
REPÚBLICA
DEL ECUADOR

Resolución Nro. DGAC-DGAC-2025-0016-R

Quito, D.M., 17 de febrero de 2025

DIRECCIÓN GENERAL DE AVIACIÓN CIVIL

 

Que, el artículo 227 de la Constitución de la República del Ecuador, determina: "La
administración pública constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquía, desconcentración,
descentralización, coordinación, participación, planificación, transparencia y 
evaluación."; 

 

Que, el Artículo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, publicada en Registro

Oficial No. 265 de 16 de junio de 1982, reformada el 08 de diciembre de 2020, señala

que: “Constituye Patrimonio del Estado la documentación básica que actualmente existe
o que en adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores
públicos, y privado así como de personas particulares, que sean calificados como 
tal…”; 

 

Que, con Resolución Nro. DGAC-YA-2018-0036-R de 09 de febrero de 2018, entró en

vigencia las Herramientas Metodológicas de la Dirección General de Aviación Civil

(Cuadro General de Clasificación Documental y Tabla de Plazos de Conservación 

Documental); 

 

Que, el Secretario Nacional de la Administración Pública con Acuerdo No.

SGPR-2019-0107 de abril 10 del 2019, expidió la Regla Técnica Nacional para la

Organización y Mantenimiento de Archivos Públicos, la misma que es de uso y

aplicación obligatoria en todos los organismos, entidades e instituciones del sector

público y privado en los que el Estado tenga participación; y en cuyos Artículos 30 y 46

se establece lo siguiente: 

 

“Actualización del Cuadro General de Clasificación Documental.- Deberá actualizarse
cuando existan cambios en las atribuciones, responsabilidades, productos o servicios y
procesos Institucionales, así también cuando surjan nuevas unidades o se supriman”; y, 
 

 “4. Actualización de la Tabla de Plazos de Conservación Documental.- Deberá
actualizarse cuando haya cambios en el Cuadro General de Clasificación Documental y
en la normativa legal vigente”,  
 

Que, con Resolución Nro. DGAC-DGAC-2023-0022-R de 28 de febrero del 2023, se

resolvió “REFORMAR Y CODIFICAR EL ESTATUTO ORGÁNICO DE GESTIÓN
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE AVIACIÓN
CIVIL (DGAC)”, el mismo que establece como una atribución de la Secretaria General la

siguiente: “Levantar y actualizar las herramientas metodológicas de archivo de la 
Institución”; y, como un producto de la Gestión Interna de Archivo el "Cuadro General
de Clasificación Documental y Tabla de Plazos de Conservación Documental 
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Institucional”; 

 

Que, la Secretaría General de la Dirección General de Aviación Civil, incluyó en el

Sistema Gobierno por Resultados GPR en el año 2024 el proyecto denominado 

“Actualización del Cuadro General de Clasificación Documental y Tabla de Plazos de
Conservación Documental”, que se dio cumplimiento con todos los hitos ahí previstos; 

 

Que, el 23 de diciembre del 2024, se aprobó el Cuadro General de Clasificación

Documental y la Tabla de Plazos de Conservación Documental de la Dirección General

de Aviación Civil, conforme consta del Acta de Aprobación No. DGAC-SEGE-2024-001

de 23 de diciembre del 2024, suscrita por la Secretaria General Encargada; 

 

Que, con Oficio Nro. DGAC-SEGE-2024-0012-O de 24 de diciembre del 2024, se

remitió a la Dirección Nacional de Archivo de la Administración Pública para su

validación el Cuadro General de Clasificación Documental y la Tabla de Plazos de

Conservación dando cumplimiento al numeral 4 del Art. 8 de la Regla Técnica Nacional

para la Organización de los Archivos Públicos que dispone que la Dirección de Archivo

de la Administración Pública tiene la atribución y responsabilidad de "Validar el
cumplimiento de directrices en la elaboración del Cuadro General de Clasificación
Documental y la Tabla de Plazos de Conservación Documental.”, los que fueron

aprobados por la Secretaria General de la Dirección General de Aviación Civil y por cada

uno de los Procesos Institucionales, conforme consta de las actas levantadas y 

legalizadas; 

 

Que, con Oficio Nro. PR-DAAP-2024-0224-O de 26 de diciembre de 2024, la Directora

de Archivo de la Administración Pública Subrogante remite el Informe Técnico No.

DAAP-DGAC-2024-0117, mediante el cual se valida la actualización de las herramientas

metodológicas de archivo la Dirección General de Aviación Civil; 

 

Que, con Decreto Ejecutivo No. 344 de agosto 06 del 2024, se encarga al señor Abogado

Juan Pablo Franco Castro la Dirección General de Aviación Civil hasta la designación de

su Titular; y, 

 

En uso de sus facultades legales y reglamentarias, 

Resuelve: 
 

ARTICULO 1.- Disponer que el Cuadro General de Clasificación Documental y la Tabla

de Plazos de Conservación Documental, anexo a la presente Resolución y que forman

parte integrante de la misma, entre en vigencia a partir de la expedición de la presente

Resolución, sin perjuicio de su publicación en el Registro Oficial. 
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ARTICULO 2.- Todos los Procesos Institucionales de la Dirección General de Aviación

Civil dentro del ámbito de su jurisdicción y competencia, serán responsables de la

ejecución e implementación del Cuadro General de Clasificación Documental y la Tabla

de Plazos de Conservación Documental y su aplicación es obligatoria. 

 

ARTICULO 3.- Las herramientas metodológicas de la Dirección General de Aviación

Civil (Cuadro General de Clasificación Documental y Tabla de Plazos de Conservación

Documental) expedidas con Resolución Nro. DGAC-YA-2018-0036-R de 09 de febrero

del 2018, se mantendrán vigentes únicamente en lo que respecta a las series documentales

que no constan en el actual Cuadro General de Clasificación Documental y Tabla de

Plazos de Conservación Documental hasta que concluya el proceso archivístico de las 

mismas. 

 

ARTÍCULO 4.- Encargar a la Dirección de Comunicación Social la difusión de la

presente Resolución y su anexo, en la página web institucional, a fin de que se encuentre

a disposición de los/as servidores/as públicos/as de la Institución. 

 

COMUNÍQUESE, CÚMPLASE Y PUBLÍQUESE. - Dada y firmada electrónicamente

en la Dirección General de Aviación Civil, en Quito, Distrito Metropolitano. 

 

Documento firmado electrónicamente

Abg. Juan Pablo Franco Castro

DIRECTOR GENERAL DE AVIACIÓN CIVIL, ENCARGADO 

Referencias: 
- DGAC-SEGE-2024-7482-E 

Anexos: 

- cuadro_dgac_nov_2024-signed-signed0201969001738245630.pdf

- tabla_dgac_nov_2024-signed-signed0542469001738245681.pdf
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Formato de Cuadro General de Clasificación Documental

SECCIÓN 

DOCUMENTAL 

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I 

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II
SERIE DOCUMENTAL 

SUBSERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN DE SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES 

DE ACCESO

Dirección General - - Comunicaciones Generales -

Trámite administrativo de atención exclusiva

de la Dirección General de acuerdo a sus

atribuciones, responsabilidades y

competencias

Física, digital, electrónica Pública

- - Comunicaciones Generales -

Trámite administrativo de atención exclusiva

de la Subdirección General de acuerdo a sus

atribuciones, responsabilidades y

competencias

Digital, electrónica Pública

Expedientes Administrativos 

Sancionatorios
-

Es un acto administrativo para determinar el

incumplimiento de la Normativa Aeronáutica 
Física, digital, electrónica Pública

Certificaciones de 

expedientes administrativos
-

Trámite para certificar y demostrar sanciones

aeronáuticas de las personas naturales y

jurídicas

Física, digital, electrónica Pública

Análisis Financiero de 

compañías de aviación
-

Análisis de la información financiera anual de

las compañías de aviación para elaboración

de acuso- recepción y análisis financiero e

informe de presunta infracción por posible

incumplimiento de normativa aerocomercial.

Física, digital, electrónica Confidencial

Inspecciones de Transporte 

Aéreo
-

Análisis de control y seguimiento de

inspecciones tarifarios y financieros para

control de cumplimiento de normativa

Física, digital, electrónica Pública

Registro y Publicación de 

Tarifas
-

Trámite para registro y pedido para la

publicación de tarifas aéreas en la Web

institucional

Física, digital, electrónica Pública

Boletín Técnico de Tráfico 

Aéreo
-

Recopilación estadística de todas las

operaciones aéreas de las compañías para

consulta del mercado aerocomercial y demás.

Digital, electrónica Pública

Vuelos Charters y Especiales -

Gestión de trámite de vuelos charters y

especiales para atender los requerimientos

de las compañías

Física, digital, electrónica Pública

Puntualidad -

Informes mensuales de puntualidad que se

publican en la web institucional para

conocimiento de organismos nacionales e

internacionales

Física, digital, electrónica Pública

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 
FONDO DOCUMENTAL: DIRECCIÓN GENERAL DE AVIACIÓN CIVIL

Unidad de 

Infracciones 

Administrativas 

Aeronáuticas

-

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Transporte Aéreo 

y Regulaciones

Gestión Interna de 

Transporte Aéreo
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SECCIÓN 

DOCUMENTAL 

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I 

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II
SERIE DOCUMENTAL 

SUBSERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN DE SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES 

DE ACCESO

Plan General de Conectividad -

Plan que expone la gestión de transporte

aéreo, la conectividad enlazada al crecimiento

poblacional por ciudades y provincias con su

respaldo estadístico para consulta de

entidades nacionales e internacionales

Física, digital, electrónica Pública

Control de cumplimiento de 

Frecuencias 
-

Reporte mensual de cumplimiento de

frecuencias de operación nacional e

internacional para presentación al Consejo

Nacional de Aviación Civil para la toma de

decisiones

Física, digital, electrónica Pública

Estadística para Organismos 

Internacionales 
-

Entrega de información mensual estadística a

organismos internacionales para la

Comunidad Andina de Naciones (CAN),

Comunidad de América Latina y el Caribe

(CLAC), Organización de Aviación Civil

Internacional (OACI), y otros

Física, digital, electrónica Pública

Carta de Autorización Off 

Line
-

Trámite de autorización para la venta y

emisión de documentos, boletos, pasajes y

demás especies de Transporte Aéreo. 

Física, digital, electrónica Pública

Actividades Conexas

Trámite para el otorgamiento, renovación,

modificación, suspensión, cancelación o

revocatoria del permiso de operación para

que las personas naturales o jurídicas puedan

actuar como: Centros de Entrenamiento

Aeronáutico; y Construcción y ensamblaje de

aeronaves, o estación de reparación, o

mantenimiento de aeronaves. 

Física, digital, electrónica Pública

 Trabajos aéreos

Trámite para el otorgamiento, renovación,

modificación, suspensión, cancelación o

revocatoria del permiso de operación para

que las personas naturales o jurídicas puedan

realizar otros servicios distintos del

transporte aéreo, a que las aeronaves

particulares pueden ser destinadas

comercialmente.

Física, digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Transporte Aéreo 

y Regulaciones

Gestión Interna de 

Transporte Aéreo

Gestión Interna de 

Derecho Aeronáutico

Permisos de Operación
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SECCIÓN 

DOCUMENTAL 

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I 

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II
SERIE DOCUMENTAL 

SUBSERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN DE SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES 

DE ACCESO

Servicios Aéreos 

Privados

Trámite para el otorgamiento, renovación,

modificación, suspensión, cancelación o

revocatoria del permiso de operación que va

exclusivamente en beneficio del propietario o

explotador, sin que pueda ser ofrecido al

público ni realizado en base a una

remuneración. 

Física, digital, electrónica Pública

Códigos compartidos

Trámite para la autorización de operación de

las compañías aéreas bajo la figura de códigos

compartidos 

Física, digital, electrónica Pública

Arreglos de espacios 

bloqueados

Trámite para la autorización de operación de

las compañías aéreas bajo la figura de

espacios bloqueados

Física, digital, electrónica Pública

Arriendo de wet lease o 

dry lease

Trámite para la autorización de operación de

las compañías aéreas para arrendamiento de

wet lease o dry lease

Física, digital, electrónica Pública

Interlineales

Trámite para la autorización de operación de

las compañías aéreas para acuerdos

interlineales

Física, digital, electrónica Pública

Interchanges

Trámite para la autorización de operación de

las compañías aéreas para acuerdos

interchanges

Física, digital, electrónica Pública

Acuerdos Bilaterales -

Análisis para elaborar el informe no

vinculante sobre convenios de Transporte

Aéreo que establecen los países,

generalmente con derechos y obligaciones

recíprocas para consideración del Consejo

Nacional de Aviación Civil y el Ministerio de

Transporte y Obras Públicas

Física, digital, electrónica Pública

Proyectos de Ley y 

Normativa Aeronáutica
-

Revisión legal de normas, nacionales e

internacionales, que regulan la actividad

aérea, que pueden derivar del uso del espacio

aéreo para su implementación

Física, digital, electrónica Pública

Consulta Jurídica en materia 

de Derecho Aeronáutico
-

Criterios de Derecho Aeronáutico, con la

finalidad de que se emita por escrito su

informe o dictamen con su respectivo

análisis, conclusiones y recomendaciones.

Tramites delegación CNAC.

Física, digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Transporte Aéreo 

y Regulaciones

Gestión Interna de 

Derecho Aeronáutico

Permisos de Operación

Acuerdos Comerciales
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SECCIÓN 

DOCUMENTAL 

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I 

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II
SERIE DOCUMENTAL 

SUBSERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN DE SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES 

DE ACCESO

Construcción RDAC

Procedimiento de gestión para la elaboración,

promulgación, enmienda o derogación de

regulaciones técnicas de Aviación Civil

(RDAC) para el cumplimiento de

disposiciones de Organismos Internacionales,

de acuerdo a la legislación ecuatoriana

Física, digital, electrónica Pública

Exenciones

Proceso para la liberación de requerimientos

de una RDAC a pedido de usuarios externos, a

fin de eximir o no de tal cumplimiento.

Física, digital, electrónica Pública

Plan Regulatorio -

Proceso para conocer las propuestas

regulatorias de las diferentes área de la

Institución para un mejor diseño y eficacia del 

marco regulatorio institucional

Física, digital, electrónica Pública

Plan de acciones Correctivas 

de Preguntas de Protocolo de 

Auditorías OACI en 

Legislación (LEG)

-

Formulación del Plan de acciones correctivas

de las preguntas de Protocolo (LEG) en el

marco del Programa Universal de Auditoria

de la Seguridad Operacional de las

Organización de Aviación Civil 

Física, digital, electrónica Pública

Emisión/ Renovación de 

Certificado de 

aeronavegabilidad

-

Trámite de aptitud técnica y legal que deberá

tener una aeronave para volar en condiciones

de operación segura

Física, digital, electrónica Pública

Certificado de ruido -
Trámite para determinar los niveles de ruido

emitidos por las aeronaves
Física, digital, electrónica Pública

Licencia de estación de radio -

Trámite para validar el uso de frecuencias

concedidas por la autoridad competente y la

validación del uso de equipos de radio a

bordo de la aeronave

Física, digital, electrónica Pública

Certificado de Organización 

de Mantenimiento Aprobada 

(OMA)

-

Trámite orientado para certificar que una

organización de mantenimiento demuestra su

capacidad técnica en conformidad a las

regulaciones técnicas

Física, digital, electrónica Confidencial

Vigilancia de Explotador 

Aéreo/ Organización de 

Mantenimiento Aprobada 

(OMA)

-

Proceso de inspección para verificar el

cumplimiento de la normativa vigente del

explotador aéreo / Organización de

Mantenimiento Aprobada (OMA)

Digital, electrónica Confidencial

Explotador Aéreo (AOC)

Proceso de revisión documental conforme a

la normativa vigente para los explotadores

aéreos

Física, digital, electrónica Confidencial

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Transporte Aéreo 

y Regulaciones

Gestión Interna de 

Derecho Aeronáutico

Normas y Regulaciones 

Aeronáuticas

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Certificación y 

Vigilancia 

Continua

Gestión Interna de 

Aeronavegabilidad

Aceptación / Aprobación 

Manuales
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SECCIÓN 

DOCUMENTAL 

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I 

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II
SERIE DOCUMENTAL 

SUBSERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN DE SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES 

DE ACCESO

Organizaciones de 

Mantenimiento 

Aprobada (OMA)

Proceso de revisión documental conforme a

la normativa vigente para las organizaciones

de Mantenimiento Aprobada

Física, digital, electrónica Confidencial

Modificación/ Reparación 

mayor 
-

Trámite para que el operador aéreo obtenga

la aprobación de la modificación o reparación

mayor requerida para una aeronave

Física, digital, electrónica Confidencial

Certificado de tipo -

Trámite de aceptación del certificado de tipo

otorgado por las autoridades del país de

diseño o fabricación de las aeronaves

Física, digital, electrónica Pública

Certificado de tipo 

suplementario
-

Trámite de aceptación del certificado de tipo

suplementario otorgado por las autoridades

del país de diseño o fabricación de las

aeronaves o componentes

Física, digital, electrónica Pública

Manual del Inspector de 

Aeronavegabilidad
-

Guía para realizar los procesos de

certificación y vigilancia a los operadores

aéreos y organizaciones de mantenimiento

aprobadas para asegurar el cumplimiento de

los requisitos reglamentarios

Física, digital, electrónica Pública

Certificado de 

aeródromos

Análisis del cumplimiento de los requisitos

físicos y técnicos que deben tener los

aeródromos para que puedan operar de una

manera segura

Física, digital, electrónica Pública

Vigilancia de 

aeródromos

Chequeo del cumplimiento de las

regulaciones técnicas en los aeródromos para

tener una seguridad operacional óptima

Física, digital, electrónica Pública

Manual del inspector de 

aeródromos (MIAGA)
-

Describe los procedimientos para la

certificación de aeródromos y la utilización

de la lista de verificación

Física, digital, electrónica Pública

Autorización y 

habilitación de pista y 

helipuerto

Análisis del cumplimiento de los requisitos

físicos y técnicos que deben tener las pistas y

helipuertos para que puedan operar de una

manera segura

Física, digital, electrónica Pública

Vigilancia de pista y 

helipuerto

Chequeo del cumplimiento de las

regulaciones técnicas en las pistas y

helipuertos para tener una seguridad

operacional óptima

Física, digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Certificación y 

Vigilancia 

Continua

Gestión Interna de 

Aeronavegabilidad

Aceptación / Aprobación 

Manuales

Gestión Interna de 

Aeródromos

Certificación de aeródromos

Autorización de operación de 

pista y helipuertos
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SECCIÓN 

DOCUMENTAL 

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I 

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II
SERIE DOCUMENTAL 

SUBSERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN DE SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES 

DE ACCESO

Diferencias entre anexo 

14 y reglamentos 

nacionales 

Análisis de las diferencias entre el reglamento

nacional con el reglamento OACI (anexo 14)

para garantizar la seguridad operacional a

nivel internacional

Digital, electrónica Confidencial

Plan de acción correctiva 

de las preguntas de 

protocolo del programa 

universal de auditorías 

de la OACI

Implementación de acciones correctivas de

acuerdo a las no conformidades reportadas

en las auditorías de OACI

Digital, electrónica Confidencial

Cuestionario de 

actividades aeronáuticas 

del Estado

Reporte de actividades aeronáuticas del

Estado para los servicios de aeródromos
Digital, electrónica Confidencial

Vuelos Chárter

Trámite de autorización de vuelos apegados a

la Resolución de Regulación Técnica CNAC

007-2024 que es el reglamento de permisos

de operación para la prestación de servicios

de transporte aéreo comercial que son

operaciones domésticas o internacionales no

regulares para que puedan operar sobre

territorio y espacio aéreo ecuatoriano

Digital, electrónica Pública

Vuelos Privados

Trámite de autorización de vuelos apegados a

la Resolución No. DGAC-DGAC-2023-0030-R,

que son de operaciones de aeronaves de

matrícula extranjeras para que puedan

operar en el territorio y espacio aéreo

ecuatoriano.

Digital, electrónica Confidencial

Itinerarios

Trámite de autorización de vuelos apegados a

la Resolución de Resolución No. DGAC-DGAC-

2022-0085-R, que son de operaciones

domésticas o internacionales regulares que

realizan los explotadores aéreos para que

puedan operar sobre territorio y espacio

aéreo ecuatoriano

Digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Certificación y 

Vigilancia 

Continua

Gestión Interna de 

Aeródromos

Notificaciones de la OACI 

(Organización Internacional 

de Aviación Civil) en 

aeródromos

Gestión Interna de 

Autorizaciones

Autorizaciones
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CONDICIONES 

DE ACCESO

Sobrevuelos y escalas 

técnicas

Trámite de autorizaciones de vuelos y

sobrevuelos apegados a la Resolución No.

DGAC-DGAC-2023-001-R, aeronaves puedan

sobrevolar espacio aéreo ecuatoriano y hacer

escalas técnicas en aeropuertos

internacionales; sin derechos

aerocomerciales sobre territorio ecuatoriano.

Digital, electrónica Pública

Control de oficinas técnicas 

de la planta central
-

Control de las actividades operativas del

personal técnico y el reporte de las

novedades suscitadas en cada una de las

estaciones para garantizar que se cumplan las

regulaciones técnicas y el servicio técnico

aeronáutico

Digital, electrónica Pública

Emisión de licencias

Proceso para el otorgamiento de Licencias al

Personal Aeronáutico que ha cumplido los

requisitos conforme las Regulaciones

Técnicas.

Física, digital, electrónica Confidencial

Certificación de licencias
Trámite administrativo para certificar las

licencias otorgadas al personal aeronáutico
Física, digital, electrónica Pública

Programas de 

instrucción bajo 

Regulaciones Técnicas 

de Licencias (RDAC PEL)

Proceso técnico para la emisión de licencias y

habilitaciones cumpliendo los requisitos de

las Regulaciones Técnicas de Licencias.

Física, digital, electrónica Confidencial

Autorizaciones para centros 

evaluadores de competencia 

lingüística

-

Proceso técnico para la autorización a los

Centros para que evalúen la Competencia

Lingüística al Personal Aeronáutico

Física, digital, electrónica Confidencial

Inspector de licencias

Describe los procedimientos para el

otorgamiento de las licencias,

convalidaciones y habilitaciones del Personal

Aeronáutica

Electrónica Pública

Centros de instrucción y 

entrenamientos

Describe los procedimientos del proceso de

Certificación y Vigilancia de los Centros de

Instrucción y Entrenamiento

Electrónica Pública

Aprobación y 

especificaciones

Trámite de certificación de los Centros de

Instrucción y Entrenamiento para obtener el

Certificado de Aprobación y las

Especificaciones de Instrucción

Física, digital, electrónica Confidencial

Gestión Interna de 

Licencias

Licencias, habilitaciones y 

convalidaciones del personal 

aeronáutico

Manuales técnicos

Centros de Instrucción y 

Entrenamiento de 

Aeronáutica Civil

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Certificación y 

Vigilancia 

Continua

Gestión Interna de 

Autorizaciones

Autorizaciones
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Programa de vigilancia 

continua

Proceso técnico de verificación de

cumplimiento de las Regulaciones Técnicas a

los Centros de Instrucción y Entrenamiento

Física, digital, electrónica Confidencial

Certificado de Operador 

Aéreo (AOC)
-

Proceso técnico- administrativo para la

obtención de la autorización técnica

correspondiente que le permite al explotador

operar bajo lo establecido en la Regulaciones

Técnicas de Aviación Civil para categoría

transporte

Física, digital, electrónica Confidencial

Modificaciones a las 

especificaciones relativas a 

las operaciones aéreas 

(OpSpecs)

-

Proceso técnico- administrativo para la

modificación de las especificaciones

operacionales correspondiente, que le

permite al explotador operar bajo lo

establecido en la Regulaciones Técnicas de

Aviación Civil.

Física, digital, electrónica Confidencial

Certificado de operación para 

trabajos aéreos
-

Proceso técnico- administrativo para la

autorización técnica correspondiente, que le

permite al explotador operar bajo lo

establecido en la Regulaciones Técnicas de

Aviación Civil para trabajos aéreos

Física, digital, electrónica Confidencial

Modificación de 

autorizaciones y limitaciones 

de trabajos aéreos

-

Proceso técnico- administrativo para la

modificación de la carta de autorizaciones y

limitaciones de trabajos aéreos, que le

permite al explotador operar bajo lo

establecido en la Regulaciones Técnicas de

Aviación Civil para trabajos aéreos

Física, digital, electrónica Confidencial

Reconocimiento de 

Certificado de Explotador 

Aéreo (AOCR)

-

Proceso técnico- administrativo para la

obtención de la autorización técnica

correspondiente que le permite al explotador

aéreo extranjero, operar bajo lo establecido

en la Regulaciones Técnicas de Aviación Civil

Física, digital, electrónica Confidencial

Modificación del listado de 

aeronaves a operadores 

extranjeros

-

Proceso técnico- administrativo para la

modificación del listado de aeronaves a

operadores extranjeros, que le permite al

explotador operar bajo lo establecido en la

Regulaciones Técnicas de Aviación Civil

Física, digital, electrónica Confidencial

Gestión Interna de 

Licencias

Centros de Instrucción y 

Entrenamiento de 

Aeronáutica Civil

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Certificación y 

Vigilancia 

Continua

Gestión Interna de Operaciones
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Carta de autorización de 

servicios auxiliares al 

transporte aéreo

-

Proceso técnico- administrativo para la

obtención de la autorización técnica que le

permite a los operadores, brindar el servicio

auxiliar al transporte aéreo bajo la normativa

correspondiente

Física, digital, electrónica Confidencial

Modificación a los términos y 

condiciones de la carta de 

autorización de los servicios 

auxiliares al transporte aéreo

-

Proceso técnico- administrativo para la

modificación los términos y condiciones de la

carta de autorización de los servicios

auxiliares al transporte aéreo, que le permite

a los operadores, brindar el servicio auxiliar

al transporte aéreo bajo la normativa

correspondiente

Física, digital, electrónica Confidencial

Cartas de aceptación o 

aprobación a manuales, 

procedimientos y programas

-

Proceso técnico- administrativo para la

aceptación o aprobación a manuales,

procedimientos y programas, para los

diferentes explotadores aéreos y operadores

de servicios

Física, digital, electrónica Confidencial

Cartas de Autorizaciones, 

aprobaciones y dispensas 

para el transporte de 

mercancías peligrosas

-

Proceso técnico- administrativo para emisión

de las Autorizaciones, aprobaciones y

dispensas para el transporte de mercancías

peligrosas para la operación bajo la

regulación técnica de aviación civil

correspondiente

Física, digital, electrónica Confidencial

Cartas de certificación y 

habilitación de instructores
-

Proceso técnico- administrativo para emisión

de las Cartas de certificación y habilitación de

instructores de los explotadores aéreos y

operadores de servicios

Física, digital, electrónica Confidencial

Manual del Inspector de 

Operaciones (MIO) y 

Circulares de asesoramiento

-

Guía para realizar los procesos de vigilancia

de los explotadores aéreos y para asegurar el

cumplimiento de los requisitos

reglamentarios. Para el caso de las circulares

es la guía para que el proveedor pueda

cumplir con los requisitos del reglamento

Física, digital, electrónica Pública

Inspecciones de Vigilancia 

Continúa 
-

Proceso de inspección para verificar el

cumplimiento de la normativa vigente del

explotador aéreo y los operadores de

servicios

Física, digital, electrónica Pública

Diferencias entre anexos 

y reglamentos nacionales

Análisis de las diferencias entre el reglamento

nacional con el reglamento OACI para

garantizar la seguridad operacional a nivel

internacional

Digital, electrónica Confidencial

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Certificación y 

Vigilancia 

Continua

Gestión Interna de Operaciones

Notificaciones de la OACI 

(Organización Internacional 

de Aviación Civil) de 

operaciones (Anexo 6)
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Plan de acción correctiva 

de las preguntas de 

protocolo del programa 

universal de auditorías 

de la OACI

Implementación de acciones correctivas de

acuerdo a las no conformidades reportadas

en las auditorías de OACI

Digital, electrónica Confidencial

Carta de Autorización, Letter 

of Authorization (LOA)
-

Autorización emitida al explotador aéreo para 

que ejecute actividades a nombre de la

Dirección General de Aviación Civil

Física, digital, electrónica Pública

Programa de intercambio de 

datos de inspecciones de 

seguridad en rampa

-

Inspección que se realiza a los explotadores

aéreos extranjeros para suministrar datos al

sistema de cooperación de la Organización

Internacional de Aviación Civil

Física, digital, electrónica Pública

Sistema de Seguridad 

Operacional

Proceso que avala ante la autoridad la

implementación del Sistema de Gestión de

Seguridad Operacional del proveedor de

servicio de Tránsito Aéreo para elevar el nivel

de seguridad en la provisión de servicios ATS

en los aeropuertos del país

Física, digital, electrónica Pública

Vuelos de validación y 

verificación de 

procedimientos 

instrumentales

Proceso que avala ante la autoridad la

elaboración de un procedimiento

instrumental para posterior publicación y uso

por los usuarios

Física, digital, electrónica Pública

Certificado de inspección 

en vuelo y radio ayudas

Proceso que avala ante la autoridad los

certificados de inspección de las radio ayudas

para garantizar su operatividad

Física, digital, electrónica Pública

Gestión de calidad del 

proveedor de servicios 

de navegación aérea

Proceso que avala ante la autoridad el

establecimiento de un sistema de gestión de

calidad para los servicios de meteorología y

información aeronáutica

Física, digital, electrónica Pública

Tránsito Aéreo

Proceso que permite la verificación del

cumplimiento de los requisitos

reglamentarios de los servicios de transito

aéreo para asegurar la provisión de este

servicio con seguridad y eficiencia

Física, digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Certificación y 

Vigilancia 

Continua

Gestión Interna de Operaciones

Notificaciones de la OACI 

(Organización Internacional 

de Aviación Civil) de 

operaciones (Anexo 6)

