ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GERENCIA Cedigo G100
Retencion Disposicion Final
Codige Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento
Gestion Central CT E M
G10043|ACTAS

G100-3 8)|Actas de Consejo Directivo 2 20 X X

G100-24|INFORMES Son testimonizles de |a evolucion de |a entidad, se microfilman o
G100-24 1]informes Asamblea General de Afiliados 2 20 X X digitalizan para protegerios de la manipulacion
G100-24 4]informes Consejo Directivo 2 20 X X

G100-30|MANUALES
G100-30 1|Manual de Contratacion 2 20 X X
(G100-30.2|Manual de Funciones 2 20 X X Poseen valores secundarios culturales por tratarse de una obra que

impacta una comunidad, se digitalizan para protegerlos de la

G100-30.3]Manual de Interventoria 2 20 X X manipulacion
G100-30 4|Manual de Procesos y Procedimientos 2 20 X X

G100-19|ESTATUTOS 2 20 X X

“Acta de Constitucion
Boseen valores secundanos culturales
‘Reglamento Interno de Trabajo

G100-3S|REGISTROS

G100-39 5|Registro de Miembros Actives y Honorarios de la Asociacion 2 20 X X Poseen valores secundarios cullurales

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

M= Microfilmacion u otros Sopartes

5= Seleccionar

e |18 [0@0]) 3

Mayuscula sostenida Negrilla Serie Documental
Mayuscula inicial negrilla Subserie
in negrilla Tipos Documentales

Precedida por -

Responsable




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

OFICINA PRODUCTORA : Secretaria Codigo G101
Retencion Dispaosicion Final
Codigo Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento
Gestion Central cT E M S
G101-10|CONSECUTIVO COMUNICACIONES OFICIALES T
G101-10.1|Consecutivo Comunicaciones Qficiales Recibidas 2 5 X X
Por |2 trascendencia de |3 cbra, poseen valores secundarios. se
digitalizan para protegerios de la manipulacion
G101-10.2|Consecutive Comunicaciones Oficiales Despachadas 2 5 X X

G101-21|GESTION DOCUMENTAL
7101-21 1|Tablas de Retencién Documental
“Tablas de Retencion Documental

"Acta Aval Comité de Archivo Aerocafe Por la trascendencia de |a obra, poseen valores secundanos, se
digntalizan para protegerlos de la manipulacion

o

20 X X

G101-28|INVENTARIOS
Z101-28 4finventarios Transferencias Documentales 2 20 X X

G101-34|PLANILLAS

101-34 1{Planillas de Correspondencia Despachada 2 5 X X

Por |z trascendencia de |a obra. poseen valores secundarios, se
G101-34 2|Planillas de Correspondencia Recibida 2 B X X digitalizan para proiegerlos de ia manipulacion
5101-34 3|Planilla correspondencia Mensajero Externo 2 5 X X

CONVENCIONES

C€T= Conservacion Total Mayuscula sostenida Negrilla Serie Documental
E= Eliminacion Mayuscula inicial negrilla Subserie
M= Microfilmacion u otros Sopories Precedida por * §in nearilla. Tipos Documentales

S= Seleccionar

Olsarike Solgroy -

Fecha _ Responsable




ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : JEFE DE PRENSA Cadigo: G102
Retencidn Disposicion Final
Cédigo Series y Tipos Documentales Archivo | Archivo Procedimiento
Gestiéon | Central | CT E M| S
G102-39|REGISTROS
6102-33.1|Reglstros de; Archives Fotograficos . =0 % X Poseen valores culturales por que evidencian los avances
I o féyeli a
G102-39.2|Registros de Archivos de Prensa 2 20 X X de la construccion _del Aeropuerto dgl Café y el impacto
i : 2 : - . nivel de la comunidad
Recorte y Copia de Informacion publicada en medios escritos
G102-39.3|Registros de Programas Radiales 2 20 X Conservan la infomacidn historica de la entidad, se debe
. X . . |
G102-39.4|Registros de Audios y Videos 2 20 % asegurar la veracidad, ln:;(:;;rr]?}l;dad y perdurabilidad en e
G102-5|BOLETINES
G102-5.1|Boletines Internos 1 15 X X Evidencian los avances de la construccion del Aeropuerto
del Café y el impacto a nivel de la comunidad, se
G102-5.2|Boletines de Prensa i) 15 X X digitalizan para protegerlos de la manipulacién
G102-16|ENCUESTAS : o g
. ; Poseen valores secundarios, se digitalizan para
G102-16.2|Encuestas de Impacto de la informacion 1 15 X X protegerlos de la manipulacion
G102-6|CONCEPTOS 2 5 X X Poseen valores secundarios, se digitalizan para
G102-6.2|Conceptos de estrategia de comunicacion protegerlos de la manipulacion

CONVENCIONES:
CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

M= Microfilmacion u otros Soportes

S= Seleccionar

Fecha: 10 EneYO de 20/3.

