
ENTIDAD PRODUCTORA' ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

G>co

Retencu)n DisposiCIón Final

Código Senes y Tipos Documentales ArchiVO ArchIvo Procedimiento

Gestlon Cenlral eT E M S

Gl001 ACTAS

G1oo.')8 Actas de Consejo Directivo 2 20 X X

Gl00.24 INFORMES Son testimoniales de la evolución de la enlidad. se microfilman o

Gl00.2': 1 Informes Asamblea General de Afiliadas 2 20 X X digitalizan para protegerlas de la manlpulaClon

Gl00.2lolo Informes Consejo Directivo 2 20 X X

Gloo.30 MANUALES

Gl00-30 1 Manual de Contratación 2 20 , X

G1OO.30 2 Manual de Funciones , 20 x X Poseen valores secundariOS culturales pcr tratarse de una obra Que
Impacta una comUnidad se digitalizan para protegerlos de la

Gl00.303 Manual de Interventoria 2 20 X X mampulac¡¡')I1

G1D0.30 4 Manual de Procesos y Procedimientos , 20 , X

G100.19 ESTATUTOS , 20 x X

'Aeta de ConstltuCIOn Poseen valores secunoaf10S culturales
"Reglamen10 Interno de TrabajO

G100-39 REGISTROS

(;100.395 Registro de Miembros Activos y Honoranos de la Asociación 2 20 X X Poseen valores seCl;ndanos culturales

CONVENCIONES:

CT= Conservación Total

E= EliminaCIón

M= MicrofilmaCión u otros Soportes

S= SeleCCionar

MayusCula sostenida Negfllla Serie Documental

Mayuscula IniCial negrilla Subsene

Precedida por' In negnila Tipos Documentales

Responsable



ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFÉ

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Código Gl01

RetenCión DisposicIón Final

Codlgo Series y Tipos Documentales ArchiVO ArchiVO ProcedImiento

Gesllón Central CT E M S

G101.10 CONSECUTIVO COMUNICACIONES OFICIALES - -
G101-10.' Consecutivo Comunicaciones Oficiales Recibidas 2 5 X X

Por la trascendenCia de la obra, poseen valores secundarios. "
G101.,02 Consecutivo Comunicaciones Oficiales Despachadas 2 5 X X

dlg'tallzan para protegerlos de la manipulaCión

Gl0l.21 GESTION DOCUMENTAL

G1Cl-2t 1 Tablas de Retención Documental 5 20 X X

"Tablas de RetenCión Documental

°Acla Aval Comlte de ArCh,vo Aerocafe Poc la trascencencoa de la obra, poseen valores secundarios "d'g'talfzan oara protegerlos de la manlpulaclon

G101-28 INVENTARIOS

Gl01.28 <\ Inventarios Transferencias Documentales 2 20 X X

GtOI.34 PLANILLAS

G101 341 Planillas de Correspondencia Despachada 2 5 X X

Por la lf<lSCendenCla de la obra poseen valores secundariOS ,e
Gl01 3'2 Planillas de Correspondencia Recibida 2 5 X X d,gltallza1 para protegerlos de la man'pulae,ofl

G101.3<:3 Planilla correspondencia Mensajero Externo 2 5 X X

CONVENCIONES

CT" Conservaclon Total

E" EllmmaClOn

M" M,crofllmaClon u otros Soportes

S" Selecc,onar

FeCha _

Mayuscula sostenida Negrilla Serie Documental

Mayuscula Imclal negrilla Subse(le

Precedida por" in negnlla T,pos Documentales

Responsable



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFÉ
OFICINA PRODUCTORA: JEFE DE PRENSA Código: G102

Retención Disposición Final
Código Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento

Gestión Central CT E M S
G102.39 REGISTROS

G102.39.1 Registros de Archivos Fotograficos 2 20 X X
Poseen valores culturales por que evidencian los avances,

G102.39.2 Registros de Archivos de Prensa 2 20 X X
de la construcción del Aeropuerto del Café y el impacto a

-Recorte y Copia de Información publicada en medios escritos nivel de la comunidad

G102.39.3 Registros de Programas Radiales 2 20 X
Conservan la infamación historica de la entidad, se debe

G102.39.4 Registros de Audios y Videos 2 20 X
asegurar la veracidad. integralidad y perdurabilidad en el

tiempo.

G102-5 BOLETINES
G102-5.1 Boletines Internos 1 15 X X Evidencian 105avances de la construcción del Aeropuerto

del Café y el impacto a nivel de la comunidad, se
G102-5.2 Boletines de Prensa 1 15 X X digitalizan para protegerlos de la manipulación

r"<. """"' .,. ENCüESTASUIU':'-IV
Poseen valores secundarios, se digitalizan paraG102.16.2 Encuestas de Impacto de la informacion 1 15 X X

protegerlos de la manipulación

G102.6 CONCEPTOS
2 5 X X Poseen valores secundarios, se digitalizan para

G102-6.2 Conceptos de estrategia de comunicación protegerlos de la manipulación

CONVENCIONES:
CT= Conservación Total
E= Eliminación
M= Microfilmación u otros Soportes
S= Seleccionar

Fecha: 10 €fl€YO de '20/$.

