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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 - GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 3100 - OFICINA DE CONTROL INTERNO
RETENCION | DISPOSICION | ¢/ \ooo
CcODIGO SERIES O TIPOS DOCUMENTALES TR ANOS FINAL PROCEDIMIENTO NOMBRE EXPEDIENTE
AG [ AC [cr[E[mT[s[PE]O
2 ACTAS
25 Actas del Comité de Auditoria Subserie de conservacion total dado que el Comité es el dérgano que
asesora a la alta direccion en temas de auditorias al interior de la
Acta del Comité de Auditori , 2 3 X X X Corporacion. En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015,
cta del Lomite ce Auditoria Articulo 5° Criterios de valoracién, Archivo General de la Nacién. El
tiempo de retencion en el archivo de gestion empezarda a contar a partir
Control de asistencia I X de la dltima acta de la vigencia.
2.7 Actas del Comité de C de Control Interno
El Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno de la
Acta del Comité de Control Interno I X Corporacién, es la instancia superior de decisién y articulacién, cuyo
principal objetivo es orientar, asesorar, impulsar y poner en marcha
2 3 X X estrategias para la debida implantacién y el mejoramiento continuo del
Acta de Reunion Administrativa I X Sistema de Control Interno. En cumplimiento de la Circular externa No.
003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracién, Archivo General de la
Nacioén. El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a
Control de asistencia 1 X contar a partir de la dltima acta de la vigencia.
21 INFORMES
21.6 Informes de Caja Mejor y Selectivas de Bodegas y Almacen Principal
Informe de caja menor y Selectivas de Bodegas y Almacen Principal ! X Los informes de caja menor contienen informacién contable de la
corporacion. El tiempo de retencion en el archivo de gestion empezara a
Arqueo caja menor oficina control interno CIAC S.A. | X contar a partir de la tltima comunicacion de la vigencia. Una vez finalizado
2 8 X| X el tiempo total de retencion se elimina la subserie dado que la
Acta de selectivas | X informacién se encuentra contenida en el Libro Mayor y Balance de la
Direccién Administrativa y Financiera, a través del método de eliminacion
Evidencias de cierre para acciones de mejora 1 X indicado en la Memoria Descriptiva.
Comunicaciones oficiales /s X
21.8 Informes de Conciliacién Bancaria
Los informes de conciliacion contienen el comparativo entre las notas
Informe de conciliacion bancaria | X conta?les que lleva ‘Ia corporaglon y sus cuentas bancarlas.‘ El tlempo‘ de
retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir de la dltima
comunicacién de la vigencia. Una vez finalizado el tiempo total de
Extractos bancarios | 2 8 XX X ) - & . . Hemp
retencion se elimina la subserie dado que la informacion se encuentra
. . . . . contenida en el Libro Mayor y Balance de la Direccién Administrativa y
Evidencias de cierre para acciones de mejora ! X Financiera, a través del método de eliminacion indicado en la Memoria
Descriptiva.
Comunicaciones oficiales /s X
219 Informes de Derechos de Autor Estos informes ofrecen datos y cifras sobre propiedad intelectual en las
actuaciones de la Corporacién. Subserie de conservaciéon total por
Informe de Derechos de Autor S X pertenecer a la categoria de informes presentados a autoridades
2 3 X X administrativas y organismos de control. En cumplimiento de la Circular
Evidencias de cierre para acciones de mejora | X externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracién, Archivo
General de la Nacién. El tiempo de retencion en el archivo de gestion
Comunicaciones oficiales I/s X empezard a contar a partir de la Ultima comunicacion de la vigencia.
21.10 Informes de Derechos de Peticion (PQRSD) Estos informes ofrecen datos, cifras y respuestas sobre las acciones de
peticion interpuestas por la ciudadania a la Corporacion. Subserie de
Informe de Derechos de Peticin (PQRSD) s X consewéclon total ‘pc?r per}tenecer a IaA categoria de informes presgntAados
2 3 X X a autoridades administrativas y organismos de control. En cumplimiento
idencias de ci R d . de la Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion,
Evidencias de cierre para acciones de mejora ! X Archivo General de la Nacion. El tiempo de retencién en el archivo de
gestion empezara a contar a partir de la ultima comunicacién de la
Comunicaciones oficiales 1/s X vigencia.
2112 Informes EKOGUI
La subserie contiene los informes que la Corporacién presenta al Sistema
Informe EKOGUI s X Unico fﬁe Gestion e Inffzrmaclon Litigiosa del Estado Colombiano (eiKOGUI).
