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57 REGISTROS Serie documental
Subserie documental generada a través del Sistema Maestro.
El tiempo de refencion surte & partir de la anulacion del
, documento, de conservacion fotal.  Constituye parte dal
57 266 REGISTROS DEL SISTEMA DE INFORMACION 4 i X patrimonio histérico del Minisierio, debido 2 que permite
SIG conocer la Trazabfidad de! Sistema Integrado de! Ministerio
de Relaciones Exteriores. Los Documenios del Sistemma
inlegrado de Gestién se administran a traves del Sofiware
{http:fsige.cancilieria.gov.co).
Dacumento del sisterna maestro Tipo documental en soporte electrénico en formato PDF/A
El tiempo de retencion en el Archive de Geslion surte a partir
i i de la ferminacion del tramite, culminado este periodo se
57 308 REGISTROS DE REVISION POR LA DIRECCION 2 Z X fransfiere al Archivo Cenlral para su conservacion iotak
debido a gue permiten conocer informacion de fa Revision por
la Direccion.
Registro del Informe ejecuiivo para revision par la Direccidn ;!SID: fiocumental on soparte fapel y/o electrinico en formato
Registro del Acta de Revision por fa Direccién ;\Dpc;fdAocumental en soporie papel y/o electronico en formato
Presentacion Tipe documental en soparte papel y/o elecirdnico en formate
PDF/A
Reqisiro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos ;isc;fiocumemai en soports papel yio electrinico en formato
REGISTROS DE SEGUIMIENTO Y El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surie a partir
A de la terminacion del framite, una vez este finaliza, se efimina
ST 359 ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS DEL 2 0 X previa elaboracion del Acta de Eliminacién, debido a
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION comesponde a un instrumenio de Control.
Registra de Contrel de Asistencia y Seguimiento 8 Compromisos '!F',E%iocumenlat en soporte papelylo elecirsaico en formalo

Elabord: Natalia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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Documento scporte

Tipo documendal en soporie papel v/o electronico en formate
PDFIA

57

247

REGISTROS DE INDICADORES DE GESTION

El tiempo de retencion en et Archivo de Gestién surte a partir
de I terminacion del framite, una vez esie finalza se
transfiere al Archive Central para su conservacion tolal
debido a que permite conocer infurmacion de los indicadores
de gestion de la Cancilleria. Los datos se encuentran en el
Sistema Maestra.

Informe de indicadores de gestion

Tipo docurments en soporte pape! yio electronico en formato
PDF/A

Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos

Tipo documental en soporte papel yio electronice en formato
PDF/A

57

376

REGISTROS MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO -MEC!

El tiempo ge retencion en el Archivo de Gestién surle a partir
de la terminacion del tramite, ura vez este finaliza se
transfiere al Archive Central para su conservacion total
debido & que permite conocer informacién det Modelo
estandar de control inferno MECI.

Informe de! Modele Estandar de Control tntermo MECH

Tipo documenta! en soporte papel yfo electronico en formato
PDF/A

Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato

APORIA L.

57

k¥4l

REGISTROS DE SEGUIMIENTO A LA GESTION
DE CALIDAD EN MISIONES DE COLOMBIA EN
EL EXTERIOR

El tiempe de retencitn en el Archivo de Gestion surie a partir
de fa terminacion del tramite, una vez este finaliza se
transfiere al Archivo Ceniral para su conservacién fotal
debido a que permite conocer informacian def seguimiento a
la gestion de calidad en las misicnes de Colombia en ef
exterior,

Pla_n de #rabajo

Tipe docurmental en soporte papel yie electronico en formato
PDF/A

Presentacion

Tipo documental en soporte papel yio electrinico en formato
PDF/A

Mufioz Gomez / 'Eré'ya'n:Wil'ch_é_s

FV: 29/05/2018 -




teaind ¢ ter

Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO:

FORMATO

COMGO: GD-FO03

NOMBRE:

GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 8

RESPONSABILIDAD POR APLICACION:

GRUPOQ INTERNC DE TRABAJO DE ARCHIVO

Hoja3de 7

DEPENDENCIA JERARQUICA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

OFICINA PRODUCTORA:

GRUFQ INTERNO DE TRABAJO GESTION Y DESEMPEND INSTITUCIONAL

SIGLA OFICINA: GGDI

cODIGO

SERIE

SUB SERIE

SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E I s

PROCEDIMIENTO

Registro de Control de Asistencia y Seguimienio a Compromisos

Tipo documental en soporte papet y/o electrénico en formate
PDF/A

Informe del Sislema de Gestién de Calidad de las Misiones de
Calombia &n el Exterior

Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formato
PDFIA

Documento soporie

Tipo documental en soporte papel /o electronico en formato
PDF/A

57

21

REGISTROS DE AUDITORIAS INTERNAS

El tiempa de retencion en el Archive de Gestion surte & partir
de la terminacién del frdmite, cuiminado este periodo se
elimina en la dependencia previa elaboracion del Acta de
Efiminacion, debido a que ia informacion se encuentra en ios
planes de auditoria interna, responsabilidad del GIT Control
Interno de Gestion.

Registro dei Informe de evaluacion

Tipo documental en soperie papel yio electrénico en formalo
PDF/A

Registro del Plan de Mejoramiento por procesos {copia)

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDFIA

Documento soporte

Tipo documental en soporte papet ylo electionico en formato
PDF/A

57

210

REGISTROS DE AUDITORIAS EXTERNAS

Eltiempo de retencion en el Archive de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
glimina en la dependencia previa elaboracion del Acts de
Eliminacion, debido a gue la informacion se encuentra en los
programas anuales de auditorias, responsabilidad del GIT
Controi Interne de Gestion,

Registro del Pian de Mejoramiento por procesos {copia)

Tipo documental en soporte papel yfo elecirbnico en formato
PDFIA

Informe de auditoria

Tipe documental en soporte papel o electronico en formato
PDF/A

Registro de Confrol de Asistencia y Seguimiento a Compromisos

Tipo documental en soporie pape! y/o electronico en formato
PDF/A

Elabord: Natalia Mufioz Gémez / Brayan Wiches

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 29/05/2018
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Regisiro de Contro! de Asistencia y Seguimianto 2 Compromisos Tipo documental en soporie papel yio electronico en formato
con entidades externas PDFIA
El tiempo de retencion en ef Archive de Gestion surte a partir
57 5 REGISTROS DE ASESORIAS A PLANES DE 2 2 x et o ivg Comal sora 81 conseriadr. ot
MEJORAMIENTO POR PROCESOS debido a que permiten conccer informacion de ios Planes de
Mejoramientc por Proceses,

Tipo documental en soparte papet yio electronico en formato

Registro de Contre} de Asistencia y Seguimiento a Compromisos POF/A

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formalo

Regisiro del Plan de Mejoramiento por pracesos (copla) POF/A

Tipo documental en soporie papel y/o electrénico en formato

Documento soporte POFIA

Tipo documental en soporte papel yio electrénico en formato

Registro de Andlisis de causa {copia) PDFIA

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del framite, culminado este periodo se

57 7 REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION 5 3 X transfiere al Archivo Central para su conservacién y posterior

AMBIENTAL eliminacion. E! Sistema de Gestion Ambiental esta a cargo
: del Grupo Interne de Trabajo Bienestar y Capacitacion de
| Personal.
Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos lg'; fdAocumentaI &n soporte papel ylo electronico en formate
Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compremisos Tipo documental en soporte papel yio electrdnico en formato
con entidades externas PDF/A