Mayuscula sostenida Negrilla: Serie Documental
Mayuscula Inicial negnlla: Subsene

Precedida por '.t1;;tJ:;iJñ~A~
Responsable-+-~_~~~~~,..... ••..~__ -+- ....•__ ~_~~~ __ {./ _



ENTIDAD PRODUCTORA A$OCI.4CION AEROPUERTO DEl C."FE

OFICINA PRODUCTORA CONTROl INTERNO

. TA8lA DE RETENCION DOCUMENTAL

GOJ103

Retenc,6n OISP:::lS'CIO"F,nal
Cód'go Series y T,pos Documentales ,"tchiva Arch'va Proce::llmlento

Gestión Central CT E M S
0103.3 ACTAS

0103.3.7 Aclas Comlte Coofdlr.ador de Co"trollnterno 2 20 X X
SOrl testlmol'lla;es de la evoluclt:':n de la entidad, se m,crofrlman o

dlg'talizan para p,olegerlos ce la m¡¡;I'Hpulacl6n

G103-15 OOCUMENTACION OBSOLETA 2 5 X
"Ca'att!flzac,ó" de procesos obsoletos

P,erden val:::lres pnmarlOs y sen actualizados contmuamerlle
'Caraclerizaclon de procedlm'entos obsoletos

Gl03.16 ENCUESTAS
G103.16,1 Encuestas de SatisfaccIón del Cliente Interno , 5 X

Quedan condensados en Informes a la Junta Dlrect,va
"In!arme oe la Encuesla

Gl03.24 INFORMES
G103.242 Informes Audltaria de Control Interno 2 20 X X

"Programa de Auditarlas Integrales

"lista de chequeo Son documentos test,mar'lIales de la transparenCIa, confianza y
"Documentos de trabajO garanl;a del control SOCial de la admlnlstrac,ón

"Informe de reVIsión

"Plan de Mejoramiento

Gl03.243 Informe AudIencia Publica Rendlclon de Cuentas , 20 X X
"Resolucion Conlraloria

"Reglamento Interno

'lnvu.acion

"Informe de Geslión

"l,sla de Chequeo

"GrabaCión de la Aud,enCla

"Propuestas inSCritas

"Formulacion de Preguntas

"Respuesta a Preguntas

'P'esentacion el power point de la Aud,encia Son documentos lestlmonlales de la transparencIa. con'ianza y
"Acla de la AudIencia garant;a del control SOCIal de la adminIstración

"Inscripc'on de pro pues las

"listado de as'slencla o irlscripción
"Encuesta de evaluación del evento

'Informe de la Evaluación del Evento

'ResolUCiones mternas para la Rendidó" de Cuentas

'Orde" del dia de la Audiencia Pública

"Actas de CapaCltaClon

"Evidencia de los inv,tados via correo electronico y prensa

'Correspondencia a la conlraloria

Gl03.246 Informes de Gestión 2 20 X X

G103-24,9 Informes Modelo Estandar de Control Imerllo (MECI) , 20 X X
Son documentos testimoniales de la transparenc,a, confianza y

g¡¡;rantia del control social de la admInistración



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFÉ

OFICINA PRODUCTORA CONTROL INTERNO Código GDJ103

Retención D'SposIción Fmal

Código Se"es y Tipos Documentales Archivo Archivo PrOCedimientO

GestIÓn Central el E M S

G103.25 INDICAOORES

G103.251 Indicadores de Gestión , 20 X X
'Matrlz de mdlcadores

Muestra las tendenCias que ha tenido la constrUCCiÓn de Aeropuerto
en el transcurso del tiempo

"Reportes de Indlcad.ores Peflod,cos

"ACCiones correctivas a de Meloramlento

G103.26 MATRIZ DE RIESGOS 2 10 X
'ContelCto Estrategico

'Identif,cacion del R,esgo

'Anahs,s y calificacIón del riesgo P,erden valores pr,manos y son actualIzados continuamente

'Valoración del Riesgo

'Gestión del Riesgo

G103.33 PLANES
G103.33., Plan Estrategico , 20 X X

ResolUClon de aprobación
Son teslImorlTales ya que marcalllas d:rectnces y el camportamiento

'Diagnastico de la ASaClaCIÓn Aerapuerto del Calé para lograr el cumplimlellto de
'Objetivos estrategtCOS su r,'1'Slon
'Planes de ACCión

'Segu,m,enta

'Evaluacian

CONVt:NCIONE::.:

CT= ConservaCión Tatal

E= EliminaCión

M= M,crafllmaclón u otros Soportes

S= SeleCClanar

Fecha

Mayuscu)a sastenlda Negnlla Sene Documental

Mayuscula in,cial negrilla: Subsene

PrecedIda por' Sin negrilla. Tipos Documentales



TABLA DF RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
OFICINA PRODUCTORA DIRECTOR ADMINISTRATIVO Cód'go GDA110

RetenCión D,sposic,ón Final
Códll;¡o Series y Tipos Docvmerllales Arch'\iO Archivo Pr()(;ed,mlento

Gesllon Central el E M S
GDAll0-J ACTAS

aOAll0.J.6 Actas Comité de Convivencia laboral 2 20 X X
Son testimoniales de la e,,'olvctón de la enlldad, se microf,lman o

aDAll0-J.9 Actas Comité Paritario 2 20
d'g<talizan para protegerlos de la manlpvl ••CIÓn

