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ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION DE LA INDUSTRIA AERONAUTICA COLOMBIANA S.A. "CIACS.A."

UNIDAD ADMINIS

TRATIVA: 3800 - SUBGERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 3801 - GRUPO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE EXPEDIENTE

12

CONTRATOS

121

Contratos de Aprendizaje

Fotocopia del documento de i

Hoja de vida DAFP

Solicitud de Vinculacion Pasante (cuando aplique)

F-6-00-030

Requerimiento de personal (cuando aplique)

Carta presentacion institucién educativa

Pruebas psicotécnicas

F-6-00-006

Entrevista Psicologica

F-6-00-014

Entrevista Técnica

F-6-00-004

Consolidacién de (cuando aplique)

Libreta militar (hombres)

Certificados de estudios

Declaracién juramentada de Bienes y Rentas

Referencias personales

Certificacién de EPS

Copia de a certificacion bancaria

F-6-00-005

Proteccion de datos personales

F-6-00-003

Acuerdo de confidencialidad CIAC S.A.

F-6-00-013

Compromiso de seguridad de la informacién de la CIAC S.A.

F-6-00-044

Declaracién de Situaciones de Conflicto De Intereses (cuando aplique)

Informe de Confidencialidad

—|=|=|=|=|m|m|m|m|m|m|=|=|=|=|m|-|=]|m|m

Certificado sobre antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la
Republica

Certificado sobre isciplinarios exp por la Procuraduria

General de la Nacién

Certificado registro nacional de medidas correctivas Policia Nacional

Certificado boletin de deudores morosos del estado - BDME Contaduria General
de La nacién

Certificado judicial de la Policia Nacional

Consulta INTERPOL

Certificado de OFAC

Examen médico pre ocupacional

Registro de visita domiciliaria (Cuando aplique)

Certificado de afiliacion EPS (Cuando Apligue)

Certificado de afiliacion ARL

Contrato de Aprendizaje o Resolucion de Pasantias.

Certificado Induccién Corporativa

Carta de terminacion de contrato de Aprendizaie (si aplica)
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Los contratos de aprendizaje permiten a la Corporacion a
contratar estudiantes del SENA, de universidades u otros
instituciones educativas para que realicen su etapa practica
de formacién en las diferentes areas de la entidad. Una vez
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el tiempo de retencién se sugiere realizar una
muestra del 10% de la produccion anual, como evidencia
de la gestion de la Corporacién; para ello, se utilizara el
método de seleccion mixto, incluyendo aquellos contratos
de pasantes sobresalientes y relevantes para la gestion de
la entidad. El tiempo de retencion empieza a partir del acta
de liquidacién del contrato.

El proceso de seleccion se llevara a cabo en conjunto con la
oficina productora y el Grupo de Gestién Administrativa,
quienes determinaran los expedientes a conservar y los
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cor aeliminar.

12.5

Contratos de Prestacién de Servicios

F-6-00-026

Solicitud de contratacién de servicios profesionales, técnicos v asistenciales

Fotocopia del documento de identidad

Hoia de vida DAFP

F-6-00-030

Requerimiento de personal (cuando aplique)

Pruebas psicotécnicas

F-6-00-006

Entrevista Psicologica

Prueba de conocimiento

F-6-00-014

Entrevista Técnica

F-6-00-014

Entrevista Alta Direccion

F-6-00-004

Consolidacion de resultados (cuando aplique)

Libreta militar (hombres)

Certificados de estudios

Certificado de experiencia laboral

Declaracién juramentada de Bienes y Rentas

Referencias personales

Certificacién de EPS
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Planilla pago de seguridad Social 1te (cuando aplique)

Certificacién Fondo de Pensiones

Copia de a certificacion bancaria

RUT Persona Natural

Propuesta de Servicios

F-6-00-005

Proteccion de datos personales

F-6-00-003

Acuerdo de confidencialidad CIAC S.A.

F-6-00-013

Compromiso de seguridad de la informacién de la CIAC S.A.