Subserie de conservacion total por pertenecer a la categoria de informes
. . e presentados a autoridades administrativas y organismos de control. En
Evidencias de verificacion 1 2 3 |Xx X X L ) . -
cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios
. . . . . de valoracién, Archivo General de la Nacién. El tiempo de retencién en el
Evidencias de cierre para acciones de mejora ! X archivo de gestion empezara a contar a partir de la dltima comunicacién
de la vigencia.
Comunicaciones oficiales /s X
2113 Informes de Evaluacién Control Interno Contable
Informe de evaluacién Control Interno contable s X Pos informes de evaluacion consignan la e.fectlvld‘ad del sistema dg control
interno en la c de la Corporacién. El tiempo de retencion en el
archivo de gestion se daréd anualmente con el Ultimo informe de la
Evidencias del informe | 4 6 | X X X N X & M- N i : 4
vigencia. Una vez finalizado el tiempo total de retencion se seleccionara
. . . . . una muestra semestral, correspondiente a los meses de junio y diciembre,
Evidencias de cierre para acciones de mejora ! X en los cuales se consolide los resultados de la evaluacién.
Comunicaciones oficiales /s X
2114 Informes de Evaluacién por Dependencias Este informe contiene la evaluacion, desempefio, seguimiento y resultados
de cada una de las dreas que conforman la Corporacién. El tiempo de
Informes evaluacién por dependencias | X retencion en el archivo de gestion empezard a contar a partir de la dltima
2 3 X X comunicaciéon de la vigencia. Una vez finalizado el tiempo total de
Evidencias de cierre para acciones de mejora | X retencién se seleccionara una muestra semestral, correspondiente a los
meses de junio y diciembre, en los cuales se consolide los resultados de la
Comunicaciones oficiales /s X evaluacion.
21.16 Informes de Evaluacién del Sistema de Control Interno (MECI-MIPG-FURAG)
La subserie contiene los informes FURAG-MIPG-MECI, por lo tanto, es de
Informe evaluacién del Sistema de Control Interno (MECI-MIPG-FURAG) | S X conservacion total por pertenecer a la categoria de informes presentados
A mvbaridad fmicteativnn 1 avmanicman dn canbeal Ea comelisianea
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Evidencias de sensibilidad Sistema de Control | 4 6 X X X de la Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion,
Archivo General de la Nacion. El tiempo de retencién en el archivo de
Evidencias de cierre para acciones de mejora | X gestion empezard a contar a partir de la Ultima comunicacién de la
vigencia.
Comunicaciones oficiales /s X
21.18 Informes de Gestién
Informe de gestion S X
Se conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la
: : e s Corporacién por ser documentos que reflejan la gestién administrativa de
Evidencias de verificacion | X P p a ) ) 8
2 3 X X la cia. En de la Circular externa No. 003 de 2015,
. . . . . Articulo 5° Criterios de valoracién, Archivo General de la Nacién. El tiempo
Evidencias de cierre para acciones de mejora | X - . . . N
de retencioén en el archivo de gestion empezara a contar a partir de la
dltima comunicacién de la vigencia.
Comunicaciones oficiales /s X
Otros Informes de Auditorias de Gestion Aplicados por la Oficina de Cont| | X
21.23 Informes de Némina y Liquidaciones
La subserie contiene la informacion de la ndmina y liquidaciones del
Informe de némina, liquidaciones y vacaciones. ! X personal de la Corporacién. Una vez finalizado el tiempo total de retencién
se selecci 4 una muestra anual, conservando tanto el informe de mitad
Evidencias de verificacién | 2 3 X[ X X de afio y el dltimo informe que consolidan los resultados de némina y
liquid: 1es de la vigencia.
Evidencias de cierre para acciones de mejora | X El tiempo de retencién en el archivo de gestion empezara a contar a partir
de la dltima de la vigencia.
Comunicaciones oficiales /s X
21.24 Informes a Organos de Control y Vigilancia
Comunicacién remisién del informe S X
Informe del Organo de Control y Vigilancia E X Subserie de conserva‘clon total p‘OIT pert.enecer ala c.ategor\a de informes
pr a autoridades administrativas y organismos de control. En
. . . cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios
Informe al Organo de Control y Vigilancia S 2 3 X X X ) . . ) i
de valoracidn, Archivo General de la Nacion. El tiempo de retencién en el
. archivo de gestion empezara a contar a partir de la Gltima comunicacién
Informe Austeridad en el Gasto | X de la vigencia.