X X

GOA1l0.11 COPIAS DE SEGURIDAD 2 20 X
'B ••ck ups X Conservan 1•• Infom ••clón electrónlC •• de 1•• ent,dad, se debe asegurar
'Bltacoras la veracidad, integralldad y perdurabilidad en el tlempo

GDA1l0.22 HISTORIAS LABORALES 3 100 X X
'Contrato

"HOJa de Vida

'Ho)a de VIda Función Publica

'Ante~edentes DIsciplinarios (Certlf,cado de contralorla, procuradufla, poliCiales) De aCuerdo con el código Sustant,vo del TrabajO Que señala en el
'Fotocoola cedula Articulo 39 ••1valo' p,obalor<o que tier!!' el conlralo de trabaJO, l"n el
'Ru! articulo 42 la certificación del contralo '1 en el artiCulo 151 la
"COPI<l larJela profeSIonal (cuando se reqUiera) ••utoflzaciones espeCiales por escrito Terminado eSle periodo se da

'Ce,tIf¡cados de eSlud,o conservación h<stol'lca

•AfiliaCiones a la segundad s()(;lal

"Incapacidades

'ResoluCIones

GlJA110.23 HISTORIAL EQUIPOS
GDA110-23.l Historial de Equipos de Oficina 2 5 X

Pierde valores pnmaroos y secundanos cuando se le de baja al
equipo

GDA110.28 JNVENT ARIOS
GDA110.28,1 Inventarios Bienes Muebles 2 5 X

Pierde vaiores pnmanos debido a que se actualizan anualmente

GDA110.28.2 Inventarios Equipos de Oficina , 5 X

GDA1l0-28.3 Inventarios Licencias Software 2 'O X P'erde valores primariOS debido a que se deben actualizar

GDAll0.33 PLANES

GDA1l0-332 Plan Anual de Compras 2 20 X X
Por la trascendenCIa de la obra, poseen valores secundaflos, '"digitalizan para protegerlos de la manipulaCión

GDAll0.36 PREOJOS ADQUIRIDOS 2 20 X X
'Cuadro de PrediOS

'Cuadro de Costas (Invers<on Inflcaldas e lnf<manizalesj
Posee valores secundarios hiSloricos '1 culturales, se digitalizan p;Ha

protegerlas de la manipulaCión
'Plano predlal

GDA1l0-31 PROGRAMAS

GDAll0-37.l Programas de Capacltacion 2 10 X
"Cronograma de CapacitaCión

'JuStifiCaCión P,erde valores promarlos ¥ no se eVidenCian valores secundarios

'Actas de Capacitación

'CerMicados de AsistenCIa



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

OFICINA PRODUCTORA: DIRECTOR ADMINISTRATIVO C<idigo GDAll0

00A110.37.2 Programa de Salud O<;:upacional

'Plan de Trabajo

RetencJon
Archivo Archivo
Gestlon Central

Codlgo Series y Tipos DoclImentales

2 10

el
DISposiclon Final

E M
X

s
Procedimiento

Pierde valores primarios y no se evidencian valores secundallos

CONVENCIONES:

CT'" Conservacion Tolal
E:: Elimlnaclon

M:: Mlcrolllmaclon u otros Soportes

S:: SelecO;:lonar

/B - .2e:)J.3

,



ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECTOR FINANCIERO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Código: GDF120

Retención Disposición Final
Código Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento

Gestión Central CT E M S
GOF12(}"32EJECUCION PRESUPUESTAL 2 20 X X

'Resolución desagregación del Presupuesto
'Certificado de Disponibilidad Presupuestallnicio de Año

Evidencian los manejos presupuesta les de la Entidad. se microfilman'"Registro Presupuestal o digitalizan para protegerlos de la manipulación.
'"Traslado Presu~'jestal
'Presupuesto Fisc.~1
'Plan Anual Mensu-llizado

GDF120-4l) PROYECTO 2 20 X X Debido a la trascendencia del proyecto poseen valores secundarios.
GDF120-40.1 Proyecto Anual Presupuestal se digitaliza para protegerlo de la manipulación

CONVENCIONES:
CT= Conservacion Total
E= Eti,llinación
M= Microfilmación u
S= Seleccio

Mayuscula sostenida Negrilla: Serie Documental
Mayuscuta inicial negrilla: Subserie
Precedida por * Sin negrilla: Tipos Documentales

Responsable: _



ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFÉ
OFICINA PRODUCTORA: CONTADOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Código: GDF121

Retención Disposición Final
Código Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento

Gestión Central CT E M S
GOF121.9 CONCILIACIONES 1 20 X X

GDF121-9.1 Conclliaciones Bancarias
Debido a la trnscendeocia del proyecto poseen valores ssecundarios,

se digitaliza para protegerlo de la manipulación

GOF121.12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 5 X X
• Formularios Impuesto de Renta Debido a la trascendencia del proyecto, poseen valores

secundarios, se conservan y se digitalizan para protegerlos de la
manipulación

GDF121-24 INFORMES
G121-24-5 Informes a Entes de Control 2 10 X X Soportan decisiones que toma el Consejo Directivo, se microfilman o

digitalizan para protegerlos de la manipulación.