F-6-00-044

Declaracién de Situaciones de Conflicto De Intereses (cuando aplique)

Informe de Confidencialidad

—|=|=|=|=|m|m|m|m

Certificado sobre antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la
Republica

Certificado sobre isciplinarios exp por la Procuraduria

General de la Nacién

Certificado registro nacional de medidas correctivas Policia Nacional

Certificado boletin de deudores morosos del estado - BDME Contaduria General
de La nacién

Certificado judicial de la Policia Nacional

Consulta INTERPOL

Certificado de OFAC

Examen médico pre ocupacional

Registro de visita domiciliaria (Cuando aplique)

Certificado de afiliacion EPS (Cuando Apligue)

Certificado de afiliacién ARL

Contrato

CDP

CRP

Poliza (cuando aplique)

Aprobacién de Poliza (cuando aplique)

SECOP

Certificado Induccién Corporativa

Formato unico de hoja de vida del DAFP - plataforma SIGEP

Registro de Actividades

Documento Equivalente

Modificatorio al Contrato (cuando Aplique)

Registro SECOP por Modificatorio al Contrato (cuando aplique)

Suspension al Contrato (cuando Aplique)

Registro SECOP por Suspensidn al Contrato (cuando aplique)

Terminacion Anticipada del Contrato

Retiro de SECOP
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Los contratos de prestacion de servicios son acuerdos de
voluntades que compromete a realizar o a ejecutar una
actividad determinada por personas naturales o juridicas
en beneficio de la Corporacion. El tiempo de retencién
aplica desde la ultima actuacion de acuerdo con el tramite

ativo. Ser

y pr
una muestra cuantitativa del 10% en funcién del volumen
de produccién por periodo determinado. Incluyendo en la
muestra diversidad de objetos contractuales, contratistas,
montos, plazos entre otros, como una forma de conservar
la huella en la memoria institucional. El tiempo de
retencién empieza a partir del acta de liquidacion del
contrato.

El proceso de seleccién se llevara a cabo en conjunto con la
oficina productora y el Grupo de Gestion Administrativa,
quienes determinaran los expedientes a conservar y los
correspondientes a eliminar.
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HISTORIAS LABORALES




