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2.1 Actas de Accioni:

Se conserva como parte de la memoria institucional de la
Corporacion por ser documentos que reflejan las decisiones de la
Asamblea de Accionistas. El tiempo de retencion en el archivo de gestion
Acta asamblea de accionistas 1 X | X empezara a contar a partir de la ultima acta de la vigencia.

En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5°
Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacién.

. Actas del Comité de Gerencia o : . P, icis
2.10 El Comité de Gerencia es el 6rgano de coordinacion y decision, en temas
estratégicos, administrativos y de gestion en general. En cumplimiento de
", ) 2 3 X la Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion,
Acta del Comité de Gerencia I X . o . o .
Archivo General de la Nacién. El tiempo de retencion en el archivo de
gestion empezard a contar a partir de la Ultima acta de la vigencia.
2.20 Actas Juntas Directivas Se conserva como parte de la memoria institucional de la

Corporacién por ser documentos que reflejan las decisiones de la Junta
Directiva. El tiempo de retencién en el archivo de gestion empezara a
Acta juntas directivas 1 X | X contar a partir de la Ultima acta de la vigencia.

En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5°
Criterios de valoracién, Archivo General de la Nacién.

3.1 Acuerdos

Esta serie agrupa los documentos que formalizan las decisiones de la
Gerencia General. Por sus caracteristicas administrativas y técnicas, la
subserie documental adquiere valores histéricos y culturales y por
consiguiente, son fuente de informacién para futuras investigaciones.

El tiempo de retencion en el archivo de gestién empezard a contar a partir
2 18 X X del ultimo acuerdo emitido en la vigencia. Cumplido el tiempo total, para
Acuerdo ! x| x facilitar su consulta y disminuir la manipulacién del documento con el fin
de asegurar su conservacion en el tiempo, se recomienda su reproduccion
en medio tecnolégico que garantice su reproduccién exacta
(microfilmacién o digitalizacion), por lo tanto, el soporte original no se
eliminara por ser documentos histéricos.

3.5 Resoluciones Las Resoluciones son actos administrativos que definen o resuelven
situaciones de caracter particular y concreto. Se conservan totalmente
porque adquieren valores histéricos y culturales, ya que pueden ser fuente
de informacién para la investigacion.

El tiempo de retencién en el archivo de gestion empezara a contar a partir
Jucid 2 18 X X de la dltima resolucién emitida en la vigencia. Cumplido el tiempo total,
Resolucién ! X para facilitar su consulta y disminuir la manipulacion del documento con el
fin de asegurar su conservacion en el tiempo, se recomienda su
reproduccién en medio tecnoldgico que garantice su reproduccion exacta
(microfilmacién o digitalizacion), por lo tanto, el soporte original no se
eliminard por ser documentos histéricos.

6 CERTIFICADOS
6.2 Certificados de L i Por ser idencia de pruebas realizadas a diferentes Aeronaves
reglamentado por la Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil -
a4 6 X UAEAC MPI vigente., la Subserie es de Conservacion Total. El tiempo de

__ i i retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir del dltimo
Certificado de trabajos cumplidos I X X certificado emitido de la vigencia.

Certificado de funcionamiento |

193 Historiales de Equipo y inari Los historiales de equipo y maquinaria registran la hoja de vida, estado y

1tos reali; a cada por la Corporacién.
El tiempo de retencién cuenta a partir de que el equipo o la maquina sea
dada de baja, por lo tanto, cumplido el tiempo de retencion total se
procede con su eliminacién ya que los documentos que conforman la serie
pierden sus valores primarios y juridicos para la CIAC de acuerdo con lo
establecido en la Memoria Descriptiva.

Certificado de calibracién E

Fichas técnicas I 4 6 X

Hoja de vida de equipos |

x| x| x|[x

Reparaciones I/E

21.25 aOtras Entidad Los informes a otras enti d T ificas ante

X entidades que requieren informacién de tipo informativo. El tiempo de
retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir del dltimo
2 3 X informe de la vigencia. Cumplido el tiempo total se seleccionard una
Informe a otras entidades S X | X muestra de la produccién anual para su conservacién permanente
utilizando el método de muestreo aleatorio y tomando como referencia la

Comunicacion solicitud del informe E X

Comunicacion remision del informe S X | X tabla porcentual establecida en la memoria descriptiva.

