O P/ \ I N S A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Concesionario Aeropuerto Internacional Eldorado

CODIGO: HSEQ-FR-0005 VERSION: 2.0
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION DE SEGURIDAD AEROPORTUARIA
CODIGOS TIPO DE DISPOSICION
SGI GD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO RETENCION FINAL SOPORTE PROCEDIMIENTO
P | D Interno | Externo | AG AC CTIE|Jl]|S|O|C|I
1 |ACTAS
16 Actas entrega objetos perdidos
| 230 | 0012| = |entrega de objetos perdidos para custodia X 1 1 X X X | x
2 |ADMINISTRACION TERMINAL 2
230 | 0097 solicitud permiso corporativo
230 | 0092 entrega de elementos perdidos para custodia
230 | 0098 entrega de equipajes a aerolineas
230 | 0099 entrega elementos depositados en urnas t2
530 | 0100 ;ntrega de elementos perdidos para custodia terminal
530 | 0101 elenlwer?tos prohibidos e.n areas restringidas y, o
equipaje de mano terminal 2 X 1 18 X X X
230 | 0102 induccion al puesto ccs
230 | 0120 actividades de seguridad de la aviacidn civil
230 | 0085 inspeccion avsec al capital humano
230 | 0086 evaluacion de aeropuerto
230 | 0088 de registro de entrega de sensibilizaciones
230 | 0089 visita de evaluacion a tenedores de espacio
230 | 0091 visita de evaluacidn guarda equipajes
14 |PERMISOS
14.1 |Permisos dreas publicas
530 | 0024 solicitud d(.a permisos de identificacion de personas en
areas publicas
230 | 0023 cronograma de inspeccion de seguridad




230 | 0026 informe avsec
230 | 0030 control de acceso oficina de seguridad
230 | 0031 solicitud ingreso oficina plan de vuelo
230 | 0032 solicitud devolucién objetos olvidados
230 | 0033 registro de biometria
230 | 0034 acta de compromiso
230 | 0044 bitacora sacs - cctv
230 | 0048 reporte de alarmas sistema perimetral
230 | 0049 reporte de novedades 18
230 | 0050 bitacora magnético so
230 | 0051 bitacora magnético supervisor de seguridad
230 | 0057 modelo acta de entrega definitiva de llaves
230 | 0060 visita de control
230 | 0061 elementos prohibidos en filtros de funcionarios
530 | 0063 control y seguimient? eIementF)s f:orto punzantes en
locales comerciales areas restringidas
230 | 0064 encuesta oficina carnetizacidn
230 | 0065 registro de firmas autorizadas opain
230 | 0066 control entrega de videos
230 | 0069 entrega elementos depositados en urnas
230 | 0072 evaluacion de simulacros
14.2 |Permisos areas restringidas
solicitud de permiso para ingreso areas restringidas
230{ 0002 (carne)
18
230| 0003 registro de firmas autorizadas
230| 0004 autorizaciéon especial de acceso a areas restringidas
230| 0009 inspeccién a explotadores aereos
530 | 0027 slolicitud d(? ingreso para personal extranjero a las 18
areas restringidas
14.3 |Permisos terminal de carga
530 | 0074 soIicitud'de permiso para ingreso areas controladas
del terminal de carga
230 | 0075 entrenamiento en el puesto de trabajo
230 | 0076 solicitud cambio de turno




530 | 0079 cerl;clificacion actividades contratistas funcionarios
publicos . . X 18 X | x
230 | 0080 entrega de permisos vigentes
230 | 0081 objetivos del sems v1
230 | 0094 Solicitud reposicidn tarjeta visitante tc
530 | 0093 control prestamo y devolucion de llaves terminal
carga
230 | 0084 compromiso manejo de llaves
14.4 |Permisos vehiculos
230 | 0095 solicitud de permiso para vehiculos y, o equipos
230 | 0082 asignacion de precintos para bicicletas
230 | 0083 asignacion de precintos para motos X 18 X
230 | 0090 asignacion calcomania parqueadero cisa
230 | 0122 relacidon de emision de permisos extemporaneos
20 |PRUEBAS
20.1 |Pruebas de seguridad
230 | 0010 reporte prueba de seguridad
230 | 0017 reporte prueba filtro de seguridad
230 | 0018 autorizaciéon de pruebas de seguridad
230 | 0019 amenaza telefonica X 18 X | x
230 | 0020 elementos prohibidos en equipaje de mano
230 | 0021 verificaciér'\ d(? informacién solicitud de ingreso a
areas restringidas
CONVENCIONES
CODIGOS: RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL SOPORTE Fecha: 1 noviembre 2017
SGI: Sistema Gestion 0= Original C= Coi
Integral AG= Archivo Gestién CT= Conservacion Total E= Eliminacién sone = opia
P= Proceso
. . . X I=Imagen
D= Documento AC= Archivo Central |= Conservacién electrénica S= Seleccion
GD= Serie o Subserie




