserva la totalidad de la serie por carecer de
valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable.
Debido que la informacion de esta serie se
encuentra consolidada en los libros contables. La
eliminacion se debe realizar mediante el proceso de
picado y reciclaje de papel. De la eliminacion se
debe dejar constancia en Acta de eliminacion, la
cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité
de Archivo, el Jefe de Archivo y el de la
dependencia respectiva, segun lo establecido en el
Acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo
General de La Nacion.

700.2

CONCILIACIONES
BANCARIAS

Extractos Bancarios
Conciliacion

Microfilmar culminado el tiempo de retencién en
archivo de gestion y central, los plazos
determinados para archivo de gestién y central se
sustenta conforme a lo dispuesto en el cédigo de
comercio Art, 48 y 60 en concordancia con los
decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954. La
eliminacion se debe realizar mediante el proceso de
picado y reciclaje de papel. De la eliminacién se
dejard constancia en Acta de Eliminacion, la cual
debe ser suscrita por el Presidente del Comité de
Archivo, el Jefe de Archivo y el de la dependencia
respectiva, segun lo establecido en el Acuerdo No.
039 de 2002 expedido por el Archivo General de
La Nacion
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710.1 ESTADOS FINANCIEROS 8 Se debe conservar la totalidad de la serie
Estados de cambio en el documental, a la que se debe aplicar el proceso de
patrimonio microfilmacién con fines de respaldo y consulta. Se
Estado de Resultados soportan los tiempos en archivo de gestién y
Balance General central y disposicién final conforme a lo dispuesto
Estado de Origen y Aplicacion en el codigo de comercio Art, 48 y 60 en
de Fondos concordancia con el Decreto 2527 de 1950 y 3354
Estado de actividad financiera de 1954 la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 039 de
econdémica y social a nivel de 2002.
cuenta
Flujo de Efectivo

710.2 EJECUCIONES 8 X Se soportan los tiempos en archivo de gestion y
PRESUPUESTALES central y disposicion final conforme a lo
Ejecuciones presupuestales dispuesto en el codigo de comercio Art, 48 y 60
de Ingreso en concordancia con el Decreto 2527 de 1950 y
Distribuciones Presupuestales 3354 de 1954. Microfilmar culminado el tiempo
Modificaciones de retencion por carecer de valor administrativo,
presupuestales juridico, legal, fiscal o contable y eliminar el
Certificados de disponibilidad soporte papel. La eliminacion se debe realizar
presupuestal mediante el proceso de picado y reciclaje de
Registro de disponibilidad papel. De la eliminacion se dejara constancia en
presupuestal Acta de Eliminacion, la cual debe ser suscrita por
Informe de andlisis de la el Presidente del Comité de Archivo, el Jefe de
ejecucion Archivo y el de la dependencia respectiva, segln
Actividad Financiera Ganancia lo establecido en el Acuerdo No. 039 de 2002
y perdida expedido por el Archivo General de La Nacién

710.3 INFORMES

Seleccionar una muestra a la que se aplicara el

710.3.1 Informes a Entes de Control 3 proceso de microfilmacién con fines de respaldo
Solicitud y consulta, en concordancia con el Decreto 2527
Informe de 1950 y 3354 de 1954, la Ley 594 de 2000 y
Anexos el Acuerdo 039 de 2002 del AGN.

710.4 AUDITORIAS 3 Seleccionar una muestra cuantitativa del 5%

para determinar el porcentaje a conservar de
Plan de Auditorias acuerdo con el contenido cualitativo de los
Hallazgos documentos. A los documentos seleccionados
Seguimiento y control se debe aplicar el proceso de microfilmacion
segln lo establecido en los decretos 2527 de
1950 y 3354 de 1954. La eliminacion de los
documentos que no hayan sido objeto de
microfilmacion debe hacerse por medio de
picado y reciclaje del papel. De la eliminacién se
debe dejar constancia en Acta de Eliminacion, la
cual debe ser suscrita por el Presidente del
Comité de Archivo, el Jefe de Archivo y el de la
dependencia respectiva, segun lo establecido en
el Acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el
Archivo General de La Nacion.
710.5 APORTES A SEGURIDAD 78 Seleccionar una muestra cualitativa del 5% para

