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2 ACTAS Serie Documental
El tiempo de retencion surte a partir de la finalizacion del
tramite. una vez culminado este periodo se transfieren
los documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total, debido a que permite conocer las
decisiones tomadas por los Comités Mediadores de
Resolucion de Conflictos de Planta Interna y Externa. De
E acuerdo con la reglamentacion vigente todos los
230 ACTAS DEL COMITE MEDIADOR DE 3 2 X documentos de los comités, las actas, las constancias
' RESOLUCION DE CONFLICTOS de los tramites, las resoluciones y en general todos
aquellos soportes que demuestren su gestion,
reposaran en carpetas debidamente foliadas, en la
Coordinacion de Bienestar, Desarrollo de Personal y
Capacitacion del Ministerio de Relaciones Exteriores. Lo
Secretarios Técnicos seran los encargados de archivar
los documentos en las carpetas, a través de la
coordinacion en cita.
Lo o Papel - Electrénico
Comunicacion de citacion -PDF/A
Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos P;%i[ I;\Electronlco
) - Papel - Electrénico
Constancia de tramites -PDF/A
Copia Resolucion ?S%EFI /;AEIGCUOHICO
El tiempo de retencion surte a partir de la finalizacion del
tramite. una vez culminado este periodo se transfieren
ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE los documentos originales al Archivo Central para su
231 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - 3 2 X conservacion total, debido a que permite conocer las

COPASST

decisiones tomadas en materia de Seguridad y Salud en
el Trabajo. Comité creado de acuerdo con la Resolucion
5822 de 2017. Los secretarios seran los encargados de
archivar los documentos en las carpetas.
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Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos Pg%i.l /;\Electr()nico
45 PLANES Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
, periodo se transfieren los documentos originales al
45434 PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACION 2 3 X Archivo Central para su conservacion, debido a que

estos documentos permiten conocer informacion
relacionada con la estructuracion del Plan Institucional

de Capacitacion.

Registro de Identificacion de Necesidades de Formacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Registro del Inventario de temas de Capacitacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Registro del Plan Institucional de Capacitacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Registro de Solicitud de Capacitacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Registro de asistencia, participacion y registro de actividades de
bienestar, desarrollo de personal y capacitacion.

Papel - Electrénico
- PDF/A

Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos

Papel - Electrénico
- PDF/A

Registro del Informe de Capacitacion

Papel - Electrénico
- PDF/A

Registro de Evaluaciones de la Capacitacion.

Papel - Electrénico
- PDF/A
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45.710

PLANES DE BIENESTAR SOCIAL

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
periodo se transfieren los documentos originales al
Archivo Central para su conservacion total, debido a que
estos documentos permiten conocer informacion
relacionada con la estructuracion del Plan de Bienestar
Social.

Resultados Encuesta de necesidades para Bienestar

Papel - Electrénico
- PDF/A

Plan de Bienestar

Papel - Electronico
- PDF/A

Registro del Programa de Calidad de Vida Laboral y Personal

Papel - Electronico
- PDF/A

Invitacion al evento

Papel - Electronico
- PDF/A

Registro de asistencia, participacion y registro de actividades de
bienestar, desarrollo de personal y capacitacion.

Papel - Electronico
- PDF/A

Registro de Evaluacion Nivel de Satisfaccion de Actividades o
Eventos de Bienestar

