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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

n:
Octubre de 2019

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 - GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 3300 - GRUPO DE SEGURIDAD INTEGRAL

RETENCION DISPOSICION SOPORTE
cODIGO SERIES O TIPOS DOCUMENTALES TR ANOS FINAL PROCEDIMIENTO NOMBRE EXPEDIENTE
AG [ Ac| ca | E [mr] s [r]EJoO
2 ACTAS
2.6 Actas del Comité de Brigadas de Emergencia Subserie de conservacidn total por tratarse de comités consultivos y
decisorios, en las cuales se encuentra informacion registrada sobre
" . . acciones de la brigada de emergencia. En cumplimiento de la Circular
Acta del comité de Brigadas de Emergencia ! 2 3 X X externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion, Archivo
General de la Nacion. El tiempo de retencion en el archivo de gestion
F-1-03-002 Control de asistencia | X empezaré a contar a partir de la Ultima acta de la vigencia.
2.8 Actas del Comité de Convivencia Laboral Serie de conservacién total por evidenciar los procesos de
Convivencia Laboral en la Corporacion con sus servidores publicos;
Convocatoria a comité | X pertenece a la categoria de comités decisorios o consultivos.
2 3 X Normatividad aplicable: Decrlem Nacional 160 del 2014 Art. 12,
Compilado en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015,
Acta del Comité de Convivencia Laboral ! X Resolucion 0652 de Abril 30 de 2012. El tiempo de retencién en el
archivo de gestién empezara a contar a partir de la Ultima acta de la
F-1-03-002 Control de asistencia | X vigencia.
216 Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo -
COPASST
Convocatoria a eleccion comité | X Subserie de conservacion total por evidenciar las actividades y
T i desarrolladas por el Comité, el cual se encarga de la
Lista de elegibles | X promocién y vigilancia de las normas y reglamentos de seguridad y
. ] ) ~, salud en el trabajo dentro de la Corporacién a través de actividades
Acto administrativo de representantes por parte de la direccién | X de promocién, informacién y divulgacién. En cumplimiento de la
. . . . 4 16 X Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion.
Acto administrativo de conformacién del comité | X B ) ) » .
El tiempo de retencion en el archivo de gestion se dara anualmente
Comunicacién interna citacién a comité | X con corte a 31 de diciembre. Archivo General de la Nacion. El tiempo
de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir de la
Acta del Comité de Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo -| X dltima acta de la vigencia.
F-1-03-002 Control de asistencia | X
217 Actas del Comité de idad Vial - . oo -
El comité es el 6rgano de coordinacién cuyos objetivos son: plantear,
Convocatoria a eleccién comité | X disefiar, implementar, y medir las acciones que permitan generar
conciencia entre los funcionarios a favor de la Seguridad Vial en la
2 6 X Corporacion. Subserie de conservacién total por tratarse de comités
Acta del comité de seguridad vial | X consultivos y decisorios. En cumplimiento de la Circular externa No.
003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion, Archivo General de la
Nacion. El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a
F-1-03-002 Control de asistencia ! X contar a partir de la dltima acta de la vigencia.
21 INFORMES
21.21 Informes de In de A de Trabajo Estos informes dan de las in les de acci de
F-2-04-008 Investigacion de incidentes y accidentes de trabajo | X trabajo vpresentvados por los funcionariqs de la cor;zoracién al interior
de sus instalaciones. Conservar por veinte (20) afios conforme a lo
dispuesto en el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015. El
Formato Unico de Accidente de Trabajo — FURAT S X tiempo de retencion en el archivo de gestion empezard a contar a
partir de la Ultima comunicacién de la vigencia. Cumplido el tiempo
Registro de actividades realizadas asociadas a las | 4 16 X M total, se seleccionard una muestra cualitativa tomando como
investigaciones de accidentes referencia el cuadro de porcentajes previsto en la Memoria
Descriptiva.
Informe de investigacion de accidentes de trabajo S X El proceso de seleccién se llevard a cabo en conjunto con la oficina y
productora y el Grupo de Gestion Administrativa, quienes
determinaran los expedientes a conservar y los correspondientes a
Comunicaciones oficiales /s X eliminar.
21.22 Informes de igaci de Acci e de Aer|
Estos informes dan testimonio de las investigaciones de accidentes e
Informe de investigacion de accidentes e incidentes de | X incidentes presentados en las aeronaves. El tiempo de retencion en el
Aeronaves archivo de gestién empezard a contar a partir de la ultima
comunicacién de la vigencia. Cumplido el tiempo total, se
Reporte de seguridad integral ! A 1 X X seleccionara una muestra cualitativa tomando como referencia el
6 cuadro de porcentajes previsto en la Memoria Descriptiva.
Reporte de investigacion de incidentes aeronaves | X El proceso de seleccion se llevara a cabo en conjunto con la oficina y
productora y el Grupo de Gestion Administrativa, quienes
determinaran los expedientes a conservar y los correspondientes a
Comunicaciones oficiales /s X eliminar.
21.31 Informes de Seguridad Integral
F-2-04-042 Informe reporte de seguridad integral S X La Subserie documental consolida todos los aspectos de Seguridad
Integral, se conservan como evidencia de la gestion anual de la
F-2-04-007 Evaluacién del riesgo seguimiento y control del reporte | 4 [3 X X dependencia, dado que adquiere valores secundarios para la
- - — - — — investigacién. El tiempo de retencién en el archivo de gestion
MT-2-04-004 Matriz de |den‘t|flcaclon de peligros, evaluacion de riesgos y | X empezard a contar a partir de la Gltima comunicacion de la vigencia.
control operacional
Comunicaciones oficiales /s X
26 MANUALES
26.7 Manuales de Seguridad Operacional El manual es la guia de instrucciones de la Seguridad Operacional de
la Corporacion. Se conserva totalmente como parte de la memoria
MT-2-04-001 Manual PHVA SG-SST | X institucional de la Corporacién por ser documentos que reflejan la
gestion administrativa de la dependencia, ya que en ellos se
MT-2-04-002 Manual de Seguridad operacional | a4 6 X X encuentran temas relacionados al Ciclo Planear, Hacer, Verificar y
Actuar - PHVA, asi como los referente a la Seguridad y Salud en el
MT-2-04-003  [Manual de prevencién FOD (FOREING OBJECT DAMAGE) | X Trabajo. El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la
difi ajuste o act del manual, dado que la nueva
MT-2-04-004  |Manual para la seguridad de la zona operativa | X versién reemplaza a la anterior.