SOCIAL

Aportes a Administradora de
Riesgos profesionales
Listado de personal
Relacién de pagos
Comprobante de pago

determinar el porcentaje a conservar de acuerdo
con el contenido de los documentos. A los
documentos seleccionados se aplicara el
proceso de microfilmaciéon segun lo establecido
en los decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954.
La eliminacién de los documentos que no hayan
sido objeto de microfilmacién debe hacerse por
medio de picado y reciclaje del papel. De la
eliminacién se dejar4 constancia en Acta de
Eliminacién, la cual debe ser suscrita por el
Presidente del Comité de Archivo, el Jefe de
Archivo y el de la dependencia respectiva, segin
lo establecido en el Acuerdo No. 039 de 2002
expedido por el Archivo General de la Nacién.
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710.6

APORTES A EPS

Listados de Personal
relacién de pagos
Comprobante de pago

78

Seleccionar una muestra cualitativa del 5% para
las unidades documentales que requieran
importancia por su valor fiscal, legal y penal;
estos documentos van ligados con la Historia
laboral y el bono pensional. A los documentos
seleccionados se aplicard el proceso de
microfilmacién segin lo establecido en los
decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954. La
eliminacién de los documentos que no hayan
sido objeto de microfilmacién debe hacerse por
medio de picado y reciclaje del papel. De la
eliminacién se dejara constancia en Acta de
Eliminacién, la cual debe ser suscrita por el
Presidente del Comité de Archivo, el Jefe de
Archivo y el de la dependencia respectiva, segin
lo establecido en el Acuerdo No. 039 de 2002
expedido por el Archivo General de la Nacion.

710.7

APORTES A FONDO DE
PENSIONES

Listados de Personal
Relacién de pagos
Comprobante de pago

78

Seleccionar una muestra cualitativa del 5% para
las unidades documentales que requieran
importancia por su valor fiscal, legal y penal; estos
documentos van ligados con la Historia laboral y el
bono pensional. A los documentos seleccionados
se aplicara el proceso de microfilmacion segin lo
establecido en los decretos 2527 de 1950 y 3354
de 1954. La eliminacién de los documentos que
no hayan sido objeto de microfiimacion debe
hacerse por medio de picado y reciclaje del papel.
De la eliminacién se dejara constancia en Acta de
Eliminacién, la cual debe ser suscrita por el
Presidente del Comité de Archivo, el Jefe de
Archivo y el de la dependencia respectiva, segun lo
establecido en el Acuerdo No. 039 de 2002
expedido por el Archivo General de la Nacion.

710.8

NOMIMAS
Relacién de Novedades de
personal

78

Seleccionar una muestra cualitativa del 5% para
determinar el porcentaje a conservar de acuerdo
con el contenido de los documentos. A los
documentos seleccionados se aplicara el proceso
de microfiimacion segun lo establecido en los
decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954. La
eliminacion de los documentos que no hayan sido
objeto de microfilmacién debe hacerse por medio
de picado y reciclaje del papel. De la eliminacion se
dejara constancia en Acta de Eliminacion, la cual
debe ser suscrita por el Presidente del Comité de
Archivo, el Jefe de Archivo y el de la dependencia
respectiva, segun lo establecido en el Acuerdo No.
039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacién.

710.9

710.9.1

710.9.2

COMUNICACIONES
OFICIALES

Comunicaciones Enviadas

Comunicaciones Recibidas

19

19

Sirve para dar testimonio de las comunicaciones
enviadas, de todas formas la copia de los
documentos reposa en la serie respectiva, por tanto
una vez culminada la retencién en el archivo de
gestion y en el archivo central, se elimina. (Acuerdo
060 de 2001, Art. 10).

Sirve para dar testimonio de las comunicaciones
recibidas, de todas formas la copia de los
documentos reposa en la serie respectiva, por
tanto una vez culminada la retencién en el archivo
de gestion y en el archivo central, se elimina.
(Acuerdo 060 de 2001, Art. 10).

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total
E = Eliminaciéon

M = Microfilmacion

S = Seleccién
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ASOCIACION COLOMBIANA DE AVIADORES CIVILES ACDAC

HOJA: DE:

800.1

PROYECTO DE LEY

Una vez finalizado su tiempo de retencién en
el archivo central esta serie se conserva en
forma permanente en el archivo histérico

800.2

800.2.1

800.2.2

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Enviadas

Comunicaciones Recibidas

19

19

Sirve para dar testimonio de las
comunicaciones enviadas, de todas formas
la copia de los documentos reposa en la
serie respectiva, por tanto una vez
culminada la retencion en el archivo de
gestion y en el archivo central, se elimina.
(Acuerdo 060 de 2001, Art. 10).