Mayuscula sostenida Negrilla: Serie Documental
Mayuscula inicial negrilla: Subserie




ENTIDAD PRODUCTQORA: ASOCIACION AERO

PUERTQ DEL CAFE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QFICINA PRODUCTORA ~ CONTROL INTERNO Codigo GDJ103
Retencion Disposicién Final
Codigo Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento
Gestign Central CT E M s
G103-3|ACTAS Son't lesd lucién de la entidad, se micrefilman o
5 an testimoniales de la evolucidn a | 3 Tt
G103-3.7|Actas Comité Coordinador de Control Interno 2 20 X X digitalizan para protegerlos de la manipulacion
G103-15|DOCUMENTACION OBSOLETA 2 5 X
Calaler\{acmn de-procesosiabsdletos Pierden valores primarios y son actualizadaos continuamente
*Caracterizacion de procedimientos cbsoletos
G103-16|ENCUESTAS
: . . . 1 5
G103-16.1|Encuestas de Satisfaccién del Cliente Interno X Giedan totddnsadaseninteimesa (RN Dirastiva
*Informe de la Encuesta
G103-24|INFORMES
G103-24 2}Informes Auditaria de Control Interna 2 20 X X
*Programa de Auditorias Integrales
*Lista de chequea Son documentos testimoniales de la transparencia, confianza y
*Documentos de trabajo garantia del control social de la administracion
“Informe de revision
*Plan de Mejoramiento
G103-24 3|Informe Audiencia Publica Rendicion de Cuentas 2 20 X X
*Resolucion Contraloria
*Reglamento Interne
“invitacion
*Informe de Gestion
*Lista de Chequea
*Grabacion de la Audiencia
*‘Propuestas inscritas
*Formulacion de Preguntas
‘Respuesta a Preguntas
*Presentacion el power point de la Audiencia Son documentos testimoniales de la transparencia, confianza y
*Acta de la Audiencia garantia del contro! social de la administracion
*Inscripcion de propuestas
*Listado de asistencia o inscripcion
*Encuesta de evaluacion del evento
*Informe de la Evaluacion del Eventa
‘Resoluciones internas para la Rendicion de Cuentas
*Orden del dia de |a Audiencia Publica
*Actas de Capacitacion
‘Evidencia de los invitades via correo electronico y prensa
*Caorrespondencia a la contraloria
G103-24 6{Infermes de Gestién 2 20 X X
G103-24. e 2 X
24.9|Informes Modelo Estandar de Cantrol Interna (MECH) 2 0 2 Son documentos testimomiales de la transparencia, canfianza y
garantia del control social de la administracion




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PROCUCTCRA  ASCCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

OFICINA PRODUCTORA ~ CONTROL INTERNO Céddigo. GDJ103
Retencion Dispasicien Final
Cadigo Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiente
Gestion Central cT E M S
G103-25]|INDICADORES
G103-251 jcad 5 2 20 X X
o l'ndlca Sdneeni Muestra las tendencias que ha tenida la construccion de Aeropuerto
Matriz de indicadores en el transcurso del tiempo.

*Reportes de Indicadores Periodicos
*Acciones correctivas o de Mejoramiento
G103-26|MATRIZ DE RIESGOS 2 10 X
“Contexto Estrategica
*Identificacion del Riesgo
*Analisis y calificacién del riesgo

Pierden valores primanas y son actualizados continuamente

“Valoracion del Riesgo
*Gestidn del Riesgo

G103-33|PLANES

G103-33.1|Plan Estrategico 2 20 X X
Resolucion de aprobacion i
SBiasbi Son testimoniales ya que marcan las directrices y el compertamienta
i g de la Asociacion Aeropuerto del Café para lograr el cumplimiento de
Objetivos estrategicas suU mision

*Planes de Accidn
*Seguimiento

“Evaluacion
CONVENCIONES:
CT= Conservacion Total Mayuscula sostenida Negrilla: Serie Documental
E= Eliminacion Mayuscula inicial negrilla: Subserie
M= Microfilmacion u otros Soportes Precedida por * Sin negrilla: Tipos Documentales