29 PLANES
29.10 Planes Estratégicos de Seguridad Vial
PLN-2-04-004 |Plan estratégico de seguridad vial ! Esta herramienta de planeacién permite a la Corporacién desarrollar
Informes de seguimiento al plan | las acciones de seguridad vial para. s.us .fun.clonarlus. Se cunse.r\l/a
6 | como parte de la memoria institucional de la Corporacion
Evidencia de reunién | por ser documentos que reflejan la gestién administrativa de la
N N dependencia. El tiempo de retencién en el archivo de gestion
Control de asistencia S empezara a contar a partir de la Gltima comunicacién de la vigencia.
Comunicaciones oficiales I/s
29.19 Planes de Pr ion y ante Emergencias
PLN-2-04-001 [Plan de prevencidn y respuesta ante emergencias |
Esta herramienta de planeacion permite a la Corporacién desarrollar
Certificado de recarga de extintores | las acciones en caso de emergencia. Serie de conservacion total por
i : evidenciar las actividades relacionadas con los planes de evacuacién,
Resolucién de Brigadas | . . " .
16 emergencia y seguridad de la Corporacién. En cumplimiento de la
F-2-04-023 Control de Brigadistas | Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion,
3 Archivo General de la Nacién.
F-2-04-006 Cronograma de Simulacros s El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a
F-2-04-024 Informe de Simulacro s partir de la Gltima comunicacién de la vigencia.
Comunicaciones oficiales /s
29.24 Planes de Seguridad Fisica
PLN-2-04-003 |Plan de Seguridad Fisica | Esta herramienta de planeacion permlt.e .desa.rrollar I’fas acclo.nes que
buscan asegurar y mantener en vigilancia las instalaciones y
Informes de seguimiento al plan | propiedades de la Corporacion. Se conserva totalmente como parte
N ) ” 6 de la memoria institucional de la Corporacién por ser documentos
Evidencia de reunién | . - L . : .
que reflejan la gestion administrativa de la dependencia. El tiempo de
F-1-03-002 Control de asistencia S retencién en el archivo de gestion empezard a contar a partir de la
dltima icacion de la vigencia.
Comunicaciones oficiales /S
29.26 Planes de Seguridad y Salud en el Trabajo
PLN-2-04-002  |Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fichas técnicas de indicadores del Sistema de Seguridad y Salud | Subserie de conservacion total, dado que el plan de seguridad y salud
en el Trabajo en el trabajo permite identificar peligros, prevenir riesgos y poner las
- medidas de control necesarias en el lugar de trabajo para evitar
Informes de seguimiento al plan | N N - . 3
16 accidentes al interior de la Corporacién. Conservar por veinte (20)
X X » afios conforme a lo dispuesto en el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto
Evidencia de reunion ! 1072 de 2015. El tiempo de retencién en el archivo de gestion
empezara a contar a partir de la dltima comunicacion de la vigencia.
F-1-03-002 Control de asistencia S
Comunicaciones oficiales /s
31 PROGRAMAS
31.8 Programas de Capacitacién en Promocién y Prevencion Este programa busca contribuir a las necesidades de capacitacion en
promocién y prevencion a los funcionarios de la Corporacion. Serie de
Programa de capacitacion en promocién y prevencion ! conservacion total por evidenciar las actividades relacionadas con los
Comunicacion divulgacion del programa de capacitacién en | 6 programas de prevencién de la Corporacién. En cumplimiento de la
promocién v prevencion Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion,