Evidencias de cierre para acciones de mejora | X
Comunicaciones oficiales /s X
21.25 Informes a Otras Entidades
Los informes a otras entidades documentan respuestas especificas ante
. . entidades que requieren informacion de tipo informativo. El tiempo de
Comunicacion solicitud del informe E X retencién en el archivo de gestion empezara a contar a partir de la dltima
comunicacion de la vigencia. Cumplido el tiempo total se seleccionard una
2 3 X X muestra de la produccion anual para su conservacion permanente
Informe a otras entidades S X utilizando el método de muestreo aleatorio y tomando como referencia la
tabla porcentual establecida en la memoria descriptiva. El proceso de
seleccion se llevara a cabo en conjunto con la dependencia productora y el
N, o : Grupo de Gestion Administrativa.
Comunicacion remision del informe S X P
21.26 Informes del Plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano
Informe del Plan Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano S X
Documentos RITA (Red Institucional de Transparencia Anticorrucion) | X Los informes al PAAC aportan informacién detallada del seguimiento y
monitoreo al plan en los cuales se consignan las acciones de tipo
. . e preventivo para el control de la corrupcion. Subserie de conservacion total
Evidencias de verificacion | X B ) .
a a ¥ ¥ por pertenecer a la categoria de informes presentados a autoridades
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) . . - - - administrativas y organismos de control. En cumplimiento de la Circular
Plan de accion de mejora continua ! X externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion, Archivo
General de la Nacion. El tiempo de retencién en el archivo de gestion
Evidencias de cierre para acciones de mejora ! X empezara a contar a partir de la Gltima comunicacién de la vigencia.
Registro de publicacién en web | X
Comunicaciones oficiales /s X
21.27 Informes Pormenorizados del Estado de Control Interno Este informe presenta al detalle las acciones de dirigir, planear, ejecutar,
hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion interna de la
Informe pormenorizado del estado de Control Interno S X CorPoracién. Subserie de conserva.cién total p‘or pert.enecer ala f:ategoria
a 6 X X de informes presentados a autoridades administrativas y organismos de
N N L control. En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015, Articulo
Registro de publicacién en pagina web s X 5° Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacion. El tiempo de
retencion en el archivo de gestion empezara a contar a partir de la dltima
Comunicaciones oficiales /s X comunicacién de la vigencia.
21.29 Informes de imi al Progi de Gestién D Este informe se realiza con el fin de verificar las acciones realizadas contra
las estimadas en el programa de gestion documenta. El tiempo de
Informe de seguimiento al programa de Gestién Documental S X retencién en el archivo de gestién empezara a contar a partir de la dltima
2 3 X comunicaciéon de la vigencia. Una vez finalizado el tiempo total de
Evidencias de cierre para acciones de mejora | X retencién se seleccionard una muestra anual, conservando el dltimo
informe que consolide los resultados del seguimiento al Programa de
Comunicaciones oficiales 1/s X Gestién Documental.
21.30 Informe Instituci de ion de Di i | X
Los informes de Gestion de evaluacion del desempefio son el resultado
" ~ final del tramite de evaluacion del desempefio laboral la cual se desarrolla
Informe de la evaluacion de Desempefio | X ) L o o
a 6 X X como una herramienta de gestion que combase en los jucios, objetivos
. . . N . sobre la conducta y las competencias laborales. segun decreto 1083 del
Evidencias de cierre para acciones de mejora ! X 2015 numeral articulo 2.2.8.1.12, cumplido los tiempos de retencion su
disposicion final va encaminada a su conservacion total.
Comunicaciones oficiales | X
29 PLANES
294 Planes Anuales de Auditoria
Plan anual de auditorias | X El plan anual de auditoria es una herramienta que contiene las actividades
Informe de auditoria | X que debe desarrollar la dependencia para evaluar y mejorar la eficiencia
Estatuto de auditoria | X en los procesos internos de la Corporacién. La subserie se conserva
Cambios al programa de auditorias (Changes to the Audit Program) | X totalmente porque adquiere valores histéricos y culturales, ya que permite
Reporte de no conformidad | a 6 X X X conocer el desarrollo y los resultados de la gestion para la certificacién de
Hoja de verificacidn o check list | X calidad en los procesos de la Corporacién. En cumplimiento de la Circular
Solicitud de auditoria | X externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion, Archivo
Acta reunién de auditores | X General de la Nacién.
Resultados de auditoria | X El tiempo de retencién en el archivo de gestion empezara a contar a partir
Respuestas a planes accién | X de la Ultima comunicacién de la vigencia.
Comunicaciones oficiales /s X
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