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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Octubre de 2019

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3820 - DIRECCION DE LOGISTICA AERONAUTICA

OFICINA PRODUCTORA: 3823 - GRUPO DE COMERCIO EXTERIOR

] RETENCION | DISPOSICION SOPORTE
CODIGO SERIES O TIPOS DOCUMENTALES TR ANOS FINAL PROCEDIMIENTO NOMBRE EXPEDIENTE
AG | AC [cT[E[mT]s[P]E]O
14 DECLARACIONES
14.1 Declaraciones Aduaneras de Ingresos
F-8-03-003 |Lista de chequeo carpetas - Ingresos a Zona Franca Industrial I X
Orden de compra y/o de contrato | X La declaracion aduanera de ingreso es el
Factura del proveedor E X | X documento mediante el cual la Corporacién
Documento de transporte E X | X indica el régimen aduanero especifico
Certificacion de fletes E X aplicable a las mercancias y suministra los
Certificacion de seguro o pdliza E X elementos e informaciéon que la autoridad
Reporte y/o trazabilidad de carga E X aduanera requiere para el ingreso de
1178 Salidas de mercancias del lugar de embarque / planilla de envio o declaracién s X mercancias de origen extranjero.
en transito
Acta de inspeccién de mercancias E X El tiempo de retencion en el archivo de gestion
Registro fotografico de recepcién de carga embalada en CIAC E X empe1§ra A,a contar a paf‘.'r de la ultima
comunicacién de la declaracién aduanera de la
Pre inspeccién de mercancias E 5 15 X X vigencia. Cumplido el tiempo total se
Packing list E X seleccionara una muestra de la produccién
Remisiones S X anual para su conservaciéon permanente
F-8-03-011 [Formulario movimiento de mercancias | X utilizando el método de muestreo aleatorio y
Formulario de ingreso de PICIZ E X tomando como referencia la tabla porcentual
Vale de entrada almacén E X establecida en la memoria descriptiva.
Incoming Inspection | X
F-8-03- Verificacion declaracién de importacion | X El proceso de seleccion se llevara a cabo en
Declaracién andina de valor E X | X conjunto con la oficina productora y el Grupo
Declaracién de importacidn o declaracion de importacién simplificada S X| X de (‘Liest!on Admllmstratlva, quienes
determinaran los expedientes a conservar y los
Factura de trasporte operador logistico E X correspondientes a eliminar.
Liquidacién por Zona Franca Industrial E X
Formulario de salida de PICIZ S X
Comunicacién oficial /s X
14.2 Declaraciones Aduaneras de Salidas
F-8-03-004 |Lista de chequeo carpetas - Salidas de Zona Franca Industrial CIAC I X
Solicitud de despacho por el cliente interno o externo E X
F-8-02-001 |[Registro de peso y medidas | X La declaracion aduanera de salida es el
Factura comercial, proforma y/o revisién S X | X documento mediante el cual la Corporacién
Solicitud de servicio al agente de carga S X indica el régimen aduanero especifico
Orden de trabajo o de servicio S X aplicable a las mercancias y suministra los
Verificacion de informacién y/o documentos E X elementos e informaciéon que la autoridad
F-8-03-011 [Formulario movimiento de mercancias | X aduanera requiere para la salida de
Formulario de ingreso de PICIZ S X mercancias con destino al extranjero.
Documento de transporte E X | X
Formulario de salida de PICIZ S X El tiempo de retencion en el archivo de gestion
Planilla de traslado DIAN y Zona Franca E X empezard a contar a partir de la Ultima
Fotocopia de la cedula de ciudadania del conductor E X comunicacion de la declaracién aduanera de la
Licencia de conduccién del conductor E 5 15 X X vigencia. Cumplido el tiempo total se
SOAT vigente del conductor que transportard mercancia fuera de CIAC E X seleccionard una muestra de la_produccion
anual para su conservacion permanente
Revision técnico mecanica del vehiculo que transportard mercancia fuera de E X utilizando el método de muestreo aleatorio y
CIAC tomando como referencia la tabla porcentual
Factura de transporte del operador logistico E X establecida en la memoria descriptiva.
Declaracién de importacién E X | X
Liquidacién por Grupo Comercio Exterior S X El proceso de seleccion se llevara a cabo en
Vale de salida Almacén S X conjunto con la oficina productora y el Grupo
Carta de salida a procesamiento parcial S X de Gestion Administrativa, quienes
Copia de la carta de responsabilidad antinarcéticos S X determinaran los expedientes a conservar y los
Copia de la carta de responsabilidad ante aerolinea S X correspondientes a eliminar.
Tipo de precinto y numero S X
Registro fotogréfico E X
Trazabilidad de la carga E X
Comunicacién oficial /S X
21 INFORMES
21.18 Informes de Gestién Se conserva totalmente como parte de la
memoria institucional de la Corporacién por
Comunicacién solicitud del informe E X ser documentos que reflejan la gestién
administrativa de la dependencia. En
2 3 X cumplimiento de la Circular externa No. 003 de
Informe de gestién S X 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion,
Archivo General de la Nacion. El tiempo de
retencion en el archivo de gestion empezara a
Comunicacién remisién del informe S X contar a partir de la dltima comunicacién del
informe de la vigencia.
21.24 Informes a Organos de Control y Vigilancia
Subserie de conservacidn total por pertenecer
a la categoria de informes presentados a
Comunicacién solicitud del informe £ X autoridades admini‘strativas y t?rganismos de
control. En cumplimiento de la Circular externa
2 3 X No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de
< L . valoracién, Archivo General de la Nacién. El
Informe al Organo de Control y Vigilancia S X . L. . L.
tiempo de retencién en el archivo de gestion
a rantar 2 nartir de la Jiltima
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comunicacién del informe de la vigencia.