O P/ \ I N S A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Concesionario Aeropuerto Internacional Eidorado

CODIGO: HSEQ-FR-0005 VERSION: 2.0
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA DRECCION SEGURIDAD OPERACIONAL
CODIGOS TIPO DE DISPOSICION SOPORTE
SGI GD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
P D Interno | Externo AG AC CTfE[I|[S|[O|C]|I
19 |PROGRAMAS
19.1 |Programas conservacion de fauna
200 | 0003 hallazgo de fauna muerta o herida
200 | 0004 acta retencion de fauna domestica
500 | 0005 inspeccion de fauna en infraestructura aeroporuaria
X 2 18 X X
200 | 0011 atencion de presuntos impactos con fauna
200 | 0014 programa de gestion de riesgos por fauna
500 | 019 registro de incursion de fauna en area de movimiento
19.4 |Programas seguridad operacional
200 | 0007 reporte voluntario seguridad operacional
500 | 0012 tabla de .identificacié.n de peligros y gestidn de riesgos
de seguridad operacional
200 | 016 encuesta de seguridad operacional
200 | 017 objetivos de seguridad operacional X 2 18 X X X
200 | 018 gestién de cambio sms
500 | 020 tablero. de control (.:Ie .indicadores de gestion seguridad
operacional por objetivos
200 | 021 inspeccién de malla perimetral




OPAIN

Concesionario Aeropuerto Internacional Eldorado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: HSEQ-FR-0005 VERSION: 2.0
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION MANTENIMIENTO
CODIGOS TIPO DE DISPOSICION SOPORTE
SGI GD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
P D Interno | Externo AG AC CT|E| I o|Ccj I
8 |HISTORIAS
8.1 |Historias equipos
220 | 015 hoja de vida equipos de mantenimiento
220 | 016 registro de mantenimiento de equipos
220 | 021 horas de trabajo equipos mantenimiento
220 | 027 verificacidon preoperacional plataforma snorkel abje
X 2 18 X X X
220 | 029 preoperacional camionetas opain s a
220 | 030 revision diaria barredora
220 | 031 verificacidon preoperacional plataforma octopus
220 | 034 mantenimiento preventivo mensual secadores de
manos
10 |INSPECCIONES
10.1(Inspecciones periddicas
220 | 035 inspeccion casetas de reaccion
220 | 036 inspeccidn cielo raso
220 | 037 inspeccidn mobiliario y silleteria
220 | 038 inspeccidn perimetro
220 | 039 inspeccidn bomberos
220 | 040 ?nspecc?c’m puertas . « ) 18 « « «
220 | 041 inspeccidn bompers y apoya pies
220 | 042 inspeccidn bafios
220 | 043 inspeccidn alfombra
220 | 032 inspeccidn vidrios externos
220 | 033 inspeccidn vidrios internos
220 | 007 inspecciones de vias lado tierra
220 | 008 inspeccion de vias lado aire
11 [INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL




11.3|Mantenimientos sistema eléctrico
220 | 049 mantenimiento anual transformadores 18
220 | 050 de inspeccion transformadores
220 | 051 bitacora electronica bms

11.4|Registros termograficos
220 | 044 registro medidas termografia monoblock
220 | 045 registro medidas termografia curva 18
220 | 046 registro medidas termografia elementos rectos largos
220 | 047 registro medidas termografia elementos rectos cortos
220 | 048 mantenimiento preventivo semanal grupo

