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Autoridad de Aviación Civil (AAC) 

Modificaciones 

 

 

Las siguientes modificaciones han sido realizadas al presente Procedimiento, como parte 

de un mejoramiento continuo en el mismo; además, han sido aprobadas por el Director 

Ejecutivo de la Institución 
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Autoridad de Aviación Civil (AAC) 

1. Objetivo 

Definir las actividades a desarrollar para facilitar información y controlar el préstamo de 

documentos resguardados en archivo central de la AAC. 
 

 

 

2 Alcance 

Este procedimiento es aplicable para la todas las Unidades Organizativas de la AAC. 

 

 

3. Personal involucrado 

Encargado de Archivo Central 

Solicitante 
 

 

 

4. Recursos 

Formulario de préstamo de documentos. 

Guía Falta 
 

 

 

5. Política Aplicable 

Ley del Archivo General de la Nación 

Normativa Nacional de Archivo 
 

 

 

6. Disposiciones legales o reglamentarias 

 Los documentos solicitados al archivo central, deberán permanecer en poder del 

solicitante hasta un máximo de 10 días hábiles contados a partir de la fecha de 

recibidos, en caso sea necesario contar con la documentación por un tiempo 

adicional se deberá solicitar prorroga al archivo por escrito. 

 En caso que el empleado o funcionario de la institución cuente con documentos 

solicitados al archivo central, que hayan finalizado su período de préstamo (10 días 

hábiles). No podrán realizar nuevas solicitudes de documentación hasta que sean 

devueltas las vencidas. Salvo se solicite la prorroga correspondiente. 

 Es responsabilidad de los usuarios solicitantes de documentación del archivo central, 

velar por el cuido y manejo adecuado de la documentación prestada o consultada, 

debiendo regresarla en las mismas condiciones que fueron recibidas. 

 El encargado de archivo, revisará el estado del documento al momento de recibir la 

devolución y no admitirá documentos que no sean devueltos en las mismas 

condiciones que fueron entregados. 
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Autoridad de Aviación Civil (AAC) 

 Es responsabilidad del solicitante el adecuado traslado de los documentos 

provenientes del archivo central, hasta su retorno al mismo. 

 

7. Flujograma del Proceso 

(Ver siguiente página) 
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Autoridad de Aviación Civil (AAC) 

S
o

lic
it
a

n
te

1. Inicio

2. Llena formulario 

de préstamo de 

documentos y 

entrega en la 

Archivo Central.

3. Recibe 

formulario y 

verifica correcto 

llenado

4. Llena parte 

correspondiente 

del formulario de 

préstamo de 

documentos.
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9. Recibe 

información 

solicitada. y la 

utiliza para fines 

pertinentes.

10. Devuelve 

documento 

respetando fecha 

máxima (10 días).

11. Recibe 

documento y 

verifica que se 

encuentre en 

buen estado.

12. Descarga el 

préstamo en 

formulario de 

préstamo de 

documentos y en 

guía falta.

11. FIN

5. Llenar guía 

falta

7. Colocar la guía 

falta en el 

espacio 

correspondiente 

al documento(s) 

solicitado

6. Realiza 

búsqueda de la 

información 

solicitada.

8. Acuerda fecha 

de retorno de los 

documentos       

(máximo 10 días) 

y entrega 

información 

solicitada.
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Autoridad de Aviación Civil (AAC) 

8. Descripción del proceso  

No. Actividad Especificación Responsable 

1 Inicio ---- ---- 

2 
Llena formulario de préstamo de 
documentos y entrega en la Archivo Central. 

Formulario de 
préstamo de 
documentos 

Solicitante (Jefe de 
Unidad Organizativa, 
empleado de la 
AAC.) 

3 Recibe formulario y verifica correcto llenado. 
Formulario de 
préstamo de 
documentos 

Encargado de 
Archivo Central 

4 
4. Llena parte correspondiente del formulario 
de préstamo de documentos.. 

Formulario de 
préstamo de 
documentos 

Encargado de 
Archivo Central 

5 Llenar guía falta 
Guía Falta Encargado de 

Archivo Central 

6 
Realiza búsqueda de la información 
solicitada. 

Formulario de 
préstamo de 
documentos 

Encargado de 
Archivo Central 

7 
Colocar la guía falta en el espacio 
correspondiente al documento(s) solicitado 

Guía Falta Encargado de 
Archivo Central 

8 
Acuerda fecha de retorno de los documentos       
(máximo 10 días) y entrega información 
solicitada.. 

Formulario de 
préstamo de 
documentos 

Encargado de 
Archivo Central 

9 
Recibe información solicitada. y la utiliza 
para fines pertinentes. 

Formulario de 
préstamo de 
documentos 

Solicitante 

10 
Devuelve documento respetando fecha 
máxima (10 días). 

 Solicitante 

11 
Recibe documento y verifica que se 
encuentre en buen estado. 

 

Encargado de 
Archivo Central 

12 
Descarga el préstamo en formulario de 
préstamo de documentos y en guía falta  

Formulario de 
préstamo de 
documentos.  
Guía Falta 

Encargado de 
Archivo Central 

13 Fin ---- ---- 

 

 

 

 



Código: AAC-UGDA-003-P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

AUTORIDAD DE AVIACION CIVIL 

 

Sección: CONT 
Edición: 00 

Fecha: 08- Sept-2017 Página:    8 de 8 

  

 

Autoridad de Aviación Civil (AAC) 

 

9. Definiciones 

 

Solicitante:  Para el presente procedimiento se definirá como solicitante a personal o 

funcionarios activo de la Autoridad de Aviación Civil. 
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Autoridad de Aviación Civil (AAC) 

10. Anexos. 

Anexo 1. Formulario de Préstamo de Documentos AAC-UGDA-003-F1 
 

 

Otros________________________

_

No. O/C Extracto o asunto Observación

L E C CJ

Autoridad de Aviación Civil

Formulario de Préstamo de Documentos 

Nombre Completo del 

Documento:_____________________________________________________________________________________________________________

Otros: (otro detalle que permita la localización del 

documento):________________________________________________________ Fecha de creación del documento:

A COMPLETAR POR EL SOLICITANTE

Expediente__________

__

Firma y Sello

Nombre del 

solicitante:_________________________________________________________________________________

COD.Unidad Organizativa:__________________________________________________________

Forma Solicitada:

Detalle de Solicitud:

Tipo de Documento:

Plan______________ Informe_______________ Documento________

Observaciones:

Fecha de prorroga:

UbicaciónNombre del Documento

__________________________________________                                              

Encargado de Archivo Central

_________________________________________________                                                                         

Solicitante

Fecha de entrega de documento Fecha de devolución de documentos

Detalle de Control Hora de solicitud

A completar POR ENCARGADO DE ARCHIVO

Descripción del documento

Original______________ Copia_______________
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Autoridad de Aviación Civil (AAC) 

Anexo 2. Formato de Guía Falta 

 

Uso Exclusivo del Archivo Central 

 

SALIDA ENTRADA

FALTA
FECHAS

FIRMA RESPONSABLE OBSERVACIONESPRESENTADO A:CODIGO