Gestión Interna de 

Vigilancia a los 

Servicios de 

Navegación Aérea

Cartas de aceptación

Programa de vigilancia 

continua al proveedor de 

servicios de navegación 

aérea
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Telecomunicaciones 

Aeronáuticas

Proceso que permite la verificación del

cumplimiento de los requisitos

reglamentarios de los servicios de

telecomunicaciones aeronáuticas para

asegurar la provisión de este servicio con

eficacia

Física, digital, electrónica Pública

Meteorología 

Aeronáutica

Proceso que permite la verificación del

cumplimiento de los requisitos

reglamentarios de los servicios de transito

aéreo para asegurar la provisión de este

servicio con eficacia

Física, digital, electrónica Pública

Información Aeronáutica

Proceso que permite la verificación del

cumplimiento de los requisitos

reglamentarios de los servicios de

información aeronáutica para asegurar la

provisión de este servicio con calidad

Física, digital, electrónica Pública

Cartografía Aeronáutica

Proceso que permite la verificación del

cumplimiento de los requisitos

reglamentarios de los servicios de cartografía

aeronáutica para asegurar la provisión de

este servicio con calidad

Física, digital, electrónica Pública

Búsqueda y Salvamento

Proceso que permite la verificación del

cumplimiento de los requisitos

reglamentarios de los servicios de búsqueda y 

salvamento para asegurar la provisión de este

servicio con prontitud

Física, digital, electrónica Pública

Diseño de 

Procedimientos

Proceso que permite la verificación del

cumplimiento de los requisitos

reglamentarios de los servicios de diseño de

procedimientos para asegurar la provisión de

este servicio con calidad

Física, digital, electrónica Pública

Manual del Inspector de los 

Servicios de Navegación 

Aérea

-

Guía para realizar los procesos de vigilancia

de los proveedores de servicios de

Navegación Aérea para asegurar el

cumplimiento de los requisitos

reglamentarios

Física, digital, electrónica Pública

Circulares de asesoramiento -
Guía para que el proveedor pueda cumplir

con los requisitos del reglamento
Física, digital, electrónica Pública

Diferencias entre anexos 

y reglamentos nacionales

Análisis de las diferencias entre el reglamento

nacional con el reglamento OACI para

garantizar la seguridad operacional a nivel

internacional

Digital, electrónica Confidencial

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Certificación y 

Vigilancia 

Continua

Gestión Interna de 

Vigilancia a los 

Servicios de 

Navegación Aérea

Programa de vigilancia 

continua al proveedor de 

servicios de navegación 

aérea

Notificaciones de la OACI 

(Organización Internacional 

de Aviación Civil) Página 11 de 68
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SUBSECCIÓN 
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SUBSERIE 

DOCUMENTAL
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ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES 

DE ACCESO

Plan de acción correctiva 

de las preguntas de 

protocolo del programa 

universal de auditorías 

de la OACI

Implementación de acciones correctivas de

acuerdo a las no conformidades reportadas

en las auditorías de OACI

Digital, electrónica Confidencial

Cuestionario de 

actividades aeronáuticas 

del Estado

Reporte de actividades aeronáuticas del

Estado para los servicios de navegación aérea
Digital, electrónica Confidencial

Plan Operativo 

Planificación operativa de la gestión de

medicina aeronáutica para asegurar un mejor

servicio al personal aeronáutico del país

Física, digital, electrónica Pública

Plan de Mejoramiento 

Evaluación y mejoramiento de la gestión de

medicina aeronáutica en base a los resultados

para garantizar la salud del personal

aeronáutico

Física, digital, electrónica Pública

Aptitud 
Certificación de la aptitud del personal

aeronáutico para sus actividades aéreas
Física, digital, electrónica Confidencial

No aptitud
Certificación de la no aptitud del personal

aeronáutico para sus actividades aéreas
Física, digital, electrónica Confidencial

Factores humanos en caso de 

incidentes y accidentes de 

aviación

-
Peritaje médico para establecer relaciones del 

accidente que incluyan el factor humano
Física, digital, electrónica Confidencial

Plan anual de actividades de 

control de calidad de 

seguridad de la aviación

-

Cronograma para realizar las actividades de

control de calidad correspondientes a:

auditorías, inspecciones y pruebas de

seguridad de la aviación

Digital, electrónica Pública

Programa nacional del 

Control de Calidad

Actualización de la normativa de seguridad de 

la aviación en el ámbito de control de calidad

en seguridad de la aviación para mantener

vigente y cumplir con la normativa nacional e

internacional (OACI- Organización de

Aviación Civil Internacional)

Digital, electrónica Pública

Manual del Inspector

Actualización del manual del inspector de

seguridad de la aviación (MISA) para

mantener vigente y cumplir con la normativa

nacional e internacional (OACI- Organización

de Aviación Civil Internacional)

Digital, electrónica Confidencial

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Certificación y 

Vigilancia 

Continua

Gestión Interna de 

Vigilancia a los 

Servicios de 

Navegación Aérea

Notificaciones de la OACI 

(Organización Internacional 

de Aviación Civil)

Gestión Interna de 

Evaluación y 

Medicina Aeronáutica

Medicina Aeronáutica

Certificados médicos 

aeronáuticos

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Gestión Interna de 

Control de Calidad y 

Vigilancia de 

Seguridad de la 

Aviación

Enmiendas de la normativa
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CONDICIONES 

DE ACCESO

Auditorías de seguridad 

de la aviación

Realización de auditorías de seguridad de la

aviación a la industria aeronáutica y a los

aeropuertos para medir la eficiencia y eficacia

de las medidas de seguridad aplicables 

Digital, electrónica Confidencial

Inspecciones de 

seguridad de la aviación

Realización de inspecciones de seguridad de

la aviación a la industria aeronáutica y a los

aeropuertos para medir la eficiencia y eficacia

de las medidas de seguridad aplicables 

Digital, electrónica Confidencial

Pruebas de Seguridad de 

la aviación

Realización de pruebas de seguridad de la

aviación a la industria aeronáutica y a los

aeropuertos para medir la eficiencia y eficacia

de las medidas de seguridad aplicables 

Digital, electrónica Confidencial

Vigilancia de 

aeropuertos en 

seguridad de la aviación

Realización de vigilancia de seguridad de la

aviación a la industria aeronáutica y a los

aeropuertos para medir la eficiencia y eficacia

de las medidas de seguridad aplicables 

Digital, electrónica Confidencial

Plan anual de instrucción de 

Seguridad de la Aviación
-

Cronograma para que el personal de

seguridad de la Dirección General de Aviación

Civil cuente con la capacitación vigente

Digital, electrónica Pública

Autoridad aeronáutica

Proceso mediante el cual el personal de

seguridad de la autoridad se certifica y

habilita para ejercer sus funciones

Digital, electrónica Confidencial

Industria aeronáutica

Proceso mediante el cual el personal de

seguridad de la industria aeronáutica se

certifica y habilita para ejercer sus funciones

Digital, electrónica Confidencial

Enmiendas al programa 

nacional de instrucción y 

certificación, circulares y 

procedimientos para 

instrucción y certificación de 

la Seguridad de la Aviación

-

Actualización de la normativa de seguridad de 

la aviación en el ámbito de instrucción y

certificación para mantener vigente y cumplir

con la normativa nacional e internacional

(OACI- Organización de Acción Civil

Internacional)

Digital, electrónica Pública

Autorización de cursos y 

Asignación de códigos
-

Proceso para controlar la instrucción en

materia de seguridad de la aviación de la

industria aeronáutica mediante la

autorización y asignación de códigos

Digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Gestión Interna de 

Control de Calidad y 

Vigilancia de 

Seguridad de la 

Aviación

Actividades de control de 

calidad

Gestión Interna de 

Certificación e 

Instrucción de 

Seguridad de la 

Aviación

Certificación y habilitación 
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Certificación

Proceso de habilitación de idoneidad

profesional para desempeñar funciones de

seguridad de la aviación

Física, digital, electrónica Confidencial

Circulación 

aeroportuaria

Proceso mediante el cual se otorga una

autorización a todo el personal autorizado

para acceder a las zonas de seguridad

restringida en los aeropuertos del Estado

Nacional Ecuatoriano, exceptuando los

aeropuertos concesionados

Física, digital, electrónica Confidencial

Credencial operativa 

vehicular (COV) y 

Credencial de 

conducción vehicular 

(CCV)

Proceso mediante el cual se otorga la

autorización a los vehículos y al conductor

que certifica que cumplen con los requisitos

para circular en la parte aeronáutica de los

aeropuertos

Física, digital, electrónica Confidencial

Programa Nacional de 

Seguridad de la Aviación
- - - Reservada

Aprobación de programas de 

seguridad, instrucción, 

control de calidad y planes de 

contingencia de la aviación 

de entidades acreditadas

-

Procedimientos detallados que presenta la

industria aeronáutica en materia de

seguridad de la aviación para poder

desarrollar sus actividades

Física, digital, electrónica Confidencial

Actas de Comité Nacional de 

Seguridad de la Aviación
-

Intercambio de información y análisis de

situaciones que ponen el riesgo la seguridad

de la aviación en el país entre los

involucrados gubernamentales y comunidad

relacionada con el transporte aéreo para

garantizar el cumplimiento de la normativa

nacional e internacional

Física, digital, electrónica Confidencial

Actas de los Comités de 

Seguridad de la aviación de 

los Aeropuertos

-

Seguimiento y registro de las decisiones de

los Comités de Seguridad de la aviación de los

aeropuertos para garantizar el fiel

cumplimiento

Física, digital, electrónica Pública

Acuerdos interinstitucionales 

para establecer medidas de la 

seguridad de la aviación en 

función de las competencias 

de cada organismo

-

Instrumentos suscritos entre la autoridad

aeronáutica y entidades privadas o públicas

para establecer compromisos en materia de

seguridad de la aviación

Física, digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Gestión Interna de 

Certificación e 

Instrucción de 

Seguridad de la 

Aviación

Credenciales de circulación 

en todos sus tipos

Gestión Interna de 

Planes y Programas 

de Seguridad de la 

Aviación
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DOCUMENTAL 
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DOCUMENTAL I 
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DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES 

DE ACCESO

Compañías de Seguridad

Habilitación otorgada por la Dirección

General de Aviación Civil para que las

Compañías de Seguridad brinden el servicio

de seguridad de la aviación con personal

certificado por la autoridad

Digital, electrónica Confidencial

Agentes Acreditados

Habilitación otorgada por la Dirección

General de Aviación Civil para que los Agente

acreditados apliquen los controles de

seguridad de la aviación con personal

certificado por la autoridad para la carga y

correo aéreo

Digital, electrónica Confidencial

Empresas de 

aprovisionamiento y 

suministro aéreo

Habilitación otorgada por la Dirección

General de Aviación Civil para que las

Empresas de aprovisionamiento y suministro

aéreo apliquen los controles de seguridad de

la aviación con personal certificado por la

autoridad para el aprovisionamiento y

suministro aéreo

Digital, electrónica Confidencial

Enmiendas a la normativa de 

seguridad para la calificación 

o certificación de compañías, 

agentes acreditados y 

empresas de 

aprovisionamiento y 

suministro aéreo

-

Actualización de la normativa de seguridad de 

la aviación en el ámbito de calificación o

certificación de compañías, agentes

acreditados y empresas de

aprovisionamiento y suministro aéreo para

mantener vigente y cumplir con la normativa

nacional e internacional (OACI- Organización

de Acción Civil Internacional)

Digital, electrónica Pública

Programa Nacional de 

Facilitación del Transporte 

Aéreo (PNFTA)

-

Combinación de medidas y recursos

humanos, materiales, destinados a mejorar y

optimizar los flujos de aeronaves,

tripulaciones, pasajeros, carga, equipaje,

correo y contenedores a través de los

aeropuertos garantizando la eficiencia y

seguridad en los procesos de transporte

aéreo y el cumplimiento de la legislación

nacional e internacional

Física, digital, electrónica Pública

Actas del Comité Nacional de 

Facilitación
-

Intercambio de información sobre las

cuestiones de facilitación entre los

interesados gubernamentales y comunidad

relacionada con el transporte aéreo para

garantizar el cumplimiento de las

resoluciones adoptadas

Física, digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Gestión Interna de 

Compañías de 

seguridad y agentes 

acreditados de carga 

de seguridad de la 

aviación

Certificados y 

especificaciones técnicas 

AVSEC

Gestión Interna de 

Facilitación del 

Transporte aéreo
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CONDICIONES 

DE ACCESO

Programa de Instrucción de 

Facilitación de Transporte 

Aéreo

-

Estrategias de instrucción en materia de

facilitación para formar y capacitar al

personal de facilitación y al personal de las

instituciones gubernamentales y comunidad

relacionada con el transporte aéreo para

garantizar la eficacia del programa Nacional

de Facilitación

Física, digital, electrónica Pública

Manual del inspector -

Estrategias direccionadas a orientar al

inspector de facilitación a efectuar las

actividades de verificación para el

cumplimiento del Programa Nacional de

Facilitación para garantizar la aplicación

estandarizada de las técnicas de inspección

Física, digital, electrónica Pública

Actas de los Comités de 

Facilitación de los 

Aeropuertos

-

Seguimiento y registro de las decisiones de

los Comités de Facilitación de los aeropuertos

para garantizar el fiel cumplimiento

Física, digital, electrónica Pública

Modelo de programa de 

Facilitación de los 

Aeropuertos

-

Instrumento que orienta a los aeropuerto

para elaborar y ejecutar su programa de

Facilitación

Física, digital, electrónica Pública

Acuerdos interinstitucionales 

para establecer medidas de la 

facilitación en función de las 

competencias de cada 

organismo

-

Instrumentos suscritos entre la autoridad

aeronáutica y entidades privadas o públicas

para establecer compromisos en materia de

facilitación del transporte aéreo

Física, digital, electrónica Pública

-

Plan de acciones correctivas 

de las preguntas de protocolo 

en el marco del Programa 

Universal de Auditorías de 

Seguridad de la Aviación de 

la Organización de Aviación 

Civil Internacional (USAP-

CMA-OACI)

-

Acciones a las preguntas de protocolo y a las

constataciones y recomendaciones del

Informe Confidencial sobre la Auditoría OACI

de la Seguridad de la Aviación de la República

del Ecuador.

Física, digital, electrónica Confidencial

Plan de Tránsito Aéreo -

Plan estratégico que describe como se

manejarán las operaciones de tránsito aéreo

para garantizar la seguridad y eficiencia

Digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Gestión Interna de 

Facilitación del 

Transporte aéreo

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

servicios de 

Navegación Aérea

Gestión Interna de 

Tránsito Aéreo
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CONDICIONES 
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Plan de gestión de los 

espacios aéreos
-

Planificación, Organización y supervisión del

espacio aéreo para garantizar la seguridad,

eficiencia y orden en las operaciones de vuelo

Digital, electrónica Pública

Cartas de acuerdo 

operacionales de los 

servicios de Tránsito 

Aéreo

Establece los procedimientos,

responsabilidades y condiciones bajo los

cuales dos o más entidades de control de

tránsito aéreo coordinan sus actividades

Digital, electrónica Pública

Plan de verificación de 

competencia operacional 

del personal de 

controladores de 

tránsito aéreo

Plan diseñado para evaluar y asegurar que los

controladores aéreos mantengan las

habilidades, conocimientos y competencias

necesarias para realizar sus funciones de

manera segura y eficiente

Digital, electrónica Pública

Procedimientos de 

vuelos instrumentales 

convencionales, PBN 

(Plan de Navegación 

basada en performance), 

visuales y diseños de 

espacios aéreos, a nivel 

nacional

Rutas y procedimientos de navegación

basados en ayudas de navegación

tradicionales, referencias visuales externas,

sistemas GPS que permiten a las aeronaves

volar y aterrizar en condiciones

meteorológicas adversas

Física, digital, electrónica Pública

Certificado de afectación 

o no al diseño de los 

procedimientos 

instrumentales de 

aproximación y salida, 

áreas de protección y 

operaciones aéreas a 

nivel nacional

Evaluación en la construcción, estructura de

los procedimientos de navegación

instrumental para garantizar la seguridad de

las operaciones aéreas

Digital, electrónica Pública

Plan de navegación 

basada en performance

Procedimiento de navegación basada en el

rendimiento utilizada para mejorar la

eficiencia de vuelos

Física, digital, electrónica Pública

Diseño de espacios 

aéreos para los servicios 

de tránsito aéreo

Diseño del espacio aéreo para que las

aeronaves puedan volar en forma segura y

eficiente

Física, digital, electrónica Pública

Observación y análisis de 

obstáculos a nivel 

nacional

Procesos para identificar y monitorear

objetos que puedan representar un riesgo

para las aeronaves durante el despegue y

aterrizaje

Digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

servicios de 

Navegación Aérea

Gestión Interna de 

Tránsito Aéreo

Servicios de transito Aéreo 

(ATS)

Diseño de procedimientos de 

vuelo (IFPDS)
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SUBSECCIÓN 
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Plan de gestión de Flujo de 

transito (ATFM)
-

Coordina y optimiza el flujo del transito aéreo

para evitar congestiones y retrasos en los

aeropuertos y el espacio aéreo.

Digital, electrónica Pública

Plan de Automatización de 

los sistemas de vigilancia de 

los servicios de tránsito 

aéreo 

-

Define las directrices y pasos necesarios para

integrar tecnologías en el tránsito aéreo a fin

de mejorar la eficiencia, seguridad y

capacidad del espacio aéreo

Digital, electrónica Pública

Auditoría de seguridad 

Operacional de Tránsito 

Aéreo

Revisión sistemática y detallada de los

procedimientos prácticas y sistemas

relacionados con la seguridad en el tránsito

aéreo para asegurar que las operaciones

tránsito aéreo se realicen de acuerdo con las

normas y estándares internacionales de

seguridad

Digital, electrónica Pública

Indicadores de Gestión 

de seguridad 

Operacional de los 

Servicios de Transito 

Aéreo

Medidas utilizadas para evaluar y monitorear

el desempeño y la seguridad de las

operaciones de control de tránsito aéreo a fin

de mantener y mejorar la seguridad en el

espacio aéreo

Digital, electrónica Pública

Evaluaciones de 

seguridad operacional de 

los servicios de 

navegación aérea

Procesos sistemáticos, diseñados para

identificar, analizar y mitigar riesgos

operacionales del control del tránsito aéreo

Digital, electrónica Pública

Plan de Servicio de 

Comunicación, 

Navegación y Vigilancia

Cronograma de actividades y elaboración de

documentación CNS para incrementar el nivel

de seguridad operacional de los servicios de

navegación aérea 

Digital, electrónica Pública

Disponibilidad de 

Servicio de 

Comunicación, 

Navegación y Vigilancia

Análisis de la información de los sistemas

Servicio de Comunicación, Navegación y

Vigilancia de aeropuertos y estaciones para

determinar la confiabilidad de los sistemas

Digital, electrónica Pública

Resultados de la gestión 

Comunicaciones, 

Navegación y Vigilancia 

(CNS)

Resumen de la disponibilidad de los servicios

y los proyectos de inversión para planificar la

adquisición de sistemas, equipos y repuestos

CNS y asociados a CNS

Digital, electrónica Pública

Plan de Acción de 

Comunicaciones, 

Navegación y Vigilancia 

(CNS)

Actividades emergentes para habilitar los

sistemas y cumplir con la disponibilidad de

los servicios

Digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

servicios de 

Navegación Aérea

Gestión Interna de 

Tránsito Aéreo

Plan de implementación de 

sistema de gestión de 

Seguridad Operacional (SMS) 

del proveedor de servicios de 

Tránsito Aéreo (ATSP) del 

Ecuador

Gestión Interna de 

Comunicaciones, 

Navegación y 

Vigilancia (CNS)

Gestión técnica y calidad del 

Servicio de Comunicación, 

Navegación y Vigilancia
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Plan de 

Telecomunicaciones del 

servicio Fijo Aeronáutico

Programación y ejecución de actividades para

garantizar la operatividad de los sistemas de

telecomunicaciones fijos aeronáuticos

Digital, electrónica Pública

Disponibilidad de 

Telecomunicaciones del 

servicio Fijo Aeronáutico

Análisis de la información de los sistemas de

telecomunicaciones fijas de aeropuertos y

estaciones para determinar la confiabilidad

de los sistemas

Digital, electrónica Pública

Plan de 

Telecomunicaciones 

Móvil Aeronáutico

Programación y ejecución de actividades para

garantizar la operatividad de los sistemas de

telecomunicaciones móviles aeronáuticos

Digital, electrónica Pública

Disponibilidad de 

Telecomunicaciones 

Móvil Aeronáutico

Análisis de la información de los sistemas de

telecomunicaciones móviles de aeropuertos y

estaciones para determinar la confiabilidad

de los sistemas

Digital, electrónica Pública

Certificados de no 

afectación a los Sistemas 

de Navegación Aérea

Información que se emite al usuario externo

para proteger los sistemas de Navegación

Aérea

Digital, electrónica Pública

Plan de Ayudas no 

visuales para la 

navegación aérea (Radio 

ayudas)

Programación y ejecución de actividades para

garantizar la operatividad de los sistemas de

las ayudas no visuales para la navegación

aérea

Digital, electrónica Pública

Disponibilidad Ayudas 

no visuales para la 

navegación aérea (Radio 

ayudas)

Análisis de la información de los sistemas de

las ayudas no visuales para la navegación

aérea de aeropuertos y estaciones para

determinar la confiabilidad de los sistemas

Digital, electrónica Pública

Plan de Ayudas visuales 

y energía eléctrica 

asociada a los sistemas 

navegación aérea

Programación y ejecución de actividades para

garantizar la operatividad de los sistemas de

las ayudas visuales para la navegación aérea

Digital, electrónica Pública

Disponibilidad de 

Ayudas visuales y 

energía eléctrica 

asociada a los sistemas 

navegación aérea

Análisis de la información de los sistemas de

las ayudas visuales para la navegación aérea

de aeropuertos y estaciones para determinar

la confiabilidad de los sistemas

Digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

servicios de 

Navegación Aérea

Gestión Interna de 

Comunicaciones, 

Navegación y 

Vigilancia (CNS)

Servicio de 

Telecomunicaciones Fijo 

Aeronáutico

Servicio de 

Telecomunicaciones Móvil 

Aeronáutico

Servicio de Ayudas no 

visuales para la navegación 

aérea (Radio ayudas)

Servicio de Ayudas visuales y 

energía eléctrica asociada a 

los sistemas navegación 

aérea
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Plan de Vigilancia para 

visualización de 

operaciones aéreas 

(Radar) 

Programación y ejecución de actividades para

garantizar la operatividad de los sistemas de

vigilancia para visualización de operaciones

aéreas

Digital, electrónica Pública

Disponibilidad de 

Vigilancia para 

visualización de 

operaciones aéreas 

(Radar) 

Análisis de la información de los sistemas de

vigilancia para visualización de operaciones

aéreas de aeropuertos y estaciones para

determinar la confiabilidad de los sistemas

Digital, electrónica Pública

Programa de gestión técnica 

de búsqueda y salvamento
-

Planificación de la capacitación técnica al

personal aeronáutico para cumplir con el Plan

Nacional de búsqueda y salvamento

Física, digital, electrónica Pública

Plan nacional de búsqueda y 

salvamento
-

Base normativa nacional de búsqueda y

salvamento para la aplicación de técnicas

adecuadas en caso de una emergencia

Física, digital, electrónica Pública

Plan operativo de búsqueda y 

salvamento
-

Lineamientos para declarar el nivel de

emergencia en las estaciones
Física, digital, electrónica Pública

Accidentes e incidentes de 

búsqueda y rescate
-

Resultado de las coordinaciones con

diferentes organismos públicos, privados y

gestiones internas llevados a cabo en la

atención de un incidente o accidente

aeronáutico

Física, digital, electrónica Confidencial

Ejercicios de búsqueda y 

salvamento
-

Entrenamientos que simulan situaciones de

emergencia en las que requieren localizar y

rescatar a personas en peligro

Física, digital, electrónica Pública

Acuerdos operacionales -

Acuerdos bilaterales con las gestiones

internas para el intercambio de información

aeronáutica aplicable a la búsqueda y

salvamento

Física, digital, electrónica Pública

Certificado de conformidad 

de mantenimiento
-

Liberación final de la aeronave para vuelo

luego de haber cumplido con todo el

mantenimiento programado, no programado,

tener base de datos del sistema de

navegación actualizados, tener botes y

equipos de supervivencia vigentes, equipos y

herramientas calibradas para poder cumplir

el vuelo de acuerdo a las RDAC 043-091

avalando que el avión esta en condiciones

aeronavegables

Física, digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

servicios de 

Navegación Aérea

Gestión Interna de 

Comunicaciones, 

Navegación y 

Vigilancia (CNS)

Servicio de Vigilancia para 

visualización de operaciones 

aéreas (Radar) 

Gestión Interna de 

Búsqueda y 

Salvamento SAR

Gestión Interna de 

Inspección en vuelo
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Verificación de 

procedimientos 

instrumentales

Comprobación instrumental en la que el

piloto inspector mediante un vuelo certifica a

través del informe de aceptación que el

procedimiento instrumental elaborado por la

gestión de tránsito aéreo es correcto para ser

publicado y adoptado por los operadores

aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Peso y balance

Cálculo en el que el despachador en vuelo

certifica que la carga, el combustible, los

lubricantes y la tripulación se encuentran

dentro del peso máximo para el despegue de

la aeronave

Física, digital, electrónica Pública

Inspecciones periódicas

Comprobación de los sistemas de ayudas a la

navegación en un periodo determinado para

emitir un certificado

Física, digital, electrónica Pública

Inspecciones especiales

Verificación en vuelo luego de un accidente o

cambio de partes sensibles en los sistemas de

ayudas a la navegación aérea para el

cumplimiento de la normativa

Física, digital, electrónica Pública

Inspecciones de 

homologación

Verificación y comprobación aérea de los

sistemas de ayudas a la navegación aérea

para que cumplan todos los requisitos de

seguridad operacional

Física, digital, electrónica Pública

Plan de Gestión 

Meteorológica
-

Planificación de actividades técnico

administrativas de meteorología aeronáutica

para ejecutarse en el año fiscal

Digital, electrónica Pública

Procedimientos 

meteorológicos

Conjunto de procedimientos meteorológicos

y enmiendas para el cumplimiento de la

normativa nacional e internacional

Digital, electrónica Pública

Índices de Mensajes 

Meteorológicos

Indicador de oportunidad y eficacia de la

información meteorológica para garantizar la

disponibilidad de la información de acuerdo a

la normativa

Digital, electrónica Pública

Auditorías Internas del 

Sistema de Gestión de 

Calidad de Meteorología

Conjunto de documentos relacionados con la

realización de auditorias internas para el

cumplimiento del sistema de gestión de

calidad de meteorología

Digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

servicios de 

Navegación Aérea

Gestión Interna de 

Inspección en vuelo

Operaciones

Inspección en vuelo

Gestión Interna de 

Meteorología 

Aeronáutica

Sistema de gestión de calidad 

de meteorología
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Control de cumplimiento de 

reglamentación
-

Conjunto de documentos de control que

sirven para demostrar ante la autoridad que

se esta cumpliendo la normativa

Digital, electrónica Pública

Recopilación y 

depuración de la 

Información 

meteorológica del 

registro de 

observaciones

Conjunto de datos para generar información

valida referente a los diferentes parámetros e

informes meteorológicos que se generan en

los aeropuertos

Física, digital Pública

Venta de información 

climatológica

Información depurada referente a

parámetros meteorológicos para atender las

necesidades de usuarios internos y externos 

Física, digital, electrónica Pública

Mantenimiento preventivo de 

los equipos meteorológicos
-

Información técnica administrativa que

demuestra los trabajos preventivos

realizados a los instrumentos meteorológicos

de acuerdo a la normativa

Física, digital, electrónica Pública

Mantenimiento correctivo de 

los equipos meteorológicos
-

Información técnica administrativa que

demuestra los trabajos correctivos realizados

a los instrumentos meteorológicos por

requerimiento y que garantice la continuidad

del servicio

Física, digital, electrónica Pública

Implementación de 

estaciones meteorológicas
-

Análisis de la factibilidad de una estación

meteorológica para las operaciones aéreas en

un aeropuerto

Digital, electrónica Pública

Cartas Visual

Procedimiento de revisión y actualización de

las cartas de navegación utilizadas para

vuelos visuales, instrucción, búsqueda y

salvamento

Física, digital, electrónica Pública

Cartas Instrumental

Procedimiento de revisión y actualización de

las planos, cartas y procedimientos de

navegación utilizadas para vuelos

instrumentales

Física, digital, electrónica Pública

Levantamiento Geo 

referenciado WGS 84 de 

aeropuertos, 

aeródromos, radio 

ayudas y obstáculos a 

nivel nacional

Levantamiento topográfico con equipos GPS

para la obtención de puntos con coordenadas

geográficas y elevaciones para la generación

de información/ datos aeronáuticos

Física, digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

servicios de 

Navegación Aérea

Gestión Interna de 

Meteorología 

Aeronáutica

Información climatológica 

aeronáutica

Gestión Interna de 

Información 

Aeronáutica

Cartografía Aeronáutica
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SUBSECCIÓN 
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DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES 

DE ACCESO

Productos del Servicio de 

Información Aeronáutica 

(AIS)

Información aeronáutica y datos aeronáuticos

suministrados en forma de conjunto de datos

digitales o en una presentación normalizada o

formato electrónico para contribuir a la

seguridad y eficiencia de la navegación aérea

Física, digital, electrónica Pública

Manual de pistas

Información aeronáutica de pistas de uso

visual dentro del territorio nacional

aprobadas por la Dirección de Aviación Civil

para el uso de aviación general

Física, digital, electrónica Pública

Pre- NOTAM (Avisos a 

los aviadores)

Notificación inmediata que contiene

información esencial de la condición y el

estado de alguna instalación, radio ayuda o

procedimiento que puede afectar la seguridad

del vuelo para conocimiento inmediato de los

pilotos y operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Gestión técnica de 

Información Aeronáutica
-

Administración y gestión de los servicios de

información aeronáutica así como los

servicios de notificación de tránsito aéreo con

la finalidad de reunir y divulgar la

información necesaria mediante lo estipulado

en la reglamentación nacional, documentos y

manuales de la organización civil

internacional, cartas de acuerdo nacionales e

internacionales, para garantizar la seguridad,

regularidad y eficiencia de la Navegación

Aérea.