13 [ORDENES
Ordenes de mantenimiento

220 13.1 oro.le.n de trabajo. . 18
220 solicitud de servicio
220 | 013 informe tecnico




|
O P/ \ I N S A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Concesionario Aeropuerto Internacional Eldorado

CODIGO: HSEQ-FR-0005 VERSION: 2.0
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION COMPRAS Y SUMINISTROS
CODIGOS TIPO DE DISPOSICION SOPORTE
SGI GD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
P D Interno | Externo AG AC CTlE[I|[S|]O|C]|I
5 [CONTRATOS
5.2 [Contratos de bienes y servicios

530 | 0001 orden de requisicion
530 orden de compra
530 | 0023 orden de construccion
530 | 0024 orden de servicio / orden de mantenimiento
530 | 0026 contrato marco
530 | 0004 términos y condiciones orden de compra
530 | 0009 acta de recibo servicios y/o bienes opain s.a.
530 | 0011 reevaluacion de proveedores y contratistas
530 | 0012 vale salida almacén
530 acta de inicio de servicios
530 acta entrega parcial
530 acta de liquidacidn
530 | 0043 entrada de almacen
530 | 0018 presentacion a junta directiva
530 | 0014 cuadro comparativo
530 invitacién a cotizar X 2 18 X X
530 | 0031 otrosi no
530 | 0032 revision pélizas
530 | 0037 acuerdo de confidencialidad
530 | 0038 carta remisoria presentacidn de oferta y propuesta
530 | 0040 cuadro experiencia de la empresa
530 | 0041 listado de proveedores
530 | 0042 ficha de creacién items
530 | 0043 inventario de ciclico




530 | 0044
530 | 0045
530 | 0046
530

530

530 | 0001
530 1
530 | 0048

verificacion para la recepcion de productos quimicos
inventario total

control de productos vencidos

evaluaciones de proveedores

planes de accion

guia del buen supervisor

indicador de ahorros

evaluacién y seleccion de proveedores




OPAIN;A

Concesionario Aeropuerto Internacional Eldorado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: HSEQ-FR-0005

VERSION: 2.0

UNIDAD ADMINISTRATIVA

GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA

DIRECCION COMERCIAL

CODIGOS TIPO DE DISPOSICION SOPORTE
SGI GD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
P D Interno Externo AG AC CT|E| I o|C| I
5 |CONTRATOS
5.1 |Contratos de arrendamiento
400 contratos de arrendamiento aerocivil
400 contratos de arrendamiento opain
400 | 0016 remisioén solicitud de obra tenedor de espacio area 1 20 « « «
400 | 0017 modelo de certificaion comercial
400 | 0018 aprobacion de pdlizas
400 | 0019 modelo contrato de arrendamiento
400 | 0020 modelo contrato de explotacion comercial




|
O P/ \ I N S A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Concesionario Aeropuerto Internacional Eldorado

CODIGO: HSEQ-FR-0005 VERSION: 2.0

UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA GERENCIA DIRECCIONAMIENTO

CODIGOS TIPO DE DISPOSICION
RETENCION SOPORTE

SGI GD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO FINAL PROCEDIMIENTO
P D Interno Externo AG AC CTIE|[lI]|S|[O|C]I

1 [ACTAS

1.1 |Actas comité directivo

Acta

Informe

Plan de accién

9 |INFORMES

9.6 |Informes de gerencia

Informe

presentacion revisidon gerencial

Indicadores

Plan de accién

Comuicaciones

9.8 |Informes gestion a junta directiva

Informe X 2 20 X X X

16 |PLANES

16.1|Planes estratégicos

Plan X 1 X

planeacion estratégica

CONVENCIONES

CODIGOS: RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL SOPORTE Fecha: 1 noviembre 2017
SGI: Sistema Gestion

) y ) ) O= Original C= Copia
Integral AG= Archivo Gestion CT= Conservacién Total E= Eliminacién

P=Proceso

I=Imagen
D= Documento AC= Archivo Central I= Conservacion electrénica S= Seleccidn