F-1-03-002 Control de asistencia | Arc.hlvo General de \.a/ Nacién. ) 3 )
El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a
Comunicaciones oficiales | partir de la dltima comunicacién de la vigencia.
3117 Programas de Prevencion y Proteccién contra Caidas de
) Alturas
Este programa ofrece informacion importante para salvaguardar la
PRG-2-04-011 |Programa de prevencion y proteccion contra caidas de alturas | vida e integridad de los funcionarios que desempefian actividades en
alturas. Serie de conservacién total por evidenciar las actividades
£-2-00-028 Hoja de vid X trabai It | 6 relacionadas con los programas de prevencién de la Corporacién. En
el oja de vida equipos para trabajos en ajturas cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5°
Criterios de valoracién, Archivo General de la Nacion.
F-2-04-027 Lista de chequeo sistema de acceso para trabajo en alturas | El tiempo de retencién en el archivo de gestion empezara a contar a
partir de la dltima comunicacién de la vigencia.
F-2-04-043 Lista de chequeo para trabajo en alturas rutinario |
Comunicaciones oficiales |
1.2 Pi i Fisi : i . : i
31.20 rogramas de Seguridad Fisica Serie de conservacion total por las actividades rel: d:
PRG-2-04-003 | de Seguridad Fisi | con el desarrollo de los programas de seguridad fisica de la
i rograma de >eguridad Fisica 6 Corporacién. En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015,
Matriz de & . " Jos ri d dad Articulo 5° Criterios de valoracién, Archivo General de la Nacién.
MTZ-2-04-009 i ?trlz e dreas criticas conforme a los riesgos de segurida | El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a
sica partir de la Gltima comunicacién de la vigencia.
Comunicaciones oficiales |
31.21 Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo El programa desarrolla las acciones preventivas y correctivas para
evitar, mitigar y trasladar los riesgos en las areas de trabajo en la
Cronograma ! i . - .
Corporacion. Conservar por veinte (20) afios conforme a lo dispuesto
PRG-2-04-006 | Programa de espacios confinados | en el Articulo 2,2,4,6',13 del Decreto 1072 de 201'5, Circular externa
No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracién, Archivo General
PRG-2-04-012  |Programa de inclusién para personas con discapacidad | de la Nacién. Cumplido el tiempo total, se seleccionard una muestra
cualitativa orientada a conservar aquellos programas que registren
PRG-2-04-007 |Programa de orden y aseo SG-SST | grandes cambios en las politicas, procedimientos y recursos
destinados a su ejecucion.
PRG-2-04-008 | Programa de riesgo mecanico SG-SST ! El proceso de seleccion se llevara a cabo en conjunto con la oficina y
2.04-013 Compromiso de imi de r d: medicas | productora y el Grupo de Gestion Administrativa, quienes
F-2-04- laborales SG-SST determinardn los expedientes a conservar y los correspondientes a
F-2-04-014  |Control pausas saludables SG-SST | eliminar.
F-2-04-017 Registro ausentismo laboral SG-SST |
F-2-04-058 Evaluacion estandares minimos resolucion 1111 de 2017 |
Evaluacion estandares minimos resolucién 0312 de 2019 |
MTZ-2-04-008 |Matriz de cumplimiento al plan de trabajo anual del SG-SST |
MTZ-2-04-004 | Matriz de caracterizacion de accidentalidad |
16
MTZ-2-04-005 |Matriz de elementos de proteccién personal SG-SST |
MTZ-2-04-001 Matriz de identificacion de peligros y valoracion de riesgos SG- |