Física, digital, electrónica Pública

Sistema de gestión de calidad 

de Información Aeronáutica
-

Conjunto de normas, procedimientos y

registros basados en la ISO 9001 para la

estandarización y mejora de los productos o

servicios

Física, digital, electrónica Pública

Automatización de 

Información Aeronáutica 

(AIM- Gestión de Información 

Aeronáutica)

-

Sistemas informáticos orientados a la

elaboración de los productos AIS (servicio de

información Aeronáutico) y prestación del

servicio para el uso del personal aeronáutico,

pilotos y operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Distribución de 

mensajería aeronáutica

Transmisión de mensajes aeronáuticos para

protección de las autorizaciones a nivel

nacional

Física, digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

servicios de 

Navegación Aérea

Gestión Interna de 

Información 

Aeronáutica

Publicaciones Aeronáuticas

Gestión Interna de 

Comunicaciones 

Operacionales 

Aeronáuticas

Mensajería aeronáutica
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Supervisión de la 

mensajería aeronáutica

Control de todos los mensajes aeronáuticos

recibidos y transmitidos a través del sistema

AMHS- AFTN (Sistemas de mensajería

aeronáutica) para su adecuada protección

Física, digital, electrónica Pública

Programa de configuración 

de comunicaciones 

operacionales aeronáuticas

-

Planificación de la configuración de

terminales de los sistemas aeronáuticos en

las diferentes estaciones del país

Digital, electrónica Pública

Acuerdos operacionales -

Acuerdos bilaterales con las gestiones

internas, usuarios externos y centros

internacionales para el intercambio de

información aeronáutica

Digital, electrónica Pública

Implementación de plan 

de manejo ambiental

Actividades de prevención y mitigación

ambiental en las oficinas técnicas a nivel

nacional para cumplimiento de la legislación

ambiental vigente 

Física, digital, electrónica Pública

Monitoreo Ambiental

Análisis químico de los componentes físicos

del ambiente, agua, aire, emisiones y ruido

para cumplimiento de la legislación ambiental

vigente

Física, digital, electrónica Pública

Auditorías Ambientales

Análisis cuantitativo para evidenciar el

cumplimiento a la implementación del plan

de manejo ambiental

Física, digital, electrónica Pública

Manuales ambientales y de 

fauna
-

Procedimientos para prevenir posibles

impactos ambientales y la mitigación de la

presencia de fauna en la operación de las

oficinas técnicas

Física, digital, electrónica Pública

Control de fauna -

Actividades de análisis de incidentes o

accidentes de fauna en cada oficina técnica no

concesionada para minimizar el peligro de

fauna

Digital, electrónica Confidencial

Proyectos de obras 

civiles

Requerimientos técnicos y administrativos

para poder ejecutar la construcción de una

obra civil

Física, digital, electrónica Pública

Fiscalización de obras 

civiles

Procedimientos para efectuar la supervisión,

control y verificación de la obra civil
Física, digital, electrónica Pública

Construcciones 

aeroportuarias
-

Planos de obras civiles para para la gestión,

mantenimiento, y futuras modificaciones 
Física, digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

servicios de 

Navegación Aérea

Gestión Interna de 

Comunicaciones 

Operacionales 

Aeronáuticas

Mensajería aeronáutica

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Ingeniería 

Aeroportuaria

Gestión Interna de 

Ambiental y Fauna

Estudio de impacto 

ambiental

Gestión Interna de 

Proyectos 

Aeronáuticos

Infraestructura 

aeroportuaria
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Certificados de Altura -

Autorizaciones de altura de construcción

permitida para establecer el control de las

servidumbres aeroportuarias 

Física, digital, electrónica Pública

Procedimientos para los 

servicios de Salvamento 

y Extinción de Incendios

Son directrices para intervenir en un

accidente o incidente de aviación
Física, digital, electrónica Pública

Plan de instrucción del 

personal de Salvamento 

y Extinción de Incendios

Son directrices para la actualización de

conocimientos de los bomberos aeronáuticos
Física, digital, electrónica Pública

Plan de mantenimiento 

de autobombas y 

equipos 

complementarios del 

Servicio de Salvamento y 

Extinción de Incendios

Planificación para el mantenimiento

preventivo y correctivo de las autobombas,

bombas de llenado rápido y otros equipos

Física, digital, electrónica Pública

Plan de simulacros e 

inspecciones del Servicio 

de Salvamento y 

Extinción de Incendios

Planificación para los simulacros e

inspecciones del Servicio de Salvamento y

Extinción de Incendios

Física, digital, electrónica Pública

Plan de necesidades del 

Servicio de Salvamento y 

Extinción de Incendios

Es la planificación para solventar las

necesidades del Servicio de Salvamento y

Extinción de Incendios

Física, digital, electrónica Pública

Servicios Aeroportuarios -

Es la supervisión, control y trámite para la

gestión administrativa y operativa de los

aeropuertos, aeródromos y pistas

Física, digital, electrónica Pública

Detección de necesidades de 

capacitación trainair
-

Investigación de los requerimientos

internacionales, demanda nacional trainair y

definir las brechas existentes para aplicar los

conocimientos y tendencias al personal

aeronáutico 

Física, digital, electrónica Pública

Elaboración del Plan 

anual de capacitación 

internacional Trainair 

Plus

Relación de las necesidades, tendencias de

históricos de la Escuela Técnica y la

capacidad operativa para la oferta de

capacitación del centro de instrucción 

Física, digital, electrónica Pública

Promoción del plan 

anual de capacitación 

internacional Trainair 

Plus

Socialización, difusión de la oferta académica

del plan anual de capacitación internacional

Trainair Plus para atraer estudiantes

Física, digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Ingeniería 

Aeroportuaria

Gestión Interna de 

Proyectos 

Aeronáuticos

Gestión Interna de 

Aeropuertos

Salvamento y Extinción de 

Incendios (SSEI)

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección Escuela 

Técnica de 

Aviación Civil

Gestión Interna 

Trainair

Plan anual de capacitación 

internacional Trainair Plus
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Elaboración del Material 

Didáctico Normalizado 

(CMDN)

Construcción del conjunto del material para

impartir un evento de capacitación para guiar

al instructor y al estudiante

Física, digital, electrónica Pública

Actualización del 

Material Didáctico 

Normalizado (CMDN)

Actualización del conjunto del material para

impartir un evento de capacitación para guiar

al instructor y al estudiante

Física, digital, electrónica Pública

Certificados de eventos 

internacionales Trainair
-

Certificados que avalan la participación y

aprobación de los estudiantes en eventos de

capacitación internacional Trainair 

Física, digital, electrónica Pública

Análisis de necesidades de 

capacitación instrucción
-

Investigación de los requerimientos

internacionales, demanda nacional de

capacitación de instrucción aeronáutica y

definir las brechas existentes para aplicar los

conocimientos y tendencias al personal

aeronáutico 

Física, digital, electrónica Pública

Elaboración 

Relación de las necesidades, tendencias de

históricos de la Escuela Técnica y la

capacidad operativa para la oferta de

capacitación del centro de instrucción 

Física, digital, electrónica Pública

Promoción

Socialización, difusión de la oferta académica

del plan anual de capacitación nacional e

internacional en instrucción aeronáutica para

atraer estudiantes

Física, digital, electrónica Pública

Elaboración 

Construcción del material para impartir un

evento de capacitación para guiar al

estudiante

Física, digital, electrónica Pública

Actualización

Actualización del conjunto del material para

impartir un evento de capacitación para guiar

al instructor y al estudiante

Física, digital, electrónica Pública

Programas de instrucción por 

especialidad
-

Detalle de las asignaturas y temas para la

formación técnica por especialidad
Física, digital, electrónica Pública

Administración de aulas 

virtuales
-

Detalle de uso de los sistemas virtuales para

capacitación
Física, digital, electrónica Pública

Análisis de necesidades de 

capacitación en seguridad de 

la aviación

-

Investigación de los requerimientos

internacionales, demanda nacional de

capacitación en seguridad de la aviación y

definir las brechas existentes para aplicar los

conocimientos y tendencias al personal

aeronáutico 

Física, digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección Escuela 

Técnica de 

Aviación Civil

Gestión Interna 

Trainair

Material Didáctico 

Normalizado (CMDN)

Gestión Interna de 

Instrucción

Plan anual de capacitación de 

instrucción

Material Didáctico de 

Instrucción

Gestión Interna de 

capacitación en 

seguridad de la 

aviación
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Elaboración Plan anual 

de capacitación nacional 

e internacional de 

seguridad de la aviación

Relación de las necesidades, tendencias de

históricos de la Escuela Técnica y la

capacidad operativa para la oferta de

capacitación del centro de instrucción 

Física, digital, electrónica Pública

Promoción Plan anual de 

capacitación nacional e 

internacional de 

seguridad de la aviación

Socialización, difusión de la oferta académica

del plan anual de capacitación nacional e

internacional en seguridad de la aviación para

atraer estudiantes

Física, digital, electrónica Pública

Elaboración Plan anual 

de capacitación nacional 

e internacional de 

seguridad de la aviación

Construcción del material para impartir un

evento de capacitación para guiar al

estudiante

Física, digital, electrónica Pública

Actualización Plan anual 

de capacitación nacional 

e internacional de 

seguridad de la aviación

Actualización del conjunto del material para

impartir un evento de capacitación para guiar

al instructor y al estudiante

Física, digital, electrónica Pública

Análisis de mejora en la 

capacitación en seguridad de 

la aviación

-

Análisis de brechas entre la capacitación

brindada y el desempeño del puesto de

trabajo para proponer mejoras en el proceso

de capacitación

Física, digital, electrónica Pública

Eventos -

Registro de los eventos que se ejecutan en la

ETAC para la atención de usuarios y emisión

de certificados que requiere la autoridad

aeronáutica a los explotadores aéreos 

Física, digital, electrónica Pública

Expedientes de Instructores -

Registro de los instructores que trabajan con

la ETAC, a la especialidad que pertenecen

para la verificación y cumplimiento de

requisitos

Física, digital, electrónica Pública

Expedientes de Alumnos -

Historial de cada estudiante de la Escuela

Técnica de Aviación Civil y registro de

certificados de cursos para la atención a sus

requerimientos

Física, digital, electrónica Pública

Cambios de autoridad -
Comunicación enviada a la OACI, sobre el

cambio de director de la Escuela Técnica
Física, digital, electrónica Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección Escuela 

Técnica de 

Aviación Civil

Gestión Interna de 

capacitación en 

seguridad de la 

aviación

Plan anual de capacitación 

nacional e internacional de 

seguridad de la aviación

Material Didáctico de 

seguridad de la aviación

Gestión Interna de 

certificación, 

documentación y 

archivo
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Manual de Instrucción y 

procedimientos
-

Normativa para el funcionamiento del Centro

de Instrucción Aeronáutico
Física, digital, electrónica Pública

Calidad
Registro de todas las actividades para una

auditoría de calidad
Física, digital, electrónica Pública

Capacitación a Seguridad 

de la Aviación

Registro de todas las actividades para una

auditoría de Capacitación a Seguridad de la

Aviación

Física, digital, electrónica Pública

Regulación Técnica 

(RDAC)141

Registro de todas las actividades para una

auditoría de Regulación Técnica (RDAC)141
Física, digital, electrónica Pública

Trainair
Registro de todas las actividades para una

auditoría de Trainair
Física, digital, electrónica Pública

Plan de capacitación 

aeronáutico especializado
-

Plan estratégico de la ETAC para la

consecución de objetivos de calidad
Física, digital, electrónica Pública

Sistema de Gestión de 

Calidad ETAC
-

Gestión para la obtención de los documentos

exigidos para el funcionamiento del Sistema

de Gestión de Calidad 

Física, digital, electrónica Pública

Planes de mejora continua 

ETAC
-

Acciones para mejorar el sistema de gestión

de calidad
Física, digital, electrónica Pública

Plan de riesgos ETAC -

Determinación de los riesgos y planes de

acción respectivos que afectan el

funcionamiento de la ETAC para la mitigación

de los mismos

Física, digital, electrónica Pública

Dirección de 

Auditoria Interna
- -

Papeles de Trabajo de 

exámenes especiales
-

Registros y evidencias que detallan

sistemáticamente las pruebas realizadas,

aplicando procedimientos determinados en

los programas de Auditoría.

Física, digital, electrónica Confidencial

- -

Lista de entregables del 

Programa Estatal de 

Seguridad Operacional

-

Actividades que se realizan para la

implementación del Programa Estatal de

Seguridad Operacional 

Digital, electrónica Pública

- -
Rendimiento de 

Seguridad Operacional

Nivel mínimo de rendimiento en materia de

Seguridad Operacional para definir el nivel

general de seguridad operacional que el

Estado debe alcanzar

Digital, electrónica Pública

- -
Indicadores de 

Seguridad Operacional

Relación cuantitativa o cualitativa entre dos o

mas variables para medir cuento se ha

logrado el objetivo dentro de la Seguridad

Operacional

Digital, electrónica Confidencial

Hojas de control -

Ingreso de documentos externos dirigidos a

la Máxima Autoridad de la Institución o a los

Titulares de los Procesos Institucionales para

el registro en el Sistema de Gestión

Documental

Física, digital Pública

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección Escuela 

Técnica de 

Aviación Civil

Gestión Interna de 

calidad académica

Auditorías 

Seguridad 

Operacional del 

Estado (SSP) Nivel de rendimiento de 

Seguridad Operacional

Secretaría General

Gestión Interna 

Documental
-
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Reporte de documentos 

ingresados en el Sistema de 

Gestión Documental

-
Informes y datos estadísticos de los ingresos

de documentos externos para gestión de la

Máxima Autoridad

Digital, electrónica Pública

Documentos certificados -

Acto administrativo mediante el cual se

certifica si un documento es fiel copia del

original o fiel compulsa de la copia para

atender solicitudes a petición de los usuarios

Física, digital, electrónica Pública

Asesorías de gestión 

documental y archivo
-

Recomendaciones sobre los procedimientos

archivísticos normados para el manejo de la

gestión documental y archivo institucional de

los archivos de gestión institucionales

Física, digital, electrónica Pública

Préstamos documentales -

Seguimiento a solicitudes de consultas o

préstamos de la documentación que reposa el

archivo central para solventar los

requerimientos de los usuarios internos

Física, digital, electrónica Pública

Transferencias primarias

Trámite de traspaso de la documentación que

cumplió su plazo de conservación en el

archivo de gestión para cumplir con el tiempo

de custodia en el Archivo Central

Física, digital, electrónica Pública

Evaluaciones 

documentales

Procesos de valoración, selección y

disposición final de los documentos para

determinar su custodia o baja documental

Física, digital, electrónica Pública

Inventarios documentales del 

archivo central
-

Registro actualizado de los documentos que

reposan en el archivo central para el control,

gestión y consulta de los expedientes 

Física, digital, electrónica Pública

Bajas documentales -
Eliminación controlada de los expedientes

que han perdido valor para la institución en

cumplimiento de la normativa vigente

Electrónica Pública

Aprobación y validación 

del Cuadro General de 

Clasificación Documental

Trámite de construcción o actualización de

Cuadro General de Clasificación Documental

para su aprobación y validación

Física, digital, electrónica Pública

Secretaría General

Gestión Interna 

Documental
-

Gestión Interna de 

Archivo
-

Transferencias documentales

Cuadro General de 

Clasificación Documental
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Implementación de 

Cuadro General de 

Clasificación Documental

Seguimiento, evaluación y diagnóstico del

cumplimiento de la gestión archivística en los

archivos de gestión para generar acciones de

mejora continua

Física, digital, electrónica Pública

Expedientes de Procesos 

Judiciales

Compilación de Piezas Procesales en los

Juicios Institucionales
Física, digital, electrónica Pública

Consultas Jurídicas 

relacionadas con el 

Patrocinio Judicial

Respuesta a la consulta de las Instituciones de

la Administración Pública
Física, digital, electrónica Pública

Informes y criterios 

jurídicos no vinculantes

Es el asesoramiento e inteligenciamiento de

la norma para la toma de decisiones
Digital, electrónica Pública

Proyecto de consulta 

jurídica

Es la consulta que realiza la Institución hacia

los órganos rectores de la materia pública 
Digital, electrónica Pública

Minutas y escrituras de 

bienes inmuebles de la 

Institución.

Instrumento jurídico de diferentes figuras

legales que implican transferencia de dominio

o no respecto a bienes inmuebles de la

Institución para su legalización y registro

Física, digital, electrónica Pública

Decretos, acuerdos y 

resoluciones sobre 

bienes muebles de la 

Institución

Actuaciones administrativas que implican

transferencia de dominio o no respecto a

bienes muebles de la Institución para su

legalización y registro

Física, digital, electrónica Pública

Contestaciones a 

consultas sobre la 

situación legal de los 

bienes inmuebles de la 

Institución.

Análisis y respuesta a las consultas de las

entidades públicas o privadas, nacionales o

extranjeras, dentro de su ámbito de gestión

de bienes inmuebles de la Institución.

Física, digital, electrónica Pública

Base de datos

Es la administración y monitoreo del estado

de la base de datos central de la Dirección

General de Aviación Civil para conocer la

salud de este componente de software critico

Digital, electrónica Confidencial

Informe mensual con 

reporte de los respaldos.

Informe de los respaldos de los sistemas

institucionales.
Digital, electrónica Confidencial

Secretaría General

Gestión Interna de 

Archivo
-

Cuadro General de 

Clasificación Documental

Dirección de 

Asesoría Jurídica

Gestión Interna de 

Patrocinio 

Judicial. 

- Patrocinio

Gestión Interna de 

Asesoría Jurídica. 
- Consultas

Gestión Interna de 

Legalización de 

Patrimonio

-

Situación legal bienes 

inmuebles y/o muebles de la 

Institución

Dirección de 

Tecnologías de la 

Comunicación e 

Información

Gestión Interna de 

desarrollo de 

software de 

tecnologías de la 

información.

-

Portafolio de desarrollo de 

soluciones tecnológicas de 

software
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Red Externa 

Gestión que brinda facilidades para la

comunicación de voz y datos, entre los

servidores de la institución y usuarios

externos, con el fin de facilitar el flujo

confiable y continuo de la información de la

Dirección General de Aviación Civil enfocado

a los aeropuertos a cargo de la planta central

Digital, electrónica Confidencial

Red Interna DGAC

Gestión que brinda facilidades para la

comunicación de voz y datos, entre los

servidores de la institución y usuarios

externos, con el fin de facilitar el flujo

confiable y continuo de la información de la

Dirección General de Aviación Civil enfocado

a las dependencias de la planta central

Digital, electrónica Confidencial

Monitoreo incidencias 

equipamiento frontera de la 

red de la Planta Central de la 

Dirección General de 

Aviación Civil

-
Constatación de estado operacional equipos

frontera para recuperación lo más pronto de

su operatividad

Electrónica, física Pública

Soporte técnico a la 

ciberseguridad y 

administración de redes 

usuarios, priorizados, 

escalados, efectivamente 

atendidos de la planta central

-
Registro de atención a usuarios para definir

tiempos máximos para la recuperación

referente a redes y ciberseguridad

Electrónica, física Pública

Plan de aseguramiento, 

mejoras y disponibilidad de 

la infraestructura tecnológica 

para garantizar el servicio de 

los sistemas informáticos.

-

La infraestructura tecnológica abarca todos

los componentes de hardware, software,

redes, instalaciones y servicios necesarios

para operar y gestionar un entorno

informático. La documentación relacionada

con la infraestructura tecnológica es crucial

para asegurar su correcta implementación,

mantenimiento y gestión

Electrónica, física Pública

Soporte técnico a la 

infraestructura a usuarios, 

priorizados, escalados, 

efectivamente atendidos 

-
Registro de atención a usuarios para definir

tiempos máximos para su atención en el

soporte de la infraestructura

Electrónica, física Pública

Construcción del Plan 

Estratégico Institucional.

Es el proceso sistemático de desarrollo e

implementación de Planes Institucionales

para alcanzar propósitos y objetivos

Física, digital, electrónica Pública

Dirección de 

Tecnologías de la 

Comunicación e 

Información

Gestión interna de 

ciberseguridad y 

administración de 

servicios de red

-

Plan de Mantenimiento de 

servicios de redes

Gestión interna de 

soporte técnico e 

infraestructura de 

tecnología de la 

información

-

Dirección de 

Planificación y 

Gestión Estratégica

Gestión Interna de 

Planificación e 

Inversión

-

Plan Estratégico 

Institucional.
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Seguimiento y 

evaluación del Plan 

Estratégico Institucional.

Es el proceso de seguimiento al cumplimiento

del Plan Estratégico Institucional para

verificar las metas e indicadores establecidos.

Física, digital, electrónica Pública

Construcción de la 

Proforma del Plan 

Operativo Anual.

Es la construcción de una matriz que

consolide las necesidades institucionales para

la posterior priorización y asignación de

recursos. 

Física, digital, electrónica Pública

Construcción del Plan 

Operativo Anual.

Es la vinculación del presupuesto asignado

por el Ministerio de Economía y Finanzas con

la Planificación Institucional para la

priorización de actividades.

Física, digital, electrónica Pública

Certificación del Plan 

Operativo Anual y Plan 

Anual de Inversiones.

Es el proceso de certificación de una actividad

del Plan Operativo Anual y Plan Anual de

Inversiones para dar inicio a los procesos de

contratación.

Física, digital, electrónica Pública

Modificaciones del Plan 

Operativo Anual y Plan 

Anual de Inversiones.

Es el proceso de modificación o reforma del

Plan Operativo Anual y Plan Anual de

Inversiones para priorizar el presupuesto

asignado a las Direcciones.

Física, digital, electrónica Pública

Seguimiento de la 

Planificación 

institucional (Plan 

Operativo Anual, de 

Inversiones)

Es el proceso de seguimiento al cumplimiento

de las actividades constantes en la

planificación Instituciona (Plan Operativo

Anual y Plan de Inversiones), para definir

acciones que permitan cumplir con las

actividades programadas.

Digital, electrónica Pública

Construcción de la 

Proforma del Plan Anual 

de Inversión.

Es la construcción de los proyectos de

inversión institucional y su portafolio para la

posterior priorización y postulación.

Física, digital, electrónica Pública

Construcción del Plan 

Anual de Inversión.

Es la vinculación del presupuesto de

inversión asignado por el Ministerio de

Economía y Finanzas con la Planificación

Institucional para la ejecución de los

proyectos

Física, digital, electrónica Pública

Construcción del Plan 

Anual Comprometido de 

la Planificación 

Institucional

Es la sistematización de la planificación

institucional anual, en la que se registra

objetivos operativos, riesgos, proyectos,

indicadores, metas, etc., para la medición de

la gestión institucional.

Digital, electrónica Pública

Dirección de 

Planificación y 

Gestión Estratégica

Gestión Interna de 

Planificación e 

Inversión

-

Plan Estratégico 

Institucional.

Plan Operativo Anual (POA).

Plan Anual de Inversiones.

Plan anual comprometido de 

la Planificación Institucional. 
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Seguimiento y 

evaluación de resultados 

de la planificación 

institucional.

Es el proceso de seguimiento y evaluación al

cumplimiento de los resultados de la

planificación institucional para medir la

gestión institucional.

Digital, electrónica Pública

Plan Anual Terminado de 

la Planificación 

Institucional

Es el proceso de cierre de la planificación

institucional para cerrar los resultados

obtenidos.

Digital, electrónica Pública

Instrumentos de gestión 

institucional
 -

Son instrumentos de gestión y de

planificación estratégica (matriz de

competencia, cadena de valor, presencia en

territorio, modelo de gestión) para la gestión

eficiente de la organización.

Digital, electrónica Pública

Informes de control de 

información de la Ley 

Orgánica de Transparencia a 

la Información Pública. 

 -

Es el acceso a la información pública que

plantea la participación y derechos del

ciudadano.

Digital, electrónica Pública

Rendición de Cuentas de 

la Planta Central 

Es un proceso sistemático,

deliberado e interactivo que involucra a la

Institución, que esta obligada a informar y

someterse a evaluación de la ciudadanía por

las acciones u omisiones para transparentar

el ejercicio de su gestión y en la

administración de recursos públicos hacia la

ciudadanía.

Digital, electrónica Pública

Seguimiento Rendición 

de cuentas de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral 

Es el seguimiento al cumplimiento del

proceso de rendición de cuentas en la

Subdirección Zonal del Litoral, para acatar lo

dispuesto por el Consejo de Participación

Ciudadana y Control Social

Digital, electrónica Pública

Implementación de la 

mejora continua e 

innovación de procesos y 

servicios

Es la aplicación de la Norma Técnica del

Ministerio del Trabajo para la mejora

continua e innovación de procesos y servicios

Digital, electrónica Pública

Catálogo de procesos y 

servicios institucionales

Es la descripción detallada y estructurada de

todos los procesos y servicios que ofrece la

Institución para la mejora, eficiencia,

transparencia y calidad de los servicios y

procesos asociados

Digital, electrónica Pública

Informe de Rendición de 

Cuentas. 

Dirección de 

Planificación y 

Gestión Estratégica

Gestión Interna de 

Planificación e 

Inversión

-

Plan anual comprometido de 

la Planificación Institucional. 

Gestión interna de 

seguimiento y 

evaluación de 

planes, programas 

y proyectos

-

Gestión interna de 

servicios, 

procesos, calidad 

y gestión del 

cambio

-

Mejora de procesos y 

servicios 
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Seguimiento y 

evaluación de la mejora 

de procesos y servicios

Es la herramienta para la gestión y mejora

continua, para asegurar que la institución se

mantenga eficiente, competitiva y capaz de

cumplir con las expectativas de sus usuarios y

objetivos estratégicos.

Digital, electrónica Pública

Medición y mejora de clima 

laboral
-

Es el proceso de evaluar el ambiente y las

condiciones de trabajo dentro de una

organización desde la perspectiva de los

empleados y la implementación de acciones

para mejorar las condiciones de trabajo y el

bienestar y productividad de los mismos.

Digital, electrónica Pública

Construcción del Plan de 

Simplificación de 

Trámites Institucional

Es el proceso de elaboración del Plan de

Simplificación de Trámites para mejorar la

eficiencia, accesibilidad y transparencia de los 

procedimientos administrativos, beneficiando 

tanto a la institución como a sus usuarios. 