GD= Serie o Subserie




OPAIN;A

Concesionario Aéropueno Internacional Eldorado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: HSEQ-FR-0005 VERSION: 2.0

UNIDAD ADMINISTRATIVA

GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA

DIRECCION DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

CODIGOS TIPO DE RETENCION DISPOSICION SOPORTE
SGl GD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO FINAL PROCEDIMIENTO
P D Interno | Externo AG AC CTIE|[I]|]S|O|C]|I
9 [INFORMES
9.10|Informes de gestion | | |
301 matriz de indicadores
- . X 5 20 X X
301 informe resultados (segun proceso).
301 reporte de resultados medicion de satisfaccion.
24 |PROYECTOS

disefio conceptual -alternativas de desarrollo

matriz de alternativas (en desarrollo)

control general de iniciativas

correos electronicos solicitando la informacién

correos electrdnicos y/o archivos entregados por las
areas

documento draft plan maestro en construccion

informe revisidn prognosis de trafico

Anteproyecto

Acta de constitucion del proyecto

Inicio

Solicitud de apertura de proyecto

Enunciado del alcance inicio

Presentacién de lanzamiento de proyecto

Acta de inicio del proyecto

Planeacion

Enunciado del alcance planeacion

Estructura del proyecto




Cronograma del proyecto

Plan de recursos

Plan de comunicaciones

Matriz de riesgos

Plan de capacitacion

Plan de pruebas

Plan de contingencia

Plan de calidad

Ejecucion

Informe de ejecucién presupuestal

Informe control de horas consultoria

Requerimientos de cambio

Acta comité de lideres

Actas comité de proyecto

Acta de reunidn

Informe de lecciones aprendidas

Plan de salida en vivo

Plan de acompafiamiento

Cierre

Acta de cierre proyecto

Comunicaciones

20

CONVENCIONES

CODIGOS:

SGI: Sistema Gestion
Integral

P= Proceso

D= Documento

GD= Serie o Subserie

RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL

AG= Archivo Gestién CT= Conservacién Total

AC= Archivo Central I= Conservacion electrénica

E= Eliminacidon

S= Seleccidn

SOPORTE

O= Original

I=1magen

C= Copia

Fecha: 1 noviembre 2017




OPAINsA

Concesionario Aeropuerto Internacional Eldorado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: HSEQ-FR-0005

VERSION: 2.0

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA

JEFATURA GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

SGI

GD

[

D

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO DE
DOCUMENTO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

SOPORTE

Interno Externo

AG AC

CcT

E| I

o)

C

PROCEDIMIENTO

ACTAS

Actas de capacitacion
Acta
Lista de asistencia

13

Actas de comité primario gestion documental
Acta
Informe

14

Actas de eliminacién documental
Propuesta de eliminacion
Formato de eliminacion

Acta de aprobacion

1.5

Actas de reunion
Acta

110

17

PLANILLAS

110

Planilla mensajeria

19

PROGRAMAS

19.3

Programas de Gestion Documental
Programa de Gestién Documental

110

21

REGLAMENTOS

110

21.1

15

Reglamento Interno de Archivo
Reglamento
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

15.1

Peticiones, Quejas y Reclamos
Comunicaciones




110 23 |TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
110 23.1|Transferencias primarias
110 Cronograma de transferencias documentales « cp cp «
110 Comunicaciones oficiales
110 Formato Unico de inventario documental
25|TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL X Ccp Ccp
Tablas de administracién de la informacién
Fichas técnicas
Inventarios por muestreo
Actas de prevalidacion
Actas de validacién
Actas de eliminacidn
Comunicaciones
CONVENCIONES
CODIGOS: RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL SOPORTE Fecha: 1 noviembre 2017
SGI: Sistema Gestion - .
. - ) o, O= Original C= Copia
Integral AG= Archivo Gestién CT= Conservacion Total E= Eliminacién
P= Proceso
. I=Imagen
D= Documento AC= Archivo Central |1= Conservacion electrdnica S= Seleccion
GD= Serie o Subserie




|
O P/ \ I N S A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Concesionario Aeropuerto Internacional Eldorado