B -Cuaio- 2013 e NUD €0 DhaueE? &r




ENTIDAD PRODUCTORA  ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA  DIRECTOR ADMINISTRATIVO Cédigo GDA110
Retencion Disposician Final
Codigo Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimienta
Gestion Central CcT E M
GDA110-3|ACTAS
GDA110-3.6|Actas Comité de Convivencia Laboral 2 20 X X : ; ]
Son testimoniales de la evolucion de la entidad, se microfilman o
A digitalizan para protegerios de la manipulacion
GDA110-3.9|Actas Comité Paritaric 2 20 X X
GDA110-11|COPIAS DE SEGURIDAD 2 20 X
*Back ups X Caonservan la infomacidn electronica de la entidad, se debe asegurar
*Bitacaras la veracidad, integralidad y perdurabilidad en el tiempo
GDA110-22|HISTORIAS LABORALES 3 100 X X
*Contrato
*Hoja de Vida
*Hoja de Vida Funcion Publica
“Antecedentes Disciplinarios (Certificado de contraloria, procuraduria, policiales) De acuerdo con el cédiga Sustantivo del Trabaja que sefala en el
*Fotocopia cedula Articulo 39 el valor probatorio que tiene el contrato de trabajo, en el
‘Rut articulo 42 la certificacion del contrato y en el articulo 151 la
*Copia tarjeta profesional {cuando se requiera) autorizaciones especiales por escrito. Terminado este periocdo se da
“Certificados de estudio conservacion historica,
*Afiliaciones a la seguridad social
*Incapacidades
*Resoluciones
GDA110-23|HISTORIAL EQUIPOS Pierde val 4 d led |
GDA110-23.1|Historial de Equipos de Oficina 2 5 X ierde valares pnimarios y szz:?p;nas cuando se |e de baja a
GDA110-28}INVENTARIOS
GDA110-28.1|Inventarios Bienes Muebles 2 5 X
Pierde valores primarios debido a que se actualizan anualmente
GDA110-28 2(Inventarios Equipos de Oficina 2 5 X
GODA110-28.3|Inventarios Licencias Software 2 20 X Pierde valores primarios debido a que se deben actualizar
GOATI-93[PLANES Porlat d de laobra e lores s d
or la trascendencia de ra, poseen valores secundarios, se
GDA110-33.2|Plan Anual de Compras 2 C b x digitalizan para protegerlos de la manipulacién
GDA110-36| PREDIOS ADQUIRIDOS 2 20 X X
*Cuadro de Predias . s .
S 4 . Posee valores secundarios historicas y culturales, se digitalizan para
uadro de Costos (inversien Inficaldas e Infimanizales) protegerlos de la manipulacion
*Plano predial
GDA110-37|PROGRAMAS
GDA110-37.1 |Programas de Capacitacion 2 10 X
*Cranagrama de Capacitacion
*Justificacion Pierde valores primarias y no se evidencian valores secundarios
*Actas de Capacitacion
*Certificados de Asistencia




ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
OFICINA PRODUCTORA ©  DIRECTOR ADMINISTRATIVO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo GDA110

Retencidn

Disposicidn Final

Procedimienta

Cadigo Series y Tipos Documentales Archiva Archivo
Gestion Central CT E M
GDA110-37.2|Programa de Salud Ocupacianal 2 10 X Pierde valores primarios y no se evidencian valores secundarios

*Plan de Trabajo

/

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacidn

M= Microfilmacidn u otros Soportes
S= Seleccionar

Fecha: EUEQO /8 - ‘20/5

Mayuscula sostenida Negrilla: Sg

Mayuscula inicial negrilla: SupSgri
ps

Precedida por * Sin negrillg

Responsable:

e Documental

e
Documentales




ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : DIRECTOR FINANCIERO Cadigo: GDF120
Retencion Disposicién Final
Cadigo Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento
Gestién Central CT E M
GDF120-32}EJECUCION PRESUPUESTAL 2 20 X X
*Resolucién desagregacion del Presupuesto
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal Inicio de Afio ; i : . .
P Evidencian los manejos presupuestales de la Entidad, se microfilman
Registro Presupuestal o digitalizan para protegerlos de la manipulacion.
*Traslado Presuptiestal
*Presupuesto Fiscal
*Plan Anual Mensualizado
GDF120-40|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 manipulacién

CONVENCIONES:
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

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

Responsable:




ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : CONTADOR Cadigo: GDF121
Retencién Disposicién Final
Cédigo Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento
Gestion Central CT E M
o 1 20 X X
GOF12):9 CON?'UACIONES i Debido a la trascendencia del proyecto poseen valores ssecundarios,
GDF121-9.1|Conciliaciones Bancarias se digitaliza para protegerlo de la manipulacién
GDF121-12|DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 5 X X o e a8l ” l
* Formularios Impuesto de Renta ebido a la trascendencia de proyecto, poseen valores
secundarios, se conservan y se digitalizan para protegerios de la
manipulacién
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 protegerios de la manipulacion.
GDF121-27|MOVIMIENTOS CONTABLES
GDF121-27.1jComprobantes de Ingreso 1 20 X X
*Consignacién y el Comprobante de Ingreso
GDF121-27.2|Comprobantes de Contabilidad 1 20 X X
*Comprobante y soporte facturas
“Notas de Contabilidad
*Ajuste de Némina
GBS E:ompro.ba_ntes de Depreclaciones ! 20 X x Debido a la trascendencia del proyecto poseen valores secundarios,
Depreclacian measual se digitaliza para protegerlo de la manipulacién
*Comprobantes depreciaciones
GDF121-27.4|Comprobantes de Amortizaciones 1 20 X X
*Comprobante de Amortizacion
*Relacion de Activos que se amortizan
GDF121-27.5|Comprobantes de Gastos Diferidos 1 20 X X
*Comprobante amortizacion
*Gastos Diferidos
*Relacion Gastos diferidos seguros
GDF121-27.6|Comprobante de Provisiones 1 20 X X
*Comprobante de provision
Provision mensual de nomina
Servicios publicos
GDF121-27.7|Comprobantes de Egreso 1 20 X X
*Factura
"Causacién
"Factura de Venta o cuenta de cobro
“Transferencia electronica
*Certificado de cumplimiento Debido a la trascendencia del proyecto poseen valores secundarios,




ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
OFICINA PRODUCTORA : CONTADOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:

GDF121

Cadigo

Series y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion Final

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E M

Procedimiento

*Comprobante de Seguridad Social
*Actas de ejecucion de obra
*Memorando

*Némina

*Seguridad Social Planilla Pila
*Retencién en la fuenta
*Reteica Palestina

*Reteica Manizales
*Libranzas

*Estampillas

*Servicios Publicos

se digitaliza para protegerio de la manipulacién

GDF121-3
GDF121-3.11

ACTAS
Actas de Comité de Sostenibilidad Financiera

20

Son testimoniales de la evolucién de la entidad, se microfilman o
digitalizan para protegerios de la manipulacién.

GDF121-17

ESTADOS CONTABLES

*Balance General

*Estado de Actividad Economica, social, ambiental y Financiera
“Estado de Flujos de efectivo

*Estado de cambios en el patrimonio

*Notas de Contabilidad

*Certificacion

20

Evidencian los manejos presupuestales de la Entidad, se microfilman
o digitalizan para protegerlos de la manipulacién.

GDF121-29
GDF121-29.1

LIBROS
Libro Mayor y Balance. Libro Caja Diario

20

Debido a la trascendencia del proyecto poseen valores secundarios,
se digitaliza para protegerlo de la manipulacion

CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total

E= Eliminacién

M= Microfilmacién u otros Soportes

S= Seleccionar

Fecha lﬂ. JQ

Q \m\ CBG 201%

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

Responsable:




ENTIDAD PRODUCTORA ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

OFICINA PRODUCTORA

DIRECTOR JURIDICO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo GDJ130

Cadigo

Series y Tipos Documentales

Retencién

Disposicign Final

Archivo Archivo
Gestion Central cT

E M

Procedimiento

GDJ136-1
GDJ130-1.1

GDJ130-1.2

ACCIONES CONSTITUCIONALES
Oerechos de Peticion

*Derecho de Peticion

"Respuesta

Tutelas

“Escrito de la Tutela
"Respuesta

*Fallo

2 15 X

GDJ130-2

ACCIONES POPULARES

*Auto de admisian

*Respuesta

*Evidencias practica de pruebas
*Formulacion pacto de cumplimiento
*Sentencia

Dehide a |a trascendencia del prayecto, se digitaliza para protegeria
de la manipulacion

CENUNCIAS

*Escrito de la denuncia
*Investigacion

*Anexos

*Respuesta

Debido a la trascendencia del proyecto, se digitaliza para protegerio
de la manipulacion

GDJ130-3
GDJ130-3.1

GDJ130-3.2

GDJ130-3.3

GDJ130-3 4

GOJ130-3.5

GDJ130-3.10

ACTAS
Actas de Comité Aerondutica Civil

Actas Comité de Archivo
Actas Comité de Compras
Actas Comité de Conclliacién
Actas Camité de Contratacién

Actas de Junta Oirectiva

2 20 X

2 20 X

Son testimoniales de la evolucion de la entidad, se micrefilman o
digitalizan para protegerlos de la manipulacion