Tipo documental en soporte pape! yio electrinico en formato

Registro de divuigacién de! Sistama de Gestion Ambiental PDF/A

Tipo documental en soporte papel y/o elsctronico en formato

Registro de auditorias externas POEIA

Matriz de comunicaciones internas y extemas o R h: ) Tipo documental en soparte eleclronico en formato XIS

rts: Natalia Murioz Gomez | Brayan Wilches - 2910812018
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Matriz lagat Tipo documental en soporte elecironico en formato XLS
Inspecciones ambientales Tipo documental en soporte papst
Ficha de manejc ambiental Tipo documental electronico en formato PBF/A
Matriz de aspectos & impactos ambientales Tipo documental en soperte electronice en formato XLS
Acta de enirega de residuos solidos Tipo documental elecirdnico en formato PDF/A
Documento soporte ;ngdAacumental en soporte papel y/o electronico en formato
El tiempo de retencion en el Archive de Gestion surte a partir
de la terminacién del trémite, culminado esfe periodo se
57 8 REGISTROS DE ASESORIAS SISTEMA DE 5 2 X transfiere al Archivo Central para su consarvacién y posterior
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO gfiminacion. El Sistema de Seguridad y Salud en &f Trabajo
estd a cargo del Grupo Interno de Trabajo Bienestar y
Capacitacion de Persenal.
Registro de Contro| de Asistencia y Seguimiento a Compromisos Eg;,inwmemal en soporte pape! y/c elecirénion en formate
Documento soporie ;iggﬁiocumental &n soporte papel ylo electrdnico en formato
£l tiempo de retencion en el Archiva de Gestidn surte a partir
REGISTROS DE ENTRENAMIENTD SISTEMA de la terminacién del tramite, culminado este periodt se
57 6819 INT ' 4 3 X transfiere al Archivo Central para su conservacion total
NTEGRADO DE GESTION debido a oque permilen Cconocer informacion  del
Enirenamiento en ef Sistema Integrado de Gestion.
Registro de Conirol de Asistencia y Seguimienie a Compromisos E;'SE fdAocumental en soporte papel y/o electronico en formato
Presentacion Tipo documental electronico en formato PDF/A

Eleboro: Natalia Muficz Gémez / Brayan Wilches

Una vez imprese este documente se considera copia no controlada

FY: 28/05/2018
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E! tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
A de la terminacién del tramite, culminado este pefiodo se
57 383 REGISTROS DE PROTECCION DE DATOS 2 3 X fransfiers al Archivo Central para su conservacion total
debido a que permiten conocer informacion los Registros de
Proteccidn de Datos.
Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos ;‘Sg !iocumental en soporte papsl y/o electrnica en formato
Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos Tipe documental en soporte papel v/o electronico en formato
con entidades externas PDFA
Presentacion Tipo documental en soporte electronico en formato PPT
Cronograma ce trabajo Tipo documental en separte electrénico en formato XLS
Registro de divulgacion proteccion de datos ;ig;iucumental en soparte papel y/o electrénico en formato
Banco de datos Tipo documental en soporte electranico en formato XLS
Registro asesoria proteccion de datos ;igt;fiocumenta! en soporte papel y/o electronico en formato
.Documento. soporte. ... . ¢ Tipe documental en soporte elecirénico gn formato XLS
Ei tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este perfodo se
41 MAPAS DE RIESGOS 2 3 X transfiere al Archivo Central para su conservacion total
debido & que permiten conoger informacion del Mapa de
Riesgos.
Registro de Mapa de Riesgos Integrado (Riesges de Gestion, Tipo documental en soparte papel yio electronico en formato
Corrupcion y Seguridad Digital) POF/A
Registro de Mejora continua / Contexto Estratégico DCFA -FI;ES{; ff\ccumentaﬁ en soporla papel y/o electronico en formato
Registra para Determinar nivel de impacto en Riesgo de Tipe documental en sopode papel o electrdnico en formato
Cerrupeign PDF/A

alaia Mufioz Gomez / Brayan Wilches

BV 29032018
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Registro de Control de Asistencia y Seguimiento 2 Compromisos

Tipo documental en soporte pape! ylo electrénico en formaio
FOF/A

Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos
con entidades externas

Tipo documental en soporte pape! yio electrdnice en formato
PDFiA

Documenta soporte

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDFIA

Convenciones:
CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
1 = Imagen

S = Seleccién

Efaboro: Natalia Mufiecz Gémez / Brayan Wilches

Elabord: Coordinacion de Archivo ﬁt
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