Sirve para dar testimonio de las
comunicaciones recibidas, de todas formas
la copia de los documentos reposa en la
serie respectiva, por tanto una vez
culminada la retencion en el archivo de
gestion y en el archivo central, se elimina.
(Acuerdo 060 de 2001, Art. 10).

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

M = Microfilmacién

S = Seleccién
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

ASOCIACION COLOMBIANA DE AVIADORES CIVILES ACDAC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: DE:

CODIGO SERIES DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
EN ANOS FINAL
AG AC CcT S
810.1 ACTAS 2 8 X Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se
Actas Comité paritario de salud aplicara el proceso de microfilmacion con fines de
Ocupacional respaldo y consulta, en concordancia con el Decreto 2527
de 1950 y 3354 de 1954, la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo
039 de 2002 del AGN.
810.2 HISTORIAS DE BIENES MUEBLES
E INMUEBLES
1 3 Una vez rematado el Bien conservar 1 afio en el Archivo
810.2.1 Historias de Bienes Muebles de Gestion, luego transferir al Archivo Central y conservar
Copia de la factura de compra 3 afios. Transcurrido el tiempo de retencién, microfilmar y
Inventarios eliminar el soporte papel. Se establece su conservacion
Plan de Mantenimiento en archivo de gestion y central como también en la
Seguros disposicién final en atencion a lo sefialado en el Art. 4 de
Impuestos las Ley 791 de 2002.
Hoja de Vida del bien inmueble
Licencias
Liquidacion de siniestro
Siniestros
Indemnizaciones
810.2.2 Historias de Bienes Inmuebles 1 3
Escrituras Una vez rematado el Bien conservar 2 afios en el Archivo
Pélizas de Gestion, luego transferir al Archivo Central y conservar
Seguros 3 aflos. Transcurrido el tiempo de retencion, microfilmar y
Valorizacién eliminar el soporte papel, Se establece su conservacion
Plan de Mantenimiento en archivo de gestion y central como también en la
Remodelaciones disposicion final en atencion a lo sefialado en el Art. 4 de
Siniestros las Ley 791 de 2002.
Indemnizaciones
Liquidacion de siniestro
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810.3 HISTORIAS LABORALES 78 X | Seleccionar una muestra cualitativa del 5%  para
Hoja de vida determinar el porcentaje a conservar de acuerdo con el
Cédula de ciudadania contenido de los documentos. A los documentos
Libreta militar (hombres) seleccionados se aplicara el proceso de microfilmacion
Certificaciones de estudio segun lo establecido en los decretos 2527 de 1950 y 3354
Certificados laborales de 1954. La eliminacion de los documentos que no hayan
Certificacion de antecedentes sido objeto de microfilmacién debe hacerse por medio de
disciplinarios picado y reciclaje del papel. De la eliminacién se dejara
Certificado de antecedentes judiciales constancia en Acta de Eliminaciéon, la cual debe ser
Certificado de antecedentes fiscales suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el Jefe
expedidos por la Contraloria de Archivo y el de la dependencia respectiva, segin lo
Certificaciones laborales establecido en el Acuerdo No. 039 de 2002 expedido por
Examen médico de ingreso el Archivo General de la Nacion.

Registré de afiliacion EPS

Registrd de afiliacién al Fondo de
Pensiones

Registrd de afiliacion a la ARP
Registrd de afiliacién al Fondo de
Cesantias

Registré de afiliacién a Caja de
Compensacion Familiar
Certificacién Bancaria

Oficié de comunicacion de funciones
Resolucién de vacaciones
Resolucién de reconocimiento de
horas extras, dominicales, festivos y
tiempos compensatorios

Reporté de cesantias
Actualizaciones de la hoja de vida
Notificaciones

Permisos

Informé patronal de accidentes de
trabajo

Informe de entrega de cargo

Acta de entrega y recibo del puesto
de trabajo

Examen médico de retiro
Resolucién de retiro o desvinculacién
de la entidad

810.4 INVENTARIOS 8 Se soportan los tiempos en archivo de gestion y central

conforme a lo dispuesto en el codigo de comercio arts., 48

810.4.1 Inventarios de Bienes en Servicio y 60, en concordancia con el Decreto 2527 de 1950 y
Memorando remisorio del inventario 3354 de 1954. La eliminacion se debe realizar mediante el
Inventario individual proceso de picado y reciclaje de papel. De la eliminacién
Devoluciones se debe dejar constancia en Acta de eliminacion, la cual
Traslados debe ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo,

el Jefe de Archivo y el de la dependencia respectiva,
segun lo establecido en el Acuerdo No. 039 de 2002
expedido por el Archivo General de La Nacion.