Papel - Electronico
- PDF/A

Documento evidencia de dotacion

Papel - Electronico
- PDF/A

Registro del Programa Integral de Salud y el Deporte

Papel - Electronico
- PDF/A
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El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
periodo se transfiere los documentos originales al
45.711 PLANES DE INCENTIVOS, ESTIMULOS Y/0 2 3 X Archivo Central para su conservacion total, debido a que
RECONOCIMIENTO estos documentos permiten conocer informacion
relacionada con la estructuracion del Plan de incentivos,
estimulos y/o reconocimiento
Plan de Incentivos, Estimulos y/o Reconocimiento Pagel - Elecionico
. - PDF/A
Resoluciones Plan de Incentivos Institucionales Pagel-Elsciiinico
- PDF/A
o Papel - Electronico
Comunicaciones -PDF/A
: ; . et Papel - Electronico
Constancia entrega incentivos y/o reconocimientos
- PDF/A
. Papel - Electronico
Invitacion al evento -PDFIA
Registro de asistencia, participacion y registro de actividades de | Papel - Electronico
bienestar, desarrollo de personal y capacitacion. - PDF/A
Registro de Evaluacion Nivel de Satisfaccion de Actividades o Papel - Electronico
Eventos de Bienestar - PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
PLANES DE TRABAJO ANUAL DEL SISTEMA DE periodo se transfiere al Archivo Central para su
45,718 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO ~ 8G- 2 18 X conservacion total, debido a que estos documentos
88T permiten conocer informacion relacionada con la
estructuracion del Plan anual del Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo SG- SST.
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Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en el trabajo. P;%i.l /:AEIectrénico
Plan de trabajo anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Papel - Electronico
Trabajo. - PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
periodo se transfieren los documentos originales al
Archivo Central para su conservacion total, debido a que
A estos documentos evidencian la gestion que se realiza
45.585 PLANES DE PREVENCION DE EMERGENCIAS g A X en el desarrollo del Sistema de *Seguridad y Salud en el
Trabajo en el desarrollo de Actividades de Prevencion
de Emergencias.
Dando cumplimiento en el Decreto 1072 de 2015, art.
2.2.4.6.13 conservacion de los documentos.
Papel -
Plan de emergencia Electronico -
PDF/A
Papel -
Mapa de riesgos. Electronico -
PDF/A
Documento evidencia de actividades Fopsl Elodtroriico
- PDF/A
: . " . 3 Papel - Electronico
Registro de inspeccion de equipos de emergencia -PDF/A
Registro de asistencia, participacion y registro de actividades de | Papel - Electronico
bienestar, desarrollo de personal y capacitacion. - PDF/A
47 PROCESOS Serie Documental
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El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del servicio, culminado este
periodo se transfieren los documentos al Archivo Central
PROCESOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE para su posterior eliminacion, a través de la técnica de
47.574 LAS POLIZAS DE SALUD 1 20 X picado realizada en el Grupo de Archivo y previa
elaboracion de acta de eliminacion, debido a que estos
documentos evidencian la gestion que se realiza en el
desarrollo de la pdliza médica para los funcionarios en
el exterior y no posee valores secundarios.
N - Papel - Electrénico
Comunicacion de solicitud -PDF/A
N Papel - Electronico
Comunicacion de respuesta -PDF/A
Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos ; Papel - Electrénico
con entidades externas - PDF/A
. Papel - Electrénico
Comunicaciones -PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del servicio, culminado este
periodo se transfieren los documentos al Archivo Central
PR para su posterior eliminacion, a través de la técnica qe
47.712 DO?XEI%?\IS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 1 10 X picado realizada en el Grupo de Archivo y previa
elaboracion de acta de eliminacion, debido a que estos
documentos evidencian un proceso de seguimiento de
la dotacion de los funcionarios de la Cancilleria y no
posee valores secundarios.
Comunicacion de solicitud Papel
Comunicacion de respuesta Papel
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CODIGO TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
ERE SOPORTE O
SUBSERIES PROCEDIMIENTO
; FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE - SUBSERIE Tipos Documentales GESTION | cENTRAL | €T | E [ M S
Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos Papel
con entidades externas P
Comunicaciones Papel
53 PROGRAMAS Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
periodo se transfieren los documentos originales al
PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTION DE Archivo Central para su conservacion total, debido a que
53.586 5 20 X estos documentos evidencian la gestion que se realiza
ST - SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL en el desarrollo del Sistema de *Seguridad y Salud en el
Trabajo en materia de Seguridad e Higiene Industrial.
Dando cumplimiento en el Decreto 1072 de 2015, art.
2.2.4.6.13 conservacion de los documentos.
Caracterizacion de Incidentes, Accidentes y Enfermedad Laboral El[t)alc:t/rﬁmico )

Documento evidencia del accidente de trabajo

Papel - Electronico
- PDF/A

Registro de Inspecciones

Papel - Electronico
- PDF/A

Registro de asistencia, participacion y registro de actividades de
bienestar, desarrollo de personal y capacitacion.