GOF121-27 MOVIMIENTOS CONTABLES
GOF121.27.1 Comprobantes de Ingreso 1 20 X X

"Consignación y el Comprobante de Ingreso

GDF121.27.2 Comprobantes de Contabilidad 1 20 X X

'Comprobante y soporte facturas
'Notas de Contabilidad
•Ajuste de Nómina

GOF121.27.3 Comprobantes de Depreciaciones 1 20 X X
Ic~

'Depreciacion mensual
Debido a la trascendencia del proyecto poseen valores secundarios,

'Comprobantes depreciaciones
se digitaliza para protegerlo de la manipulación

GOF121.27.4 Comprobantes de Amortizaciones 1 20 X X

'Comprobante de Amortización
'Relación de Activos que se amortizan

GDF121.27.5 Comprobantes de Gastos Diferidos 1 20 X X
'Comprobante amortización
"Gastos Diferidos
'Relacion Gastos diferidos seguros I

GDF121-27.6 Comprobante de Provisiones 1 20 X X

'Comprobante de provisión
Provisión mensual de nómina
Servicios públicos

GDF121.27.7 Comprobantes de Egreso , 20 X X

'Factura -
'Causación
'Factura de Venia o cuenta de cobro

D,bido , " '"",,,od,cei, d,' ,",y«eto PO"'" volo"" .ecUod'rio,,1
"Transferencia elec1ronica
'Certiflcado de cumplimiento



ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIAC10N AEROPUERTO DEL CAFÉ
OFICINA PRODUCTORA: CONTADOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Código: GDF121

Retención Disposición Final
Código Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento

Gestión Central CT E M S

'Comprobante de Seguridad Social se digitaliza para protegerlo de la manipulación

'Actas de ejecución de obra
'Memorando
'Nómina
'Seguridad Social Planilla Pila
'Retención en la fuenta
'Reteica Palestina
'Reteica Manizales
'libranzas
'Estampillas
.Servicios Publicos

GDF121.3 ACTAS
GDF121.3.11 Actas de Comité de Soslenibilidad Financiera 2 20 X X

Son testimoniales de la evolución de la entidad, se microfilman o
digitalizan para protegerlos de la manipulación.

GDF121.17 ESTADOS CONTABLES 2 20 X X
.Balance General
'Estado de Actividad Economica, social, ambiental y Financiera
'Estado de Flujos de efectivo Evidencian los manejos presupuesta les de la Entidad, se microfilman
•Estado de cambios en el patrimoniO Odigitalizan para protegerlos de la manipulación .

.Notas de Contabilidad
'Certificación

GOF121.29 LlBROS
Debido a la trascendencia del proyecto poseen valores secundarios,

GOF121.29.1 Libro Mayor y Balance. Libro Caja Diario 1 20 X X se digitaliza para protegerlo de la manipulación

CONVENCIONES:
CT= Conservación Total
E'" Eliminación
M= Microfilmación u otros Soportes
S= Seleccionar

Fecha 201~

Mayuscula sostenida Negrilla: Serie Documental
Mayuscula inicial negrilla: Subserie
Precedida por' Sin negrilla: Tipos Documentales

Responsable



•
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA ~.sOCIAC10N A.EROPUERTO DEL CA.FE

OFICINA PRODUCTORA' DIRECTOR JURIDICO Cad'90 GDJ130

RetenCtón D,sposIción Final
Código Senes y Tipos Documentales ArchiVO ArchiVO Procedimier'llo

Gest'O'1 Cenllal CT E M S

GDJ13Q.l ACCIONES CONSTITUCIONALES

GDJ130-1.1 Derechos de Petición 2 " X X
'Derecho de Petrclór'l

'Respuesta

GDJ130-1.2 Tutelas

'Escrito de la Tutela

"Resput':s.ta
Debido iI la trascendencia del proyecto, se dlg,tallza para protegerlo

'Fallo de la marllpul¡¡ción

GDJ130-2 ACCIONES POPULARES 2 "'Auto de admiSión

'Respuesta

'EVidenCias practica de pruebas

'FormulaCión pacto de cumplimiento

'Sentencia

'JC..!~:!~-11CE~IU~!C!"'S 2 " X X
'Escnto de la denunCia

'Invt'r.ligación Debido a la trascendencia del proyecto, !>edlg,taliza para protegerlo

'Anexos de la manipulaCión

'Respuesta

GDJ13()..3 ACTAS

GOJ130-3.1 Actas de Comité Aeronautlca Civil 2 20 X X

GDJ130.32 Actas Comite de Archivo 2 20 X X

GDJ130.3,3 Actas Camite de Compras 2 20 X X
SOIl te!>tlmoniales de la evoluciólI de la entidad, se microf,lman o

GDJl30-34 Actas Comité de Conciliación 2 20 X X
digitalizan para protegerlos de la man,pulación

GDJ130.3,S Actas Camlte de Contratación 2 20 X X

GDJ130-310 Actas de Junta DirectIva 2 20 X X

GOJ130-4 ACUERDOS 2 20 X X Dan cuenta de la evoluClon de la entidad y de las decisiones de
Consejo DlfediVO, se dlg,taliza para protegerlos de la manipulaCión

GOJ130.6 CONCEPTOS
GDJ130-61 Conceptos Juridicos 2 20 X X Soportan deCISiones que toma el Consejo Directivo, y el Gerente,!>e

'Anexo!> de la consulta microf,lman o digllalizal1 par •• protegerlos de 1•• manipulaCiÓn

GCJ130.7 CONTRATOS

GOJ130.71 Contratos de Arrend"miento 1 20 X X
'E!>tudio Previo

'Cert,ficado de D'sponlbllidad Presupuesta!