SST




MTZ-2-04-003

Matriz de mejoras SG-SST

Matriz de imiento a re d médicos
MTZ-2-04-006
les SG-SST
F-2-04-011 Permiso de trabajo para tareas de alto riesgo
MTZ-2-04-007 |Profesiograma o perfil biomédico CIAC
PRG-2-04-009 Progr.ama de vigilancia epidemioldgica para la conservacion
auditiva SG-SST
PRG-2-04-005 Programa de. vlgllanclla .epldemwo\og\ca para la prevencion y
control del riesgo auimico
PRG-2-04-004 Programa de vlglllfancla para la prevencion de los desordenes
musculo esauelético:
PRG-2-04-010 Prfngram.a prevencion y control del consumo sustancias
psicoactivas. iuegos de azar v otras
F-2-04-026 Registro de reportes de SG-SST
1-2-04-009 Reglamento de higiene y seguridad industrial SG-SST
Comunicaciones oficiales
31.25 Programas de Vigilancia Epidemiolégica El programa de vigilancia epidemioldgica registra informacion acerca
de la salud de los trabajadores, el cual permite identificar, cuantificar,
Programa de vigilancia epidemiolégica monitorear, intervenir y realizar seguimiento a los factores de riesgo a
los que los funcionarios de la Corporacion. Subserie de conservacion
Evidencia de reunion 16 tr?tél por EVId‘EnCIa'I' I'as.actlvldades relaclo'n'adas con los Pr?gramas de
Vigilancia Epidemioldgica de la Corporacion. En cumplimiento de la
Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion,
F-1-03-002 Control de asistencia Archivo General de la Nacién.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a
Comunicaciones oficiales partir de la dltima comunicacion de la vigencia.
33 REGISTROS
33.1 Registros de Control de Seguridad Fisica
F-2-04-031 Solicitud de ingreso y/o salida de aeronaves y/o equipo ETAA
- . Esta subserie evidencia el control de ingreso tanto de material como
Solicitudes de seguridad ) . " . .
de personal a las instalaciones de la Corporacién. Cumplido el tiempo
total se seleccionara una muestra de la produccion anual para su
F-2-04-029 Registro Ingreso y salida de material - L . P P .
3 conservacion permanente utilizando el método de muestreo aleatorio
. . . y tomando como referencia la tabla porcentual establecida en la
F-2-04-052 Registro fichero personal y/o vehicular ) L
memoria descriptiva.
. ., . ] El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a contar a
F-2-04-045 Divulgacion protocolos de medidas de seguridad en CIAC S.A. partir del dltimo registro de la vigencia.
F-2-04-6.2.2-022 Regl.stro de presentacion de la informacion basica de seguridad
a visitantes
F-2-04-.6-016  [Registro control de personal que no tiene carnet
333 Registros de Entrega de Elementos Esta subserie evidencia la entrega de elementos (lockers, llaves,
carnés y EPP) a los trabajadores de la Corporacién. Cumplido el
F-2-04-046 Registro acta de entrega y devolucion llaves tiempo total se seleccionard una muestra de la produccién anual para
R 3 su conservacion permanente utilizando el método de muestreo
F-2-04-049 Registro control entrega de carnet aleatorio y tomando como referencia la tabla porcentual establecida
. i en la memoria descriptiva.
F-2-04-059 Registro entrega y devolucion de lockers . . 'p N i .
El tiempo de retenci6n en el archivo de gestién empezard a contar a
F-2-04-016 Registro entrega de elementos de proteccion personal partir del dltimo registro de la vigencia.
334 gi de i de
F-2-04-047 Lista de chequeo inspeccién aeronaves Por apoyar a la Misién de la Corporacién, esta subserie se conserva
3 como evidencia de las inspecciones realizadas a las Aeronaves. El