810.5 PLANES Eliminar la totalidad de la serie por carecer de valor

810.5.1 Plan de Contratacién 5 X | administrativo, juridico, legal, fiscal o contable. La

eliminacién se debe realizar mediante el proceso de
picado y reciclaje de papel. De la eliminacién se dejara
constancia en Acta de Eliminacién, la cual debe ser
suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el Jefe
de Archivo y el de la dependencia respectiva, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 039 de 2002 expedido por
el Archivo General de la Nacién.
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810.6

810.6.1

810.6.2

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Enviadas

Comunicaciones Recibidas

19

19

Sirve para dar testimonio de las comunicaciones
enviadas, de todas formas la copia de los documentos
reposa en la serie respectiva, por tanto una vez culminada
la retencién en el archivo de gestion y en el archivo
central, se elimina. (Acuerdo 060 de 2001, Art. 10).

Sirve para dar testimonio de las comunicaciones
recibidas, de todas formas la copia de los documentos
reposa en la serie respectiva, por tanto una vez culminada
la retencién en el archivo de gestion y en el archivo
central, se elimina. (Acuerdo 060 de 2001, Art. 10).

810.7

810.7.1

CONTRATOS
Contrato de Arrendamiento

Propuestas presentadas
Justificacion

Conveniencia

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Contrato

Acta de recibo y de Entrega del
Inmueble

Comunicaciones

20

Se seleccionara una muestra representativa del 10% por
cada cinco afios de produccién documental y se
microfilma lo seleccionado.

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

M = Microfilmacién

S = Seleccién
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OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ASOCIACION COLOMBIANA DE AVIADORES CIVILES ACDAC

HOJA: DE:

2 8
830.1 ACTAS Una vez finalizado su tiempo de
retencion en el archivo central esta serie
830.1.1 Actas de Comité Archivo se conserva en forma permanente en el
830.1.2 | Actas de Eliminacién de archivo histérico
Documentos
Seguimiento y control
810.1.3 Actas de Transferencia
Documental
810.2 COMUNICACIONES OFICIALES Sirve para dar testimonio de las
comunicaciones enviadas, de todas
1 19 formas la copia de los documentos
810.2.1 Comunicaciones Enviadas reposa en la serie respectiva, por tanto
una vez culminada la retencién en el
archivo de gestion y en el archivo
central, se elimina. (Acuerdo 060 de
1 19 2001, Art. 10).
810.2.2 Comunicaciones Recibidas
Sirve para dar testimonio de las
comunicaciones recibidas, de todas
formas la copia de los documentos
reposa en la serie respectiva, por tanto
una vez culminada la retencién en el
archivo de gestion y en el archivo
central, se elimina. (Acuerdo 060 de
2001, Art. 10).
810.3 INVENTARIO 1 Se conservan en el Archivo Histérico por
810.3.1 Inventarios Transferencias Primarias mantener  vigentes los  valores
Inventario Archivo Central e Histérico secundarios. Los  registros  son
810.3.2 Inventarios Documentales electrénicos y son administrados por el
Dependencias aplicativo
810.3.3

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

M = Microfilmacién

S = Seleccién
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OFICINA PRODUCTORA: JURIDICA Y ASUNTOS LABORALES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ASOCIACION COLOMBIANA DE AVIADORES CIVILES ACDAC

CODIGO

SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN

ANOS

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

AG

AC

CT

1200.1

ACCIONES DE TUTELA
Tutela

Fallo en primera instancia
Oficio de apelacion
Revision en la Corte

Fallo en segunda instancia

Seleccionar una muestra del 5% para
determinar el porcentaje a conservar
de acuerdo con el contenido cualitativo
de los documentos. A los documentos
seleccionados se debe aplicar el
proceso de Microfilmacién segin lo
establecido en los decretos 2527 de
1950 y 3354 de 1954. La eliminacion
de los documentos que no hayan sido
objeto de microfilmacién debe hacerse
por medio de picado y reciclaje del
papel. De la Eliminacion se debe dejar
constancia en Acta de Eliminacion, la
cual debe ser suscrita por el
Presidente del Comité de Archivo, el
Jefe de Archivo y el responsable de la
dependencia respectiva, segun lo
establecido en el Acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General
de La Naci6n. La conservacion en
archivo de gestion y central se
establece conforme a lo establecido en
el Art. 30 de la Ley 734 de 2002
Cédigo Unico Disciplinario.