26.1 de Directivas de Instruccién (MDI) El manual es la guia de instrucciones de las directivas de instruccién de la
Corporacién. Se conserva totalmente como parte de la memoria
MT-4-11-002  |Manual de directivas de instruccién (MDI) ! a s X XX institucional de la Corporacién por ser documentos que reflejan la gestién

administrativa de la dependencia. El tiempo de retencion empieza a contar
a partir de la modificacién, ajuste o actualizacién del manual, dado que la

Especificaciones de operacion | X | X
nueva version reemplaza a la anterior.
26.6 de i El manual es la guia de instrucciones del programa de entrenamiento del
personal de la Corporacién. Se conserva totalmente como parte de la
MT-4-11.001  |Training Program Manual (TPM) | a4 6 X X X memontila institfxc.iunal.de la Corporacion p-or ser documentf)s que reflejan
la gestion administrativa de la dependencia. La nueva version del manual
reemplaza a la anterior.
26.9 de Vigilancia Epidemioldgi ! X[ X El manual es la guia de instrucciones de vigilancia epidemiolégica de la
Corporacion. Se conserva totalmente como parte de la memoria
MT-4-10-001  |Manual de procesos de inspeccién (MPI) | s 6 X X | X institucional de la Corporacién por ser documentos que reflejan la gestion
administrativa de la dependencia. El tiempo de retencion empieza a contar
Manual de proteccion Radiolégica | X X a partir de la dificacion, ajuste o izacion del manual, dado que la

nueva version reemplaza a la anterior.