Fotocopia del documento de i E X
Hoja de vida DAFP E X
F-6-00-030 Requerimiento de personal ! X
Pruebas psicotécnicas | X
F-6-00-006 __|Entrevista Psicologica ! X
Prueba de conocimiento | X
F-6-00-014 _|Entrevista Técnica | X
F-6-00-014 Entrevista Alta Direccion | X
F-6-00-004 Consolidacién de ! X
Libreta militar (hombres) E X
Certificados de estudios E X
Certificado de experiencia laboral E X
Declaracién juramentada de Bienes vy Rentas E X
Referencias personales E X
Certificacion de EPS E X
Certificacién Fondo de Pensiones E X
Copia dﬁla certificacion bancaria E X La historia laboral es el registro que da testimonio del
F-6-00-005 Proteccion de datos personales | X " . .
- — vinculo laboral de los empleados y funcionarios de la
F-6-00-003 Acuerdo de confidencialidad CIAC S.A. | X i . i .
- - - — Corporacién. El tiempo de retencién en el archivo de
F-6-00-013 Compromiso de seguridad de la informacién de la CIAC S.A. | X L . . . o
— - - - — gestion empezara a contar a partir de la desvinculacion del
F-6-00-044 Declaracién de Situaciones de Conflicto De Intereses (cuando aplique) ! X funcionario,
Informe de Confidencialidad | X " - " P
— - - — Cumplido el tiempo total de retencion, se realizard un
Certificado sobre antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la . fhe ) T
P X muestreo sistematico de seleccién cualitativa conservando
Republica E . . . Lo
— —— - — en su totalidad las historias laborales de los siguientes
Certificado sobre ios expedido por la Procuraduria .
General de la Nacién E X cargos:
— - - - - — - 100% Gerente General
Certificado registro nacional de medidas correctivas Policia Nacional E 2 78 X X 100%
Certificado boletin de deudores morosos del estado - BDME Contaduria General > ; . : : "
L X Por otra parte, se seleccionaré por tipo de vinculacién, una
de La nacién E - :
— — — - muestra cuantitativa del 10% que incluya todos los cargos
Certificado judicial de la Policia Nacional E X . L . .
en sus niveles jerdrquicos a través del método
Consulta INTERPOL E X : i
— aleatorio, para su conservacion permanente, como
Certificado de OFAC E X L Lo o . o
Py - de la funcién de dirigir la administracién de la
Examen médico pre ocupacional E X . i
- — —— " informacion del talento humano, planta de personal y
Registro de visita domiciliaria (Cuando aplique) E X . SR .
— —— responder por el archivo y actualizacién de las hojas de
Certificado de afiliacion ARL E X : : P 9
—— vida de los servidores publicos de planta de la Corporacion,
Afiliacion a EPS E X :
— - - dada a la dependencia.
Afiliacion Caja de Compensacion E X
Afiliacion FNA E X
Contrato ! X
Certificado Induccién Corporativa | X
Formato Unico de hoja de vida del DAFP - plataforma SIGEP E X
Notificacion de V: i | X
Acta de encargos (cuado aplique) ! X
F-6-00-008 Evaluacién de desempefio acuerdo de gestién. | X
F-6-00-029 Registro horas extras ! X
Incapacidades E X
Certificado Induccién Corporativa ! X
Formato Unico de Accidente de Trabajo — FURAT S X
Solicitud de encargos E X
Carta de terminacién de contrato laboral S X
F-6-00-011 Entrevista de retiro ! X
Paz y salvo y/o carta de entrega S X
Liquidacién de contrato | X
26 MANUALES
26.3 Manuales de Funciones Subserie de conservacién total por evidenciar las funciones
de los diferentes niveles jerarquicos en la Corporacion.
. - a 6 X Desarrolla valores histéricos y culturales que pueden ser
Manual de funciones y requisitos para el cargo | X fuente de informacién para la investigacién.
El tlempo de retenclon empleza a contar a partir de la
27 NOMINA
La némina es némina es el registro financiero que la
Novedades de némina | X Corporacion realiza sobre los salarios de sus empleados,
bonificaciones y deducciones. Cumplido el tiempo total de
retencién se seleccionara una muestra del 10% de la
Comprobantes de pago némina | X pr.o.duccwon an'ual para su_conservacin perménente
utilizando el método de muestreo aleatorio, garantizando
2 78 X la conservacion de las néminas de mitad y fin de afio, como
evidencia de la funcién de elaboracion y liquidacion de la
Programacién de vacaciones (evaluar el tiempo e retencion ya que es virtual) | X némina de la Corporacién, en concordancia con la
normatividad vigente y lineamientos de la época, dada a la
dependencia. El tiempo de retencién se dara por vigencias
Némina | X anuales con corte a 31 de diciembre.
El proceso de seleccion se llevard a cabo en conjunto con la
29 PLANES
295 Planes de Bienestar Subserie de conservacion total por Tas
) actividades relacionadas con el bienestar de los
F-6-00-024 Plan de bienestar. | X : . i .
2 3 X funcionarios de la Corporacién. En cumplimiento de la
F-6-00-032 Evaluacion actividades de bienestar I X Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de
cacion ofic valoracién, Archivo General de la Nacién. El tiempo de
Comunicacion oficial /s X retencién en el archivo de gestidn empezard a contar a
296 Planes de Capacitacién Subserie de conservacion total por evidenciar 1as
F-08-03-011 | Capacitacién control v segurldad normas BAACS | X actividades relacionadas con las necesidades de
olicitud de i E 2 3 X X capacltaclon para los funcionarios de la Corporacién. En
Plan de i6 | X de la Circular externa No. 003 de 2015,
F-6-00-031 ion de la eficacia de la 6 | X Articulo 5° Criterios de valoraclon Archivo General de la
Comunicacién oficial /s X Nacién, El tiempo de en el archiyo de gestidi
29.11 Planes Estratégicos de Talento Humano Subserie de conservacion total por evidenciar Ta gestlon
Plan estratégico de Talento Humano | 2 3 X | X | estratégica de la ldependenu?. El tiempo de retenclon' enel
— — archivo de gestion empezard a contar a partir del dltima
Comunicacién oficial s | X | comunicacién del plan de la vigencia.
29.22 Planes de Salud Ocupacional Subserie de conservacion total por evidenciar las
actividades relacionadas con la salud ocupacional para los
Plan de salud ocupacional [ 2 3 M X funcionarios de la Corporacién. En cumplimiento de la
Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de
Comunicacién oficial /s X valoracién, Archivo General de la Nacion. El tiempo de
retencién en el archivo de gestién empezard a contar a
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