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004106 27 000 HISTORIALES

004106 27 010 Historiales de maquinaria y equipos Artículo 64 de la Resolución 1357 de 2017 2 8 X X

Ficha técnica X

Certificado de calibración X

004106 29 000 INFORMES

004106 29 001 Informes a entes de control

Constitución Política Colombia. Artículos 119 y 

278. 

Ley 734 vigente hasta el 30 de junio de 2021 

con la entrada en vigencia del artículo 33 y 145 

de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el 

artículo 140 Ley 1955 de 2019.

2 8 X X

Solicitud de información X

Informe a ente de control X

004106 29 004 Informes a otras entidades

Constitución Política de Colombia. Artículos 

119 y 278. 

Ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 

con la entrada en vigencia del artículo 33 y 145 

de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el 

artículo 140 Ley 1955 de 2019.

2 8 X X

Solicitud de información X

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original por contener los informes excepcionales de carácter 

general que son requeridos por entidades del orden nacional, departamental o municipal, públicas o privadas, relacionadas

con las funciones de la entidad.

Digitalización. La reproducción técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el

Sistema Integrado de Gestión bajo la supervisión del coordinador del Grupo de Archivo General.

Normas retención documental: Disciplinarios. Artículo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con la

entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el artículo 73 de la ley 2094 de 2021.

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

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original por contener los informes excepcionales que son

requeridos por entidades como la Contraloría o la Procuraduría, entre otras, en ejercicio de sus funciones.

Digitalización. La reproducción técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el

Sistema Integrado de Gestión bajo la supervisión del coordinador del Grupo de Archivo General.

Normas retención documental: Disciplinarios. Artículo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con la

entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el artículo 73 de la ley 2094 de 2021.

Procesos administrativos: Artículo 52 de la Ley 1437 de 2011.

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

Soporte
NORMA / SIG

Seleccionar para conservación total en su soporte original una muestra cualitativa del 10% de los expedientes de los

equipos especializados que contribuyan en la innovación y el desarrollo económico, científico y tecnológico del país bienes

de interés cultural. El resto de la documentación se elimina. 

Contenido informativo: expedientes que evidencian las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y

optimización del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta la entidad para el cumplimiento de su misionalidad

Digitalización. La reproducción técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el

Sistema Integrado de Gestión bajo la supervisión del coordinador del Grupo de Archivo General.

La eliminación de los documentos se efectúa en la vigencia siguiente a la terminación de los periodos de retención. Los

documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervisión y control del coordinador del

Grupo de Archivo General. La eliminación de documentos debe ser autorizada por el Comité Institucional de Gestión y

Desempeño previa la publicación durante sesenta (60) días de los inventarios documentales en la página Web dejando

evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminación de Documentos.

Normas retención documental: Disciplinarios. Artículo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con la

entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el artículo 73 de la ley 2094 de 2021.

Tributarios. Artículos 638 y 8175 del Estatuto tributario. Fiscal Artículo 9 de la Ley 610 de 2000. Penales. Artículo 83 del

Código Penal. Ley 599 de 2000 Artículo 55 de la Ley 80 de 1993. Civiles. Ley 791 de 2002. Artículo 2529 del Código Civil.

Contable: Ley 962 de 2005.

Los periodos de retención se cuentan de después que la maquinaria o equipo sea dado de baja de los activos de la entidad.

Procedimiento

Versión: 5

FORMATO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Principio de Procedencia: 

3003
Clave: GDOC-1.0-12-003 Fecha de aprobación: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN DE SERVICIOS A LA NAVEGACIÓN AÉREA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SERVICIOS DE BÚSQUEDA Y SALVAMENTO - SAR

Código
Series, subseries y tipología documental

DisposiciónRetención
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Soporte
NORMA / SIG Procedimiento

Versión: 5

FORMATO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Principio de Procedencia: 

3003
Clave: GDOC-1.0-12-003 Fecha de aprobación: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN DE SERVICIOS A LA NAVEGACIÓN AÉREA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SERVICIOS DE BÚSQUEDA Y SALVAMENTO - SAR

Código
Series, subseries y tipología documental

DisposiciónRetención

Respuesta a solicitudes de información X

Remisión de solicitudes por competencia X

004106 29 071
Informes de gestión de servicios de búsqueda 

y salvamento SAR
Artículo 64 de la Resolución 1357 de 2017 2 8 X X

Solicitud de información X

Informe de gestión de servicios de búsqueda y 

salvamiento SAR
X

004106 29 123
Informes estadísticos de búsqueda y 

salvamento SAR
Artículo 64 de la Resolución 1357 de 2017 2 8 X X

Informe estadístico de búsqueda y salvamento 

SAR
X

004106 37 000 LIBROS DE MINUTA DE GUARDIA

Resolución 358 de 2014 

Modelo de Administración de Emergencias 

Sistema de Comando de Incidentes

2 8 X X

Libro de minuta X

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original por contener los reportes estadísticos en relación

con el sistema satelital de los equipos y vehículos de servicios de búsqueda y salvamento SAR en cumplimiento de las

funciones asignadas a la dependencia.

Digitalización. La reproducción técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el

Sistema Integrado de Gestión bajo la supervisión del coordinador del Grupo de Archivo General.

Normas retención documental: Disciplinarios. Artículo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con la

entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el artículo 73 de la ley 2094 de 2021.

Procesos administrativos: Artículo 52 de la Ley 1437 de 2011.

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

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original por contener los registros de las novedades de las

actividades de mantenimiento y atención de emergencias en relación con servicio de guardia, oficiales de servicio y medición

de novedades diarias de maquinas, en el cumplimiento de las funciones de prestación de servicios de búsqueda y

salvamento SAR.