313 de del Personal

Civil

MT-2-02-002 | Manual programa entrenamiento MPE
Lista de chequeo formatos cursos

Plan de leccién de acuerdo al MPE
ANEXO B MDI_|Hoja de vida del instructor

ANEXO B MDI_|Hoja de vida del estudiante

mim|=[=|-
x|[x|x[x|x




ANEXO B MDI_|informe CR-5202-080-001 S X
ANEXO B MDI__ | Control de asistencia a clase ! X
ANEXO B MDI__ | Control de temas impartidos en clase ! X
ANEXOBMDI_|Solicitud practicas de entrenamiento 3 X Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
F-3-5 Manual programa de entrenamiento (On The Job Training) | X Corporacién por ser documentos que reflejan la gestion en capacitacion y
- entr i al personal de la Aeronautica Civil.
ANEXO B MDI_|registro de notas ! 3x X
ANEXO B MDI__|Evaluacién de curso e instructor E X : " . ” s .
— El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir
ANEXO B MDI__|Certificado de entr S X Al P, i ;
— — — de la dltima comunicacién del programa de la vigencia.
ANEXO B MDI_ | Certificado ante |a Aerondutica Civil UAEAC S X
ANEXO B MDI_|sugerencias E X
ANEXO B MDI_[Relacién de instructores ! X
ANEXO B MDI__ | Encuesta de satisfaccién de cliente E X
ANEXO B MDI Cur.\lrol de verificacion mensual de documentos UAEAC | X
aplicables
ANEXO B MDI Evaluacion de la eficacia de la formacion, induccion, € X
entr
ANEXO B MDI__|Control y programacién entrenamiento de personal ! X
Informe a Licencias Aeronduticas UAEAC S X
Comunicacién oficial 1/s X | X
314 Programas de Entrenamiento del Personal FFAA
F-3-2 Carta de autorizacién E X Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
3.8 Hoja de asistencia de entrenamiento (Training attendance | X Corporacion por ser documentos que reflejan la gestion en capacitacion y
Sheet) 3 X entr i al personal de las Fuerzas Armadas.
£3.9 Evaluacion del curso de formacion (Training Course S X
Evaluation) El tiempo de retencién en el archivo de gestion empezara a contar a partir
Certificados S X de la dltima comunicacion del programa de la vigencia.
Comunicacién oficial 1/s X | X
315 Programas de Entrenamiento Militares
Plan de leccién de acuerdo al MPE ! X
ANEXO B MDI__|Hoja de vida del instructor E X
ANEXO B MDI_|Hoja de vida del estudiante E X
ANEXO B MDI__ | Control de asistencia a clase | X Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
ANEXO B MDI__|Control de temas impartidos en clase | X Corporacién por ser documentos que reflejan la gestion en capacitacion y
ANEXO B MDI_|Solicitud practicas de entrenamiento E 3 X X entr i al personal Militar.
F-3-5 i ini | X ) o . ) X )
Manual programa de entrenamiento {On The lob Training) El tiempo de retencién en el archivo de gestion empezara a contar a partir
ANEXO B MDI__|Registro de notas | X de la dltima encuesta de satisfaccion del programa de la vigencia.
ANEXO B MDI__|Evaluacién de curso e instructor E X
ANEXO B MDI__ | Certificado de entrenamiento S X
ANEXO B MDI__ | Encuesta de satisfaccion de cliente S X
Comunicacién oficial 1/s X | X
31.6 Programas de Entrenamiento No Regulados
Lista de chequeo formatos cursos | X
Plan de leccién de acuerdo al MPE | X e
— - - Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
ANEXOBMDI_Hoja de vida del instructor E X Corporacion por ser documentos que reflejan la gestion en capacitacion y
ANEXO B MDI__|Control de asistencia a clase ! X entr . a personas naturales o juridicas
ANEXO B MDI_|Control de temas impartidos en clase ! 3 | X X '
ANEXO B MDI i | X . o . o .
reglstro}('ie notas - EEl tiempo de retencion en el archivo de gestion empezard a contar a
ANEXOB MDI_|Evaluacién de curso e instructor £ X partir de la Gltima encuesta de satisfaccion del programa de la vigencia
ANEXO B MDI_|Certificado de entrenamiento s X ’
ANEXO B MDI__ | Encuesta de satisfaccion de cliente S X
Comunicacién oficial 1/s X | X
C: T ji PR
31.7 o de o y Ent Objetos Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
Virtuales de Aprendizaje . . . L N
Corporacion por ser documentos que reflejan la gestion administrativa de
Resultados cursos OVA 1 3 X X la dependencia.
Certificado de entrenamiento S X El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir
Comunicacién oficial /s X | x del dltimo certificado de entrenamiento del programa de la vigencia.
33 )
> Resistros de Controlldel de Vuelo Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
F-4-12-004 | Control de entrenamientos ! X i . :
Corporacion por ser documentos que reflejan el registro de control del
Cuadro de control | X .
" - v " 3 X de vuelo.
Registro de satisfaccién del cliente | X X N L, . ) . "
N — — El tiempo de retencién en el archivo de gestién empezard a contar a partir
Registro supervision de cumplimiento del contrato | X X P ) ) .
— — - del ultimo registro de la vigencia.
Registro desempefio del simulador | X X
33.8 Registros de i del Sii de Vuelo
F-4-12-001 Control temperatura y humedad simulador de vuelo uh-60 | X e
Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
F-4-12-002 Control y supervisién de mantenimiento | X Corporacién por ser documentos que reflejan los registros a las
F-4-12-003 Control de temperatura simulador de vuelo | 3 X X in i reali al simulador de vuelo.
F-4-12-005 Control de servicios publicos | X El tiempo de retencién en el archivo de gestion empezard a contar a partir
L, . L, L del dltimo registro de la vigencia.
F-4-12-006 Inspeccion del sistema de generacion eléctrica de respaldo | X
F-4-12-007 Inspeccién anual de los interruptores de emergencia | X
CONVENCIONES
RETE!\ICION AG: AI'C:.IVO de Geslllun TRADICION B s (Pipapel - : Electrénico - 0: Oto)
(ANOS) AC: Arcl ivo Central DOCUMENTAL oporte: (P:Papel - E: Electrénico - O: Otro
S: Seleccién
DISPOSICION  [E:Eliminacién D: Cédigo de la D
FINAL MT: Medio Tecnoldgico (Microfilmacién y/o digitalizacién) CODIFICACION S: Serie
CT: Conservacién Total - Soporte Fisico / Soporte Electrénico Sb: Subserie
0 ELABORO 2 7 Kié
D4, Gell —
NOMBRE: 'PAOLA CUELLAR RIVERA NOMBRE: Mayor LENIN AUGUSTO RUBIO RAMIREZ
CARGO: COORDINADORA GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA CARGO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
FECHA 30/09/2022 FECHA: 30/09/2022