F-2-04-054 Registro ingreso de aeronaves tiempo de retencién en el archivo de gestién empezara a contar a
partir del Ultimo registro de la vigencia.
Registro de inspeccion de aeronaves
33.5 gi de i de |
Esta subserie evidencia las inspecciones a las instalaciones realizadas
F-2-04-032 Registro inspeccion de instalaciones por el Grupo de Seguridad Integral. Una vez cumplido el tiempo de
3 retencidn, se procederd con su eliminacién dado que la subserie no
desarrollo valores secundarios, empleando el método descrito en la
Memoria Institucional. El tiempo de retencién en el archivo de
F-2-04-048 Registro inspeccién perimetral gestion empezara a contar a partir del dltimo registro de la vigencia.
33.6 gi de i de idad Operacional
G dei i6 : : . " "
ronograma de inspeccion Esta subserie evid las realizadas por el Grupo de
F-2-04-037 Lista de chequeo inspeccién de seguridad operacional Segurldat? Integral. EI lle.mpo d'e .relenmc.m en el arc.hlvo .de gestion
3 empezara a contar a partir del dltimo registro de la vigencia. Una vez
F-2-04-038 Registro de actividades para prevencion de FOD cumplido el tiempo de retencién, se procederd con su eliminacion
dado que la subserie no desarrollo valores secundarios, empleando el
PRG-2-04-013  |Promocion de la cultura de seguridad operacional método descrito en la Memoria Institucional.
- — - o
F-2-04-004 Slslem? de recoleccion y procesamiento de datos de seguridad
operacional - SDCPS
33.7 i de i de i y Salud en el Trabajo
F-2-04-012 Analisis de trabajo seguro ATS
F-2-04-005  |Registro inspeccion de arnés, eslinga y accesorios. (EPP) El registro de inspecciones de SST deja evidencia de las inspecciones
£-2-00-018 Registro i «6n locativa SGSST realizadas por el Grupo de Seguridad Integral en aras de dar
i egistro inspeccion locativa cumplimiento al Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo en la
F-2-04-019 Registro ir Y de Corporacién. Conservar por veinte (20) afios conforme a lo dispuesto
ustancias aui en el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015. El tiempo de
F-2-04-020 Registro inspeccién de botiquines retencién en el archivo de gestion empezard a contar a partir del
) ) N . ) 16 dltimo registro de la vigencia. Cumplido el tiempo total, se
F-2-04-022 Registro inspeccién de estacion lavaojos seleccionard una muestra cuantitativa de acuerdo con las indicaciones
F-2-04-025 Registro inspeccién de tanques de nitrégeno y oxigeno dadas en la Memoria Descriptiva.
El proceso de seleccion se llevara a cabo en conjunto con la oficina y
F-2-04-021 Registro inspeccion extintores productora y el Grupo de Gestion Administrativa, quienes
Registro inspeccién planeada uso de elementos de proteccion determinaran los expedientes a conservar y los correspondientes a
F-2-04-010 N N i
nerconal Areas onerativas eliminar.
F-2-04-044 Registro inspeccion sensores de humo

Comunicacion novedad de inspeccién




. . . Esta subserie evidencia las inspecciones realizadas a los vehiculos que
33.8 g de de : . N . .

ingresan y salen de las instalaciones de la Corporacion. El tiempo de
retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir del
2 3 X dltimo registro de la vigencia. Una vez finalizado el tiempo de
retencion, la subserie se elimina de acuerdo con las indicaciones de la

F-2-04-053 Registro e Inspeccién de vehiculos ! X Memoria Descriptiva, dado que no desarrolla valores secundarios y las
cifras y datos estadisticos se consolidan en el Informe de Seguridad
del Grupo de Seguridad Integral.
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