1200.2

DERECHOS DE PETICION
Solicitud
Respuesta

La conservacién en archivo de gestion
y central Se establece conforme a lo
establecido en el Art. 30 de la Ley 734
de 2002 Cédigo Unico Disciplinario. Se
debe seleccionar una  muestra
cualitativa del 5% de los derechos de
peticiéon que tengan relevancia juridica
a través del tiempo. A los documentos
seleccionados Se aplicara el proceso
de Microfilmacion segun lo establecido
en los decretos 2527 de 1950 y 3354
de 1954. La eliminacion de los
documentos que no hayan sido objeto
de microfilmacion debe hacerse por
medio de picado y reciclaje del papel.
De la Eliminacion se dejara constancia
en Acta de Eliminacién, la cual debe
ser suscrita por el Presidente del
Comité de Archivo, el Jefe de Archivoy
el de la dependencia respectiva, seguin
lo establecido en el Acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo
General de La Nacion.
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1200.3
1200.3.1

CONCEPTOS
Conceptos Juridicos
Avianca

Aires

Lam

Helicol

Aerorepublica
Aerocivil

La conservacion en archivo de gestion
y central se establece conforme a lo
establecido en el Art. 30 de la Ley 734
de 2002 Cédigo Unico Disciplinario.
Seleccionar una muestra del 5% para
determinar el porcentaje a conservar
de acuerdo con el contenido cualitativo
de los documentos. A los documentos
seleccionados se debe aplicar el
proceso de Microfilmacién segun lo
establecido en los decretos 2527 de
1950 y 3354 de 1954. La eliminacion
de los documentos que no hayan sido
objeto de microfilmacién debe hacerse
por medio de picado y reciclaje del
papel. De la Eliminacion se debe dejar
constancia en Acta de Eliminacion, la
cual debe ser suscrita por el
Presidente del Comité de Archivo, el
Jefe de Archivo y el de la dependencia
respectiva, segln lo establecido en el
Acuerdo No. 039 de 2002 expedido
por el Archivo General de La Nacion.

1200.4

CONVENCIONES
Avianca, Aires, Lam, Helicol,
AerorepUblica, Aerocivil

Se conserva un ejemplar de cada 3
afios

1200.5

PERSONERIAS JURIDICAS
Y REFORMAS DE
ESTATUTOS

Acta de Constitucion
Estatutos o reforma estatutaria
Certificacion de Camara de
Comercio

Concepto de Cumplimiento de
Requisitos

Resolucion

Notificacion al Representante
Legal

Notificacion por Edicto

Des fijacion de edicto
Constancia ejecutoriada
Registro resolucién libro
magnético

Conservar la totalidad de la serie
documental dado que en cumplimiento
de la gestién la documentacion que
hace parte de esta serie. Como tal se
requiere conservar esta
documentacion, ademés se  debe
aplicar el proceso de microfilmacion
con fines de respaldo y consulta, en
concordancia con el Decreto 2527 de
1950 y 3354 de 1954, la Ley 594 de
2000y el Acuerdo 039 de 2002.

CONVENCIONES:
CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Microfilmacién

S = Seleccién
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CONCLUSION

1. De acuerdo con el diagnostico realizado en el Area de Gestion Documental de la
empresa ACDAC (Asociacion Colombiana de Aviadores), se requeria la elaboracion
de las Tablas de Retencion Documental con el fin de fortalecer, garantizar la calidad
de la Informacion, permite lograr eficacia y eficiencia en las respuestas a sus

procesos, sobre todo en casos juridicos y requerimientos de entes de control.