CODIGO: HSEQ-FR-0005 VERSION: 2.0

UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION JURIDICA
CODIGOS TIPO DE DISPOSICION
RETENCION SOPORTE
SGI GD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO FINAL PROCEDIMIENTO
P D Interno Externo AG AC CTIE|[lI]|S|[O|C]I

4 |CONCEPTOS

4.1 |Conceptos juridicos

Solicitud concepto X 2 8 X X

Concepto juridico

18 [PROCESOS JUDICIALES

18.1|Procesos judiciales

Demanda

Contestaciones

Poderes

Informes de seguimiento

Fallos o sentencias primera estancia

Fallos o sentencias segunda estancia

Fallos o sentencias del consejo de estado

Documentos probatorios

Recursos
110 Autos
110 Comunicaciones

CONVENCIONES

CODIGOS: RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL SOPORTE Fecha: 1 noviembre 2017
SGl: Sistema Gestion

O= Original C= Copia
Integral AG= Archivo Gestién CT= Conservacién Total E= Eliminacion € P
P=Proceso
X ., . ., I=Imagen
D= Documento AC= Archivo Central |= Conservacion electrénica S= Seleccién

GD= Serie o Subserie




O P/ \ I N S A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Concesionario Aeropuerto Internacional Eldorado

CODIGO: HSEQ-FR-0005 VERSION: 2.0
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA GESTION HUMANA
CODIGOS TIPO DE RETENCION DISPOSICION SOPORTE
SGI GD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO FINAL PROCEDIMIENTO
P D Interno | Externo AG AC CTIE|l1]|]S|OfC|I
8 |HISTORIAS
8.2 |Historias laborales
600 ingreso de personal
600 pazy salvo
600 requisicion de personal
600 registro de validacion perfil vs funcionario
600 induccidn a la compaiiia
600 solicitud de vacaciones
600 solicitud de empleo
600 remisién de casos a sanidad aeroportuaria
600 autorizacion participacion como testigo
600 evaflt.Jacién ges.tién de de.sempeﬁo del cargo « « cp 100 o« | « « «
600 solicitud permiso ausencia laboral
600 lista de chequeo documentos de ingreso
600 actualizacién hoja de vida
600 gestién y validez de las incapacidades médicas
600 historia laboral del empleado
600 informe proceso de seleccidn
600 pruebas psicotécnicas
600 contrato laboral
600 afiliaciones seguridad social
600 cartas cambio condiciones laborales (aumentos,
600 aplicaciéon de deducibles
26 [NOVEDADES DE NOMINA
600 registro de horas extras, dominicales y festivos
600 ausentismo del trabajador X X 3 20 X X X
600 solicitud cambio de turno o compensatorio




19

PROGRAMAS

19.2

Programas de formacion corporativa

600 registro de capacitacién
600 solicitud de capacitacion X 20 X
600 registro de asistencia a capacitaciones
600 evaluacion eficacia de la capacitacién
CONVENCIONES
CODIGOS: RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL SOPORTE Fecha: 1 noviembre 2017
SGl: Sistema Gestion -
. » o o O= Original C= Copia
Integral AG= Archivo Gestién CT= Conservacion Total E= Eliminacién
P=Proceso
; . - L, I=Imagen
D= Documento AC= Archivo Central |= Conservacion electrénica S= Seleccion
GD= Serie o Subserie




O P/ \ I N S A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Concesionario Aeropuerto Internacional Eldorado

CODIGO: HSEQ-FR-0005 VERSION: 2.0
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION TECNOLOGIA
CODIGOS TIPO DE RETENCION DISPOSICION SOPORTE
SGI GD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO FINAL PROCEDIMIENTO
P D Interno | Externo AG AC CTIE|Jl1]|S|OfC|I
11 |INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
11.1(Control de préstamo

préstamo de recursos tecnolégicos

520 1 2
X X

Listas de chequeo
520 check list server opain s.a.
520 solicitud acceso internet
520 check list red inalambrica
520 check list cute cuss
520 check list sistema control de acceso
520 11.2| check list circuito cerrado de television - cctv X 1 2 X
520 check list filtros de seguridad - arcos - escaneres y
520 check list sistema de informacion de vuelos evids
520 check list fads
520 check list pas
520 check list wifi
520 check list sistema de telefonia to ip