Digital, electrónica Pública

Ejecución del Plan de 

Simplificación de 

Trámites Institucional

Es el proceso de implementación de las

estrategias definidas en el Plan de

Simplificación de Trámites para la mejora en

los trámites 

Digital, electrónica Pública

Seguimiento y 

Evaluación del Plan de 

Simplificación de 

Trámites Institucional

Es el proceso continuo de monitoreo,

evaluación y ajustes de las acciones y

estrategias definidas en Plan de

Simplificación de Trámites para que el plan se

implemente de manera efectiva y que se

logren los objetivos establecidos.

Digital, electrónica Pública

Plan de comunicación -

Es la planificación con los objetivos

comunicacionales, tareas, acciones,

cronograma y ejecución para comunicar e

informar al público interno y externos de la

DGAC. 

Electrónica, digital Pública

Monitoreo de prensa y redes 

sociales, Nacional e 

Internacional

-

Es la recopilación diaria de información,

seguimiento y archivo de la performance

mediática de la DGAC y la aviación a nivel

nacional e internacional de los medios de

comunicación social, digital y redes sociales

para su análisis cuantitativo y cualitativo.

Electrónica, digital Pública

Dirección de 

Planificación y 

Gestión Estratégica

Gestión interna de 

servicios, 

procesos, calidad 

y gestión del 

cambio

-

Mejora de procesos y 

servicios 

Plan de simplificación de 

trámites institucional.

Dirección de 

Comunicación Social 

Gestión Interna de 

Comunicación 

Interna

-
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Gestión Interna de 

Marketing, 

publicidad y 

Multimedia

-
Artes y diseños de material 

promocional y de difusión
-

Artes gráficas de la información publicada

para el conocimiento del público interno y

externo.

Digital Pública

Boletines y comunicados de 

prensa 
-

información relevante de la DGAC para

generar diferentes impactos en la audiencia

interna o externa.

Digital Pública

Relaciones públicas -

Relacionamiento con medios de

comunicación para informar actividades

relevantes de la Institución para la ciudadanía

Electrónica, digital Pública

Registro 

Aeronáutico
- - Registro de aeronaves -

El trámite para otorgamiento de matrícula

provisional o definitiva para la operación de

la aeronave

Física, digital, electrónica Pública

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

- - Comunicaciones Generales -

Trámites administrativos con las atribuciones

y responsabilidades de competencia de la

Coordinación General Administrativa

Financiera, y que no es delegable a otras

áreas.

Digital, electrónica Pública

Plan de adquisiciones de 

materiales y suministros 

de oficina.

Trámite administrativo de elaboración del

plan de adquisiciones de existencias

(materiales y suministros de oficina) para

abastecer la bodega de la DGAC Planta

Central.

Física, digital, electrónica Pública

Actas-entrega recepción 

a bodega DGAC Planta 

Central.

Trámite administrativo de entrega recepción

de existencias y bienes muebles; para registro

y pago de proveedor.

Física, digital, electrónica Pública

Actas-entrega recepción 

de bodega DGAC Planta 

Central.

Trámite administrativo de entrega recepción

de existencias y bienes muebles; para registro

de entrega al usuario interno.

Física, digital, electrónica Pública

Constatación Física de 

Existencias (materiales y 

suministros de oficina).

Proceso de la constatación física de

existencias para su conciliación con la

Dirección Financiera.

Física, digital, electrónica Pública

Plan de mantenimiento 

de bienes muebles e 

inmuebles.

Trámite administrativo de la ejecución de

obras para las adecuaciones, remodelaciones

y reparaciones de bienes inmuebles de la

DGAC - Planta Central.

Física, digital, electrónica Pública

Administración de bodega 

Planta Central 

Reporte de administración de 

bienes muebles e inmuebles 

de Planta Central 

Dirección de 

Comunicación Social 

Gestión Interna de 

Relaciones 

Públicas y 

comunicación 

externa

-

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

Dirección 

Administrativa

Gestión Interna de 

Servicios 

Institucionales
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Proceso de bajas, 

transferencias, 

comodatos, remates y 

donaciones de bienes 

inmuebles de la DGAC 

Planta Central.

Análisis de procesos de baja, transferencias,

comodatos, remates, y donaciones de bienes

inmuebles de la DGAC Planta Central, para su

registro y control de bienes.

Física, digital, electrónica Pública

Autorización de 

utilización de 

infraestructura 

aeroportuaria 

Autorización a personas naturales o jurídicas

para el uso de la infraestructura

aeroportuaria a cargo de la Planta Central

Digital, electrónica Pública

Arrendamiento de 

Espacios Aeroportuarios 

Figura legal que permite a la institución

facultar el arrendamiento de los espacios

físicos de los aeropuertos a cargo de la Planta

Central

Digital, electrónica Pública

Bienes

Gestión de la póliza de seguros de ramas

generales y otras a efectos de tramitar con la

aseguradora el correspondiente pago

Física, digital, electrónica Pública

Personal

Gestión de la póliza de vida en grupo a efectos

de tramitar con la aseguradora el

correspondiente pago

Física, digital, electrónica Pública

Tripulantes

Gestión de las pólizas de los tripulantes de los

operadores aéreos para la emisión de su

certificado
Física, digital, electrónica confidencial

Aeronaves

Gestión de las pólizas de las aeronaves de los

operadores aéreos para la emisión de su

certificado

Física, digital, electrónica confidencial

Cauciones o garantías de 

fiel cumplimiento

Gestión de las pólizas de las cauciones o

garantías de fiel cumplimiento de los

operadores aéreos para la emisión de su

certificado

Física, digital, electrónica confidencial

Plan de mantenimiento de 

vehículos institucionales
_

Planificación y la ejecución del

mantenimiento preventivo y correctivo para

el buen funcionamiento de los vehículos a

cargo de planta central

Física, digital, electrónica Pública

Procesos de bajas, 

transferencias, comodatos, 

remates y donaciones de 

vehículos institucionales

_

Análisis técnico para trámite de baja,

transferencias, comodatos, remates y

donaciones

Física, digital, electrónica Pública

Plan de renovación del 

parque automotor
_

Análisis de necesidad para la renovación del

parque automotor de la DGAC
Física, digital, electrónica Pública

Gestión Interna de 

Administración de 

Vehículos 

Institucionales

Gestión Interna de 

Seguros 

Reporte de administración de 

bienes muebles e inmuebles 

de Planta Central 

Plan de comercialización de 

bienes y espacios 

aeroportuarios

Pólizas de Seguros 

Certificados de seguros 

aeronáuticos de los 

operadores aéreos

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

Dirección 

Administrativa

Gestión Interna de 

Servicios 

Institucionales

Gestión Interna de 

Comercialización
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Inventario de estado y 

asignación de vehículos, 

accesorios y herramientas a 

cargo de planta central

_

Levantamiento técnico de estado de

vehículos, accesorios y herramientas del

parque automotor de la DGAC

Física, digital, electrónica Pública

Dotación de servicio de 

combustible para vehículos 

terrestres a cargo de planta 

central.

_

Distribución del servicio de combustible para

los vehículos institucionales a cargo de planta

central

Física, digital, electrónica Pública

Emisión de salvoconductos y 

órdenes de movilización de 

los vehículos institucionales

_

Trámite y registro de la bitácora para la

circulación de los vehículos institucionales

dentro y fuera de la provincia

Física, digital, electrónica Pública

Matriculación vehicular y 

revisión técnica del parque 

automotor a cargo de planta 

central

_
Trámite reglamentario para la circulación de

los vehículos institucionales a nivel nacional.
Física, digital, electrónica Pública

Gestión Interna de 

Compras Públicas

Seguimiento al plan anual de 

contrataciones
-

Reporte de seguimiento al Plan Anual de

Contrataciones de las Gestiones que

conforman la institución a nivel de Planta

Central para evidenciar la ejecución del

presupuesto

Electrónica Pública

Reformas 

presupuestarias

Modificaciones presupuestarias que reflejan

las necesidades de las diferentes Gestiones

Institucionales para la asignación o

disminución de presupuesto autorizada.

Física, digital, electrónica Pública

Ejecución 

presupuestaria.

Comparación de la asignación del

presupuesto para solventar las necesidades

de las diferentes Gestiones Institucionales en

relación a lo gestionado.

Electrónica Pública

Comprobante único de 

registro (CUR)
-

Trámite y los evidenciables requeridos para

el pago de personal, bienes, obras, servicios y

otros, que han sido debidamente autorizados,

certificados, comprometidos y devengados en

el presupuesto institucional

Física, digital, electrónica Pública

Estados financieros 

consolidados y Balances de 

comprobación.

-

Resultados contables que sirven para reflejar

la realidad económica y financiera de la

institución 

Física, digital, electrónica Pública

Caja chica. -

Creación del fondo de Caja Chica con sus

respectivos ajustes y liquidaciones para la

atención de necesidades inmediatas

Física, digital, electrónica Pública

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

Dirección 

Financiera

Gestión Interna de 

Contabilidad

Gestión Interna de 

Administración de 

Vehículos 

Institucionales

Presupuesto institucional

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

Dirección 

Administrativa

Gestión Interna de 

Presupuesto
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Viáticos y subsistencias 

nacionales e internacionales
-

Trámite administrativo de los pagos por

viáticos, subsistencias o movilización de los

servidores de la institución para desplazarse

fuera de su domicilio o lugar habitual de

trabajo, dentro y fuera del país, a cumplir

tareas oficiales o a desempeñar actividades

inherentes a sus puestos.

Física, digital, electrónica Pública

Recaudación de Servicios -
Trámite para la recaudación de todos los

servicios y arrendamientos que presta la

institución, para su ingreso y registro

Física, digital, electrónica Pública

Recuperación de cartera -

Procedimiento de cobro de las cuentas

pendientes por los servicios y

arrendamientos que presta la institución,

para la recuperación de valores de la

institución

Física, digital, electrónica Pública

Garantías de procesos de 

contratación pública y 

arrendamientos.

-
Garantías correspondientes a los procesos de

contratación publica y arrendamientos para

su control y custodia 

Física, digital, electrónica Pública

Seguimiento de la 

declaración de tasas
-

Determinación de la declaración de tasas de

las compañías de aviación.
Física, digital, electrónica Pública

Control de facturación y 

recaudación
-

Control posterior realizado a la facturación y

recaudación de los aeropuertos

administrados por la institución, para

establecer solventar posibles observaciones.

Física, digital, electrónica Pública

Proceso coactivo -

Es el trámite coactivo que se originó por falta

de pago por todos los servicios, arriendos,

infracciones aeronáuticas y otros para

recuperar valores de los deudores.

Física, digital, electrónica confidencial

Gestión Interna de 

Administración del 

Talento Humano y 

Régimen 

Disciplinario:

Expedientes de personal. -

Información en diferentes ámbitos, derivada

de la relación laboral desde el ingreso hasta la

cesación de funciones en la institución, para

control y seguimiento del personal

Física, digital, electrónica Confidencial

Plan nacional anual de 

formación y capacitación 

institucional

-

Consolidación de las necesidades de

capacitación de la Dirección General de

Aviación Civil para fortalecer las

competencias de los servidores

Física, digital, electrónica Pública

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

Dirección 

Financiera

Gestión Interna de 

Contabilidad

Gestión Interna de 

Tesorería

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

Dirección de 

Administración de 

Talento Humano

Gestión Interna de 

Capacitación y 

Desarrollo 

Institucional.
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Inducción a nuevos 

servidores y trabajadores
-

Descripción sobre deberes y derechos de los

servidores públicos para conocimiento y

aplicación al ingreso a la Institución

Física, digital, electrónica Pública

Convenios de prácticas pre 

profesionales
-

Convenios con instituciones educativas para

apoyar a los estudiantes en el desarrollo de

competencias técnicas

Física, digital, electrónica Pública

Proceso de Evaluación de 

Desempeño
-

Proceso de evaluación de diferentes fases del

servidor de forma individual e institucional

para fortalecer conocimientos y

competencias técnicas y conductuales

Física, digital, electrónica Confidencial

Estructura Organizacional y 

Estatuto Orgánico
-

Instrumento institucional que regula la

estructura y el funcionamiento de acuerdo a

los productos entregables por cada proceso o

gestión institucional, para determinar sus

atribuciones y responsabilidades 

Física, digital, electrónica Pública

Desahucio

Trámite de los ex trabajadores (jubilados

Código de trabajo) donde consta toda la

documentación para el pago en efectivo de

acuerdo a lo que señala la normativa legal

vigente.

Física, digital, electrónica Confidencial

Renuncia por jubilación 

No obligatoria 

Trámite de los ex servidores (jubilados

LOSEP) donde consta toda la documentación

para el pago en bonos de acuerdo a lo que

señala la normativa legal vigente.

Física, digital, electrónica Confidencial

Planificación de Talento 

Humano
-

Elaboración de las plantillas dónde consta los

productos y servicios que realiza cada una de

las gestiones de la DGAC de acuerdo al

Estatuto vigente

Digital Pública

Manual de Puestos -
Levantamiento de perfiles con todas las

direcciones de la DGAC
Digital Pública

Charlas, talleres y 

programas de seguridad 

laboral y salud 

ocupacional

Ejecución de la planificación de talleres y

capacitaciones de seguridad y salud

ocupacional para beneficio de los servidores

y trabajadores

Física, digital, electrónica Pública

Brigadas de seguridad

Conformación de equipos de servidores para

la prevenir, identificar y responder a

situaciones de riesgo y emergencia en el

entorno laboral

Física, digital, electrónica Pública

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

Dirección de 

Administración de 

Talento Humano

Gestión Interna de 

Capacitación y 

Desarrollo 

Institucional.

Gestión Interna de 

Manejo Técnico de 

Talento Humano. 

Gestión Interna de 

Bienestar Social y 

Seguridad, Salud 

Ocupacional.

Jubilados

Plan de seguridad laboral y 

salud ocupacional
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Factores de riesgo

Análisis de los agentes de riesgo

ocupacionales presentes en un ambiente

laboral, para determinar acciones de

mitigación o corrección.

Física, digital, electrónica Pública

Programas y proyectos de 

bienestar social
-

Ejecución de planificación de proyectos

sociales para favorecer a la institución
Física, digital, electrónica Pública

Comité y Subcomités 

Paritarios
-

Actuación del Organismo Técnico de

participación entre empresas y trabajadores,

para detectar y evaluar los riesgos de

accidentes y enfermedades ocupacionales.

Física, digital, electrónica Pública

Fichas médicas del personal -
Historia médica de los servidores de la

Institución para seguimiento y evaluación
Física, digital, electrónica Confidencial

Accidentes y enfermedades 

ocupacionales
-

Seguimiento de situaciones esporádicas como

consecuencia de acciones de trabajo o

paulatinas por exposición a factores de riesgo

laborales para determinar la afectación de

salud o integridad física de los servidores de

la institución

Física, digital, electrónica Confidencial

Rol general

Cálculos realizados para el pago de

remuneraciones del personal de la

Instituciones

Física, digital, electrónica Confidencial

Rol Décimos
Cálculos realizados por beneficios sociales

para todo el personal de las Instituciones
Física, digital, electrónica Confidencial

Pensiones Alimenticias

Valores generados de acuerdo a las tarjetas

SUPA para el pago de sentencias por

alimentos

Física, digital, electrónica Confidencial

Rol Jubilados

Valores generados de acuerdo a la

Calculadora Patronal para pago mensual a los

jubilados patronales

Física, digital, electrónica Confidencial

Rol Subrogaciones y 

Encargos

Cálculos generados de acuerdo a los

movimientos de encargos y subrogaciones al

puesto apara pago al servidor que cumple

otras funciones

Física, digital, electrónica Confidencial

Subsidios -

Cálculos de beneficios para los trabajadores

para el pago del personal de Código de

Trabajo

Física, digital, electrónica Confidencial

Liquidaciones -

Cálculos realizados por concepto de

liquidación de haberes por Cesación de

funciones a favor del servidor/ trabajador

Física, digital, electrónica Confidencial

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

Dirección de 

Administración de 

Talento Humano

Gestión Interna de 

Bienestar Social y 

Seguridad, Salud 

Ocupacional.

Gestión Interna de 

Remuneraciones y 

Nómina. 

Plan de seguridad laboral y 

salud ocupacional

Rol pagos
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Sentencias Judiciales -

Valores de acuerdo a Sentencia Ejecutoriada

por el Juez Competente a favor del

demandante

Física, digital, electrónica Confidencial

Horas extras -

Cálculos de beneficios para los servidores/

trabajadores en base al tiempo extra laborado

del personal de Código de Trabajo

Física, digital, electrónica Confidencial

Guarderías -

Cálculos realizados para el pago de los

servidores que tienen hijos menores de cinco

años del personal de la Institución bajo

LOSEP

Física, digital, electrónica Confidencial

- - Comunicaciones Generales -

Trámite administrativo de atención exclusiva

de la Subdirección Zonal del Litoral de

acuerdo a sus atribuciones, responsabilidades

y competencias

Física, digital, electrónica Pública

Expedientes Administrativos 

Sancionatorios de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral 

-
Acto administrativo para determinar el

incumplimiento de la Normativa Aeronáutica 
Física, digital, electrónica Pública

Certificaciones de 

expedientes administrativos 

de la Subdirección Zonal del 

Litoral

-
Certificado para demostrar sanciones

aeronáuticas de las personas naturales y

jurídicas

Física, digital, electrónica Pública

Carta de Autorización Off 

Line 
-

Trámite de autorización por la Subdirección

Zonal del Litoral para la venta y emisión de

documentos, boletos, pasajes y demás

especies de Transporte Aéreo. 

Física, digital, electrónica Pública

Actividades Conexas en 

la Subdirección Zonal del 

Litoral

Trámite para el otorgamiento, renovación,

modificación, suspensión, cancelación o

revocatoria del permiso de operación para

que las personas naturales o jurídicas puedan

actuar como: Centros de Entrenamiento

Aeronáutico; y Construcción y ensamblaje de

aeronaves, o estación de reparación, o

mantenimiento de aeronaves. 

Física, digital, electrónica Pública

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

Dirección de 

Administración de 

Talento Humano

Gestión Interna de 

Remuneraciones y 

Nómina. 

Subdirección Zonal 

del Litoral

Gestión Interna 

Zonal de 

Infracciones 

Aeronáuticas

-

Gestión Interna 

Zonal de 

Transporte Aéreo 

y Regulaciones

-

Permisos de Operación
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 Trabajos aéreos en la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Trámite para el otorgamiento, renovación,

modificación, suspensión, cancelación o

revocatoria del permiso de operación para

que las personas naturales o jurídicas puedan

realizar otros servicios distintos del

transporte aéreo, a que las aeronaves

particulares pueden ser destinadas

comercialmente.

Física, digital, electrónica Pública

Servicios Aéreos 

Privados en la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Trámite para el otorgamiento, renovación,

modificación, suspensión, cancelación o

revocatoria del permiso de operación que va

exclusivamente en beneficio del propietario o

explotador, sin que pueda ser ofrecido al

público ni realizado en base a una

remuneración. 

Física, digital, electrónica Pública

Emisión/ Renovación de 

Certificado de 

aeronavegabilidad de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-
Trámite de aptitud técnica y legal que deberá

tener una aeronave para volar en condiciones

de operación segura

Física, digital, electrónica Pública

Certificado de ruido de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-
Trámite para determinar los niveles de ruido

emitidos por las aeronaves
Física, digital, electrónica Pública

Licencia de estación de radio 

de la Subdirección Zonal del 

Litoral

-

Trámite para validar el uso de frecuencias

concedidas por la autoridad competente y la

validación del uso de equipos de radio a

bordo de la aeronave

Física, digital, electrónica Pública

Certificado de Organización 

de Mantenimiento Aprobada 

(OMA) de la Subdirección 

Zonal del Litoral

-

Trámite orientado para certificar que una

organización de mantenimiento demuestra su

capacidad técnica en conformidad a las

regulaciones técnicas

Física, digital, electrónica Confidencial

Vigilancia de Explotador 

Aéreo/ Organización de 

Mantenimiento Aprobada 

(OMA) de la Subdirección 

Zonal del Litoral

-

Proceso de inspección para verificar el

cumplimiento de la normativa vigente del

explotador aéreo / Organización de

Mantenimiento Aprobada (OMA)

Digital, electrónica Confidencial

Explotador Aéreo (AOC)

Proceso de revisión documental conforme a

la normativa vigente para los explotadores

aéreos

Física, digital, electrónica Confidencial

Organizaciones de 

Mantenimiento 

Aprobada (OMA)

Es un proceso de revisión documental

conforme a la normativa vigente para las

organizaciones de Mantenimiento Aprobada

Física, digital, electrónica Confidencial

Gestión Interna 

Zonal de 

Certificación y 

Vigilancia 

Continua

Gestión Interna de 

Aeronavegabilidad

Aceptación / Aprobación 

Manuales de la Subdirección 

Zonal del Litoral

Subdirección Zonal 

del Litoral

Gestión Interna 

Zonal de 

Transporte Aéreo 

y Regulaciones

-

Permisos de Operación
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Modificación/ Reparación 

mayor de la Subdirección 

Zonal del Litoral

-
Trámite para que el operador aéreo obtenga

la aprobación de la modificación o reparación

mayor requerida para una aeronave

Física, digital, electrónica Confidencial

Certificado de tipo de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-
Trámite de aceptación del certificado de tipo

otorgado por las autoridades del país de

diseño o fabricación de las aeronaves

Física, digital, electrónica Pública

Certificado de tipo 

suplementario de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-

Trámite de aceptación del certificado de tipo

suplementario otorgado por las autoridades

del país de diseño o fabricación de las

aeronaves o componentes

Física, digital, electrónica Pública

Emisión de licencias

Proceso para el otorgamiento de Licencias al

Personal Aeronáutico que ha cumplido los

requisitos conforme las Regulaciones

Técnicas.

Física, digital, electrónica Confidencial

Certificación de licencias
Trámite administrativo para certificar las

licencias otorgadas al personal aeronáutico
Física, digital, electrónica Pública

Programas de 

instrucción bajo 

Regulaciones Técnicas 

de Licencias (RDAC PEL)

Proceso técnico para la emisión de licencias y

habilitaciones cumpliendo los requisitos de

las Regulaciones Técnicas de Licencias.

Física, digital, electrónica Confidencial

Autorizaciones para centros 

evaluadores de competencia 

lingüística de la Subdirección 

Zonal del Litoral

-

Proceso técnico para la autorización a los

Centros para que evalúen la Competencia

Lingüística al Personal Aeronáutico

Física, digital, electrónica Confidencial

Aprobación y 

especificaciones

Trámite de certificación de los Centros de

Instrucción y Entrenamiento para obtener el

Certificado de Aprobación y las

Especificaciones de Instrucción

Física, digital, electrónica Confidencial

Programa de vigilancia 

continua

Proceso técnico de verificación de

cumplimiento de las Regulaciones Técnicas a

los Centros de Instrucción y Entrenamiento

Física, digital, electrónica Confidencial

Certificado de Operador 

Aéreo (AOC) de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-

Proceso técnico- administrativo para la

obtención de la autorización técnica

correspondiente que le permite al explotador

operar bajo lo establecido en la Regulaciones

Técnicas de Aviación Civil para categoría

transporte

Física, digital, electrónica Confidencial

Gestión Interna 

Zonal de 

Certificación y 

Vigilancia 

Continua

Gestión Interna de 

Aeronavegabilidad

Gestión Interna de 

Licencias

Licencias, habilitaciones y 

convalidaciones del personal 

aeronáutico de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Centros de Instrucción y 

Entrenamiento de 

Aeronáutica Civil de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Gestión Interna de Operaciones

Subdirección Zonal 

del Litoral
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Modificaciones a las 

especificaciones relativas a 

las operaciones aéreas 

(OpSpecs) de la Subdirección 

Zonal del Litoral

-

Proceso técnico- administrativo para la

modificación de las especificaciones

operacionales correspondiente, que le

permite al explotador operar bajo lo

establecido en la Regulaciones Técnicas de

Aviación Civil.

Física, digital, electrónica Confidencial

Certificado de operación para 

trabajos aéreos de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-

Proceso técnico- administrativo para la

autorización técnica correspondiente, que le

permite al explotador operar bajo lo

establecido en la Regulaciones Técnicas de

Aviación Civil para trabajos aéreos

Física, digital, electrónica Confidencial

Modificación de 

autorizaciones y limitaciones 

de trabajos aéreos de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-

Proceso técnico- administrativo para la

modificación de la carta de autorizaciones y

limitaciones de trabajos aéreos, que le

permite al explotador operar bajo lo

establecido en la Regulaciones Técnicas de

Aviación Civil para trabajos aéreos

Física, digital, electrónica Confidencial

Carta de autorización de 

servicios auxiliares al 

transporte aéreo de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral 

-

Proceso técnico- administrativo para la

obtención de la autorización técnica que le

permite a los operadores, brindar el servicio

auxiliar al transporte aéreo bajo la normativa

correspondiente

Física, digital, electrónica Confidencial

Modificación a los términos y 

condiciones de la carta de 

autorización de los servicios 

auxiliares al transporte aéreo 

de la Subdirección Zonal del 

Litoral 

-

Proceso técnico- administrativo para la

modificación los términos y condiciones de la

carta de autorización de los servicios

auxiliares al transporte aéreo, que le permite

a los operadores, brindar el servicio auxiliar

al transporte aéreo bajo la normativa

correspondiente

Física, digital, electrónica Confidencial

Cartas de aceptación o 

aprobación a manuales, 

procedimientos y programas 

de la Subdirección Zonal del 

Litoral

-

Proceso técnico- administrativo para la

aceptación o aprobación a manuales,

procedimientos y programas, para los

diferentes explotadores aéreos y operadores

de servicios

Física, digital, electrónica Confidencial

Inspecciones de Vigilancia 

Continúa de la Subdirección 

Zonal del Litoral

-

Proceso de inspección para verificar el

cumplimiento de la normativa vigente del

explotador aéreo y los operadores de

servicios

Física, digital, electrónica Pública

Gestión Interna 

Zonal de 

Certificación y 

Vigilancia 

Continua

Gestión Interna de Operaciones

Subdirección Zonal 

del Litoral
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Carta de Autorización, Letter 

of Authorization (LOA) de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-
Autorización emitida al explotador aéreo para 

que ejecute actividades a nombre de la

Dirección General de Aviación Civil

Física, digital, electrónica Pública

Programa de intercambio de 

datos de inspecciones de 

seguridad en rampa de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-

Inspección que se realiza a los explotadores

aéreos extranjeros para suministrar datos al

sistema de cooperación de la Organización

Internacional de Aviación Civil

Física, digital, electrónica Pública

Plan Operativo de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Planificación operativa de la gestión de

medicina aeronáutica para asegurar un mejor

servicio al personal aeronáutico del país

Física, digital, electrónica Pública

Plan de Mejoramiento de 

la Subdirección Zonal del 

Litoral 

Evaluación y mejoramiento de la gestión de

medicina aeronáutica en base a los resultados

para garantizar la salud del personal

aeronáutico

Física, digital, electrónica Pública

Aptitud 
Certificación de la aptitud del personal

aeronáutico para sus actividades aéreas
Física, digital, electrónica Confidencial

No aptitud
Certificación de la no aptitud del personal

aeronáutico para sus actividades aéreas
Física, digital, electrónica Confidencial

Factores humanos en caso de 

incidentes y accidentes de 

aviación

-
Peritaje médico para establecer relaciones del 

accidente que incluyan el factor humano
Física, digital, electrónica Confidencial

Plan anual de actividades de 

control de calidad de 

seguridad de la aviación de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-

Cronograma para realizar las actividades de

control de calidad correspondientes a:

auditorías, inspecciones y pruebas de

seguridad de la aviación

Digital, electrónica Pública

Auditorías de seguridad 

de la aviación de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Realización de auditorías de seguridad de la

aviación a la industria aeronáutica y a los

aeropuertos para medir la eficiencia y eficacia

de las medidas de seguridad aplicables 

Digital, electrónica Confidencial

Inspecciones de 

seguridad de la aviación 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Realización de inspecciones de seguridad de

la aviación a la industria aeronáutica y a los

aeropuertos para medir la eficiencia y eficacia

de las medidas de seguridad aplicables 

Digital, electrónica Confidencial

Gestión Interna 

Zonal de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Control de Calidad y 

Vigilancia de 

Seguridad de la 

Aviación Actividades de control de 

calidad de la Subdirección 

Zonal del Litoral

Gestión Interna 

Zonal de 

Certificación y 

Vigilancia 

Continua

Gestión Interna de Operaciones

Gestión Interna de 

Evaluación y 

Medicina Aeronáutica

Medicina Aeronáutica

Certificados médicos 

aeronáuticos

Subdirección Zonal 

del Litoral
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Pruebas de Seguridad de 

la aviación Subdirección 

Zonal del Litoral

Realización de pruebas de seguridad de la

aviación a la industria aeronáutica y a los

aeropuertos para medir la eficiencia y eficacia

de las medidas de seguridad aplicables 

Digital, electrónica Confidencial

Vigilancia de 

aeropuertos en 

seguridad de la aviación 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Realización de vigilancia de seguridad de la

aviación a la industria aeronáutica y a los

aeropuertos para medir la eficiencia y eficacia

de las medidas de seguridad aplicables 

Digital, electrónica Confidencial

Actas de los Comités de 

Facilitación de los 

Aeropuertos de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-

Seguimiento y registro de las decisiones de

los Comités de Facilitación de los aeropuertos

a cargo de la Subdirección Zonal del Litoral

para garantizar el fiel cumplimiento 

Física, digital, electrónica Pública

Acuerdos interinstitucionales 

para establecer medidas de la 

facilitación en función de las 

competencias de cada 

organismo de la Subdirección 

Zonal del Litoral

-

Instrumentos suscritos entre la autoridad

aeronáutica y entidades privadas o públicas

para establecer compromisos en materia de

facilitación del transporte aéreo en la

jurisdicción de la Subdirección Zonal del

Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Cartas de acuerdo 

operacionales de los 

servicios de Tránsito 

Aéreo

Establece los procedimientos,

responsabilidades y condiciones bajo los

cuales dos o más entidades de control de

tránsito aéreo coordinan sus actividades

Digital, electrónica Pública

Plan de verificación de 

competencia operacional 

del personal de 

controladores de 

tránsito aéreo

Plan diseñado para evaluar y asegurar que los

controladores aéreos mantengan las

habilidades, conocimientos y competencias

necesarias para realizar sus funciones de

manera segura y eficiente

Digital, electrónica Pública

Plan de gestión de Flujo de 

transito (ATFM) de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-
Coordina y optimiza el flujo del transito aéreo

para evitar congestiones y retrasos en los

aeropuertos y el espacio aéreo.