2. El resultado final de este documento fue la elaboracién y aplicacién de las TRD, lo
cual permitir4 a las directivas y personal Administrativo de ACDAC, tener claridad en
la importancia de manipular la documentacion que producen y que administran dentro
de cada Area, generando ventajas competitivas y adecuadas en el momento oportuno

y asi evitar contrariedades en los procesos administrativos.
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ACTA DE ENTREGA Y APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION

Teniendo en cuenta que el Acta parcial 01 del 20 de Noviembre de 2012, se realiza |a

entrega de la elaboracion de las Tablas de Retencion de Las Areas Contables,

Administrativa y Directivas Con el animo de asegurar el orden, disponibilidad y

conservacion de la documentacion, para ello se definen unas normas que permite el uso

adecuado de la informacion:

1.
4

No se deben manipular documentos que no estén bajo su responsabilidad,
Asegurar la identificacion de los registros de acuerdo con lo indicado en la Tabla
de Retencion Documental.

Ordenar la documentacién al interior de las carpetas en orden cronoldgico.
Descartar copias y documentos sin relevancia de las series documentales.
Realizar la Foliacion de las unidades de conservacion (carpetas).

Clasificar los archivos de gestion y llevar inventarios documentales.

Transferir documentos al archivo central de acuerdo con formato unico de

Transferencias Documentales.

Los abajo firmantes verifican y dejan constancia de su conformidad con los espaciosy los

elementos relacionados para conservacion de los archivos.

Relacion de anexos: Se adjunta a la presente.

QUIEN ENTREGA QUIENRECIBE ~
«-_fl&lbf»ﬁgﬁ( . —7 —*\
Luz Edid Suescun Julio Pinto

Director Administrativa y Financiero

Phuatf—

Carlos A. De Ledn Villadiego
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ACTA 02

REGLAMENTO Y CONFORMACION DEL COMITE DE ARCHIVO
Articulo 1. Terminologia.

o Comité de Archivo: Es el Organo delegado para el desarrolloy asesoramiento de
las actividades con la creacion, el disefio, y la implementacion del programa de
Gestion Documental.

Este grupo asesor sera responsable de definir las politicas, los programas de
trabajo y de latoma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de
los archivos, segun lo establecido en el articulo 19 del Reglamento General de

Archivos del Archivo General de la Nacion.

e PGD: Programa de Gestion Documental.
¢ Miembro Invitado: Es usuario interno y/o extemo que tiene un impacto en los
procesos.

Articulo 2. Conformacion del Comité de Archivo.
Se encuentra conformado por:
Presidente, Capitan Jaime Hernandez,
Secretario General, Capitan Jorge Mario Medina,
Director de Asuntos Laborale, Capitan Obando Villacit
Fiscal, Capitan Orlando Cantillo

Director Administrativo y Financiero, Doctor Julio Pinto
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Jefes de Oficinas y El responsable de area de Archivo, quienes actian como
miembros permanentes y ademas podran asistir como invitados aquellos
funcionarios que puedan aportar elementos de juicio necesarios en las sesiones

respondientes, segun sea el caso.
Articulo 3. Representante de la Direccion.

Sera designado por parte de la Junta directiva; este actuara como intermediario

entre las directivas y el Programa de Gestion Documental.

Articulo 4. De las Sesiones.

El Comité debe tener, por lo menos, una reunién ordinaria mensual, la cual
debera ser convocada por el secretario del Comité Archivistico, y podra tener
reuniones extraordinarias siempre que asi sea necesario silo determine el comité

por convocatoria del secretario técnico.

Articulo 5. Las Funciones del Comité de Archivo son las siguientes:

o Definirlas politicas, los programas de trabajo y de la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos del archivo.

e Velar porque se cumplan las normas y programas de gestion documental, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 21 de la Ley 594 del 4 de julio de 2000,
ley 190 de 1995 del Estatuto Anticorrupcion, Ley 734 de 2002 del Codigo
Disciplinario y demas Normas pertinentes

o Establecer las funciones para el manejo, sistematizacion, conservacion y
disposicion de la informacion archivistica relacionada con: el sistema de

informacion archivistico, la expedicion del documento y su flujo, los métodos y
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procedimientos de archivo del documento, el tiempo de conservacion del
documento, las clases de archivo, la conservacion del documento, los mecanismos
de consulta y acceso a la informacion que éste contiene, la depuracion y
eliminacion del documento.

e Hacer seguimiento del cumplimiento de las normas de manejo y conservacion de
la informacion archivistica y de las comunicaciones oficiales en cada una de las
oficinas y deberan hacer cumplir las decisiones adoptadas por el Comité.

e Revisar y aprobar las propuestas de las tablas de retencion documental, TRD,
para la Institucion las veces que sean requeridas.

e Las demas que le definan el Presidente, el Secretario, la Ley o sus reglamentos.