Digitalización. La reproducción técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el

Sistema Integrado de Gestión bajo la supervisión del coordinador del Grupo de Archivo General.

Normas retención documental. Penales. Artículo 83 del Código Penal. Ley 599 de 2000. Disciplinarias. Artículo 30 de la ley

734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019,

modificado por el artículo 73 de la ley 2094 de 2021. Civiles. Artículo 2529 del Código Civil.

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

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original por contener la relación de las actividades

desarrolladas en relación con el cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia.

Digitalización. La reproducción técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el

Sistema Integrado de Gestión bajo la supervisión del coordinador del Grupo de Archivo General.

Normas retención documental: Disciplinarios. Artículo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con la

entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el artículo 73 de la ley 2094 de 2021.

Los periodos de retención se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal.
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Soporte
NORMA / SIG Procedimiento

Versión: 5

FORMATO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Principio de Procedencia: 

3003
Clave: GDOC-1.0-12-003 Fecha de aprobación: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN DE SERVICIOS A LA NAVEGACIÓN AÉREA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SERVICIOS DE BÚSQUEDA Y SALVAMENTO - SAR

Código
Series, subseries y tipología documental

DisposiciónRetención

004106 39 000
LIBROS DE REPORTE DEL CONTROL DE 

VEHÍCULOS SAR
Artículo 64 de la Resolución 1357 de 2017 2 8 X

Libro de reporte del control de vehículos SAR X

004106 45 000 PLANES

004106 45 008 Planes de acción de accidentes e incidentes
Numeral 4 Artículo 64 de la Resolución 1357 de 

2017
2 18 X

Plan de acción de accidentes e incidentes X

004106 45 029
Planes de mantenimiento de maquinaria y 

equipos

Numeral 4 Artículo 64 de la Resolución 1357 de 

2017
2 18 X

Diagnóstico de maquinaria y equipos X

Plan de mantenimiento de maquinaria y equipos X

004106 48 000 PROGRAMAS

004106 48 013
Programas de capacitación del personal del 

servicio de búsqueda y salvamento

Numerales 4 y 7 Artículo 64 de la Resolución 

1357 de 2017
2 18 X X

Programa de capacitación del personal del 

servicio de búsqueda y salvamento 
X

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original por contener información sobre la capacitación al

personal del servicio de búsqueda y salvamento.

Digitalización. La reproducción técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido en el

Sistema Integrado de Gestión bajo la supervisión del coordinador del Grupo de Archivo General.

Normas retención Documental. Disciplinarias. Artículo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con la

entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el artículo 73 de la ley 2094 de 2021.

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

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original por contener información sobre la maquinaria y

equipos especializados, con los cuales se desarrollan actividades científicas y tecnológicas, se establece la conservación

permanente, ya que serán fuente de información sobre el desarrollo industrial, tecnológico y científico del país.

Normas retención Documental. Disciplinarias. Artículo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con la

entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el artículo 73 de la ley 2094 de 2021. 

Los periodos de retención empiezan a contar después que la maquinaria o equipo sea dado de baja de los activos de la

entidad.

Se elimina porque agotados los periodos de retención la documentación pierde vigencia y porque la información se consolida

en el libro mayor y en los estados financieros en el Grupo de Contabilidad que tienen como disposición final conservación

total.

Contenido informativo, libro donde se registran todas las novedades en relación con la revisión técnico mecánica de los

vehículos utilizados en las actividades diarias, en el grupo de servicios de búsqueda y salvamento SAR.

La eliminación de los documentos se efectúa en la vigencia siguiente a la terminación de los periodos de retención bajo la

supervisión y control del Coordinador del Grupo de Archivo Central mediante la técnica de triturado, autorizada por el Comité

Institucional de Gestión y Desempeño previa la publicación durante sesenta (60) días de los inventarios documentales en la

página Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminación de Documentos.

Normas retención documental: Contables: artículo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la Resolución 525

de 2016 de la Contaduría General de la Nación.

Los periodos de retención se cuentan después de que el vehículo sea dado de baja de los activos de la entidad.

Documentación con valor histórico para la investigación la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia

secundaria al Archivo Histórico para conservación en su soporte original por contener información sobre la gestión de

accidentes e incidentes relacionados con los servicios de búsqueda y salvamento SAR.

Normas retención Documental. Disciplinarias. Artículo 30 de la ley 734 de 2002 aplica hasta el 29 de marzo de 2022, con la

entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la ley 1952 de 2019, modificado por el artículo 73 de la ley 2094 de 2021.

Los periodos de retención se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal.
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Soporte
NORMA / SIG Procedimiento

Versión: 5

FORMATO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Principio de Procedencia: 

3003
Clave: GDOC-1.0-12-003 Fecha de aprobación: 17/08/2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN DE SERVICIOS A LA NAVEGACIÓN AÉREA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SERVICIOS DE BÚSQUEDA Y SALVAMENTO - SAR

Código
Series, subseries y tipología documental

DisposiciónRetención

Cronograma para el desarrollo de los cursos a 

realizar.
X

Aprobación del cronograma X

Convocatoria del curso X

Formulario de inscripción X

Listado de personal preseleccionado X

Lista de asistencia X

Código: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: 

Subserie documental

Soporte: P: Papel. E: Electrónico. O: Otros 

soportes - video, audio, etc.

GLADYS CANACUE MEDINA

Secretaria General (E)

CONVENCIONES 

AG: Archivo de Gestión. AC: Archivo Central

CT: Conservación total. E: Eliminación. D: Digitalización. 

S: Selección.

URIEL BEDOYA CORREA

Coordinador Grupo Archivo General 
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