Comunicacién remision del informe S X
21.25 Informes a Otras Entidades
Los informes a otras entidades documentan
o » ) respuestas especificas ante entidades que
Comunicacion solicitud del informe E X requieren informacién de tipo informativo. El
tiempo de retencién en el archivo de gestion
empezara a contar a partir de la Uultima
3 comunicacién del informe de la vigencia.
Informe a Otras Entidades S X Cumplido el tiempo total se seleccionara una
muestra de la produccion anual para su
conservacion permanente utilizando el método
de muestreo aleatorio y tomando como
Comunicacién remision del informe s X referencia la tabla porcentual establecida en la
memoria descriptiva.
25 LICENCIAS
25.1 Licencias de Exportacién
La licencia de exportacién es un documento
. . » L . . oficial que otorga el derecho a la Corporacién
Licencia de exportacion ante el Ministerio de Industria y Turismo - VUCI E X . L. L.
de realizar una operacién de exportacion
especifica.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion
empezara a contar a partir del ultima
comunicacién de la vigencia. Cumplido el
Licencia UAP (Calificacién como usuario aduanero permanente) E X tiempo total se seleccionara una muestra de la
produccién anual de manera cualitativa de las
15 calificaciones como  usuarios aduaneros
permanentes y de los usuarios industriales de
bienes y servicios para su conservacion
permanente utilizando y tomando como
Acta de calificacion como usuario industrial de bienes y de servicio E X referencia la tabla porcentual establecida en la
memoria descriptiva.
El proceso de seleccidn se llevard a cabo en
conjunto con la oficina productora Comercio
Exterior y el Grupo de Gestion Administrativa,
R, uienes determinardn los expedientes a
Comunicacién oficial E/S X g N P L
conservar y los correspondientes a eliminar.
30 PROCESOS
30.1 Procesos Aduaneros y de Régil Franco
F-8-03-004 [Lista de chequeo carpetas - Salidas de zona franca industrial CIAC | X
Solicitud de despacho por el cliente interno o externo S X
Factura comercial, proforma y/o revisién E X
Solicitud de servicio al agente de carga S X
F-8-03-011 |Formulario movimiento de mercancias | X
Formulario de ingreso de PICIZ E X
Documento de transporte E X
Formulario de salida de PICIZ E X
Planilla de traslado DIAN y Zona Franca E X
Factura de transporte del operador logistico E X
Declaracién de importacion S X
Liquidacién por Grupo Comercio Exterior | X
i i i S X . . :
Cart.a de salida a procesamlent.o. parcial - — Esta Subserie registra todas las acciones y
Copia de la carta de responsabilidad antinarcéticos S X .
- — — tramites llevados a cabo en Zona Franca.
Copia de la carta de responsabilidad ante aerolinea S X
i i S X . L . -
T|p9 de preclntt? y num(?ro - El tiempo de retencion en el archivo de gestion
Registro fotografico de ingreso y/o salida de aeronaves E X . . L
empezara a contar a partir de la Uultima
F-8-03-003 |Lista de chequeo carpetas - Ingresos a Zona Franca Industrial | X comunicacién del proceso aduanero de la
vigencia. Cumplido el tiempo total se
Orden de compra y/o de contrato E X ) ) .
—— — seleccionard una muestra de la produccion
Certificacion de seguro o pdliza E X L.
2= anual para su conservacion permanente
Reporte y/o trazabilidad de carga E 15 X . . .
Salidas d as del | d ™ 7 olanilla d 50 dedl — utilizando el método de muestreo aleatorio y
1178 alidas .e mercancias del lugar de embarque / planilla de envio o declaracion| ¢ X tomando como referencia la tabla porcentual
en transito . s -
- — - establecida en la memoria descriptiva.
Acta de inspeccion de mercancias E X
Pre inspeccion de mercancias E X L. .
—— — - — El proceso de seleccidn se llevard a cabo en
F-8-03- Verificacion declaracién de importacion | X . L.
— - conjunto con la oficina productora y el Grupo
Declaracién andina de valor E X L . . .
de Gestion Administrativa, quienes
Declaracién de importacion o declaracién de importacién simplificada E X determinaran los expedientes a conservar y los
— correspondientes a eliminar.
Factura de trasporte operador logistico E X
Liquidacion por zona franca industrial E X
Plan de vuelo, informacion de tripulacion E X
Declaracién de exportacion y sus soportes E X
Solicitud de ingreso y/o salida aeronaves y/o equipo ETTA E X
Control de recibo y entrega de aeronaves componente motores para E X
operacion en Zona Franca Industrial CIAC
Inspeccion preliminar aeronaves E X
Solicitud de autorizacién de embarque (SAE) E X
Planilla y traslado de mercancias a zona primaria y/o Zona Franca (SAE) E X
Encuesta de satisfaccién del cliente E X
Comunicacién oficial E/S X




CONVENCIONES

RETENCION |AG: Archivo de Gestion TRADICION
ANOS : i :(P: -E: 6nico - O:
( ) AC: Archivo Central DOCUMENTAL Soporte: (P:Papel - E: Electrénico - O: Otro )
S: Seleccién
DISPOSICION |E:Eliminacion D: Cédigo de la Dependencia
FINAL MT: Medio Tecnoldgico (Microfilmacidn y/o digitalizacion) CODIFICACION S: Serie
CT: Conservacion Total - Soporte Fisico / Soporte Electrénico Sb: Subserie =
e
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NOMBRE: PAOLA CUELLAR RIVERA NOMBRE: Mayor LENIN AUGUSTO RUBIGJRAMIREZ
CARGO: COORDINADORA GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA CARGO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y[FINANCIERO
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