GDJ1304

ACUERDOS

Dan cuenta de la evolucion de la entidad y de las decisiones de
Conseje Direclive, se digitaliza para protegerlos de la manipulacion

GDJ130-6
GDJ130-6.1

CONCEPTOS
Conceptos Juridices
*Anexos de la consulta

Soportan decisiones que toma el Conseja Directiva, y el Gerente, se
microfilman o digitalizan para protegerlos de la manipulacion

GLJ130-7
GDJ130-71

CONTRATOS

Contratos de Arrendamiento

*Estudio Previo

*Certificado de Disponibilidad Presupuestal




ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

OFICINA PRODUCTORA

DIRECTOR JURIDICO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédige GOJ130

Cadiga

Series y Tipas Documentales

Retencion

Disposicién Final

Archivo Archivo
Gestion Central CT

E M

Procedimiento

*Resalucion

"Hoja de Vida

*Hoja de Vida de la Funcién Publica
*Propuesta Técnico Economica

“Matricula Mercantil

*Acreditacion Profesional

*Documento de Identidad

*Pasado Judicial

*Certificado Procuradunia

*Certificado Contraleria

'Registro Unice Tributario

*Segundad Social

*Certificado de |doneidad

*Contrato

*Memorando de Designacién de Supervisor
*Registra Presupuestal

*Estampillas

*Poliza

TActa de Aprobacidn de Carantiag

*Acta de Inicio

*Certificada de Cumplimiento y Anexos
*Constancia de Cumplimiento
*Comprobante de Reporte Camara de Comercia (si lo requiere)
*Publicacion del Contrato (cuando se licita)
Acta de Liguidacion

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

GDJ130.7.2

Cantrato de Compraventa
*Estudio Previa

*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Resolucion

*Hoja de Vida

"Heja de Vida de la Funcién Publica
*Propuesta Técnico Economica
“Matricula Mercantif

*Acreditacion Profesional
*Documento de dentidad

*Pasado Judicial

*“Certificado Procuraduna
*Certificado Contraloria

*Registro Unico Tributario
*Segurdad Social

*Certificada de Idoneidad

*Contrato

*Memorando de Designacidn de Supervisor
‘Registro Presupuestal
*Estampillas

*Poliza

Poseen valores secundarios: culturales, e historicos, se digitalizan
para protegerios de la manipulacion




ENTIDAD PRODUCTORA  ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
OFICINA PROOUCTORA  DIRECTOR JURIDICO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cocigo

GDJ130

Cadigo

Series y Tipos Documentales

Retencion

Dispeosicién Final

Archivo
Gestion

Archiva
Central

CT

E M

Procedimienta

*Acta de Aprobacion de Garantias

*Acta de Inicio

*Certificado de Cumplimientc y Anexos

*Constancia de Cumplimienta

*Comprobante de Reporte Camara de Comercic (si lo requiere)
*Publicacion del Contrate (cuando se licita)

*Acta de Liguidacion

GDJ130-7.3

Contratos de Consuitoria

*Estudio Previa

*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Resolucion

*Hoja de Vida

*Hoja de Vida de la Funcién Publica
*Propuesta Técnica Economica

*Matricula Mercantil

*Acreditacion Profesional

*Documento de Identidad

*Pasadc Judicial

*Certificada Procuraduria

*Certificado Contraloria

*Registro Unice Tributario

*Seguridad Social

*Certificado de |doneidad

“Contrato

*Memorando de Designacion de Supervisor
*Registro Presupuestal

*Estampillas

*Poliza

*Acta de Aprobacion de Garantias

*Acta de Inicio

*Certificado de Cumplimiento y Anexas
*Constancia de Cumplimiento
*Comprobante de Reporte Camara de Comercio (si la requiere)
*Publicacién del Contrato (cuanda se licita)
Acta de Liquidacion

20

Poseen valores secundarios: culturales, e historicas, se digitalizan
para protegerlos de la manipulacion

GDJ130-7.4

Contratos de Obra

*Propuesta Técnico Economica

*Hoja de Vida

*Hoja de Vida de |la Funcion Publica
*Certificado de Existencia y Representacidn
“Matricula Mercantil