Digital, electrónica Pública

Gestión Interna 

Zonal de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Control de Calidad y 

Vigilancia de 

Seguridad de la 

Aviación Actividades de control de 

calidad de la Subdirección 

Zonal del Litoral

Facilitación del 

Transporte aéreo

Gestión Interna 

Zonal de 

Navegación Aérea

 Tránsito Aéreo

Servicios de transito Aéreo 

(ATS) de la Subdirección 

Zonal del Litoral

Subdirección Zonal 

del Litoral
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Evaluaciones de seguridad 

operacional de los servicios 

de navegación aérea de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral del plan de 

implementación de sistema 

de gestión de Seguridad 

Operacional (SMS) del 

proveedor de servicios de 

Tránsito Aéreo (ATSP) del 

Ecuador

-
Procesos sistemáticos, diseñados para

identificar, analizar y mitigar riesgos

operacionales del control del tránsito aéreo

Digital, electrónica Pública

Plan de 

Telecomunicaciones del 

servicio Fijo Aeronáutico

Programación y ejecución de actividades para

garantizar la operatividad de los sistemas de

telecomunicaciones fijos aeronáuticos

Digital, electrónica Pública

Disponibilidad de 

Telecomunicaciones del 

servicio Fijo Aeronáutico

Análisis de la información de los sistemas de

telecomunicaciones fijas de aeropuertos y

estaciones para determinar la confiabilidad

de los sistemas

Digital, electrónica Pública

Plan de 

Telecomunicaciones 

Móvil Aeronáutico

Programación y ejecución de actividades para

garantizar la operatividad de los sistemas de

telecomunicaciones móviles aeronáuticos

Digital, electrónica Pública

Disponibilidad de 

Telecomunicaciones 

Móvil Aeronáutico

Análisis de la información de los sistemas de

telecomunicaciones móviles de aeropuertos y

estaciones para determinar la confiabilidad

de los sistemas

Digital, electrónica Pública

Certificados de no 

afectación a los Sistemas 

de Navegación Aérea

Información que se emite al usuario externo

para proteger los sistemas de Navegación

Aérea

Digital, electrónica Pública

Plan de Ayudas no 

visuales para la 

navegación aérea (Radio 

ayudas)

Programación y ejecución de actividades para

garantizar la operatividad de los sistemas de

las ayudas no visuales para la navegación

aérea

Digital, electrónica Pública

Disponibilidad Ayudas 

no visuales para la 

navegación aérea (Radio 

ayudas)

Análisis de la información de los sistemas de

las ayudas no visuales para la navegación

aérea de aeropuertos y estaciones para

determinar la confiabilidad de los sistemas

Digital, electrónica Pública

Servicio de Ayudas no 

visuales para la navegación 

aérea (Radio ayudas) de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Gestión Interna 

Zonal de 

Navegación Aérea

 Tránsito Aéreo

 Comunicaciones, 

Navegación y 

Vigilancia (CNS)

Servicio de 

Telecomunicaciones Fijo 

Aeronáutico de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Servicio de 

Telecomunicaciones Móvil 

Aeronáutico de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Subdirección Zonal 

del Litoral
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Plan de Ayudas visuales 

y energía eléctrica 

asociada a los sistemas 

navegación aérea

Programación y ejecución de actividades para

garantizar la operatividad de los sistemas de

las ayudas visuales para la navegación aérea

Digital, electrónica Pública

Disponibilidad de 

Ayudas visuales y 

energía eléctrica 

asociada a los sistemas 

navegación aérea

Análisis de la información de los sistemas de

las ayudas visuales para la navegación aérea

de aeropuertos y estaciones para determinar

la confiabilidad de los sistemas

Digital, electrónica Pública

Plan de Vigilancia para 

visualización de 

operaciones aéreas 

(Radar) 

Programación y ejecución de actividades para

garantizar la operatividad de los sistemas de

vigilancia para visualización de operaciones

aéreas

Digital, electrónica Pública

Disponibilidad de 

Vigilancia para 

visualización de 

operaciones aéreas 

(Radar) 

Análisis de la información de los sistemas de

vigilancia para visualización de operaciones

aéreas de aeropuertos y estaciones para

determinar la confiabilidad de los sistemas

Digital, electrónica Pública

Gestión Interna de 

Búsqueda y 

Salvamento SAR

Accidentes e incidentes de 

búsqueda y rescate de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-

Resultado de las coordinaciones con

diferentes organismos públicos, privados y

gestiones internas llevados a cabo en la

atención de un incidente o accidente

aeronáutico

Física, digital, electrónica Confidencial

Vigilancia Meteorológica 

Aeronáutica
-

Conjunto de productos generados para

realizar la vigilancia meteorológica.
Digital, electrónica Pública

Pronósticos y alertas 

meteorológicos
-

Conjunto de productos generados para

realizar los pronósticos y alertas

meteorológicas.

Digital, electrónica Pública

Mensaje SNOWTAM

Notificación inmediata de una serie especial,

presentado en un formato normalizado en

que se proporciona un informe del estado de

la pista que notifica la presencia o el cese de

condiciones peligrosas debidas a nieve, hielo,

nieve fundente, escarcha, agua estancada o

agua relacionada con nieve, nieve fundente,

hielo o escarcha en el área de movimiento.

Física, digital, electrónica Pública

Servicio de Ayudas visuales y 

energía eléctrica asociada a 

los sistemas navegación 

aérea de la Subdirección 

Zonal del Litoral

Servicio de Vigilancia para 

visualización de operaciones 

aéreas (Radar) de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Gestión Interna de 

Meteorología 

Aeronáutica

 Información 

Aeronáutica

Publicaciones Aeronáuticas

Gestión Interna 

Zonal de 

Navegación Aérea

 Comunicaciones, 

Navegación y 

Vigilancia (CNS)

Subdirección Zonal 

del Litoral
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Mensaje ASHTAM

Notificación Inmediata de una serie especial

que notifica, por medio de un formato

específico, un cambio de importancia para las

operaciones de las aeronaves debido a la

actividad de un volcán, una erupción

volcánica o una nube de cenizas volcánicas.

Física, digital, electrónica Pública

Pre- NOTAM (Avisos a 

los aviadores)

Notificación inmediata que contiene

información esencial de la condición y el

estado de alguna instalación, radio ayuda o

procedimiento que puede afectar la seguridad

del vuelo para conocimiento inmediato de los

pilotos y operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Gestión técnica de 

Información Aeronáutica de 

la Subdirección Zonal del 

Litoral

-

Es la administración y gestión de los servicios

de información aeronáutica así como los

servicios de notificación de tránsito aéreo con

la finalidad de reunir y divulgar la

información necesaria mediante lo estipulado

en la reglamentación nacional, documentos y

manuales de la organización civil

internacional, cartas de acuerdo nacionales e

internacionales, para garantizar la seguridad,

regularidad y eficiencia de la Navegación

Aérea.

Física, digital, electrónica Pública

Automatización de 

Información Aeronáutica 

(AIM- Gestión de Información 

Aeronáutica)

-

Sistemas informáticos orientados a la

elaboración de los productos AIS (servicio de

información Aeronáutico) y prestación del

servicio para el uso del personal aeronáutico,

pilotos y operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Proyectos de obras 

civiles

Requerimientos técnicos y administrativos

para poder ejecutar la construcción de una

obra civil

Física, digital, electrónica Pública

Fiscalización de obras 

civiles

Procedimientos para efectuar la supervisión,

control y verificación de la obra civil
Física, digital, electrónica Pública

Construcciones 

aeroportuarias de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-
Planos de obras civiles para para la gestión,

mantenimiento, y futuras modificaciones 
Física, digital, electrónica Pública

Gestión Interna 

Zonal de 

Ingeniería 

Aeroportuaria

Infraestructura 

aeroportuaria de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

 Información 

Aeronáutica

Publicaciones Aeronáuticas

Gestión Interna 

Zonal de 

Navegación Aérea

Subdirección Zonal 

del Litoral
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Certificados de Altura de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-
Autorizaciones de altura de construcción

permitida para establecer el control de las

servidumbres aeroportuarias 

Física, digital, electrónica Pública

Servicios Aeroportuarios de 

la Subdirección Zonal del 

Litoral

-
Supervisión, control operativo de los

aeropuertos, helipuertos y pistas
Física, digital, electrónica Pública

- Hojas de control -

Ingreso de documentos externos dirigidos a

la Subdirección zonal del litoral y las

gestiones internas zonales para el registro en

el Sistema de Gestión Documental

Física, digital Pública

- Préstamos documentales -

Seguimiento a solicitudes de consultas o

préstamos de la documentación que reposa el

archivo central de la Subdirección Zonal del

Litoral para solventar los requerimientos de

los usuarios internos

Física, digital, electrónica Pública

- Transferencias primarias

Trámite de traspaso de la documentación que

cumplió su plazo de conservación en el

archivo de gestión para cumplir con el tiempo

de custodia en el Archivo Central de la

Subdirección Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

-
Evaluaciones 

documentales

Procesos de valoración, selección y

disposición final de los documentos para

determinar su custodia o baja documental en

la Subdirección Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

-

Inventarios documentales del 

archivo central de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-

Registro actualizado de los documentos que

reposan en el archivo central de la

Subdirección Zonal del Litoral para el control,

gestión y consulta de los expedientes 

Física, digital, electrónica Pública

Expedientes de Procesos 

Judiciales

Compilación de Piezas Procesales en los

Juicios Institucionales a cargo de la

Subdirección Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Consultas Jurídicas 

relacionadas con el 

Patrocinio Judicial

Respuesta a la consulta de las Instituciones de

la Administración Pública acerca de lo que

compete de la Subdirección Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Informes y criterios 

jurídicos no vinculantes

Es el asesoramiento e inteligenciamiento de

la norma en la Subdirección Zonal del Litoral

para la toma de decisiones

Digital, electrónica Pública

Gestión Interna 

Zonal de 

Ingeniería 

Aeroportuaria

Gestión Interna 

Zonal de 

Secretaría General

Transferencias documentales

Gestión Interna 

Zonal de Asesoría 

Jurídica

Patrocinio Judicial
Patrocinio de la Subdirección 

Zonal del Litoral

Asesoría Jurídica

Consultas jurídicas de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Subdirección Zonal 

del Litoral
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Proyecto de consulta 

jurídica

Es la consulta que realiza la Subdirección

Zonal del Litoral hacia los órganos rectores de 

la materia pública 

Digital, electrónica Pública

Minutas y escrituras de 

bienes inmuebles de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral .

Instrumento jurídico de diferentes figuras

legales que implican transferencia de dominio

o no respecto a bienes inmuebles de la

Subdirección Zonal del Litoral para su

legalización y registro

Física, digital, electrónica Pública

Decretos, acuerdos y 

resoluciones sobre 

bienes muebles de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral 

Actuaciones administrativas que implican

transferencia de dominio o no respecto a

bienes muebles de la Subdirección Zonal del

Litoral para su legalización y registro

Física, digital, electrónica Pública

Contestaciones a 

consultas sobre la 

situación legal de los 

bienes inmuebles de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral .

Análisis y respuesta a las consultas de las

entidades públicas o privadas, nacionales o

extranjeras, dentro de su ámbito de gestión

de bienes inmuebles de la Subdirección Zonal

del Litoral.

Física, digital, electrónica Pública

Red Externa 

Gestión que brinda facilidades para la

comunicación de voz y datos, entre los

servidores de la institución y usuarios

externos, con el fin de facilitar el flujo

confiable y continuo de la información de la

Dirección General de Aviación Civil enfocado

a los aeropuertos a cargo de la Subdirección

Zonal del Litoral

Digital, electrónica Confidencial

Red Interna DGAC

Gestión que brinda facilidades para la

comunicación de voz y datos, entre los

servidores de la institución y usuarios

externos, con el fin de facilitar el flujo

confiable y continuo de la información de la

Dirección General de Aviación Civil enfocado

a las dependencias de la a cargo de la

Subdirección Zonal del Litoral

Digital, electrónica Confidencial

Legalización de 

Patrimonio

Situación legal bienes 

inmuebles y/o muebles de la 

Institución a cargo de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Gestión Interna 

Zonal de 

Tecnologías de la 

Información y 

Comunicación

Administración de 

Servicios de Red

Plan de Mantenimiento de 

servicios de redes 

Gestión Interna 

Zonal de Asesoría 

Jurídica

Asesoría Jurídica

Consultas jurídicas de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Subdirección Zonal 

del Litoral
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Soporte técnico a la 

administración de redes 

usuarios, priorizados, 

escalados, efectivamente 

atendidos de la Subdirección 

Zonal del Litoral de la 

Dirección General de 

Aviación Civil

-

Registro de atención a usuarios para definir

tiempos máximos para la recuperación

referente a redes de la Subdirección Zonal del

Litoral

Electrónica, física Pública

Plan de aseguramiento, 

mejoras y disponibilidad de 

la infraestructura tecnológica 

para garantizar el servicio de 

los sistemas informáticos de 

la Subdirección Zonal del 

Litoral

-

La infraestructura tecnológica abarca todos

los componentes de hardware, software,

redes, instalaciones y servicios necesarios

para operar y gestionar un entorno

informático. La documentación relacionada

con la infraestructura tecnológica es crucial

para asegurar su correcta implementación,

mantenimiento y gestión

Electrónica, física Pública

Soporte técnico a la 

infraestructura a usuarios, 

priorizados, escalados, 

efectivamente atendidos de 

la Subdirección Zonal del 

Litoral

-

Registro de atención a usuarios para definir

tiempos máximos para su atención en el

soporte de la infraestructura de la

Subdirección Zonal del Litoral

Electrónica, física Pública

Construcción de la 

Proforma del Plan 

Operativo Anual.

Construcción de la matriz que consolide las

necesidades institucionales para la posterior

priorización y asignación de recursos. 

Física, digital, electrónica Pública

Construcción del Plan 

Operativo Anual.

Vinculación del presupuesto asignado por el

Ministerio de Economía y Finanzas con la

Planificación Institucional para la

priorización de actividades.

Física, digital, electrónica Pública

Modificaciones del Plan 

Operativo Anual y Plan 

Anual de Inversiones.

Proceso de modificación o reforma del Plan

Operativo Anual y Plan Anual de Inversiones

para priorizar el presupuesto asignado a las

gestiones internas zonales.

Física, digital, electrónica Pública

Seguimiento de la 

Planificación 

institucional (Plan 

Operativo Anual, de 

Inversiones)

Proceso de seguimiento al cumplimiento de

las actividades constantes en la planificación

Instituciona (Plan Operativo Anual y Plan de

Inversiones), para definir acciones que

permitan cumplir con las actividades

programadas.

Digital, electrónica Pública

Gestión Interna 

Zonal de 

Planificación y 

Gestión 

Estratégica

-

Plan Operativo Anual (POA) 

de la Subdirección Zonal del 

Litoral.

Gestión Interna 

Zonal de 

Tecnologías de la 

Información y 

Comunicación

Administración de 

Servicios de Red

Soporte técnico e 

Infraestructura de 

Tecnologías de la 

Información

Subdirección Zonal 

del Litoral
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Informe de Rendición de 

Cuentas de la subdirección 

zonal del Litoral

-

Seguimiento al cumplimiento del proceso de

rendición de cuentas en la Subdirección Zonal

del Litoral, para acatar lo dispuesto por el

Consejo de Participación Ciudadana y Control

Social

Digital, electrónica Pública

Medición y mejora de clima 

laboral de la Subdirección 

Zonal del Litoral

-

Proceso de evaluar el ambiente y las

condiciones de trabajo dentro de una

organización desde la perspectiva de los

empleados y la implementación de acciones

para mejorar las condiciones de trabajo y el

bienestar y productividad de los mismos.

Digital, electrónica Pública

Artes y diseños de material 

promocional y de difusión 

para la Subdirección Zonal 

del Litoral

-

Artes gráficas de la información publicada

para el conocimiento del público interno y

externo.

Digital Pública

Boletines y comunicados de 

prensa para la Subdirección 

Zonal del Litoral

-

Información relevante de la DGAC para

generar diferentes impactos en la audiencia

interna o externa.

Digital Pública

Relaciones públicas -

Relacionamiento con medios de

comunicación para informar actividades

relevantes de la Institución para la ciudadanía

Electrónica, digital Pública

Reformas 

presupuestarias

Modificaciones presupuestarias que reflejan

las necesidades de las diferentes Gestiones

Institucionales para la asignación o

disminución de presupuesto autorizada de la

Subdirección Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Ejecución 

presupuestaria.

Comparación de la asignación del

presupuesto para solventar las necesidades

de las diferentes Gestiones Institucionales en

relación a lo gestionado de la Subdirección

Zonal del Litoral.

Electrónica Pública

Comprobante único de 

registro (CUR)
-

Trámite y los evidenciables requeridos para

el pago de personal, bienes, obras, servicios y

otros, que han sido debidamente autorizados,

certificados, comprometidos y devengados en

el presupuesto institucional de la

Subdirección Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Gestión Interna 

Zonal de 

Planificación y 

Gestión 

Estratégica

-

Gestión Interna 

Zonal de 

Comunicación 

Social

-

Gestión Interna 

Zonal Financiera

Presupuesto Presupuesto institucional

 Contabilidad

Subdirección Zonal 

del Litoral
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Estados financieros 

consolidados y Balances de 

comprobación.

-

Resultados contables que sirven para reflejar

la realidad económica y financiera de la

institución de la Subdirección Zonal del

Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Caja chica.
-

Creación del fondo de Caja Chica con sus

respectivos ajustes y liquidaciones para la

atención de necesidades inmediatas de la

Subdirección Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Viáticos y subsistencias 

nacionales e internacionales
-

Trámite administrativo de los pagos por

viáticos, subsistencias o movilización de los

servidores de la institución para desplazarse

fuera de su domicilio o lugar habitual de

trabajo, dentro y fuera del país, a cumplir

tareas oficiales o a desempeñar actividades

inherentes a sus puestos, de la Subdirección

Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Recaudación de Servicios -

Trámite para la recaudación de todos los

servicios y arrendamientos que presta la

institución, para su ingreso y registro de la

Subdirección Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Recuperación de cartera -

Procedimiento de cobro de las cuentas

pendientes por los servicios y

arrendamientos que presta la institución,

para la recuperación de valores de la

institución de la Subdirección Zonal del

Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Garantías de procesos de 

contratación pública y 

arrendamientos.

-

Garantías correspondientes a los procesos de

contratación publica y arrendamientos para

su control y custodia de la Subdirección Zonal

del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Seguimiento de la 

declaración de tasas
-

Determinación de la declaración de tasas de

las compañías de aviación de la Subdirección

Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Control de facturación y 

recaudación
-

Control posterior realizado a la facturación y

recaudación de los aeropuertos

administrados por la institución, para

establecer solventar posibles observaciones

de la Subdirección Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Gestión Interna 

Zonal Financiera

 Contabilidad

 Tesorería

Subdirección Zonal 

del Litoral
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Proceso coactivo -

Trámite coactivo que se originó por falta de

pago por todos los servicios, arriendos,

infracciones aeronáuticas y otros para

recuperar valores de los deudores de la

Subdirección Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica confidencial

Plan de adquisiciones de 

materiales y suministros 

de oficina.

Trámite administrativo de elaboración del

plan de adquisiciones de existencias

(materiales y suministros de oficina) para

abastecer la bodega de la DGAC Subdirección

Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Actas-entrega recepción 

a bodega DGAC Planta 

Central.

Tramite administrativo de entrega recepción

de existencias y bienes muebles; para registro

y pago de proveedor.

Física, digital, electrónica Pública

Actas-entrega recepción 

de bodega DGAC Planta 

Central.

Trámite administrativo de entrega recepción

de existencias y bienes muebles; para registro

de entrega al usuario interno.

Física, digital, electrónica Pública

Constatación Física de 

Existencias (materiales y 

suministros de oficina).

Proceso de la constatación física de

existencias para su conciliación con la

Dirección Financiera.

Física, digital, electrónica Pública

Plan de mantenimiento 

de bienes muebles e 

inmuebles.

Trámite administrativo de la ejecución de

obras para las adecuaciones, remodelaciones

y reparaciones de bienes inmuebles de la

DGAC -Subdirección Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Proceso de bajas, 

transferencias, 

comodatos, remates y 

donaciones de bienes 

inmuebles de la DGAC 

Subdirección Zonal del 

Litoral.

Análisis de procesos de baja, transferencias,

comodatos, remates, y donaciones de bienes

inmuebles de la DGAC Subdirección Zonal del

Litoral, para su registro y control de bienes.

Física, digital, electrónica Pública

Autorización de 

utilización de 

infraestructura 

aeroportuaria 

Autorización a personas naturales o jurídicas

para el uso de la infraestructura

aeroportuaria a cargo de la Subdirección

Zonal del Litoral

Digital, electrónica Pública

Arrendamiento de 

Espacios Aeroportuarios 

Figura legal que permite a la institución

facultar el arrendamiento de los espacios

físicos de los aeropuertos a cargo de la

Subdirección Zonal del Litoral

Digital, electrónica Pública

Gestión Interna 

Zonal 

Administrativa

Servicios 

Institucionales

Administración de bodega 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Reporte de administración de 

bienes muebles e inmuebles 

de Subdirección Zonal del 

Litoral

 Comercialización

Plan de comercialización de 

bienes y espacios 

aeroportuarios- Subdirección 

Zonal del Litoral

Gestión Interna 

Zonal Financiera

 Tesorería

Subdirección Zonal 

del Litoral
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Bienes

Gestión de la póliza de seguros de ramas

generales y otras a efectos de tramitar con la

aseguradora el correspondiente pago

Física, digital, electrónica Pública

Personal

Gestión de la póliza de vida en grupo a efectos

de tramitar con la aseguradora el

correspondiente pago

Física, digital, electrónica Pública

Tripulantes

Gestión de las pólizas de los tripulantes de los

operadores aéreos para la emisión de su

certificado
Física, digital, electrónica confidencial

Aeronaves

Gestión de las pólizas de las aeronaves de los

operadores aéreos para la emisión de su

certificado

Física, digital, electrónica confidencial

Cauciones o garantías de 

fiel cumplimiento

Gestión de las pólizas de las cauciones o

garantías de fiel cumplimiento de los

operadores aéreos para la emisión de su

certificado

Física, digital, electrónica confidencial

Plan de mantenimiento de 

vehículos institucionales de 

la Subdirección Zonal del 

Litoral

_

Planificación y la ejecución del

mantenimiento preventivo y correctivo para

el buen funcionamiento de los vehículos a

cargo de Subdirección Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Procesos de bajas, 

transferencias, comodatos, 

remates y donaciones de 

vehículos institucionales de 

la Subdirección Zonal del 

Litoral

_

Análisis técnico para trámite de baja,

transferencias, comodatos, remates y

donaciones

Física, digital, electrónica Pública

Plan de renovación del 

parque automotor 

Subdirección Zonal del 

Litoral

_
Análisis de necesidad para la renovación del

parque automotor de la DGAC
Física, digital, electrónica Pública

Inventario de estado y 

asignación de vehículos, 

accesorios y herramientas a 

cargo de la Subdirección 

Zonal del Litoral

_

Levantamiento técnico de estado de

vehículos, accesorios y herramientas del

parque automotor de la DGAC

Física, digital, electrónica Pública

Dotación de servicio de 

combustible para vehículos 

terrestres a cargo de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

_

Distribución del servicio de combustible para

los vehículos institucionales a cargo de la

Subdirección Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Gestión Interna 

Zonal 

Administrativa

 Seguros 

Pólizas de Seguros de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Certificados de seguros 

aeronáuticos de los 

operadores aéreos de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Administración de 

Vehículos 

Institucionales

Subdirección Zonal 

del Litoral
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Emisión de salvoconductos y 

órdenes de movilización de 

los vehículos institucionales 

de la Subdirección Zonal del 

Litoral

_

Trámite y registro de la bitácora para la

circulación de los vehículos institucionales

dentro y fuera de la provincia

Física, digital, electrónica Pública

Matriculación vehicular y 

revisión técnica del parque 

automotor a cargo de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

_

Trámite reglamentario para la circulación de

los vehículos institucionales a cargo de la

Subdirección Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Compras Públicas
Seguimiento al plan anual de 

contrataciones
-

Reporte de seguimiento al Plan Anual de

Contrataciones de las Gestiones que

conforman la institución a nivel de la

Subdirección Zonal del Litoral para

evidenciar la ejecución del presupuesto

Física, digital, electrónica Pública

Administración y 

Régimen 

Disciplinario

Expedientes de personal. -

Información en diferentes ámbitos, derivada

de la relación laboral desde el ingreso hasta la

cesación de funciones en la institución, para

control y seguimiento del personal de la

Subdirección Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Confidencial

Convenios de prácticas pre 

profesionales de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-
Convenios con instituciones educativas para

apoyar a los estudiantes en el desarrollo de

competencias técnicas

Física, digital, electrónica Pública

Proceso de Evaluación de 

Desempeño de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

-

Proceso de evaluación de diferentes fases del

servidor de forma individual e institucional

para fortalecer conocimientos y

competencias técnicas y conductuales

Física, digital, electrónica Confidencial

Charlas, talleres y 

programas de seguridad 

laboral y salud 

ocupacional

Ejecución de la planificación de talleres y

capacitaciones de seguridad y salud

ocupacional para beneficio de los servidores

y trabajadores

Física, digital, electrónica Pública

Brigadas de seguridad

Conformación de equipos de servidores para

la prevenir, identificar y responder a

situaciones de riesgo y emergencia en el

entorno laboral

Física, digital, electrónica Pública

Programas y proyectos de 

bienestar social
-

Ejecución de planificación de proyectos

sociales para favorecer a la Subdirección

Zonal del Litoral

Física, digital, electrónica Pública

Gestión Interna 

Zonal de 

Administración de 

Talento Humano

Manejo Técnico, 

capacitación y 

desarrollo 

institucional

Seguridad, Bienestar 

y Salud Ocupacional.

Plan de seguridad laboral y 

salud ocupacional de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

Gestión Interna 

Zonal 

Administrativa

Administración de 

Vehículos 

Institucionales

Subdirección Zonal 

del Litoral
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Comité y Subcomités 

Paritarios de la Subdirección 

Zonal del Litoral

-

Actuación del Organismo Técnico de

participación entre empresas y trabajadores,

para detectar y evaluar los riesgos de

accidentes y enfermedades ocupacionales.

Física, digital, electrónica Pública

Accidentes y enfermedades 

ocupacionales Subdirección 

Zonal del Litoral

-

Seguimiento de situaciones esporádicas como

consecuencia de acciones de trabajo o

paulatinas por exposición a factores de riesgo

laborales para determinar la afectación de

salud o integridad física de los servidores de

la institución

Física, digital, electrónica Confidencial

Informes operativos de 

actividades relacionadas con 

el proceso de autorizaciones

-
Reporte de una novedad operacional

aeronáutica para conocimiento y gestión

pertinente por parte de la autoridad

Física, digital, electrónica Pública

Informes de cumplimiento de 

permisos y autorizaciones.
-

Reporte de incumplimientos realizados por

las aeronaves con autorización para el

análisis y trámite de la autoridad

Física, digital, electrónica Pública

Informes técnicos de 

presuntas infracciones 

aeronáuticas.