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA ASOCIACION AEROPUERTO OEL CAFE

OFICINA PRODUCTORA. DIRECTOR JURIDICO Código GOJ130

Retención DiSposiCión Final
Código Series y Tipos Documentales Archrvo Archivo Procedlmiellto

Gestión Central CT E M S
'ResoluCión

'Hoja de Vida

'Hala de Vida de la FunCión Publica

'Propuesta TécniCO Econom,ca

'Méltricula Mercantil

'Acred;taclon Profesional

'Documento de Identidad

'Pasado Judicial

'Certlf,cado Procuraduria

'Certificado Contralo(la

'Registro Unico Trlbutallo Poseen valores secundallos culturales, e hlStorlCOS, se digitalizan
'Segundad Social pilra protegerlos de la manipulaCión
'Certlf,cado de Idoneidad

'Contrato

'Memorando de Desl9naclón de Supervisor
"Registro Presupuestal

'Estampillas

'Paliza

''''.~a ••••••A,f'<:>I:o;Jei6n(lo:' C:a'~r""IS

'Acta de IllIcio

'Cerliflcado de Cump!lmiento y Ane~os

'Constancia de Cumplimiento

'Comprobante de Reporte Camara de Comercio (si lo requiere)

'Publicación del Contrato (cuando se liCita)
Acta de Liqurdación

GDJ130.7.2 Contrato de Compraventa 1 20 X X
"EstudiO Previo

'Certlflcado de Disponibilidad Presupuestal

'Resolución

'Hoja de Vida

"Hoja de Vida de la Función Publica

'Propuesta Tecnico Economica

"Matricula Mercantil

'Acredltacion ProfeSional

'Documento de Identidad

'Pasado Judicial

"Certificado Procuraduna

"Certificado Contralona

'Registro Unico TnbutarlO
Poseen valores securldarios, culturales, e historlcOS, se digltal;zan'Segurldad Social

'Cert,flcado de Idoneidad para pro!egerlas de la malllpulación

'Corltrato

'Memorando de Desrgnaclcin de Supervisor

'Re9lstro Presupuestal

'Estampillas

'Paliza



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA ASOCIACION AEROPUERTO DEL GAFE

OFICINA PRODUCTORA DIRECTOR JURIDICO Código GDJ130

Retención DiSposición Final
Código Senes y Tipos Documentales ArchiVO Archivo Procedim,ento

Gest,ón CE'ntral CT E M S

'Acta ce Aprobación de Garanhas

'Acta ce Inicio

'Certificado oe Cumphm,erlto y Anexos

'Constancia de Cumplimiento

'Comprobante de Reporte Camara de Comen;io (si lo requ,ere)

"Publu;;aclón del Contrato (cuando se hcita)
"Ada de LiqllidaCTÓn

GDJl30-73 Contratos de Consultorla 1 20 X X
"Estudio Prel/io

'Cerllf,cado de Dlsponlblhdad Presupueslal

'Resolucr6n

'Hoja de Vida
"HOja de Vida de la Función Publica

"Propuesta TécniCO Econoffilca

'Matricula Mercantrl

'Acredltacion Plofesional

'Documento de Identrdad

'P.::s.::j:; J~d;cia:

'Certlf,cado Proculaduria

'Certlllcado Contraloria

"Registro UnlCO Tnbutario

"Seguridad SoCial Poseen valores secundarlos- culturales, e hlStOrlCOS, se digitalizan

'Cert,fICado de Idoneidad
para protegerlos de fa manrpulación

'Contrato

'Memorando de Designación de Supermior

'Registro Presupuestal

'Estamplllas

'Poliza

'Acta de Aprobación de Garantras

"Acta de inicio

"Certificado de Cumplimiento y Anexos

"ConstanCia de Cumplimiento

'Complobante de Reporte Camara de Comercio (si lo reqUiere)

'Pubhcacion del Contrato (cuando se liCita)
Acta de Liquidación

GDJ130.7.4 Contratos de Obra 1 20 X X
'Propuesta TécniCO Economica
'Hoja de Vida

'HOja de Vida de la FunCión Pública

'Certificado de EJISlencia y Rep¡esentación

'Matncula Mercantil

'Acredllacion Profesional

'Documento de Identidad

'Pasado Judicial

'Certificad" Drocuradulla



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA ASoe'ACiON AEROPUERTO DEL CAFE

OFICINA PRODUCTORA DIRECTOR JURIDICO Código GDJ130

Retención Disoosiclón Final
Código Senes y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento

Gest.ón Centra' eT E M S
"Certlllcado Contralona

"Registro Unlco TrlbuteriO (R U 11
"Seguridad Social

"Estudios PrevIOs

Pliego de CondiCioneS

"Certlr.cado de Disponibilidad Presupuestal

"Resolución Poseen valores secundarlos culturales, e histoflcos, se digItalizan
"Acta de Apertura de Plopuestas p(lra plolegerlos de 1(1manipulación
"EvaluaCión TeCnlca de Concurso de Mer¡los

"Acta de Adjudicación de Contrato

'Certif,cado de Idoneidad

"Memorando de DeSignaCión y Supervisión

"Contrato

"Registro Presupuestal

'EstampIllas

'Pólizas

'Aeta de Aprobación de Garantias

'Acta de ,niCIO

'C::~:I:::acc5 Ct CU:'l".¡::fim:er.tc;' Anexos

"Constancia de Cumplimiento

"Comprobante de Reporte Camara de ComerCIO (si lo requiere)

"Publicaclon del Contrato (Cuando se licita)

"Acta de liqUidaCión

GDJ130-75 Contratos de lnterventorla 1 20 X X
"Propuesta TécniCO Economlca
'Hoja de Vida

'HOJa de Vida de la Función Publica

'Certlllcado de Existencia y Representación

'Mlltflcula Mercantil

"Acredllacion ProfeSional

"Documento de Identidad

"Pasado JudiCIal

"Certificado Procuraduria

'Certificado Contra lona

"Registro Unico Tributario (R U 11
'SegUridad Social

"EstudiOS Prev,os

Pliego de CondiCiones

'Cert,flcado de Disponibilidad Presupuestal

'Resoluci6n

"Acta de Apertura de Propuestas Poseen valores secundarios: culturales, e histoncos, se digitalizan

"Evaluación TéCnica de Concurso de Mentas para protegerlos de la manipulaCIón

"Acta de Adjudicación de Contrato

'Certlflcado de Idone,dad

'Memorando de Designa.ción y Superv'Slón
"Contralo



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD ?ROQUCTOR,Il, ASOCIACION Ai:ROPUERTO DEL CAFE

OFICINA PRODUCTORA' DIRECTOR JURIDICO Cód'ga GDJ130

Retención Disposic!ón Final
Código Senes y Tipos Documentales Archivo ArchiVO Proced,m,ento

Gestión Central CT E M S

'Registro Presupuestal

'Estamplllas

'Pólizas

'Acta de AprobaCión de Garar'itlas

'Acta de InicIo

'Certificados de Cumplimler'ito y Ar'ie~os

'Constar'icla de Cumphmler'ito

'Informes de Ir'iver'itorlil

'Publicaclon del Contrato (cuando se hClta)

'Comprabar.te de Reporte Camara de Comercio (silo requIere)

'Acta de liqUIdaCIón

GOJ13O.76 Contratos l1e Prestación l1e Servicios Profesionales 2 20 X X
'Estud,o PrevIo

'Cert,f,cado de DlspoOlblllidad Presupuestal
"Resolución

"Propuesta Técnico.Economtca

'Hoja de Vida FunCión Publica

••.•.:.jd de Vidd

'Cert,ficado de EXistencia y Representación legal

"Matncula MercantIl

"Acred,tacion Personal

'Documento de Identidad
'Pasado JudIcial

"Certlhcado de Antecederltes COrltraloria

'CertifIcado de Anlecedentes Procuraduria

'RegIstro Ur,lco Tflbulario (RUn
Poseen valores secundarios culturales, e histOflCOS, se dIgItalizan

'Pagos a fa Seguridad Social para protegerlos de la manipulacIón
'Cert,f,cado ce Idoneidad

'Contrato

'Certificado de Inclusión en el Plan de Compras

'Registro Presupuestal

'Estampillas

'Póliza de Cumplimiento

Acta de Aprobación de Pólizas

'Acta de Inicio
.Cert,ficado de Cumplimiento con anel<OS (Pagos de la SegurIdad SOClal.lnforme, cuenta
de cobro})
'Constancia de CumplimIento

"Comprobante de Reporte Camara de Comercio (si lo requiere)

"Publicación del Contrato (cuando se licita)

"Acta de liquidación

GDJ130.77 Contratos de Prestación de Ser •••icios de Aseo 2 20 X X
'Estl,odio Previo

'Certif,cado de Disponlblllldad Presupuestal

"ResolUCIón



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

OFICINA PRODUCTORA DIRECTOR JURIDICO Código GDJ130

Retención DISposIción Final
Código Series y Tipos DOl;umentales Archivo Archivo Procedimiento

Gestión Central , CT E M S

'Prepuesta TécnlCO.Ecenemlca

'Hoja de Vida Función Publica

'HoJa de V~a

'Certif,cado de Exis:encia y Representación legal

'Matricula Mercilntil

'Acredltacion Personal

'Documento de Identidad

'Pasado Judicial

'Cert,flcado de Antecedentes Conlraloria

'CertlflcaClo de Antecedentes Procuradurla

'Registro UIlICO Tributario (RUT)
Poseen valores secundarios: culturales, e ~lIs1oricos. se d'9,t<'lli;¡:an

'Pagos a la Seguridad SOCial para protegerlos de la manipulaCión
'Certi!ocado de Idonetdad