*Acreditacion Profesional

*Documento de Identidad

*Pasado Judicial

*Certificade Procuraduria

20




ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QOFICINA PRODUCTORA . DIRECTOR JURIDICO Codigo GDJ130
Retencién Disposicion Final
Cadigo Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento
Gestion Central CcT E M
“Certificado Contraloria
*Registro Unica Tributario (RU.T)
"Seguridad Social
*Estudios Previos
Pliego de Condiciones
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Resolucian Paoseen valores secundarios: culturales, e historicos, se digitalizan
*Acta de Apertura de Propuestas para protegerlos de la manipulacion
*Evaluacion Técnica de Concurso de Meritos
*Acta de Adjudicacidn de Contrata
*Certificado de Idoneidad
*Memerando de Designacidn y Supervision
*Contrato
*Registro Presupuestal
*Estampillas
*Pdlizas
*Acta de Aprabacién de Garantias
*Acta de Inicio
*Certificados de Cumglimientc y Anexos
*Constancia de Cumplimienta
‘Comprobante de Reporte Camara de Comercia (si lo requiere)
*Publicacion del Contrata (Cuando se licita)
*Acta de Liquidacion
GDJ130-7 5{Contratos de Interventoria 1 20 X X

*Propuesta Técnice Economica

*Hoja de Vida

*Hoja de Vida de la Funcion Publica
“Certificado de Existencia y Representacion
“Matricula Mercantil

*Acreditacion Profesional

*Documento de Identidad

*Pasado Judicial

*Certificada Procuraduria

“Certiticado Contraloria

*Registro Unico Tributario (R UT)
*Seguridad Sacial

*Estudios Previos

Pliego de Condiciones

“Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Resolucién

*Acta de Apertura de Propuestas
*Evaluacion Técnica de Concursa de Meritos
*Acta de Adjudicacion de Contrato
“Certificado de Idoneidad

*Memorando de Designacion y Supervision
*Contrato

Poseen valores secundarios. culturales, e historicos, se digitalizan
para protegerlos de la manipulacién




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA. ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
OFICINA PRODUCTORA © DIRECTOR JURIDICO

Cadigo

GDJ130

Cadigo

Series y Tipos Documentales

Retencion

Disposicién Final

Archivo
Gestion

Archiva
Central

CcT

E M

Procedimiento

*Registro Presupuestal

*Estampillas

*Poélizas

*Acta de Aprobacidn de Garantias

*Acta de Inicio

*Certificados de Cumplimiento y Anexos
*Constancia de Cumplimiento

*Informes de Inventaria

*Publicacien del Contrata (cuanda se licita)
*Comprobante de Reporte Camara de Comercio (si lo requiere)
*Acta de Liquidacidn

GDJ130-7 6

GDJ130-77

Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales
“Estudio Previo

“Certificado de Disponibillidad Presupuestal
“Resolucion

*Propuesta Técnico-Economica

*Hoja de Vida Funcién Publica

"Hoja de Vida

*Certificado de Existencia y Representacion legal
*Matricula Mercantil

*Acreditacion Persanal

*Documento de |dentidad

*Pasado Judicial

*Certificado de Antecedentes Contralonia

*Certificado de Antecedentes Procuraduria

"Registro Unico Tributarie (RUT)

*Pagos a la Seguridad Social

*Certificado de Idoneidad

*Contrato

“Certificado de Inclusion en el Plan de Compras
*Registro Presupuestal

*Estampillas

*Pdliza de Cumplimiento

Acta de Aprobacidn de Pdlizas

"Acta de Inicio

*Certificado de Cumplimiento con anexos (Pagos de la Seguridad Social-Informe, cuenta
de cobro))

‘Constancia de Cumplimienta

*Comprobante de Reporte Camara de Comercio (si lo requiere)
*Publicacién del Contrata (cuando se licita)

*Acta de Liquidacidn

20

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

Contratos de Prestacidn de Servicios de Asea
“Estudio Previo
*Cerlificado de Disponibillidad Presupuestal

*Resolucion

20




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA  ASOCIACION AEROPUERTQ DEL CAFE
QFICINA PRODUCTORA . DIRECTOR JURIDICO

Codigo:

GDJ130

Codigo

Series y Tipos Documentales

Retencion

Dispasicion Final

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

E M

Procedimiento

GDJ130-7.8

*Propuesta Técnica-Economica

‘Hoja de Vida Funcion Publica

*Hoja de Vida

*Certificada de Existencia y Representacidn legal
*Matricula Mercantil

*Acreditacion Personal

*Cocumento de |dentidad

*Pasado Judicial

‘Centificado de Antecedentes Contraloria
*Certificado de Antecedentes Procuraduna
*Registra Unica Tributario (RUT)

*Pagos a la Seguridad Social

*Certificado de Idoneidad

‘Contrato

*Certificado de Inclusion en el Plan de Compras
*Registro Presupuestal

*Estampillas

*Pdliza de Cumplimiento

Acta de Aprobacion de FPoiizas

*Acta de Inicio

*Certificado de Cumplimiento con anexas (Pagos de la Seguridad Social-Informe, cuenta
de cobra))