-
Reporte de aeronaves que operan sin

autorización o que incumplen una norma

para análisis de la autoridad competente

Física, digital, electrónica Pública

Formulario y registros de 

servicios aeroportuarios.
-

Formulario de cobro de tasas de uso terminal

y tasas aeroportuarias
Física, digital, electrónica Pública

Informes técnicos de gestión 

en plataforma.
-

Informes realizados del estado y condición de

la infraestructura en el área de movimiento

del aeropuerto para análisis de la autoridad

aeronáutica

Física, digital, electrónica Pública

Permisos para sobrevuelos y 

escalas técnicas.
-

Gestión de autorizaciones de permisos de

sobrevuelo y aterrizaje de vuelos regulares,

no regulares, nacionales, internacionales y

privados.

Digital, electrónica Pública

Informe de verificación del 

cumplimiento de los reportes 

de inspección del proceso de 

control de calidad de 

seguridad de la aviación.

-

Reporte de incumplimiento del personal de

seguridad de los operadores aéreos y

prestadores de servicios AVSEC del

aeropuerto para conocimiento y gestión de la

autoridad

Física, digital, electrónica Pública

Vigilancia de Seguridad de la 

Aviación en el Aeropuerto.
-

Programación y ejecución de la vigilancia de

la seguridad de aviación a los operadores e

industria aeronáutica

Física, digital, electrónica Pública

Acta de Comité de Seguridad 

del Aeropuerto.
-

Actas para establecer los compromisos

interinstucionales de seguridad de la aviación

aplicada al aeropuerto

Física, digital, electrónica Pública

Gestión Interna 

Zonal de 

Administración de 

Talento Humano

Seguridad, Bienestar 

y Salud Ocupacional.

Oficinas Técnicas 

Nivel 1

Gestión Interna de 

Certificación 

aeronáutica y 

vigilancia 

continua

Autorizaciones

Gestión Interna de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Seguridad de la 

Aviación

Subdirección Zonal 

del Litoral
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Procedimientos 

operacionales normalizados 

de seguridad aprobados, de 

entidades acreditadas;

-

Revisión de cumplimiento de procedimientos

operativos de los operadores y prestadores

de servicio AVSEC del Aeropuerto in situ para

el cumplimiento de la normativa

Física, digital, electrónica Pública

Informes de incumplimiento 

de los procedimientos de 

seguridad de la aviación por 

parte de la industria 

aeronáutica.

-

Reporte de incumplimiento de los

procedimientos de seguridad de la industria

aeronáutica para conocimiento y gestión de la

autoridad

Física, digital, electrónica Pública

Informe del seguimiento 

realizado a los reportes de 

inspección de control de 

calidad

-
Seguimiento de las recomendaciones a las

inspecciones realizadas para verificar su

subsanación o cumplimiento

Física, digital, electrónica Pública

Informes de las evaluaciones 

escritas y prácticas de los 

procesos de certificación del 

personal de seguridad de la 

aviación, guardias, agentes y 

supervisor.

-
Proceso de evaluación al personal AVSEC de

las compañías áreas y prestadores de

servicios en sus diferentes fases 

Física, digital, electrónica Pública

Informe de validación de la 

instrucción en el puesto de 

trabajo (IPT) dentro del 

proceso de certificación del 

personal de seguridad de la 

aviación de la industria 

aeronáutica

-
Validación del personal en el puesto de

trabajo para la certificación del personal
Física, digital, electrónica Pública

Informe de validación de la 

capacitación en seguridad de 

la aviación impartida por 

instructores certificados por 

la autoridad aeronáutica.

-
Verificación de la capacitación que brindan

los operadores y prestadores de servicios a

su personal AVSEC

Física, digital, electrónica Pública

Reporte de control de las 

actividades de Facilitación 

del aeropuerto.

-

Lista de chequeo de todas las facilidades que

presta el aeropuerto para conocimiento y

acción del concesionario o autoridad

competente

Física, digital, electrónica Pública

Oficinas Técnicas 

Nivel 1

Gestión Interna de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Seguridad de la 

Aviación

Facilitación
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Plan de Acciones Correctivas 

a los incumplimientos 

notificados en los Reportes 

de Control de Actividades de 

Facilitación.

-
Seguimiento a las novedades reportadas a la

lista de chequeo para su solución
Física, digital, electrónica Pública

Reportes de las actividades 

de atención al usuario de los 

Aeropuertos.

-

Registro de actividades diarias realizadas por

el personal de turno en temas de facilitación

del aeropuerto para conocimiento de la

autoridad

Física, digital, electrónica Pública

Informes técnicos del 

Servicio de Control de 

Aeródromo.

-

Reporte de las novedades operacionales

presentadas con las compañías aéreas en el

área de movimiento para conocimiento y

análisis de la autoridad.

Física, digital, electrónica Pública

Informes técnicos del 

Servicio de Control de 

Aproximación.

-

Reporte de las novedades operacionales

presentadas con las compañías aéreas en el

área terminal para conocimiento y análisis de

la autoridad.

Física, digital, electrónica Pública

Informes técnicos del 

Servicio de Control de 

Aproximación por Vigilancia.

-
Reportes de las novedades técnicas de

equipos de comunicación y vigilancia para

conocimiento y análisis de la autoridad.

Física, digital, electrónica Pública

Informes de Gestión de 

Tránsito Aéreo de la 

dependencia.

-

Reportes mensuales del número de

operaciones desarrolladas en el aeropuerto; y

estado de los equipos para conocimiento y

análisis de la autoridad.

Física, digital, electrónica Pública

Informes de investigaciones 

de Seguridad Operacional de 

los servicios de Tránsito 

Aéreo.

-
Informes respecto a sucesos de tránsito

acaecidos en el aeropuerto para conocimiento 

y análisis de la autoridad.

Física, digital, electrónica Pública

Cartas de acuerdo 

operacional.
-

Desarrollo de convenios de cooperación

operacionales entre organismos públicos,

privados y la autoridad aeronáutica

Física, digital, electrónica Pública

Informes técnicos de 

observaciones 

meteorológicas aeronáuticas.

-
Informes meteorológicos en tiempo real del

aeropuerto, destinados para el despegue y

arribo de aeronaves

Física, digital, electrónica Pública

Gestión Interna de 

Servicios de 

Navegación Aérea

-

Oficinas Técnicas 

Nivel 1

Gestión Interna de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Facilitación
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Informes técnicos del 

servicio para explotadores y 

miembros de las 

tripulaciones de vuelo

-

Información meteorológica preparada para

un vuelo específico conteniendo la

información del aeropuerto de origen, de

destino, alternos y en ruta.

Física, digital, electrónica Pública

Informes de pronósticos 

meteorológicos aeronáuticos.
-

Informes meteorológicos pronosticados con

periodos de validez de 24, 2 y 3 horas de los

aeropuertos de origen y destino para el

despegue y arribo de aeronaves

Física, digital, electrónica Pública

Reporte de alertas 

meteorológicas aeronáuticas.
-

Informes meteorológicos que contienen

información de fenómenos atmosféricos que

pueden tener un efecto adverso para las

aeronaves en el área de maniobras,

aproximación y ascenso inicial 

Física, digital, electrónica Pública

Plan de Vuelo Nacional e 

Internacional.
-

Formulario presentado por el piloto o su

representante autorizado antes de la

realización de un vuelo, que contiene toda la

información de un vuelo proyectado para

conocimiento y registro de la autoridad

Física, digital, electrónica Pública

Boletín de información 

previa y posterior al vuelo 

Nacional e Internacional.

-

Informe de NOTAM vigentes preparado antes

del vuelo de los aeródromos de salida, destino 

y alterno, para conocimiento de las

tripulaciones de vuelo

Física, digital, electrónica Pública

Mensaje Pre Notice To 

Airmen (PRENOTAM).
-

Aviso que contiene información relativa al

establecimiento, condición o modificación de

instalaciones, servicios, procedimientos o

peligro y que su conocimiento oportuno es

esencial para las tripulaciones de vuelo

Física, digital, electrónica Pública

Reporte de movimiento de 

aeronaves.
-

Reporte de las operaciones de las aeronaves

realizadas en el aeródromo en el día, el

mismo que se lo realiza en hora UTC

Física, digital, electrónica Pública

Registro de planes de vuelo 

nacionales y/o 

internacionales.

-
Informe requerido para atender la solicitud

de la autoridad competente sobre planes de

vuelo nacionales e internacionales 

Física, digital, electrónica Pública

Gestión Interna de 

Servicios de 

Navegación Aérea

-

Oficinas Técnicas 

Nivel 1
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DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES 

DE ACCESO

Informes de Gestión de 

Calidad AIS de Aeródromo.
-

Informe de cumplimiento de todas las

actividades que realiza la oficina AIS del

aeropuerto para conocimiento y acciones de

la autoridad

Física, digital, electrónica Pública

Cartas de Acuerdo 

Operacional Local.
-

Desarrollo de convenios de cooperación

operacionales entre organismos públicos,

privados y la autoridad aeronáutica para ser

aplicados en los aeropuertos

Física, digital, electrónica Pública

Registro de horas de 

operación de vuelos.
-

Informe requerido para atender la solicitud

de la autoridad competente sobre las horas

de operación de vuelos nacionales e

internacionales. 

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico – 

superficie.

-

Informe de operatividad y disponibilidad de

las telecomunicaciones servicio móvil

aeronáutico – superficie, para conocimiento

de los operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico 

–aeródromo.

-

Informe de operatividad y disponibilidad de

las telecomunicaciones servicio móvil

aeronáutico – aeródromo, para conocimiento

de los operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de registro 

de voz aeródromo.
-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema de registro de voz aeródromo, para

conocimiento de los operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico 

–aproximación

-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema de telecomunicaciones servicio móvil

aeronáutico - aproximación para

conocimiento de los operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico -ACC 

(centro de control) 

ruta1/ruta2

-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema de telecomunicaciones servicio móvil

aeronáutico - ACC ((centro de control)) ruta

1/ ruta 2 para conocimiento de los

operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de registro 

de voz, datos y video para 

investigación de accidentes 

APP (Controlador de 

aproximación)/ACC (centro 

de control).

-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema de registro de voz, datos y video para

investigación de accidentes o incidentes APP

(Controlador de aproximación)/ACC (centro

de control)

Física, digital, electrónica Pública

Gestión Interna de 

Servicios de 

Navegación Aérea

-

Oficinas Técnicas 

Nivel 1
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Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico frecuencia 

de emergencia.

-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema de telecomunicaciones servicio móvil

aeronáutico frecuencia de emergencia, para

conocimiento de los operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico último 

recurso.

-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema de telecomunicaciones servicio móvil

aeronáutico último recurso, para

conocimiento de los operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

fijo aeronáutico –aeródromo.

-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema de telecomunicaciones servicio fijo

aeronáutico aeródromo, para conocimiento

de los operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de aterrizaje 

instrumental de precisión ILS 

(sistema de aterrizaje 

instrumental)/DME (ayudas 

no visuales/ radio ayudas).

-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema ILS (sistema de aterrizaje

instrumental)/DME (ayudas no visuales/

radio ayudas) para conocimiento de los

operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de ayudas no 

visuales NDB (radiofaro), 

VOR (radio ayuda de alta 

frecuencia 

omnidireccional)/DME 

ayudas no visuales/ radio 

ayudas).

-

Informe de operatividad y disponibilidad de

ayudas no visuales NDB (radiofaro), VOR

(radio ayuda de alta frecuencia

omnidireccional)/DME ayudas no visuales/

radio ayudas). para conocimiento de los

operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de 

visualización y vigilancia 

radar/MLAT (multilateración- 

cálculo de la posición de las 

aeronaves por la diferencia 

de llegada) aproximación.

-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema de visualización y vigilancia radar/

MLAT aproximación para conocimiento de los

operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de 

visualización y vigilancia 

radar ACC.

-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema de visualización y vigilancia radar

ACC para conocimiento de los operadores

aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informes operativos de 

actividades relacionadas con 

el proceso.

-
Reporte de una novedad operacional

aeronáutica para conocimiento y gestión

pertinente por parte de la autoridad

Física, digital, electrónica Pública

Gestión Interna de 

Servicios de 

Navegación Aérea

-

Oficinas Técnicas 

Nivel 2

Gestión Interna de 

Certificación 

aeronáutica y 

vigilancia 

continua

Autorizaciones

Oficinas Técnicas 

Nivel 1
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CONDICIONES 
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Informes de cumplimiento de 

permisos y autorizaciones.
-

Reporte de incumplimientos realizados por

las aeronaves con autorización para el

análisis y trámite de la autoridad

Física, digital, electrónica Pública

Informes técnicos de 

presuntas infracciones 

aeronáuticas.

-
Reporte de aeronaves que operan sin

autorización o que incumplen una norma

para análisis de la autoridad competente

Física, digital, electrónica Pública

Formulario y registros de 

servicios aeroportuarios.
-

Formulario de cobro de tasas de uso terminal

y tasas aeroportuarias
Física, digital, electrónica Pública

Informes técnicos de gestión 

en plataforma.
-

Informes realizados del estado y condición de

la infraestructura en el área de movimiento

del aeropuerto para análisis de la autoridad

aeronáutica

Física, digital, electrónica Pública

Reporte de control de 

credenciales de circulación 

aeroportuaria en las áreas 

restringidas del aeropuerto

-
Revisión de credenciales de circulación a las

compañías aéreas y oficinas del aeropuerto

para control.

Física, digital, electrónica Pública

Informe de inspección de 

personas, equipaje de mano y 

facturado en el aeropuerto

-
Revisión de personas, equipaje de mano y

facturado en el aeropuerto para mantener la

seguridad aeronáutica

Física, digital, electrónica Pública

Informe de patrullaje para la 

protección de áreas 

restringidas y vulnerables en 

el aeropuerto

-
Control de las áreas restringidas y

vulnerables en el aeropuerto para la

seguridad operacional

Física, digital, electrónica Pública

Reporte de novedades que se 

presenten en el aeropuerto
-

Levantamiento de información de novedades

operacionales para conocimiento de la

autoridad

Física, digital, electrónica Pública

Acta de Comité de Seguridad 

del Aeropuerto.
-

Actas para establecer los compromisos

interinstucionales de seguridad de la aviación

aplicada al aeropuerto

Física, digital, electrónica Pública

Procedimientos 

operacionales normalizados 

de seguridad aprobados, de 

entidades acreditadas;

-

Revisión de cumplimiento de procedimientos

operativos de los operadores y prestadores

de servicio AVSEC del Aeropuerto in situ para

el cumplimiento de la normativa

Física, digital, electrónica Pública

Informes de las evaluaciones 

escritas y prácticas de los 

procesos de certificación del 

personal de seguridad de la 

aviación, guardias, agentes y 

supervisor.

-
Proceso de evaluación al personal AVSEC de

las compañías áreas y prestadores de

servicios en sus diferentes fases 

Física, digital, electrónica Pública

Oficinas Técnicas 

Nivel 2

Gestión Interna de 

Certificación 

aeronáutica y 

vigilancia 

continua

Autorizaciones

Gestión Interna de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Seguridad de la 

Aviación
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DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES 

DE ACCESO

Informe de validación de la 

instrucción en el puesto de 

trabajo (IPT) dentro del 

proceso de certificación del 

personal de seguridad de la 

aviación de la industria 

aeronáutica

-
Validación del personal en el puesto de

trabajo para la certificación del personal
Física, digital, electrónica Pública

Plan de Acciones Correctivas 

a los incumplimientos 

notificados en los Reportes 

de Control de Actividades de 

Facilitación.

-
Seguimiento a las novedades reportadas a la

lista de chequeo para su solución
Física, digital, electrónica Pública

Reportes de las actividades 

de atención al usuario de los 

Aeropuertos.

-

Registro de actividades diarias realizadas por

el personal de turno en temas de facilitación

del aeropuerto para conocimiento de la

autoridad

Física, digital, electrónica Pública

Informes técnicos del 

Servicio de Control de 

Aeródromo.

-

Reporte de las novedades operacionales

presentadas con las compañías aéreas en el

área de movimiento para conocimiento y

análisis de la autoridad.

Física, digital, electrónica Pública

Informes técnicos del 

Servicio de Control de 

Aproximación.

-

Reporte de las novedades operacionales

presentadas con las compañías aéreas en el

área terminal para conocimiento y análisis de

la autoridad.

Física, digital, electrónica Pública

Informes técnicos del 

Servicio de Control de 

Aproximación por Vigilancia.

-
Reportes de las novedades técnicas de

equipos de comunicación y vigilancia para

conocimiento y análisis de la autoridad.

Física, digital, electrónica Pública

Informes de Gestión de 

Tránsito Aéreo de la 

dependencia.

-

Reportes mensuales del número de

operaciones desarrolladas en el aeropuerto; y

estado de los equipos para conocimiento y

análisis de la autoridad.

Física, digital, electrónica Pública

Informes de investigaciones 

de Seguridad Operacional de 

los servicios de Tránsito 

Aéreo.

-
Informes respecto a sucesos de tránsito

acaecidos en el aeropuerto para conocimiento 

y análisis de la autoridad.

Física, digital, electrónica Pública

Cartas de acuerdo 

operacional.
-

Desarrollo de convenios de cooperación

operacionales entre organismos públicos,

privados y la autoridad aeronáutica

Física, digital, electrónica Pública

Oficinas Técnicas 

Nivel 2

Gestión Interna de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Seguridad de la 

Aviación

Facilitación

Gestión Interna de 

Servicios de 

Navegación Aérea

-
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DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES 

DE ACCESO

Informes técnicos de 

observaciones 

meteorológicas aeronáuticas.

-
Informes meteorológicos en tiempo real del

aeropuerto, destinados para el despegue y

arribo de aeronaves

Física, digital, electrónica Pública

Informes técnicos del 

servicio para explotadores y 

miembros de las 

tripulaciones de vuelo

-

Información meteorológica preparada para

un vuelo específico conteniendo la

información del aeropuerto de origen, de

destino, alternos y en ruta.

Física, digital, electrónica Pública

Plan de Vuelo Nacional e 

Internacional.
-

Formulario presentado por el piloto o su

representante autorizado antes de la

realización de un vuelo, que contiene toda la

información de un vuelo proyectado para

conocimiento y registro de la autoridad

Física, digital, electrónica Pública

Boletín de información 

previa y posterior al vuelo 

Nacional

-

Informe de NOTAM vigentes preparado antes

del vuelo de los aeródromos de salida, destino 

y alterno, para conocimiento de las

tripulaciones de vuelo

Física, digital, electrónica Pública

Mensaje Pre Notice To 

Airmen (PRENOTAM).
-

Aviso que contiene información relativa al

establecimiento, condición o modificación de

instalaciones, servicios, procedimientos o

peligro y que su conocimiento oportuno es

esencial para las tripulaciones de vuelo

Física, digital, electrónica Pública

Reporte de movimiento de 

aeronaves.
-

Reporte de las operaciones de las aeronaves

realizadas en el aeródromo en el día, el

mismo que se lo realiza en hora UTC

Física, digital, electrónica Pública

Registro de planes de vuelo 

nacionales 
-

Informe requerido para atender la solicitud

de la autoridad competente sobre planes de

vuelo nacionales 

Física, digital, electrónica Pública

Informes de Gestión de 

Calidad AIS de Aeródromo.
-

Informe de cumplimiento de todas las

actividades que realiza la oficina AIS del

aeropuerto para conocimiento y acciones de

la autoridad

Física, digital, electrónica Pública

Cartas de Acuerdo 

Operacional Local.
-

Desarrollo de convenios de cooperación

operacionales entre organismos públicos,

privados y la autoridad aeronáutica para ser

aplicados en los aeropuertos

Física, digital, electrónica Pública

Oficinas Técnicas 

Nivel 2

Gestión Interna de 

Servicios de 

Navegación Aérea

-
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DE ACCESO

Registro de horas de 

operación de vuelos.
-

Informe requerido para atender la solicitud

de la autoridad competente sobre las horas

de operación de vuelos nacionales e

internacionales. 

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico – 

superficie.

-

Informe de operatividad y disponibilidad de

las telecomunicaciones servicio móvil

aeronáutico – superficie, para conocimiento

de los operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico 

–aeródromo.

-

Informe de operatividad y disponibilidad de

las telecomunicaciones servicio móvil

aeronáutico – aeródromo, para conocimiento

de los operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de registro 

de voz aeródromo.
-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema de registro de voz aeródromo, para

conocimiento de los operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico 

–aproximación

-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema de telecomunicaciones servicio móvil

aeronáutico - aproximación para

conocimiento de los operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de registro 

de voz, datos y video para 

investigación de accidentes 

APP (Controlador de 

aproximación)

-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema de registro de voz, datos y video para

investigación de accidentes o incidentes APP

(Controlador de aproximación)/ACC (centro

de control)

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico frecuencia 

de emergencia.

-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema de telecomunicaciones servicio móvil

aeronáutico frecuencia de emergencia, para

conocimiento de los operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico último 

recurso.

-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema de telecomunicaciones servicio móvil

aeronáutico último recurso, para

conocimiento de los operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

fijo aeronáutico –aeródromo.

-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema de telecomunicaciones servicio fijo

aeronáutico aeródromo, para conocimiento

de los operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Oficinas Técnicas 

Nivel 2

Gestión Interna de 

Servicios de 

Navegación Aérea

-

Página 67 de 68



Formato de Cuadro General de Clasificación Documental

SECCIÓN 

DOCUMENTAL 

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I 

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II
SERIE DOCUMENTAL 

SUBSERIE 

DOCUMENTAL
DESCRIPCIÓN DE SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA 

DOCUMENTACIÓN

CONDICIONES 

DE ACCESO

Informe técnico de aterrizaje 

instrumental de precisión ILS 

(sistema de aterrizaje 

instrumental)/DME (ayudas 

no visuales/ radio ayudas).

-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema ILS (sistema de aterrizaje

instrumental)/DME (ayudas no visuales/

radio ayudas) para conocimiento de los

operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de ayudas no 

visuales NDB (radiofaro), 

VOR (radio ayuda de alta 

frecuencia 

omnidireccional)/DME 

ayudas no visuales/ radio 

ayudas).

-

Informe de operatividad y disponibilidad de

ayudas no visuales NDB (radiofaro), VOR

(radio ayuda de alta frecuencia

omnidireccional)/DME ayudas no visuales/

radio ayudas). para conocimiento de los

operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de 

navegación aérea con ayudas 

luminosas visuales.

-
Reporte del sistema de iluminación portátil

para operaciones de emergencia
Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de 

visualización y vigilancia 

radar/MLAT (multilateración- 

cálculo de la posición de las 

aeronaves por la diferencia 

de llegada) aproximación.

-

Informe de operatividad y disponibilidad del

sistema de visualización y vigilancia radar/

MLAT aproximación para conocimiento de los

operadores aéreos

Física, digital, electrónica Pública

Informe técnico de provisión 

de energía eléctrica asociada 

a los sistemas de 

comunicaciones, navegación 

y vigilancia.

-
Informe técnico del estado de los sistemas de

generación eléctrica de emergencia, para

suplir la energía comercial

Física, digital, electrónica Pública

Fecha: 23/12/2024

Elaborado por: Aprobado por:

Ing. Silvia Verónica León Salazar Abg. Mayra Alejandra Quimbita Pelaez

Analista de Documentación y Archivo 2 Secretaria General Encargada

Oficinas Técnicas 

Nivel 2

Gestión Interna de 

Servicios de 

Navegación Aérea

-
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Dirección General - - Comunicaciones Generales - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

- - Comunicaciones Generales - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Expedientes Administrativos 

Sancionatorios
- Permanente - - -

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional de Archivos 

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Arhcivos Públicos 

Artículo 57 Reglamento de Certificación y Archivo de los

documentos de la DGAC

- X X -

Certificaciones de expedientes 

administrativos
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Análisis Financiero de 

compañías de aviación
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Inspecciones de Transporte 

Aéreo
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Registro y Publicación de 

Tarifas
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Boletín Técnico de Tráfico 

Aéreo
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Vuelos Charters y Especiales - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Puntualidad - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan General de Conectividad - 2 años 11 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Control de cumplimiento de 

Frecuencias 
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Estadística para Organismos 

Internacionales 
- 2 años 8 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Carta de Autorización Off Line - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

FONDO DOCUMENTAL: DIRECCIÓN GENERAL DE AVIACIÓN CIVIL

SECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL

Unidad de 

Infracciones 

Administrativas 

Aeronáuticas

-

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Transporte Aéreo y 

Regulaciones

Gestión Interna de 

Transporte Aéreo

Gestión Interna de 

Derecho Aeronáutico

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Actividades Conexas 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

 Trabajos aéreos 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Servicios Aéreos Privados 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Códigos compartidos 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Arreglos de espacios 

bloqueados
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Arriendo de wet lease o dry 

lease
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Interlineales 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Interchanges 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Acuerdos Bilaterales - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Proyectos de Ley y Normativa 

Aeronáutica
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Consulta Jurídica en materia 

de Derecho Aeronáutico
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Construcción RDAC 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Exenciones 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan Regulatorio - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de acciones Correctivas 

de Preguntas de Protocolo de 

Auditorías OACI en 

Legislación (LEG)

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Emisión/ Renovación de 

Certificado de 

aeronavegabilidad

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Transporte Aéreo y 

Regulaciones

Gestión Interna de 

Derecho Aeronáutico

Permisos de Operación

Acuerdos Comerciales

Normas y Regulaciones 

Aeronáuticas

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Certificación y 

Vigilancia Continua

Gestión Interna de 

Aeronavegabilidad
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Certificado de ruido - Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Licencia de estación de radio - Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Certificado de Organización de 

Mantenimiento Aprobada 

(OMA)

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Vigilancia de Explotador 

Aéreo/ Organización de 

Mantenimiento Aprobada 

(OMA)

- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Explotador Aéreo (AOC) Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Organizaciones de 

Mantenimiento Aprobada 

(OMA)

Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Modificación/ Reparación 

mayor 
- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Certificado de tipo - Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Certificado de tipo 

suplementario
- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Manual del Inspector de 

Aeronavegabilidad
- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Certificado de aeródromos 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Vigilancia de aeródromos 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Manual del inspector de 

aeródromos (MIAGA)
- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Certificación y 

Vigilancia Continua

Gestión Interna de 

Aeronavegabilidad
Aceptación / Aprobación 

Manuales

Gestión Interna de 

Aeródromos

Certificación de aeródromos
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DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Autorización y habilitación 

de pista y helipuerto
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Vigilancia de pista y 

helipuerto
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Diferencias entre anexo 14 y 

reglamentos nacionales 
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de acción correctiva de 

las preguntas de protocolo 

del programa universal de 

auditorías de la OACI

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Cuestionario de actividades 

aeronáuticas del Estado
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Vuelos Chárter 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Vuelos Privados 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Itinerarios 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Sobrevuelos y escalas 

técnicas
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Control de oficinas técnicas de 

la planta central
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Emisión de licencias Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Certificación de licencias 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Programas de instrucción 

bajo Regulaciones Técnicas 

de Licencias (RDAC PEL)

Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Autorizaciones para centros 

evaluadores de competencia 

lingüística

- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Inspector de licencias Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Certificación y 

Vigilancia Continua

Gestión Interna de 

Aeródromos

Autorización de operación de 

pista y helipuertos

Notificaciones de la OACI 

(Organización Internacional 

de Aviación Civil) en 

aeródromos

Gestión Interna de 

Autorizaciones

Autorizaciones

Gestión Interna de 

Licencias

Licencias, habilitaciones y 

convalidaciones del personal 

aeronáutico

Manuales técnicos
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DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Centros de instrucción y 

entrenamientos
Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Aprobación y 

especificaciones
Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Programa de vigilancia 

continua
Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Certificado de Operador Aéreo 

(AOC)
- 5 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Modificaciones a las 

especificaciones relativas a las 

operaciones aéreas (OpSpecs)

- 5 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Certificado de operación para 

trabajos aéreos
- 5 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Modificación de 

autorizaciones y limitaciones 

de trabajos aéreos

- 5 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Reconocimiento de 

Certificado de Explotador 

Aéreo (AOCR)

- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Modificación del listado de 

aeronaves a operadores 

extranjeros

- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Carta de autorización de 

servicios auxiliares al 

transporte aéreo

- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Modificación a los términos y 

condiciones de la carta de 

autorización de los servicios 

auxiliares al transporte aéreo

- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Certificación y 

Vigilancia Continua

Gestión Interna de 

Licencias

Manuales técnicos

Centros de Instrucción y 

Entrenamiento de 

Aeronáutica Civil

Gestión Interna de 

Operaciones
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DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL
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DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Cartas de aceptación o 

aprobación a manuales, 

procedimientos y programas

- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Cartas de Autorizaciones, 

aprobaciones y dispensas para 

el transporte de mercancías 

peligrosas

- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Cartas de certificación y 

habilitación de instructores
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Manual del Inspector de 