'Contrato

'Cerll1icado de InclUSión en el Plan de Compras

"Registro Presupuestal

'Estampillas

'Póli;¡:a de Cumplimiento

ACla ce Aprooaclón de POII.l:as

'Acta de Inicio
'Certificado de Cumplimiento con anexos (Pagos de la Segundad Soclal.lnforme, cuenl ••
de cobro})
'Constancia de Cumplimiento

'Comprobante de Reporte Camara de Comercio (si lo requierel

'Publicación del Contrato (cuando se licita)

'Acta de liqUidación

GDJ130.7.8 COntratos de Pólius , 20 X X
"EstudiO PrevIo

'Cert,flcado de Dlsponibillldad Presupuestal

"Resolucu:,n

'Propuesta Técnlco.Economica

'HOJa de Vida Función Publica

'Hoja de Vida

"Certificado de Existencia y Repre!>enlaclón legal

"Matricula Mercantil

'Acreditaciofl Per!>onal

'Oocumento de ldenltdad

'Pasado Judicial

"Certificado de Antecedentes Contralofla

"CertIficado de Antecedentes Procuradufla

"Reg,stro UnlCO Trlbutano (RUT) Poseen valores secundarios culturale!>. e hl!>toricos, se digitalizan

'Pagos a la Segundad Social para protegerlos de la manipulacoón

'Certlfocado de Idoneidad

'Contrato

"Certificado de Inclu!>lón en el Plan de Compras

"Reg,stro Presupuestal I



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFÉ

OFICINA PRODUCTORA DIRECTOR JURIDICO Código GOJ130

Retención DisposiCión Final

Código Seroes y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento

Gestión Cel'ltfal CT E M S

"Estampillas

"Póliza de Cumpllmlel'lto

Acta de AprobaCión de Pólizas

"Acta de IniCio
.Certlficado de Cumplimiento con anexos {Pagos de la Seguridad Social_Informe, cuenta

de cobroll
.Constancia de Cumplimiento
"Comprobant/:' de Reporte Camara de Comercio (si lo requiere)

"PublicaCión del Contrato (cuando se liCita)

"Acta de liquidaCión

GOJ130.8 CONVENIOS

GDJ130.81 Convenios lnleradminlslratlvos 2 20 X X

.Estud,os Previo

.Certlficado de Disponibilidad Presupuestal Poseen valores secundariOS culturales, e histoucos. se d'9,talizan

.Resolución para protegerlos de la man,pulación

.Contrato

"Req,stro Presupuestal

"Constanc,a de Cumplimiento

GDJ130.24 INFORMES

GOJ1JO.24.5 Infermes Entes de Centrel 2 \O X X

"Requeum'ento
Soportan deCISiOneS Que toma el Consejo Directivo, se microfilman

o digitalizan para protegerlos de la manipulación

"Respuesta con anexos

GDJ130-13 DEMANOAS

GDJ130.13.1 Demandas CiViles 2 20 X X

Escrito de la Demanda

Respuesta y los anexos

GDJ130-13.2 Demandas Laborales 2 'O X X

Escnto de la demanda

Respuesta y lOS anexos Debido a la trascendencia del proyecto, se digitaliza para prOlegerlo
de la manipulación

GDJ130-13.3 Demandas Penales 2 20 X X

Escnto de la demanda

Respuesta y 105 anexos

GDJ130.134 Demandas de Reparaclon Directa 2 20 X X

Escnto de la demanda
Respuesta y los anexos

GDJ130.38 RESOLUCIONES 2 'O X X Dan cuenta de la evoluclon de la entidad, se dl91taÍlza para
protegerlos de la mampufaClón

CONVENCIONES'



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA ASOClACION AEROPUERTO DEL CAFE

OFICINA PRODUCTORA D!RECTO" JURIDICO Código GDJ130

Mayu!>cvla !>o!>len,dClNegrilla Sene Docllmenlal

Mayu!>cula mlClal negrilla Subscnc

Precedida por' Sm negrllla- Tipos Documentale!>

Procedimiento

(-4- 17 7
Re!>pon!>able

Senes y Tipos Documentales

CT= Con!>erv;¡ción Total

E= Ehmin;¡ción

M= Microfilmación u otros Soportes

S= Seleccionar

Fecha



ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECTOR TECNICO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Código: GDT140

Retención Disposición Final
Código Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento

Gestión Central CT E M S
GDT140.24 INFORMES

GOT140-24.11 2 20 Poseen valores secundarios: culturales, e historicos, se digitalizan
Informes Tecnicos y Financieros del convenio X X para protegerlos de la manipulación

CONVENCIONES:
CT= Conservación Total
E= Eliminación
M'" Microfilmación u otros Sopones
S'" Seleccionar

Fecha. _

Mayustula sostenida Negrilla: Serie Documental
Mayuscula inicial negrilla: Subserie
Precedida por' Sin negrilla: Tipos Documentales

Responsable: _



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFÉ
OFICINA PRODUCTORA: COORDINADOR AMBIENTAL Código: GDT141

Retención Disposición Final
Código Series y Tipos Documenlales Archivo Archivo Procedimiento

Gestión Central CT E M S

GDT141-18 ESTUDIOS
GDT141.18.1 Estudios Socioeconomicos de familias intervenidas 2 20 X X