22 |REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS
22.1|Solicitudes de tecnologia

520 creacion, modificacidn o eliminaciéon usuarios de red X 1 2
520 solicitud de equipo de cémputo X 1 2
520 solicitud de ingreso cuartos tecnicos tu X 1 2

solicitud-modificacion-cancelacion de servicios de voz
520 1 2

y datos X
520 solicitid tarjeta de acceso X 1 2

CONVENCIONES



CODIGOS:

SGI: Sistema Gestion
Integral

P=Proceso

D= Documento

GD= Serie o Subserie

RETENCION EN ANOS

AG= Archivo Gestién

AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT= Conservacién Total

|= Conservacion electrénica

E= Eliminacién

S= Seleccion

SOPORTE

O= Original

I=Imagen

C= Copia

Fecha: 1 noviembre 2017




OPAINsA

Concesionario Aeropuerto Internacional Eldorado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: HSEQ-FR-0005 VERSION: 2.0
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION OPERACIONES
CODIGOS TIPO DE RETENCION DISPOSICION SOPORTE
SGlI GD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO FINAL PROCEDIMIENTO
P D Interno | Externo AG AC CT|E| I o|jC]| 1
1 |ACTAS
1.2 |Actas de capacitacion
200 acta de induccion puentes de abordaje X 2 18 X X
200 acta de compromiso
6 [ENCUESTAS
6.1 |Encuestas servicio
200 encuesta terminal d? carga‘ . « 5 20 y y
200 encuesta pae y contingencia terminal de carga
9 |INFORMES
9.5 [Informes aeronauticos
200 reporte de irregularidad aeroportuaria
200 informe campaiias
200 disponibilidad cupos parqueaderos t1
200 informacién vuelos- migraciéon_v1
200 bitacoras operativas t2
200 afectacion operacional X 2 6 X X
200 registro de emergencias medicas
200 permisos retirados de equipos en plataforma
200 asistencia induccion puente de abordaje
200 solicitud cambio de turno
200 tiempos de espera -k86-p500-141.16
200 novedades diarias
10 |INSPECCIONES
10.1 (Inspecciones periddicas
200 inspeccidn visual vehicular para obtencion de permiso
de acceso y /u operacién en plataforma 5 ‘e




. . 120
200 inspeccidn visual para obtener el permiso de acceso
de buses a plataforma
200 inspeccidn programada de plataforma
27 |ITINERARIOS
200 itinerarios 6 «
200 itinerarios de temporada
17 |[PLANILLAS
17.1 (Planillas de control
200 planilla asignacion de posiciones
200 planilla de programacion de counters
200 planilla recorrido bus satelite
200 planilla modelo toma de tiempos taxis
200 planilla informacion contingencia ams 18 X
200 control de las normas de transito de vehiculos y
peatones en plataforma
200 control equipos y vehiculos en plataforma
200 control posiciones de estacionamiento por
mantenimiento en linea, mantenimiento equipos y/o
CONVENCIONES
CODIGOS: RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL SOPORTE Fecha: 1 noviembre 2017
SGI: Sistema Gestion - .
i ., . O= Original C= Copia
Integral AG= Archivo Gestién CT= Conservacion Total
P= Proceso
. I=Imagen
D= Documento AC= Archivo Central I= Conservacidn electrénica
GD= Serie o Subserie




OPAIN;A

Concesionario Aeropuerto Internacional Eldorado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: HSEQ-FR-0005

VERSION: 2.0

UNIDAD ADMINISTRATIVA

GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA

GESTION PLANEACION Y DESARROLLO AEROPORTUARIO

CODIGOS

SGl

GD

[

D

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO DE
DOCUMENTO

RETENCION

DISPOSICION

FIN

AL

SOPORTE

Interno Externo

AG AC

CT

E

0

C

PROCEDIMIENTO

INFORMES

9.10

Informes de gestion | | |

301

matriz de indicadores

301

informe resultados (segun proceso).

301

reporte de resultados medicion de satisfaccion.