Operaciones (MIO) y 

Circulares de asesoramiento

- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Inspecciones de Vigilancia 

Continúa 
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Diferencias entre anexos y 

reglamentos nacionales
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de acción correctiva de 

las preguntas de protocolo 

del programa universal de 

auditorías de la OACI

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Carta de Autorización, Letter 

of Authorization (LOA)
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Programa de intercambio de 

datos de inspecciones de 

seguridad en rampa

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Sistema de Seguridad 

Operacional
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Vuelos de validación y 

verificación de 

procedimientos 

instrumentales

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Certificado de inspección en 

vuelo y radio ayudas
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Gestión de calidad del 

proveedor de servicios de 

navegación aérea

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Certificación y 

Vigilancia Continua

Gestión Interna de 

Operaciones

Notificaciones de la OACI 

(Organización Internacional 

de Aviación Civil) de 

operaciones (Anexo 6)

Gestión Interna de 

Vigilancia a los 

Servicios de Navegación 

Aérea

Cartas de aceptación
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SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Tránsito Aéreo 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Telecomunicaciones 

Aeronáuticas
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Meteorología Aeronáutica 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Información Aeronáutica 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Cartografía Aeronáutica 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Búsqueda y Salvamento 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Diseño de Procedimientos 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Manual del Inspector de los 

Servicios de Navegación Aérea
- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Circulares de asesoramiento - Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Diferencias entre anexos y 

reglamentos nacionales
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de acción correctiva de 

las preguntas de protocolo 

del programa universal de 

auditorías de la OACI

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Cuestionario de actividades 

aeronáuticas del Estado
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan Operativo 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Mejoramiento 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Aptitud Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Certificación y 

Vigilancia Continua

Gestión Interna de 

Vigilancia a los 

Servicios de Navegación 

Aérea

Programa de vigilancia 

continua al proveedor de 

servicios de navegación aérea

Notificaciones de la OACI 

(Organización Internacional 

de Aviación Civil)

Gestión Interna de 

Evaluación y Medicina 

Aeronáutica

Medicina Aeronáutica

Certificados médicos 

aeronáuticos
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SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

No aptitud Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Factores humanos en caso de 

incidentes y accidentes de 

aviación

- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Plan anual de actividades de 

control de calidad de 

seguridad de la aviación

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Programa nacional del 

Control de Calidad
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Manual del Inspector 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Auditorías de seguridad de 

la aviación
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Inspecciones de seguridad 

de la aviación
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Pruebas de Seguridad de la 

aviación
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Vigilancia de aeropuertos en 

seguridad de la aviación
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan anual de instrucción de 

Seguridad de la Aviación
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Autoridad aeronáutica 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Industria aeronáutica 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Enmiendas al programa 

nacional de instrucción y 

certificación, circulares y 

procedimientos para 

instrucción y certificación de 

la Seguridad de la Aviación

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Autorización de cursos y 

Asignación de códigos
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Certificación y 

Vigilancia Continua

Gestión Interna de 

Evaluación y Medicina 

Aeronáutica
Certificados médicos 

aeronáuticos

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Gestión Interna de 

Control de Calidad y 

Vigilancia de Seguridad 

de la Aviación

Enmiendas de la normativa

Actividades de control de 

calidad

Gestión Interna de 

Certificación e 

Instrucción de 

Seguridad de la 

Aviación

Certificación y habilitación 
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Certificación 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Circulación aeroportuaria 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Credencial operativa 

vehicular (COV) y 

Credencial de conducción 

vehicular (CCV)

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Programa Nacional de 

Seguridad de la Aviación
- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Aprobación de programas de 

seguridad, instrucción, control 

de calidad y planes de 

contingencia de la aviación de 

entidades acreditadas

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Actas de Comité Nacional de 

Seguridad de la Aviación
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Actas de los Comités de 

Seguridad de la aviación de 

los Aeropuertos

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Acuerdos interinstitucionales 

para establecer medidas de la 

seguridad de la aviación en 

función de las competencias 

de cada organismo

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Compañías de Seguridad 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Agentes Acreditados 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Empresas de 

aprovisionamiento y 

suministro aéreo

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Enmiendas a la normativa de 

seguridad para la calificación 

o certificación de compañías, 

agentes acreditados y 

empresas de 

aprovisionamiento y 

suministro aéreo

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Gestión Interna de 

Certificación e 

Instrucción de 

Seguridad de la 

Aviación

Credenciales de circulación en 

todos sus tipos

Gestión Interna de 

Planes y Programas de 

Seguridad de la 

Aviación

Gestión Interna de 

Compañías de 

seguridad y agentes 

acreditados de carga de 

seguridad de la aviación

Certificados y especificaciones 

técnicas AVSEC
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DOCUMENTAL II

Programa Nacional de 

Facilitación del Transporte 

Aéreo (PNFTA)

- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Actas del Comité Nacional de 

Facilitación
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Programa de Instrucción de 

Facilitación de Transporte 

Aéreo

- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Manual del inspector - 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Actas de los Comités de 

Facilitación de los 

Aeropuertos

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Modelo de programa de 

Facilitación de los 

Aeropuertos

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Acuerdos interinstitucionales 

para establecer medidas de la 

facilitación en función de las 

competencias de cada 

organismo

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

-

Plan de acciones correctivas 

de las preguntas de protocolo 

en el marco del Programa 

Universal de Auditorías de 

Seguridad de la Aviación de la 

Organización de Aviación Civil 

Internacional (USAP-CMA-

OACI)

- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Plan de Tránsito Aéreo - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de gestión de los 

espacios aéreos
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Cartas de acuerdo 

operacionales de los 

servicios de Tránsito Aéreo

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de verificación de 

competencia operacional 

del personal de 

controladores de tránsito 

aéreo

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Gestión Interna de 

Facilitación del 

Transporte aéreo

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

servicios de 

Navegación Aérea

Gestión Interna de 

Tránsito Aéreo

Servicios de transito Aéreo 

(ATS)
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Procedimientos de vuelos 

instrumentales 

convencionales, PBN (Plan 

de Navegación basada en 

performance), visuales y 

diseños de espacios aéreos, 

a nivel nacional

5 años 10 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Certificado de afectación o 

no al diseño de los 

procedimientos 

instrumentales de 

aproximación y salida, áreas 

de protección y operaciones 

aéreas a nivel nacional

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de navegación basada 

en performance
2 años 13 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Diseño de espacios aéreos 

para los servicios de 

tránsito aéreo

2 años 13 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Observación y análisis de 

obstáculos a nivel nacional
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de gestión de Flujo de 

transito (ATFM)
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Automatización de los 

sistemas de vigilancia de los 

servicios de tránsito aéreo 

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Auditoría de seguridad 

Operacional de Tránsito 

Aéreo

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Indicadores de Gestión de 

seguridad Operacional de 

los Servicios de Transito 

Aéreo

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Evaluaciones de seguridad 

operacional de los servicios 

de navegación aérea

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Servicio de 

Comunicación, Navegación y 

Vigilancia

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

servicios de 

Navegación Aérea

Gestión Interna de 

Tránsito Aéreo

Diseño de procedimientos de 

vuelo (IFPDS)

Plan de implementación de 

sistema de gestión de 

Seguridad Operacional (SMS) 

del proveedor de servicios de 

Tránsito Aéreo (ATSP) del 

Ecuador

Gestión Interna de 

Comunicaciones, 

Navegación y Vigilancia 

(CNS)

Gestión técnica y calidad del 

Servicio de Comunicación, 

Navegación y Vigilancia

Página 11 de 49



Formato de Tabla de Plazos de Conservación Documental

G
E

S
T

IÓ
N

C
E

N
T

R
A

L

IN
T

E
R

M
E

D
IO

H
IS

T
Ó

R
IC

O

E
L

IM
IN

A
C

IÓ
N

C
O

N
S

E
R

V
A

C
IÓ

N

C
O

M
P

L
E

T
A

P
A

R
C

IA
LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Disponibilidad de Servicio 

de Comunicación, 

Navegación y Vigilancia

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Resultados de la gestión 

Comunicaciones, 

Navegación y Vigilancia 

(CNS)

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Acción de 

Comunicaciones, 

Navegación y Vigilancia 

(CNS)

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Telecomunicaciones 

del servicio Fijo 

Aeronáutico

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Disponibilidad de 

Telecomunicaciones del 

servicio Fijo Aeronáutico

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Telecomunicaciones 

Móvil Aeronáutico
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Disponibilidad de 

Telecomunicaciones Móvil 

Aeronáutico

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Certificados de no 

afectación a los Sistemas de 

Navegación Aérea

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Ayudas no visuales 

para la navegación aérea 

(Radio ayudas)

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Disponibilidad Ayudas no 

visuales para la navegación 

aérea (Radio ayudas)

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Ayudas visuales y 

energía eléctrica asociada a 

los sistemas navegación 

aérea

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Disponibilidad de Ayudas 

visuales y energía eléctrica 

asociada a los sistemas 

navegación aérea

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Vigilancia para 

visualización de 

operaciones aéreas (Radar) 

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

servicios de 

Navegación Aérea

Gestión Interna de 

Comunicaciones, 

Navegación y Vigilancia 

(CNS)

Gestión técnica y calidad del 

Servicio de Comunicación, 

Navegación y Vigilancia

Servicio de 

Telecomunicaciones Fijo 

Aeronáutico

Servicio de 

Telecomunicaciones Móvil 

Aeronáutico

Servicio de Ayudas no visuales 

para la navegación aérea 

(Radio ayudas)

Servicio de Ayudas visuales y 

energía eléctrica asociada a 

los sistemas navegación aérea

Servicio de Vigilancia para 

visualización de operaciones 

aéreas (Radar) 
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Disponibilidad de Vigilancia 

para visualización de 

operaciones aéreas (Radar) 

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Programa de gestión técnica 

de búsqueda y salvamento
- 2 años 8 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan nacional de búsqueda y 

salvamento
- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Plan operativo de búsqueda y 

salvamento
- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Accidentes e incidentes de 

búsqueda y rescate
- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Ejercicios de búsqueda y 

salvamento
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Acuerdos operacionales - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Certificado de conformidad de 

mantenimiento
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Verificación de 

procedimientos 

instrumentales

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Peso y balance 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Inspecciones periódicas 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Inspecciones especiales 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Inspecciones de 

homologación
2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Plan de Gestión Meteorológica - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

servicios de 

Navegación Aérea

Gestión Interna de 

Comunicaciones, 

Navegación y Vigilancia 

(CNS)

Servicio de Vigilancia para 

visualización de operaciones 

aéreas (Radar) 

Gestión Interna de 

Búsqueda y Salvamento 

SAR

Gestión Interna de 

Inspección en vuelo

Operaciones

Inspección en vuelo

Gestión Interna de 

Meteorología 

Aeronáutica
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Procedimientos 

meteorológicos
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Índices de Mensajes 

Meteorológicos
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Auditorías Internas del 

Sistema de Gestión de 

Calidad de Meteorología

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Control de cumplimiento de 

reglamentación
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Recopilación y depuración 

de la Información 

meteorológica del registro 

de observaciones

Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Venta de información 

climatológica
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Mantenimiento preventivo de 

los equipos meteorológicos
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Mantenimiento correctivo de 

los equipos meteorológicos
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Implementación de estaciones 

meteorológicas
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Cartas Visual 2 años 8 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Cartas Instrumental 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Levantamiento Geo 

referenciado WGS 84 de 

aeropuertos, aeródromos, 

radio ayudas y obstáculos a 

nivel nacional

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Productos del Servicio de 

Información Aeronáutica 

(AIS)

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Manual de pistas 2 años 8 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Pre- NOTAM (Avisos a los 

aviadores)
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

servicios de 

Navegación Aérea

Gestión Interna de 

Meteorología 

Aeronáutica

Sistema de gestión de calidad 

de meteorología

Información climatológica 

aeronáutica

Gestión Interna de 

Información 

Aeronáutica

Cartografía Aeronáutica

Publicaciones Aeronáuticas
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Gestión técnica de 

Información Aeronáutica
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Sistema de gestión de calidad 

de Información Aeronáutica
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Automatización de 

Información Aeronáutica 

(AIM- Gestión de Información 

Aeronáutica)

- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Distribución de mensajería 

aeronáutica
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Supervisión de la 

mensajería aeronáutica
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Programa de configuración de 

comunicaciones operacionales 

aeronáuticas

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Acuerdos operacionales - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Implementación de plan de 

manejo ambiental
2 años 10 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Monitoreo Ambiental 2 años 10 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Auditorías Ambientales 2 años 10 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Manuales ambientales y de 

fauna
- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Control de fauna - 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Proyectos de obras civiles 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Fiscalización de obras 

civiles
2 años 8 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Construcciones 

aeroportuarias
- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

servicios de 

Navegación Aérea

Gestión Interna de 

Información 

Aeronáutica

Gestión Interna de 

Comunicaciones 

Operacionales 

Aeronáuticas

Mensajería aeronáutica

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Ingeniería 

Aeroportuaria

Gestión Interna de 

Ambiental y Fauna

Estudio de impacto ambiental

Gestión Interna de 

Proyectos Aeronáuticos

Infraestructura aeroportuaria
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DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Certificados de Altura - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Procedimientos para los 

servicios de Salvamento y 

Extinción de Incendios

2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Plan de instrucción del 

personal de Salvamento y 

Extinción de Incendios

2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Plan de mantenimiento de 

autobombas y equipos 

complementarios del 

Servicio de Salvamento y 

Extinción de Incendios

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de simulacros e 

inspecciones del Servicio de 

Salvamento y Extinción de 

Incendios

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de necesidades del 

Servicio de Salvamento y 

Extinción de Incendios

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Servicios Aeroportuarios - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Detección de necesidades de 

capacitación trainair
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Elaboración del Plan anual 

de capacitación 

internacional Trainair Plus

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Promoción del plan anual 

de capacitación 

internacional Trainair Plus

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Elaboración del Material 

Didáctico Normalizado 

(CMDN)

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Actualización del Material 

Didáctico Normalizado 

(CMDN)

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Certificados de eventos 

internacionales Trainair
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Análisis de necesidades de 

capacitación instrucción
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección de 

Ingeniería 

Aeroportuaria

Gestión Interna de 

Proyectos Aeronáuticos

Gestión Interna de 

Aeropuertos

Salvamento y Extinción de 

Incendios (SSEI)

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección Escuela 

Técnica de Aviación 

Civil

Gestión Interna 

Trainair

Plan anual de capacitación 

internacional Trainair Plus

Material Didáctico 

Normalizado (CMDN)

Gestión Interna de 

Instrucción
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Elaboración 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Promoción 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Elaboración 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Actualización 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Programas de instrucción por 

especialidad
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Administración de aulas 

virtuales
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Análisis de necesidades de 

capacitación en seguridad de 

la aviación

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Elaboración Plan anual de 

capacitación nacional e 

internacional de seguridad 

de la aviación

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Promoción Plan anual de 

capacitación nacional e 

internacional de seguridad 

de la aviación

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Elaboración Plan anual de 

capacitación nacional e 

internacional de seguridad 

de la aviación

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Actualización Plan anual de 

capacitación nacional e 

internacional de seguridad 

de la aviación

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Análisis de mejora en la 

capacitación en seguridad de 

la aviación

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Eventos - Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Expedientes de Instructores - Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección Escuela 

Técnica de Aviación 

Civil

Gestión Interna de 

Instrucción

Plan anual de capacitación de 

instrucción

Material Didáctico de 

Instrucción

Gestión Interna de 

capacitación en 

seguridad de la aviación

Plan anual de capacitación 

nacional e internacional de 

seguridad de la aviación

Material Didáctico de 

seguridad de la aviación

Gestión Interna de 

certificación, 

documentación y 

archivo
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Expedientes de Alumnos - Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Cambios de autoridad - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Manual de Instrucción y 

procedimientos
- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - -

Calidad 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Capacitación a Seguridad de 

la Aviación
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Regulación Técnica 

(RDAC)141
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Trainair 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de capacitación 

aeronáutico especializado
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Sistema de Gestión de Calidad 

ETAC
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Planes de mejora continua 

ETAC
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de riesgos ETAC - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Dirección de 

Auditoria Interna
- -

Papeles de Trabajo de 

exámenes especiales
- 7 años 7 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

- -

Lista de entregables del 

Programa Estatal de 

Seguridad Operacional

- 7 años 8 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

- -
Rendimiento de Seguridad 

Operacional
3 años 4 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

- -
Indicadores de Seguridad 

Operacional
3 años 4 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Hojas de control - 5 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Subdirección 

General de Aviación 

Civil

Dirección Escuela 

Técnica de Aviación 

Civil

Gestión Interna de 

certificación, 

documentación y 

archivo

Gestión Interna de 

calidad académica

Auditorías 

Seguridad 

Operacional del 

Estado (SSP) Nivel de rendimiento de 

Seguridad Operacional

Secretaría General

Gestión Interna 

Documental
-
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Reporte de documentos 

ingresados en el Sistema de 

Gestión Documental

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Documentos certificados - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Asesorías de gestión 

documental y archivo
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Préstamos documentales - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Transferencias primarias 5 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Evaluaciones documentales 5 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Inventarios documentales del 

archivo central
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Bajas documentales - 5 años Permanente - -

Artículo 53 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Aprobación y validación del 

Cuadro General de 

Clasificación Documental

3 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Implementación de Cuadro 

General de Clasificación 

Documental

3 años 7 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Expedientes de Procesos 

Judiciales
10 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Consultas Jurídicas 

relacionadas con el 

Patrocinio Judicial

5 años 8 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes y criterios 

jurídicos no vinculantes
4 años 4 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Proyecto de consulta 

jurídica
4 años 4 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Secretaría General

Gestión Interna 

Documental
-

Gestión Interna de 

Archivo
-

Transferencias documentales

Cuadro General de 

Clasificación Documental

Dirección de 

Asesoría Jurídica

Gestión Interna de 

Patrocinio Judicial. 
- Patrocinio

Gestión Interna de 

Asesoría Jurídica. 
- Consultas
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Minutas y escrituras de 

bienes inmuebles de la 

Institución.

15 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

 - X  X  -

Decretos, acuerdos y 

resoluciones sobre bienes 

muebles de la Institución

5 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

 X  - -  -

Contestaciones a consultas 

sobre la situación legal de 

los bienes inmuebles de la 

Institución.

 4 años 4 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X  - -  -

Base de datos 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X  - -  -

Informe mensual con 

reporte de los respaldos.
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X  - -  -

Red Externa 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X  - -  -

Red Interna DGAC 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X  - -  -

Monitoreo incidencias 

equipamiento frontera de la 

red de la Planta Central de la 

Dirección General de Aviación 

Civil

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X  - -  -

Soporte técnico a la 

ciberseguridad y 

administración de redes 

usuarios, priorizados, 

escalados, efectivamente 

atendidos de la planta central

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X  - -  -

Plan de aseguramiento, 

mejoras y disponibilidad de la 

infraestructura tecnológica 

para garantizar el servicio de 

los sistemas informáticos.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X  - -  -

Soporte técnico a la 

infraestructura a usuarios, 

priorizados, escalados, 

efectivamente atendidos 

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X  - -  -

Dirección de 

Asesoría Jurídica

Dirección de 

Tecnologías de la 

Comunicación e 

Información

Gestión Interna de 

desarrollo de 

software de 

tecnologías de la 

información.

Gestión Interna de 

Legalización de 

Patrimonio

-

Situación legal bienes 

inmuebles y/o muebles de la 

Institución

-

Portafolio de desarrollo de 

soluciones tecnológicas de 

software

Gestión interna de 

ciberseguridad y 

administración de 

servicios de red

-

Plan de Mantenimiento de 

servicios de redes

Gestión interna de 

soporte técnico e 

infraestructura de 

tecnología de la 

información

-
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DOCUMENTAL
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DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Construcción del Plan 

Estratégico Institucional.
4 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Seguimiento y evaluación 

del Plan Estratégico 

Institucional.

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Construcción de la 

Proforma del Plan 

Operativo Anual.

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Construcción del Plan 

Operativo Anual.
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Certificación del Plan 

Operativo Anual y Plan 

Anual de Inversiones.

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Modificaciones del Plan 

Operativo Anual y Plan 

Anual de Inversiones.

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Seguimiento de la 

Planificación institucional 

(Plan Operativo Anual, de 

Inversiones)

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Construcción de la 

Proforma del Plan Anual de 

Inversión.

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Construcción del Plan Anual 

de Inversión.
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Construcción del Plan Anual 

Comprometido de la 

Planificación Institucional

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Seguimiento y evaluación de 

resultados de la 

planificación institucional.

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan Anual Terminado de la 

Planificación Institucional
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Instrumentos de gestión 

institucional
 - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Dirección de 

Planificación y 

Gestión Estratégica

Gestión Interna de 

Planificación e 

Inversión

-

Plan Estratégico Institucional.

Plan Operativo Anual (POA).

Plan Anual de Inversiones.

Plan anual comprometido de 

la Planificación Institucional. 
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DOCUMENTAL I
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DISPOSICIÓN 
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SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Informes de control de 

información de la Ley 

Orgánica de Transparencia a 

la Información Pública. 

 - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Rendición de Cuentas de la 

Planta Central 
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Seguimiento Rendición de 

cuentas de la Subdirección 

Zonal del Litoral 

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Implementación de la 

mejora continua e 

innovación de procesos y 

servicios

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Catálogo de procesos y 

servicios institucionales
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Seguimiento y evaluación de 

la mejora de procesos y 

servicios

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Medición y mejora de clima 

laboral
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Construcción del Plan de 

Simplificación de Trámites 

Institucional

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Ejecución del Plan de 

Simplificación de Trámites 

Institucional

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Seguimiento y Evaluación 

del Plan de Simplificación 

de Trámites Institucional

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de comunicación - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Monitoreo de prensa y redes 

sociales, Nacional e 

Internacional

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Gestión Interna de 

Marketing, 

publicidad y 

Multimedia

-
Artes y diseños de material 

promocional y de difusión
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Boletines y comunicados de 

prensa 
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Relaciones públicas - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Dirección de 

Planificación y 

Gestión Estratégica

Gestión interna de 

servicios, procesos, 

calidad y gestión del 

cambio

-

Gestión interna de 

seguimiento y 

evaluación de planes, 

programas y 

proyectos

-

Informe de Rendición de 

Cuentas. 

Mejora de procesos y servicios 

Plan de simplificación de 

trámites institucional.

Dirección de 

Comunicación Social 

Gestión Interna de 

Comunicación 

Interna

-

Gestión Interna de 

Relaciones Públicas y 

comunicación 

externa

-
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DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Registro 

Aeronáutico
- - Registro de aeronaves - Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

- - Comunicaciones Generales - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de adquisiciones de 

materiales y suministros de 

oficina.

3 años 4 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Actas-entrega recepción a 

bodega DGAC Planta 

Central.

3 años 4 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Actas-entrega recepción de 

bodega DGAC Planta 

Central.

3 años 4 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Constatación Física de 

Existencias (materiales y 

suministros de oficina).

3 años 4 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de mantenimiento de 

bienes muebles e 

inmuebles.

3 años 4 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Proceso de bajas, 

transferencias, comodatos, 

remates y donaciones de 

bienes inmuebles de la 

DGAC Planta Central.

3 años 4 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Autorización de utilización 

de infraestructura 

aeroportuaria 

5 años 10 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Arrendamiento de Espacios 

Aeroportuarios 
5 años 10 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Bienes 2 años 7 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Personal 2 años 7 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Tripulantes 2 años 7 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Aeronaves 2 años 7 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Cauciones o garantías de fiel 

cumplimiento
2 años 7 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Pólizas de Seguros 

Certificados de seguros 

aeronáuticos de los 

operadores aéreos

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

Dirección 

Administrativa

Gestión Interna de 

Servicios 

Institucionales

Administración de bodega 

Planta Central 

Reporte de administración de 

bienes muebles e inmuebles 

de Planta Central 

Gestión Interna de 

Comercialización

Plan de comercialización de 

bienes y espacios 

aeroportuarios

Gestión Interna de 

Seguros 
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Plan de mantenimiento de 

vehículos institucionales
_ 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Procesos de bajas, 

transferencias, comodatos, 

remates y donaciones de 

vehículos institucionales

_ 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Plan de renovación del parque 

automotor
_ 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Inventario de estado y 

asignación de vehículos, 

accesorios y herramientas a 

cargo de planta central

_ 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Dotación de servicio de 

combustible para vehículos 

terrestres a cargo de planta 

central.

_ 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Emisión de salvoconductos y 

órdenes de movilización de 

los vehículos institucionales

_ 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Matriculación vehicular y 

revisión técnica del parque 

automotor a cargo de planta 

central

_ 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Gestión Interna de 

Compras Públicas

Seguimiento al plan anual de 

contrataciones
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Reformas presupuestarias 5 años 5 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico Planificación y Finanzas

Públicas.

Artículo Ley de Régimen Tributario

Normas de Control Interno CGE (410-17 numerla 2)

X - - -

Ejecución presupuestaria. 5 años 5 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico Planificación y Finanzas

Públicas.

Artículo Ley de Régimen Tributario

Normas de Control Interno CGE (410-17 numerla 2)

X - - -

Comprobante único de 

registro (CUR)
- 7 años 8 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico Planificación y Finanzas

Públicas.

Artículo Ley de Régimen Tributario

Normas de Control Interno CGE (410-17 numerla 2)

X - - -

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

Dirección Financiera

Gestión Interna de 

Presupuesto
Presupuesto institucional

Gestión Interna de 

Contabilidad

Gestión Interna de 

Administración de 

Vehículos 

Institucionales

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

Dirección 

Administrativa
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DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Estados financieros 

consolidados y Balances de 

comprobación.

- 2 años 7 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico Planificación y Finanzas

Públicas.

Artículo Ley de Régimen Tributario

Normas de Control Interno CGE (410-17 numerla 2)

X - - -

Caja chica. - 2 años 7 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico Planificación y Finanzas

Públicas.

Artículo Ley de Régimen Tributario

Normas de Control Interno CGE (410-17 numerla 2)

X - - -

Viáticos y subsistencias 

nacionales e internacionales
- 6 años 7 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico Planificación y Finanzas

Públicas.

Artículo Ley de Régimen Tributario

Normas de Control Interno CGE (410-17 numerla 2)

X - - -

Recaudación de Servicios - 2 años 5 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico de Planificación y

Finanzas Públicas.

X - - -

Recuperación de cartera - 7 años 8 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico de Planificación y

Finanzas Públicas.

X - - -

Garantías de procesos de 

contratación pública y 

arrendamientos.

- 7 años 8 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico de Planificación y

Finanzas Públicas.

X - - -

Seguimiento de la declaración 

de tasas
- 3 años 4 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico de Planificación y

Finanzas Públicas.

X - - -

Control de facturación y 

recaudación
- 3 años 4 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico de Planificación y

Finanzas Públicas.

X - - -

Proceso coactivo - Permanente - - -

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional de Archivos 

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Arhcivos Públicos 

Artículo 57 Reglamento de Certificación y Archivo de los

documentos de la DGAC

- X X -

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

Dirección Financiera

Gestión Interna de 

Contabilidad

Gestión Interna de 

Tesorería
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DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Gestión Interna de 

Administración del 

Talento Humano y 

Régimen Disciplinario:

Expedientes de personal. - 12 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Plan nacional anual de 

formación y capacitación 

institucional

- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Inducción a nuevos servidores 

y trabajadores
- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Convenios de prácticas pre 

profesionales
- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Proceso de Evaluación de 

Desempeño
- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Estructura Organizacional y 

Estatuto Orgánico
- 5 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Desahucio 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Renuncia por jubilación No 

obligatoria 
2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Planificación de Talento 

Humano
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Manual de Puestos - 4 años 6 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Charlas, talleres y 

programas de seguridad 

laboral y salud ocupacional

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Brigadas de seguridad 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Factores de riesgo 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

Dirección de 

Administración de 

Talento Humano

Gestión Interna de 

Capacitación y 

Desarrollo 

Institucional.

Gestión Interna de 

Manejo Técnico de 

Talento Humano. 

Jubilados

Gestión Interna de 

Bienestar Social y 

Seguridad, Salud 

Ocupacional.

Plan de seguridad laboral y 

salud ocupacional
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DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Programas y proyectos de 

bienestar social
- 3 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Comité y Subcomités 

Paritarios
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Fichas médicas del personal - 12 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Accidentes y enfermedades 

ocupacionales
- 7 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Rol general 7 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Rol Décimos 5 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Pensiones Alimenticias 5 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Rol Jubilados 5 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Rol Subrogaciones y 

Encargos
5 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Subsidios - 5 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Liquidaciones - 5 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Sentencias Judiciales - 5 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Horas extras - 5 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

Dirección de 

Administración de 

Talento Humano

Gestión Interna de 

Bienestar Social y 

Seguridad, Salud 

Ocupacional.