Papel - Electrénico
- PDF/A

Registro del Plan de Mejoramiento del SG-SST

Electronico -
PDF/A

Informe ARL

Papel - Electrénico
- PDF/A

Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracion del Riesgo

Electronico -
PDF/A
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Matriz Elementos de Proteccion Personal Eleotranico,;
PDF/A
Ficha Técnica de Elementos de Proteccion Personal (EPP) gl[()egfnico 1
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
periodo se transfieren los documentos originales al
PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTE()N DE Archivo Central para su conservacion total, debido a que
53.587 SST - LINEA LEGAL 5 20 X estos documentos evidencian la gestion que se realiza
. en el desarrollo del Sistema de *Seguridad y Salud en el
Trabajo en mateia de Linea  Legal
Dando cumplimiento en el Decreto 1072 de 2015, art.
2.2.4.6.13 conservacion de los documentos.
. Electrénico -
Matriz Legal PDF/A
] g ; Electrénico -
Matriz Sociodemogréfica PDF/A
- Papel - Electronico
Comunicaciones -PDFIA
Registro de asistencia, participacion y registro de actividades de ;| Papel - Electronico
bienestar, desarrollo de personal y capacitacion. - PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
periodo se transfieren los documentos originales al
: Archivo Central para su conservacion total, debido a que
53.588 PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTION DE 5 2 X estos documentos evidencian la gestion que se realiza

SST - MEDICINA PREVENTIVA

en el desarrollo del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo en materia de Medicina Preventiva. Los casos
se ordenaran por cada funcionario.

Dando cumplimiento en el Decreto 1072 de 2015, art.
2.2.4.6.13 conservacion de los documentos.

Profesiograma Institucional

Electrénico -
PDF/A
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. ! Electronico -
Matriz de Ausentismo PDF/A
Matriz de Seguimiento de Examenes Médicos Eleglionico.
PDF/A

Registro actividades medicina preventiva

Papel - Electrénico
- PDF/A

Caso de origen comin y laboral

Papel - Electrénico
- PDF/A

Documento de enfermedad profesional

Papel - Electronico
- PDF/A

Registro de actividades de Riesgo Biomecénico

Papel - Electrénico
- PDF/A

Caso de Riesgo Biomecanico

Papel - Electrénico
- PDF/A

Registro de actividades de Riesgo Psicosocial

Papel - Electrénico
- PDF/A

Caso de Riesgo Psicosocial

Papel - Electrénico
- PDF/A

Registro de asistencia, participacion y registro de actividades de
bienestar, desarrollo de personal y capacitacion.

Electronico - XLS

53.713

PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE
EDUCACION FORMAL

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a
partir de la terminacion del tramite, culminado este
periodo se transfiere al Archivo Central donde se
conservan cinco aios y se procede a seleccionar para
conservacion total los documentos originales, a través
de una muestra aleatoria del 10% del total de la
produccion anual, que dé cuenta de la elaboracion y
el desarrollo del programa institucional de
educacion formal.
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oo G Papel - Electronico
Convenio institucional -PDF/A
; - " = Papel - Electronico
Registro de Inscripcion Programa Institucional de Educacion -PDF/A
Registro de asistencia, participacion y registro de actividades de ;| Papel - Electronico
bienestar, desarrollo de personal y capacitacion. - PDF/A
i : Papel - Electronico
Poliza educativa -PDF/A
. . Papel - Electronico
Copia Resolucion -PDF/A
- 5 -~
Convenciones: Elaboro: 44’ N 1"?) & ﬁ-
CT = Conservacion Total Coordinacion de Archivo
E = Eliminacién Yasrutn Hies &/
M = Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) Revisd

S = Seleccion
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