24

PROYECTOS

disefio conceptual -alternativas de desarrollo

matriz de alternativas (en desarrollo)

control general de iniciativas

correos electronicos solicitando la informacién

correos electrénicos y/o archivos entregados por las
areas

documento draft plan maestro en construccion

informe revisidn prognosis de trafico

Anteproyecto

Acta de constitucion del proyecto

Inicio

Solicitud de apertura de proyecto

Enunciado del alcance inicio

Presentacién de lanzamiento de proyecto

Acta de inicio del proyecto

Planeacion

Enunciado del alcance planeacion

Estructura del proyecto

Cronograma del proyecto

Plan de recursos

Plan de comunicaciones




Matriz de riesgos

Plan de capacitacion

Plan de pruebas

Plan de contingencia

Plan de calidad

Ejecucion

Informe de ejecucién presupuestal

Informe control de horas consultoria

Requerimientos de cambio

Acta comité de lideres

Actas comité de proyecto

Acta de reunidn

Informe de lecciones aprendidas

Plan de salida en vivo

Plan de acompafiamiento

Cierre
Acta de cierre proyecto
Comunicaciones
CONVENCIONES
CODIGOS: RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL SOPORTE Fecha: 1 noviembre 2017
SGI: Sistema Gestion - .
) L L o O= Original C= Copia
Integral AG= Archivo Gestién CT= Conservacién Total E= Eliminacion
P=Proceso
. | . » I=Imagen
D= Documento AC= Archivo Central I= Conservacion electrénica S= Seleccién
GD= Serie o Subserie
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Concesionario Aeropuerto Internacional Eldorado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GDO-FR-0001 VERSION: 2.0
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGOS TIPO DE RETENCION DISPOSICION SOPORTE
SGI GD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO FINAL PROCEDIMIENTO
P D Interno | Externo AG AC CTIE|JlI]|S|OfC|I
3 |COMPROBANTES EGRESO
3.2 |Comprobantes egreso caja menor | |
500 reembolso caja menor
500 arqueo caja menor X 2 18 X X
500 recibo caja menor
500 acta de apertura de caja menor
3.1 |Comprobantes de egreso | | |
500 orden de pago
500 solicitud gastos de viaje y legalizacién
500 programacion pagos X ) 18 X
500 solicitud gastos por anticipado
500 solicitud de legalizacion de gastos por anticipado
500 legalizacion pagos tarjeta de credito
28 [COMPROBANTES INGRESO
500 28.1|Exencidn tasas aeroportuarias
500 autorizacion consignacion tasa aeroportuaria por
aerolinea de carga
500 soporte de exencidn tasa aeroportuaria X 1 18 X
500 documentos de soportes exencion tasa aeroportuaria
500 entrega de soportes exencion tasa aeroportuaria
7 |ESTADOS FINANCIEROS
500 7.1 |Estados financieros
- - — X 2 18 X
estados financieros fiduciaria
9 |INFORMES
500 9.1 [Informe activos fijos . " 1o v



http://sopainsp/SIGO/Gestin Financiera/Formatos/0015-FORMATO SOLICITUD GASTOS  POR ANTICIPADO v3.0.xls
http://sopainsp/SIGO/Gestin Financiera/Formatos/0015-FORMATO SOLICITUD GASTOS  POR ANTICIPADO v3.0.xls

Informe

120

500 9.2 |Informe cartera 18
Informe
Informe de presupuesto consolidado, ejecucion y
500 9.3
control presupuestal 18
500 informacion cierre financiero
500 9.4 |Informe gestion de cobro 18
Informe
500 9.7 |Informes de vuelo 18
Informe
500 9.9 |Reportes de regalias 18
Informe
12 |LIBROS
500 12.1|Libro control de firmas 8
Libro
17 [PLANILLAS
500 17.2|Planillas control vuelos
500 planilla control vuelos nacionales
500 planilla control vuelos internacionales 8
500 revision informes de vuelo internacional

500

revision informe de vuelo nacional



http://sopainsp/SIGO/Gestin Financiera/Formatos/0015-FORMATO SOLICITUD GASTOS  POR ANTICIPADO v3.0.xls
http://sopainsp/SIGO/Gestin Financiera/Formatos/0015-FORMATO SOLICITUD GASTOS  POR ANTICIPADO v3.0.xls