Gestión Interna de 

Remuneraciones y 

Nómina. 

Rol pagos
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DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Guarderías - 5 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

- - Comunicaciones Generales - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Expedientes Administrativos 

Sancionatorios de la 

Subdirección Zonal del Litoral 

- Permanente - - -

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional de Archivos 

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Arhcivos Públicos 

Artículo 57 Reglamento de Certificación y Archivo de los

documentos de la DGAC

- X X -

Certificaciones de expedientes 

administrativos de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Carta de Autorización Off Line - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Actividades Conexas en la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

 Trabajos aéreos en la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Servicios Aéreos Privados 

en la Subdirección Zonal del 

Litoral

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Emisión/ Renovación de 

Certificado de 

aeronavegabilidad de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Certificado de ruido de la 

Subdirección Zonal del Litoral
- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Licencia de estación de radio 

de la Subdirección Zonal del 

Litoral

- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Certificado de Organización de 

Mantenimiento Aprobada 

(OMA) de la Subdirección 

Zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Subdirección Zonal 

del Litoral

Gestión Interna 

Zonal de Infracciones 

Aeronáuticas

-

Gestión Interna 

Zonal de Transporte 

Aéreo y Regulaciones

-

Permisos de Operación

Gestión Interna 

Zonal de 

Certificación y 

Vigilancia Continua

Gestión Interna de 

Aeronavegabilidad

Coordinación 

General 

Administrativa 

Financiera

Dirección de 

Administración de 

Talento Humano

Gestión Interna de 

Remuneraciones y 

Nómina. 
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Vigilancia de Explotador 

Aéreo/ Organización de 

Mantenimiento Aprobada 

(OMA) de la Subdirección 

Zonal del Litoral

- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Explotador Aéreo (AOC) Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Organizaciones de 

Mantenimiento Aprobada 

(OMA)

Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Modificación/ Reparación 

mayor de la Subdirección 

Zonal del Litoral

- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Certificado de tipo de la 

Subdirección Zonal del Litoral
- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Certificado de tipo 

suplementario de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Emisión de licencias Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Certificación de licencias 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Programas de instrucción 

bajo Regulaciones Técnicas 

de Licencias (RDAC PEL)

Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Autorizaciones para centros 

evaluadores de competencia 

lingüística de la Subdirección 

Zonal del Litoral

- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Aprobación y 

especificaciones
Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Programa de vigilancia 

continua
Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Licencias, habilitaciones y 

convalidaciones del personal 

aeronáutico de la 

Subdirección Zonal del Litoral

Centros de Instrucción y 

Entrenamiento de 

Aeronáutica Civil de la 

Subdirección Zonal del Litoral

Subdirección Zonal 

del Litoral

Gestión Interna 

Zonal de 

Certificación y 

Vigilancia Continua

Gestión Interna de 

Aeronavegabilidad

Aceptación / Aprobación 

Manuales de la Subdirección 

Zonal del Litoral

Gestión Interna de 

Licencias
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DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Certificado de Operador Aéreo 

(AOC) de la Subdirección 

Zonal del Litoral

- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Modificaciones a las 

especificaciones relativas a las 

operaciones aéreas (OpSpecs) 

de la Subdirección Zonal del 

Litoral

- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Certificado de operación para 

trabajos aéreos de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Modificación de 

autorizaciones y limitaciones 

de trabajos aéreos de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Carta de autorización de 

servicios auxiliares al 

transporte aéreo de la 

Subdirección Zonal del Litoral 

- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Modificación a los términos y 

condiciones de la carta de 

autorización de los servicios 

auxiliares al transporte aéreo 

de la Subdirección Zonal del 

Litoral 

- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Cartas de aceptación o 

aprobación a manuales, 

procedimientos y programas 

de la Subdirección Zonal del 

Litoral

- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Inspecciones de Vigilancia 

Continúa de la Subdirección 

Zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Carta de Autorización, Letter 

of Authorization (LOA) de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Programa de intercambio de 

datos de inspecciones de 

seguridad en rampa de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Gestión Interna de 

Operaciones

Subdirección Zonal 

del Litoral

Gestión Interna 

Zonal de 

Certificación y 

Vigilancia Continua
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DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Plan Operativo de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Mejoramiento de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral 

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Aptitud Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

No aptitud Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Factores humanos en caso de 

incidentes y accidentes de 

aviación

- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Plan anual de actividades de 

control de calidad de 

seguridad de la aviación de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Auditorías de seguridad de 

la aviación de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Inspecciones de seguridad 

de la aviación Subdirección 

Zonal del Litoral

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Pruebas de Seguridad de la 

aviación Subdirección Zonal 

del Litoral

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Vigilancia de aeropuertos en 

seguridad de la aviación 

Subdirección Zonal del 

Litoral

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Actas de los Comités de 

Facilitación de los 

Aeropuertos de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Gestión Interna 

Zonal de Seguridad 

de la Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Control de Calidad y 

Vigilancia de Seguridad 

de la Aviación
Actividades de control de 

calidad de la Subdirección 

Zonal del Litoral

Facilitación del 

Transporte aéreo

Gestión Interna de 

Evaluación y Medicina 

Aeronáutica

Medicina Aeronáutica

Certificados médicos 

aeronáuticos

Subdirección Zonal 

del Litoral

Gestión Interna 

Zonal de 

Certificación y 

Vigilancia Continua
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DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Acuerdos interinstitucionales 

para establecer medidas de la 

facilitación en función de las 

competencias de cada 

organismo de la Subdirección 

Zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Cartas de acuerdo 

operacionales de los 

servicios de Tránsito Aéreo

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de verificación de 

competencia operacional 

del personal de 

controladores de tránsito 

aéreo

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de gestión de Flujo de 

transito (ATFM) de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Evaluaciones de seguridad 

operacional de los servicios de 

navegación aérea de la 

Subdirección Zonal del Litoral 

del plan de implementación 

de sistema de gestión de 

Seguridad Operacional (SMS) 

del proveedor de servicios de 

Tránsito Aéreo (ATSP) del 

Ecuador

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Telecomunicaciones 

del servicio Fijo 

Aeronáutico

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Disponibilidad de 

Telecomunicaciones del 

servicio Fijo Aeronáutico

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Telecomunicaciones 

Móvil Aeronáutico
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Disponibilidad de 

Telecomunicaciones Móvil 

Aeronáutico

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Certificados de no 

afectación a los Sistemas de 

Navegación Aérea

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Ayudas no visuales 

para la navegación aérea 

(Radio ayudas)

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -
Servicio de Ayudas no visuales 

para la navegación aérea 

(Radio ayudas) de la 

Subdirección Zonal del Litoral

Gestión Interna 

Zonal de Seguridad 

de la Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Facilitación del 

Transporte aéreo

Gestión Interna 

Zonal de Navegación 

Aérea

 Tránsito Aéreo

Servicios de transito Aéreo 

(ATS) de la Subdirección 

Zonal del Litoral

 Comunicaciones, 

Navegación y Vigilancia 

(CNS)

Servicio de 

Telecomunicaciones Fijo 

Aeronáutico de la 

Subdirección Zonal del Litoral

Servicio de 

Telecomunicaciones Móvil 

Aeronáutico de la 

Subdirección Zonal del Litoral

Subdirección Zonal 

del Litoral
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DOCUMENTAL
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DOCUMENTAL I
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SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Disponibilidad Ayudas no 

visuales para la navegación 

aérea (Radio ayudas)

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Ayudas visuales y 

energía eléctrica asociada a 

los sistemas navegación 

aérea

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Disponibilidad de Ayudas 

visuales y energía eléctrica 

asociada a los sistemas 

navegación aérea

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Vigilancia para 

visualización de 

operaciones aéreas (Radar) 

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Disponibilidad de Vigilancia 

para visualización de 

operaciones aéreas (Radar) 

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Gestión Interna de 

Búsqueda y Salvamento 

SAR

Accidentes e incidentes de 

búsqueda y rescate de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Vigilancia Meteorológica 

Aeronáutica
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Pronósticos y alertas 

meteorológicos
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Mensaje SNOWTAM 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Mensaje ASHTAM 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Pre- NOTAM (Avisos a los 

aviadores)
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Gestión técnica de 

Información Aeronáutica de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Automatización de 

Información Aeronáutica 

(AIM- Gestión de Información 

Aeronáutica)

- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Servicio de Ayudas no visuales 

para la navegación aérea 

(Radio ayudas) de la 

Subdirección Zonal del Litoral

Servicio de Ayudas visuales y 

energía eléctrica asociada a 

los sistemas navegación aérea 

de la Subdirección Zonal del 

Litoral

Servicio de Vigilancia para 

visualización de operaciones 

aéreas (Radar) de la 

Subdirección Zonal del Litoral

Gestión Interna de 

Meteorología 

Aeronáutica

 Información 

Aeronáutica

Publicaciones Aeronáuticas

Gestión Interna 

Zonal de Navegación 

Aérea

 Comunicaciones, 

Navegación y Vigilancia 

(CNS)

Subdirección Zonal 

del Litoral
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Proyectos de obras civiles 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Fiscalización de obras 

civiles
2 años 8 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Construcciones 

aeroportuarias de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Certificados de Altura de la 

Subdirección Zonal del Litoral
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Servicios Aeroportuarios de la 

Subdirección Zonal del Litoral
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

- Hojas de control - 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

- Préstamos documentales - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

- Transferencias primarias 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

- Evaluaciones documentales 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

-

Inventarios documentales del 

archivo central de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Expedientes de Procesos 

Judiciales
2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Consultas Jurídicas 

relacionadas con el 

Patrocinio Judicial

2 años 11 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes y criterios 

jurídicos no vinculantes
2 años 6 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Proyecto de consulta 

jurídica
2 años 6 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Gestión Interna 

Zonal de Ingeniería 

Aeroportuaria

Gestión Interna 

Zonal de Secretaría 

General
Transferencias documentales

Gestión Interna 

Zonal de Asesoría 

Jurídica

Patrocinio Judicial
Patrocinio de la Subdirección 

Zonal del Litoral

Asesoría Jurídica
Consultas jurídicas de la 

Subdirección Zonal del Litoral

Subdirección Zonal 

del Litoral

Infraestructura aeroportuaria 

de la Subdirección Zonal del 

Litoral

Página 34 de 49



Formato de Tabla de Plazos de Conservación Documental

G
E

S
T

IÓ
N

C
E

N
T

R
A

L

IN
T

E
R

M
E

D
IO

H
IS

T
Ó

R
IC

O

E
L

IM
IN

A
C

IÓ
N

C
O

N
S

E
R

V
A

C
IÓ

N

C
O

M
P

L
E

T
A

P
A

R
C

IA
LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Minutas y escrituras de 

bienes inmuebles de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral .

2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

 - X  X  -

Decretos, acuerdos y 

resoluciones sobre bienes 

muebles de la Subdirección 

Zonal del Litoral 

2 años 8 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

 X  - -  -

Contestaciones a consultas 

sobre la situación legal de 

los bienes inmuebles de la 

Subdirección Zonal del 

Litoral .

 2 años 6 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X  - -  -

Red Externa 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X  - -  -

Red Interna DGAC 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X  - -  -

Soporte técnico a la 

administración de redes 

usuarios, priorizados, 

escalados, efectivamente 

atendidos de la Subdirección 

Zonal del Litoral de la 

Dirección General de Aviación 

Civil

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X  - -  -

Plan de aseguramiento, 

mejoras y disponibilidad de la 

infraestructura tecnológica 

para garantizar el servicio de 

los sistemas informáticos de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X  - -  -

Soporte técnico a la 

infraestructura a usuarios, 

priorizados, escalados, 

efectivamente atendidos de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X  - -  -

Construcción de la 

Proforma del Plan 

Operativo Anual.

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Construcción del Plan 

Operativo Anual.
2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Situación legal bienes 

inmuebles y/o muebles de la 

Institución a cargo de la 

Subdirección Zonal del Litoral

Gestión Interna 

Zonal de Tecnologías 

de la Información y 

Comunicación

Administración de 

Servicios de Red

Plan de Mantenimiento de 

servicios de redes 

Soporte técnico e 

Infraestructura de 

Tecnologías de la 

Información

Gestión Interna 

Zonal de 

Planificación y 

Gestión Estratégica

-

Plan Operativo Anual (POA) 

de la Subdirección Zonal del 

Litoral.

Gestión Interna 

Zonal de Asesoría 

Jurídica

Legalización de 

Patrimonio

Subdirección Zonal 

del Litoral
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Modificaciones del Plan 

Operativo Anual y Plan 

Anual de Inversiones.

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Seguimiento de la 

Planificación institucional 

(Plan Operativo Anual, de 

Inversiones)

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe de Rendición de 

Cuentas de la subdirección 

zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Medición y mejora de clima 

laboral de la Subdirección 

Zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Artes y diseños de material 

promocional y de difusión 

para la Subdirección Zonal del 

Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Boletines y comunicados de 

prensa para la Subdirección 

Zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Relaciones públicas - 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Reformas presupuestarias 5 años 5 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico Planificación y Finanzas

Públicas.

Artículo Ley de Régimen Tributario

Normas de Control Interno CGE (410-17 numerla 2)

X - - -

Ejecución presupuestaria. 5 años 5 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico Planificación y Finanzas

Públicas.

Artículo Ley de Régimen Tributario

Normas de Control Interno CGE (410-17 numerla 2)

X - - -

Comprobante único de 

registro (CUR)
- 2 años 13 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico Planificación y Finanzas

Públicas.

Artículo Ley de Régimen Tributario

Normas de Control Interno CGE (410-17 numerla 2)

X - - -

Gestión Interna 

Zonal de 

Comunicación Social

-

Gestión Interna 

Zonal Financiera

Presupuesto Presupuesto institucional

 Contabilidad

Gestión Interna 

Zonal de 

Planificación y 

Gestión Estratégica

-

Plan Operativo Anual (POA) 

de la Subdirección Zonal del 

Litoral.

Subdirección Zonal 

del Litoral
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Estados financieros 

consolidados y Balances de 

comprobación.

- 2 años 7 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico Planificación y Finanzas

Públicas.

Artículo Ley de Régimen Tributario

Normas de Control Interno CGE (410-17 numerla 2)

X - - -

Caja chica.
- 2 años 7 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico Planificación y Finanzas

Públicas.

Artículo Ley de Régimen Tributario

Normas de Control Interno CGE (410-17 numerla 2)

X - - -

Viáticos y subsistencias 

nacionales e internacionales
- 2 años 11 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico Planificación y Finanzas

Públicas.

Artículo Ley de Régimen Tributario

Normas de Control Interno CGE (410-17 numerla 2)

X - - -

Recaudación de Servicios - 2 años 5 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico de Planificación y

Finanzas Públicas.

X - - -

Recuperación de cartera - 2 años 13 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico de Planificación y

Finanzas Públicas.

X - - -

Garantías de procesos de 

contratación pública y 

arrendamientos.

- 2 años 13 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico de Planificación y

Finanzas Públicas.

X - - -

Seguimiento de la declaración 

de tasas
- 2 años 5 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico de Planificación y

Finanzas Públicas.

X - - -

Control de facturación y 

recaudación
- 2 años 5 años - -

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado

Artículo 156 Código Orgánico de Planificación y

Finanzas Públicas.

X - - -

Proceso coactivo - Permanente - - -

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional de Archivos 

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Arhcivos Públicos 

Artículo 57 Reglamento de Certificación y Archivo de los

documentos de la DGAC

- X X -

Plan de adquisiciones de 

materiales y suministros de 

oficina.

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Gestión Interna 

Zonal Administrativa

Servicios 

Institucionales

Administración de bodega 

Subdirección Zonal del Litoral

Gestión Interna 

Zonal Financiera

 Contabilidad

 Tesorería

Subdirección Zonal 

del Litoral
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Actas-entrega recepción a 

bodega DGAC Planta 

Central.

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Actas-entrega recepción de 

bodega DGAC Planta 

Central.

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Constatación Física de 

Existencias (materiales y 

suministros de oficina).

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de mantenimiento de 

bienes muebles e 

inmuebles.

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Proceso de bajas, 

transferencias, comodatos, 

remates y donaciones de 

bienes inmuebles de la 

DGAC Subdirección Zonal 

del Litoral.

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Autorización de utilización 

de infraestructura 

aeroportuaria 

2 años 13 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Arrendamiento de Espacios 

Aeroportuarios 
2 años 13 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Bienes 2 años 7 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Personal 2 años 7 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Tripulantes 2 años 7 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Aeronaves 2 años 7 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Cauciones o garantías de fiel 

cumplimiento
2 años 7 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de mantenimiento de 

vehículos institucionales de la 

Subdirección Zonal del Litoral

_ 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Gestión Interna 

Zonal Administrativa

Servicios 

Institucionales

Administración de bodega 

Subdirección Zonal del Litoral

Reporte de administración de 

bienes muebles e inmuebles 

de Subdirección Zonal del 

Litoral

 Comercialización

Plan de comercialización de 

bienes y espacios 

aeroportuarios- Subdirección 

Zonal del Litoral

 Seguros 

Pólizas de Seguros de la 

Subdirección Zonal del Litoral

Certificados de seguros 

aeronáuticos de los 

operadores aéreos de la 

Subdirección Zonal del Litoral

Administración de 

Vehículos 

Institucionales

Subdirección Zonal 

del Litoral
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Procesos de bajas, 

transferencias, comodatos, 

remates y donaciones de 

vehículos institucionales de la 

Subdirección Zonal del Litoral

_ 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X - X

Plan de renovación del parque 

automotor Subdirección Zonal 

del Litoral

_ 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Inventario de estado y 

asignación de vehículos, 

accesorios y herramientas a 

cargo de la Subdirección 

Zonal del Litoral

_ 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Dotación de servicio de 

combustible para vehículos 

terrestres a cargo de la 

Subdirección Zonal del Litoral

_ 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Emisión de salvoconductos y 

órdenes de movilización de 

los vehículos institucionales 

de la Subdirección Zonal del 

Litoral

_ 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Matriculación vehicular y 

revisión técnica del parque 

automotor a cargo de la 

Subdirección Zonal del Litoral

_ 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Compras Públicas
Seguimiento al plan anual de 

contrataciones
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Administración y 

Régimen Disciplinario
Expedientes de personal. - 2 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Convenios de prácticas pre 

profesionales de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Gestión Interna 

Zonal de 

Administración de 

Talento Humano

Manejo Técnico, 

capacitación y 

desarrollo institucional

Gestión Interna 

Zonal Administrativa

Administración de 

Vehículos 

Institucionales

Subdirección Zonal 

del Litoral
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Proceso de Evaluación de 

Desempeño de la 

Subdirección Zonal del Litoral

- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Charlas, talleres y 

programas de seguridad 

laboral y salud ocupacional

2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Brigadas de seguridad 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Programas y proyectos de 

bienestar social
- 2 años 6 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Comité y Subcomités 

Paritarios de la Subdirección 

Zonal del Litoral

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Accidentes y enfermedades 

ocupacionales Subdirección 

Zonal del Litoral

- 7 años Permanente - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Informes operativos de 

actividades relacionadas con 

el proceso de autorizaciones

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes de cumplimiento de 

permisos y autorizaciones.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes técnicos de 

presuntas infracciones 

aeronáuticas.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Formulario y registros de 

servicios aeroportuarios.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes técnicos de gestión 

en plataforma.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Permisos para sobrevuelos y 

escalas técnicas.
- Permanente - - -

Artículo 44 Regla Técnica Nacional para la Organización

y Mantenimiento de los Archivos Públicos

Artículo 17 Ley del Sistema Nacional del Archivos

- X X -

Gestión Interna 

Zonal de 

Administración de 

Talento Humano

Manejo Técnico, 

capacitación y 

desarrollo institucional

Seguridad, Bienestar y 

Salud Ocupacional.

Plan de seguridad laboral y 

salud ocupacional de la 

Subdirección Zonal del Litoral

Oficinas Técnicas 

Nivel 1

Gestión Interna de 

Certificación 

aeronáutica y 

vigilancia continua

Autorizaciones

Subdirección Zonal 

del Litoral
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Informe de verificación del 

cumplimiento de los reportes 

de inspección del proceso de 

control de calidad de 

seguridad de la aviación.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Vigilancia de Seguridad de la 

Aviación en el Aeropuerto.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Acta de Comité de Seguridad 

del Aeropuerto.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Procedimientos operacionales 

normalizados de seguridad 

aprobados, de entidades 

acreditadas;

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes de incumplimiento 

de los procedimientos de 

seguridad de la aviación por 

parte de la industria 

aeronáutica.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe del seguimiento 

realizado a los reportes de 

inspección de control de 

calidad

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes de las evaluaciones 

escritas y prácticas de los 

procesos de certificación del 

personal de seguridad de la 

aviación, guardias, agentes y 

supervisor.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe de validación de la 

instrucción en el puesto de 

trabajo (IPT) dentro del 

proceso de certificación del 

personal de seguridad de la 

aviación de la industria 

aeronáutica

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Oficinas Técnicas 

Nivel 1

Gestión Interna de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Seguridad de la 

Aviación
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Informe de validación de la 

capacitación en seguridad de 

la aviación impartida por 

instructores certificados por 

la autoridad aeronáutica.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Reporte de control de las 

actividades de Facilitación del 

aeropuerto.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Acciones Correctivas a 

los incumplimientos 

notificados en los Reportes de 

Control de Actividades de 

Facilitación.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Reportes de las actividades de 

atención al usuario de los 

Aeropuertos.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes técnicos del Servicio 

de Control de Aeródromo.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes técnicos del Servicio 

de Control de Aproximación.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes técnicos del Servicio 

de Control de Aproximación 

por Vigilancia.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes de Gestión de 

Tránsito Aéreo de la 

dependencia.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes de investigaciones 

de Seguridad Operacional de 

los servicios de Tránsito 

Aéreo.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Cartas de acuerdo 

operacional.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Gestión Interna de 

Servicios de 

Navegación Aérea

-

Oficinas Técnicas 

Nivel 1

Gestión Interna de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Seguridad de la 

Aviación

Facilitación
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Informes técnicos de 

observaciones meteorológicas 

aeronáuticas.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes técnicos del servicio 

para explotadores y miembros 

de las tripulaciones de vuelo

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes de pronósticos 

meteorológicos aeronáuticos.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Reporte de alertas 

meteorológicas aeronáuticas.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Vuelo Nacional e 

Internacional.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Boletín de información previa 

y posterior al vuelo Nacional e 

Internacional.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Mensaje Pre Notice To Airmen 

(PRENOTAM).
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Reporte de movimiento de 

aeronaves.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Registro de planes de vuelo 

nacionales y/o 

internacionales.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes de Gestión de 

Calidad AIS de Aeródromo.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Cartas de Acuerdo 

Operacional Local.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Registro de horas de 

operación de vuelos.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Gestión Interna de 

Servicios de 

Navegación Aérea

-

Oficinas Técnicas 

Nivel 1
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico – 

superficie.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico 

–aeródromo.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de registro de 

voz aeródromo.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico 

–aproximación

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico -ACC 

(centro de control) 

ruta1/ruta2

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de registro de 

voz, datos y video para 

investigación de accidentes 

APP (Controlador de 

aproximación)/ACC (centro 

de control).

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico frecuencia 

de emergencia.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico último 

recurso.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

fijo aeronáutico –aeródromo.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Gestión Interna de 

Servicios de 

Navegación Aérea

-

Oficinas Técnicas 

Nivel 1
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Informe técnico de aterrizaje 

instrumental de precisión ILS 

(sistema de aterrizaje 

instrumental)/DME (ayudas 

no visuales/ radio ayudas).

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de ayudas no 

visuales NDB (radiofaro), VOR 

(radio ayuda de alta 

frecuencia 

omnidireccional)/DME 

ayudas no visuales/ radio 

ayudas).

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de 

visualización y vigilancia 

radar/MLAT (multilateración- 

cálculo de la posición de las 

aeronaves por la diferencia de 

llegada) aproximación.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de 

visualización y vigilancia 

radar ACC.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes operativos de 

actividades relacionadas con 

el proceso.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes de cumplimiento de 

permisos y autorizaciones.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes técnicos de 

presuntas infracciones 

aeronáuticas.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Formulario y registros de 

servicios aeroportuarios.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes técnicos de gestión 

en plataforma.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Reporte de control de 

credenciales de circulación 

aeroportuaria en las áreas 

restringidas del aeropuerto

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe de inspección de 

personas, equipaje de mano y 

facturado en el aeropuerto

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Gestión Interna de 

Servicios de 

Navegación Aérea

-

Oficinas Técnicas 

Nivel 2

Gestión Interna de 

Certificación 

aeronáutica y 

vigilancia continua

Autorizaciones

Gestión Interna de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Seguridad de la 

Aviación

Oficinas Técnicas 

Nivel 1
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Informe de patrullaje para la 

protección de áreas 

restringidas y vulnerables en 

el aeropuerto

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Reporte de novedades que se 

presenten en el aeropuerto
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Acta de Comité de Seguridad 

del Aeropuerto.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Procedimientos operacionales 

normalizados de seguridad 

aprobados, de entidades 

acreditadas;

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes de las evaluaciones 

escritas y prácticas de los 

procesos de certificación del 

personal de seguridad de la 

aviación, guardias, agentes y 

supervisor.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe de validación de la 

instrucción en el puesto de 

trabajo (IPT) dentro del 

proceso de certificación del 

personal de seguridad de la 

aviación de la industria 

aeronáutica

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Acciones Correctivas a 

los incumplimientos 

notificados en los Reportes de 

Control de Actividades de 

Facilitación.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Reportes de las actividades de 

atención al usuario de los 

Aeropuertos.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes técnicos del Servicio 

de Control de Aeródromo.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes técnicos del Servicio 

de Control de Aproximación.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes técnicos del Servicio 

de Control de Aproximación 

por Vigilancia.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Oficinas Técnicas 

Nivel 2

Gestión Interna de 

Seguridad de la 

Aviación y 

Facilitación del 

Transporte Aéreo

Seguridad de la 

Aviación

Facilitación

Gestión Interna de 

Servicios de 

Navegación Aérea

-
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Informes de Gestión de 

Tránsito Aéreo de la 

dependencia.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes de investigaciones 

de Seguridad Operacional de 

los servicios de Tránsito 

Aéreo.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Cartas de acuerdo 

operacional.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes técnicos de 

observaciones meteorológicas 

aeronáuticas.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes técnicos del servicio 

para explotadores y miembros 

de las tripulaciones de vuelo

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Plan de Vuelo Nacional e 

Internacional.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Boletín de información previa 

y posterior al vuelo Nacional
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Mensaje Pre Notice To Airmen 

(PRENOTAM).
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Reporte de movimiento de 

aeronaves.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Registro de planes de vuelo 

nacionales 
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informes de Gestión de 

Calidad AIS de Aeródromo.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Cartas de Acuerdo 

Operacional Local.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Registro de horas de 

operación de vuelos.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico – 

superficie.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Oficinas Técnicas 

Nivel 2

Gestión Interna de 

Servicios de 

Navegación Aérea

-
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico 

–aeródromo.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de registro de 

voz aeródromo.
- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico 

–aproximación

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de registro de 

voz, datos y video para 

investigación de accidentes 

APP (Controlador de 

aproximación)

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico frecuencia 

de emergencia.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

móvil aeronáutico último 

recurso.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de 

telecomunicaciones servicio 

fijo aeronáutico –aeródromo.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de aterrizaje 

instrumental de precisión ILS 

(sistema de aterrizaje 

instrumental)/DME (ayudas 

no visuales/ radio ayudas).

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Oficinas Técnicas 

Nivel 2

Gestión Interna de 

Servicios de 

Navegación Aérea

-
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LSECCIÓN 

DOCUMENTAL

SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL I
SERIE DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL

BASE LEGAL

DISPOSICIÓN 

FINAL

TÉCNICA DE 

SELECCIÓN

SUBSERIE DOCUMENTAL
SUBSECCIÓN 

DOCUMENTAL II

Informe técnico de ayudas no 

visuales NDB (radiofaro), VOR 

(radio ayuda de alta 

frecuencia 

omnidireccional)/DME 

ayudas no visuales/ radio 

ayudas).

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de 

navegación aérea con ayudas 

luminosas visuales.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de 

visualización y vigilancia 

radar/MLAT (multilateración- 

cálculo de la posición de las 

aeronaves por la diferencia de 

llegada) aproximación.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -

Informe técnico de provisión 

de energía eléctrica asociada a 

los sistemas de 

comunicaciones, navegación y 

vigilancia.

- 2 años 5 años - -

Artículo 14 Ley del Sistema Nacional de Archivos

Artículo 71 Ley Orgánica de la Contraloría General del

Estado.

X - - -
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Oficinas Técnicas 

Nivel 2

Gestión Interna de 

Servicios de 

Navegación Aérea

-
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