Articulo 6. Funciones del Presidente.

Avalar las propuestas relacionadas con la empresa y regulacion del  sistema

archivistico para ACDAC.

Secretaria General.

Onenta el disefio e implementacion de normasy procedimientos para el sistema

de la administracion documental y la memoria empresanal.
Secretario del Comité Archivistico.

e Convocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias del comité Archivistico.

¢ Recopilary proporcionar a los miembros del comité la informacion necesana para
el desarrollo de las reuniones.

¢ Realizar y custodiar las actas de las reuniones corespondientes a cada sesion de

comité.
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o Coordinarlas actividades que se realizan para implantar del Programa de Gestior

Documental.

¢ Controlarla documentacion generada de los procesos antes de su aprobacion er

comité.

o Mantener y actualizar la documentacion basica de las sesiones del comite

archivistico: convocatonas, listas de asistencia, actas, bitacora de reuniones

sequimiento de acuerdos e informe que se generen como registros.

QUIEN ENTREGA
ﬂf@os»gwé

Luz Edid Suescun

Carlos A. De Leon Villadiego

65

QUIENRECIBE -
:__: 7 "\

Julio Pinto
Director Administrativa y Financiero
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ANEXOS

Anexo N° 1

Trans. 19A No. 95-61
PBX 621 63 80
Fax: 602 13 57
Apartado 5485

MIEMBRO DE
INTERNATIONAL FEDERATION OF
AIR LINE PILOTS ASSOCIATIONS (IFALPA)
Y DE LA FEDERACION LATINOAMERICANA
DE PILOTOS (FLAP)

Internet: http://www.acdac.org.co

‘w‘ e-mail: acdac@acdac.org.co

1949
ASOCIACION COLOMBIANA DE AVIADORES CIVILES
BOGOTA, D.C. - COLOMBIA

Begota, Noviembre 28 de 2012

Estudiantes
CARLOS ALFONSO DE LEON VILLADIEGO
LLUZ EDID SUESCUN CARDENAS

Ciudad. Bogota D.C
Asunto: Entrega de las Tablas de Retencion Documental

Coaordial saludo,

De acuerdo a la solicitud realizada, me es grato comunicarles que la
Asociacion Colombiana de Aviadores Civies — ACDAC, ha recibido a
satisfaccion la elaboracidon de las Tablas de Retencidon Documental,
Agradecemos el compromise v el interés que tuvieron los estudiantes en sacar

este proyecto adelante.
Sin otro particular,
//_A =

Dr. JULIO CESAR PINTO MORA
Director Administrativo y Financiero ACDAC
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Anexo N° 2

Trans 19\ N U501

A \‘4';
gkl PBX 621 63 80

NTERNATIONAL FEDERATION OF i
AL LINE PILOTS ASSOCINTIONS (IEALEA Fax: 602 13 57
IE LA FEDERNCION LATINOAMERICANA Mpartado SIS3
E PILOTOS (FEAN Internet: htep: waww aedac.org o
‘W‘ cmail: aedac@ acdac.org.co

1948
ASOCINCION COLOMBIANA DE AVIADORES CIVILES
BOGOTA, D.C. - COLOMBIA

Bogota, septiembre 24 de 2012

Estudiantes

CARLOS ALFONSO DE LEON VILLADIEGO
LUZ EDID SUESCUN CARDENAS

Ciudad. Bogota D.C
Asunto: Autorizacion para la Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental

Cordial saludo

De acuerdo a la solicitud realizada, me es grato comunicarles que la Asociacion
Colombiana de Aviadores Civiles — ACDAC, ha autorizado |a elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental como Trabajo de grado para optar el Titulo de profesionales en
Ciencia de la Informacion y la Documentacion Bibliotecologia y Archivistica, de acuerdo al

cronograma y Plan de Trabajo presentado por Ustedes

Sin otro particular,

e il -_\"\
Dr. JULIO CESAR PINTO MORA

Director Administrativo y Financiero
ACDAC
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