*Constancia de Cumplimiento

*Comprobante de Reporte Camara de Comercio (si lo requiere)
*Publicacion del Contrato (cuando se licita)
*Acta de Liquidacidn

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

Contratos de Pdlizas

*Estudio Previo

*Certificado de Disponibillidad Presupuestal
*Resolucion

*Propuesta Tecnico-Economica

*Hoja de Vida Funcién Publica

*Hoja de Vida

*Certificada de Existencia y Representacion legal
*Matricula Mercantil

*Acreditacion Personal

*Documento de Identidad

*Pasado Judicial

“Certificado de Antecedentes Contraloria
*Certificado de Antecedentes Procuraduria
*Registro Unico Tributaria (RUT)

*Pagos a la Seguridad Social

“‘Certificado de Idoneidad

*Contrato

*Certificada de Inclusidn en el Plan de Compras
"Registro Presupuestal

20

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




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTQ DEL CAFE

QFICINA PRODUCTORA - DIRECTOR JURIDICO Cadiga GDJ130
Retencién Disposicion Final
Cédiga Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimienta
Gestion Central CT E M S

*Estampillas

*Poliza de Cumplimiento

Acta de Aprobacidn de Palizas

*Acta de Inicio

“Certificado de Cumplimiento con anexos {Pagos de la Seguridad Social-Informe, cuenta
de cobral)

*Constancia de Cumplimiento

*Comprobante de Reporte Camara de Camercio (si lo requiere)

*Publicacién del Contrato (cuandc se licita)

*Acta de Liguidacion

GDJ130-8|CONVENIOS
GDJ130-8.1|Convenios Interadministrativos 2 20 X X
*Estudios Previo
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal ]

: Poseen valores secundarios: culturales, e historicos, se digitalizan
*Resolucion %
para protegerlos de la manipulacion
*Contrata
*Registre Presupuestal
*Constancia de Cumplimienta

GDJ130-24|INFORMES

GDJ130-24.5|Informes Entes de Control 2 10 X X S .
R i Soportan decisiones que tama el Consejo Directivo, se microfilman

AUt o digitalizan para protegerlos de la manipulacion
*Respuesta con anexas

GDJ130-13|DEMANDAS
GDJ130-13.1|Demandas Civiles 2 20 X X
Escrita de la Demanda
Respuesta y los anexos

GDJ130-13.2|Demandas Laborales 2 20 X X
Escrito de la demanda

Respuesta y los anexos Debido a la trascendencia del proyecto, se digitaliza para protegerio
Y p il para proteg

de la manipulacidn
GDJ130-13.3|Demandas Penales 2 20 X X
Escrito de la demanda

Respuesta y los anexos

GDJ130-13.4|Demandas de Reparaclon Directa 2 20 X X
Escritc de la demanda
Respuesta y los anexas

GDJ130-38|RESOLUCIONES 2 20 X X )
Dan cuenta de la evolucion de la entidad, se digitaliza para
protegerlos de la manipulacion

CONVENCIONES:




ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTQ DEL CAFE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QOFICINA PRODUCTORA = DIRECTOR JURIDICO Cadigo GDJ130
Retencidn Disposician Final
Codigo Series y Tipas Documentales Archivo T Brosediniants
Gestion Central CT E M s

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

M= Microfilmacién u otros Scportes
S= Seleccionar

Fecha /g’o,' 43

Mayuscula sostenida Negrilla: Serie Documental
Mayuscula inicial negrlla: Subserie

Precedida por * Sin negnlla’ Tipos Documentales

Respansable

G G )

oy




ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : DIRECTOR TECNICO Cadigo: GDT140
Retencién Disposicién Final
Codigo Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento
Gestién Central CT E M
GDT140-24|INFORMES
Paoseen valores secundarios: culturales, e historicos, se digitalizan
GDT140-24.11 Informes Técnicos y Financieros del convenio 2 20 X X para prolegerlos de la manipulacién

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

M= Microfilmacion u otros Sopartes
S= Seleccionar

Fecha:

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

Responsable:




ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : COORDINADOR AMBIENTAL Cadigo: GDT141
Retencion Disposicién Final
Cadigo Series y Tipos Documentales Archive | Archivo Procedimiento
Gestion | Central CT E M
GDT141-18|ESTUDIOS
GDT141-18.1|Estudios Socioeconomicos de familias intervenidas 2 20 X X
*Ficha socioecanomica ) . o
“Acias Poseen valores secundarios: culturales, e historicos, se digitalizan
. . . para protegerlos de la manipulacion
“Listado de asistencia
*'Registro Fotografico
GDT141-20|FICHAS AMBIENTALES
GDT141-20.1|Ficha de inspeccion a los frentes de obra 2 20 X X , o i e
Poseen valores secundarios: culturales, e historicos, se digitalizan
i para protegerlos de la manipulacion
GDT141-20.2|Fichas de Seguimiento ambiental acciones especificas 2 20 X X
de | PMA
GDT141-24{INFORMES
GDT141-24.8]Informes Mensuales de Gestion Ambiental 2 20 X X
(Fedats amblentales
GDT141-24.12|Informe Trimestral de Cumplimiento Ambiental -ICA 2 20 X X

‘Actas de Eventos

*Acias de Capaciiaciones

“Actas de Reuniones

‘Esludios Sociceconomicos

*Fichas Mensuales Ambientales
'Respuesta a solicitudes

*Actas de reunion comité ambiental

“Acta de Eventos y reuniones

*Relacion de visitantes

“Familias intervenidas

*Bitacora fotografica

*Diario ambiental

"Bitacecra de residuos generados por obra
*Ficha de inspecciodn a los frentes de obra
*Registros de capacitacion

*Actas de vecindad

*Fichas de seguimiento ambiental
‘Acciones Especificas de PMA

*Relacion de vehiculos y maquinaria por abra
*Relacion de personal empleado por obra
‘Informe de cumplimiento ambiental

VAo d e /) oenkes Bedricas-

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

ASISTENTE SOCIAL




ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : COORDINADOR AMBIENTAL Cadigo: GDT141
Retencion Disposicién Final
Codigo Series y Tipos Documentales Archivo | Archivo Procedimiento
Gestion| Central CT E M
GDT141.1-3|ACTAS o " s
GDT141.1.3 12| Actas Comité de Empleo 2 | 2 | x x S o e e
GDT141.1-37|PROGRAMAS
GDT141.1-37.3|Programas de Relaciones con la Comunidad 3 20 X X
*Actas
"Listados de Asislencia
*Solicitudes
*Quejas
‘Reclamos
*Registro Fotografico
*Programa Radial
*Ficha sociceconomica
GDT141.1-37.4|Programas de Relaciones con las Instituciones 3 20 X X . N R
P Poseen valores secundarios, culturales e !1|ston_c’osl se digitalizan
para protegerlos de la manipulacion
‘Listado de Asistentes
“Registro Fotogralica
L] i I
GDT141.1-37.5|Programas de Relaciones con las Autoridades 3 20 X X
"Aclas
*Lislado de Asislenles
‘Registro Fotografico
GDT141.1-37.6|Programas de Reasentamiento de Poblacién 3 20 X X
*Ficha Socioeconcmica
*Ficha de seguimientc de reasentamiento
‘Informes de visitas
SECRETARIA SEDE PALESTINA
GDT141.2-10|CONSECUTIVO COMUNICACIONES OFICIALES
GDT141.2-10.1|Consecutivo Comunicaciones Oficiales Recibidas
GDT141.2-10.2|Consecutivo Comunicaciones Oficiales Despachadas
GDT141.2-34|PLANILLAS
GDT141.2-34 1|Planillas de Correspondencia Despachada
GDT141.2-34.2|Planillas de Correspondencia Recibida




ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION AEROPUERTO DEL CAFE
OFICINA PRODUCTORA : COORDINADOR AMBIENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo:  GDT141

Retencion Disposicion Final
Codigo Series y Tipos Documentales Archivo | Archivo Procedimiento
Gestion | Central cT E M S

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Tolal

E= Eliminacion

M= Microfilmacién u olros Soportes
S= Seleccionar

Fecha:

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

Responsable:




ENTIDAD PRODUCTORA  ASOCIACION AEROPUERTQ DEL CAFE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA COORDINADOR DE HISTORIA TECNICA MONITOREO £ INTRUMENTACION DEL PROYECTO GDT142
Retencion Disposicion Final
Coadigo Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento
Gestion Central CcT E M
GDT142-31|MEMORIAS
GDT142-31.1|Memoria Tecnica de la Construccion 2 20 X Poseen valores secundarios. culturales, e historicos, se digitalizan
para protegerlos de la manipulacion
GDT142-31.2|Memoria Técnica Registro Fotografico 2 20 X

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

M= Microfilmacion u otros Scportes
S= Seleccionar

Fecha Ff\eio \% éﬂ‘ 20‘3

Mayuscula sostenida Negrilla- Serie Documental

Mayuscula inicial negrilla Subserie

Precedida por ~ Sin negrilla’ Tipos Documentales

Responsable ‘W (GD_X@
\\ ~
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