'Ficha socioeconomica
Poseen valores secundarios: cullurales, e hisloricos, se digitalizan'Actas

para protegerlos de la manipulación
'listado de asistencia
'Registro Fotografico

GDT141-20 FICHAS AMBIENTALES
GOT141-20.1 Ficha de inspección a los frentes de obra 2 20 X X

Poseen valores secundarios: culturales, e historicos, se digitalizan
para protegerlos de la manipulación

GOT141-20.2 Fichas de Seguimiento ambiental acciones especificas 2 20 X X
<11/..1 PMA

GOT141-24 INFORMES
GOT141.24.8 Informes Mensuales de G0stión Ambiental 2 20 X X

lf,,'nUI aKbl"n\u.lloj
GDT141-24.12 Informe Trimestral de Cumplimiento Ambiental -ICA 2 20 X X

'Actas de Eventos
'AC:Ci5 de Capa,,;:acic..r,e:; --
'Actas de Reuniones , ,
'Estudios Socioeconomicos
'Fichas Mensuales Ambientales
'Respu,esta a solicitudes - --
'Actas de reunian comité ambiental
'Acta de Eventos y reuniones
'Relacion de visitantes Poseen valores secundarios: culturales, e historicas, se digitalizan
'Familias intervenidas para protegerlos de la manipulación
'Bitacora fotografica
'Oiario ambiental
"Bitacora de residuos generados por obra
'Ficha de inspeCCIóna los frentes de obra
'Registros de capacitacion
'Actas de vecindad
"Fichas de seguimiento ambiental
.Acciones Especificas de PMA
'Relacion de vehiculos y maquinaria por obra
.Relaeion de personal empleado por obra
'Informe de cumplimiento ambienta!

• \¡IQlaC-tt)flC(~1/ /v<n-fH /tldrtc,<,-l_
ASISTENTE SOCIAL



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACIDN AEROPUERTO DEL CAFÉ
OFICINA PRODUCTORA: COORDlNADOR AMBIENTAL Código: G0T141

Retención Disposición Final
Código Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento

Gestión Central CT E M S

GOT141.1.3 ACTAS
Poseen valores secundarios: culturales, e historicos, se digitalizanGDT141.1.3.12 Actas Comite de Empleo 2 20 X X para protegerlos de la manipulación

GDT141.1-37 PROGRAMAS
GDT141.1.37.3 Programas de Relaciones con la Comunidad 3 20 X X

'Actas
'Ustados de Asistencia
'Solicitudes
'Quejas
'Reclamos
'Registro Fotografico
'Programa Radial
'Ficha socioeconomica

GOT141,1.37,4 Programas de Relaciones con las Instituciones 3 20 X X
Poseen valores secundarios, culturales e historicos, se digitalizan'Actas

para protegerlos de la manipulación
'Ustado de Asistentes
'R¿,gistro ¡:(¡tografico

• • •
GDT141 1.37.5 Programas de Relaciones con las Autoridades 3 20 X X

'Actas
'Ustado de Asistentes
'Registro Fotografico

GOT141 1-37.6 Programas de Reasentamiento de Población 3 20 X X
'Ficha Socioeconomica
'Ficha de seguimiento de reasenlamiento
'Informes de visitas

SECRETARIA SEDE PALESTINA
GOT141.2.10 CONSECUTIVO COMUNICACIONES OFICIALES

GOT141.2.10.1 Consecutivo Comunicaciones Oficiales Recibidas

GDT141.2-10.2 Consecutivo Comunicaciones Oficiales Despachadas

GOT141.2.34 PLANILLAS
GDT141.2-34.1 Planillas de Correspondencia Despachada
GDT141,2-34,2 Planillas de Correspondencia Recibida



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA AsocrACION AEROPUERTO DEL CAFE
OFICINA PRODUCTORA: COORDINADOR AMBIENTAL Código: GOT141

Código Series y Tipos Documentales
Retención

Archivo Archivo
Gestión Central

Disposición Final

CT s
Procedimiento

CONVENCIONES:
CT= Conservación Tata!
E= Eliminación
M= Microfilmación u airas Soportes
S= Seleccionar

Fecha, _

Mayuscula sostenida Negrilla: Serie Documental
Mayuscula inicial negrilla: Subserie
Precedida por. Sin negrilla: Tipos Documentales

RcsponsabJe, _



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFÉ
OFICINA PRODUCTORA COORDINADOR DE HISTORIA TECNICA MONITOREO E INTRUMENTACION DEL PROYECTO GDTl42

Retención Disposición Final

CódIgo Senes y Tipos Documentales Archivo ArchIvo Procedimiento

Gestión Central CT E M S

GDT142-31 MEMORIA.S -
GDT142-31.1 Memoria Técmca de la Construcoon 2 20 X X Poseen valores secundanos culturales e hlstoncos. se digitalizan

para protegerlos de la manipulación

GDT142-31.2 Memona TecmC3 Registro Fotograflco 2 20 X X

CONVENCIONES:
Cl" Conservacu)n Total
E" EliminaCión
M" MicrofilmaCIón u otros Soportes
S= Seleccionar

Fecha fnel0 20\3

Mayuscula sostenida Negnlla Sene Documental
Mayuscula Inicial negnlla Subsene
Precedida por. Sin negrilla Tipos Documentales

Responsable
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