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2 ACTAS Serie Documental
El iempo de retencién surte a partir de la finalizacion del
ramite. una vez culminado este periodo se transfieren los
documentos originales al Archivo Central para su
conservacion total, debido a que pemmite conocer las
decisiones tomadas por los Comités Mediadores de
i Resolucién de Conflictos de Planta Interna y Extema. De
- 1 acuerdo a fa reglamentacion vigente todos los documentos
2.30 ACTAS DEL: COMITE MEDIADOR DE 3 20 X | de los comités, las actas, tas constancias de los tramites, las
RESOLUCION DE CONFLICTOS resoluciones y en general todos aquelios soportes que
demuestren su gestién, reposaran en carpetas debidamente
foliadas, en la Coordinacidn de Bienestar, Desamollo de
Personal y Capacitacion de! Ministerio de Relaciones
Exteriores. Lo secretarios técnicos seran los encargados de
archivar los documentos en las campetas, a través de la
coordinacion en cita.
_— . Papel - Electrénico -
Comunicacion de citacién PDF/A
Registro de Acta reunion / Listado de asistencia Papel - Electrénico -
PDF/A
. . Papel - Electrdnico - L
Constancia de tramites PDF/A
. . Papet - Electrénico -
Copia Resolucitn PDFIA
“ El iempo de retencion surte a partir de la finalizacion del
trémite. una vez culminado este periodo se transfieren los
ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE documentos orginaes Al Atchivo Conlal bara e
conservacion total, ido a que pemmite conocer las
231 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - 3 2 X decisiones tomadas en materia de Seguridad y Salud en el
COPASST Trabajo. Comité creado de acuerdo con la Resolucion 5822
de 2017. Los secretarios serdn los encargados de archivar
los documentos en fas carpetas.
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Registro de Acta reunion / Listado de asistencia Fapel - Blectrtnico -
45 PLANES . Serie documental
El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion surte a partir
de 2 terminacion del framite, culminado este periodo se
45.434 PLANES INST'ITUCIO NALES DE 2 3 X transfieren los documentos originales al Archivo Central para
* CAPACITACION su conservacion, debido a que estos documentos permiten
conocer informacién relacionada con la estructuracidn del
Plan Iastitucional de Capacitacién.
Registro de Identificacion de Necesidades de Formacion gaD‘::?}\ Blectronico -
Registro de! Inventario de temas de Capacitacion ;aD‘;:;IA ElectrGnico -
Registro del Plan tnsttucional de Capacitacion Pape! - Electrdnica -
PDF/A
Registro de Solicitud de Capacitacion Fape- Electidnico -
Registro de asistencia, participacion y registro de .
actividades de bienestar, desamollo de personal y ::aoxﬁ\ Electrbnico -
capacitacion,
Registro de Acta reunin / Listado de asistencia Fapa)- Elecrinico -
Registro def Informe de Capacitacion ES%?:\ Electrénico -
Registro de Evaluaciones de la Capacitacion. ig’;‘;’A‘ Electrénico -
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Ei 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
45.710 PLANES DE BIENESTAR SOCIAL 2 3 X 50 conoemiacitn i, dibide u cue eze documontce
pemmiten conccer Informacién  refacicnada con la
estructuracion del Plan de Bienestar Social.
Resultados Encuesta de necesidades para Bienestar ?D%?L- Electrénico -
. Papel - Electronico -
Ptan de Bienestar PDEIA
Registro del Programa de Calidad de Vida Laboraly Papel - Electrénico -
Personal PDF/A

Invitacidn al evento

Papel - Electronico -
PDF/A

Registro de asistencia, participacion y registro de

actividades de bienestar, desarollo de personal y Eg‘;:% Electrénico -
capacitacion.

Registro de Evaluacion Nivel de Satisfaccion de Actividades | Papel - Electrénico -
o Eventos de Bienestar PDF/A

Documento avidencia de dotacion gg‘l’%\' Electrtnico -
Registro del Programa integral de Salud y el Deporte gg'gk Electronica -
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El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a parfir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
transfiere los documentos originafes al Archivo Central para
45.711 ;‘EAN Els DE INCENTIVOS, ESTIMULOS Y/O 2 3 X su conservacion total, debido a que estos documentos
CONOCIMIENTO permiten conocer informacidon relacionada con la
esfructuracion de! Plan de incentivos, estimulos yio
reconocimiento
Plan de Incentivos, Estimulos yfo Reconocimiento Sgﬁk Electrénico - I
Resaluciones Plan de Incentivos Institucionales Eg‘;:?,]\ Electrdnico -
Comunicaciones Sg;:i\ Electrénico - i
i
Constancia entrega incentivos ylo reconocimientos Eg%?}l\ Electronico - ]
. Papel - Electrénico -
Invitacidn al evento PDFIA
Registro de asistencia, parficipacion y registro de i Snica -
actividades de bienestar, desamollo de personal y gg‘:%\ & oo
capacitacion.
Registro de Evaluacion Nivel de Safisfaccion de Actividades | Papel - Electrénigo -
o Evenlos de Bienestar PDF/A
El tiempo de retencitn en el Archivo de Gestion surte a partir
% PLANES DE TRABAJO ANUAL DEL de fa terminacién del tramite, culminado este periodo se
transfiere a Archivo Centrdl para,su conservacion total,
45,716 SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 2 1B X debio. o quo €S documonios pomien  conooes
TRABAJO - 8G-58T informacién relacionada con la estructuracion del Plan anual
del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo SG- SST.
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Evaluacion inicial de! sistema de seguridad y salud en el Papel - Electrénico -
trabajo. PDF/A
Plan de trabajo anual del Sistema de Seguridad y Saluden { Papel - Electronico -
el Trabajo. PDF/A
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del trdmite, culminado este periode se
fransfieren los documentos originales al Archivo Central para
A su conservacion tfotal, debido a que estos documentos
45,585 PLANES DE PREVENCION DE 5 20 X evidencian la gestion que se realiza en ¢l desamollo del
EMERGENCIAS Sistema de *Seguridad y Salud en el Trabajo en el desamofio
de Actividades de Prevencion de Ememgencias.
.1 Dando cumplimiento en e Decreto 1072 de 2015, art
2.2.4.6.13 conservacion de los documentos.
I's
: Papel - Electronico -
Plan de emergencia PDFIA
N e Papel - Electrénico -
Documento evidencia de actividades POF/A
Registro de inspeccion de equipos de emergencia EHD%EI’L Electrénico -
Registro de asistendia, participacion y registro de ) o
actividades de bienestar, desarrolio de persanal y Papel - Electrbnico
N PDF/A
capacitacion.
47 PROCESOS Serie Documental
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El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de Ia terminacidn del servicio, culminade este periodo se
transfieren los documentos al Archivo Central para su
posterior eliminacidn, a través de la técnica de picado
47.574 PROCESOS DE SEGUIMIENTG Y CONTROL 1 20 X realizada en el Grupo de Archivo y previa elaboracion de acta
DE LAS POLIZAS de efiminacion, debido a que estos documentos evidencian
la gestién que se realiza en e desamolio de la pdfiza médica
para los funcionarios en el exterior y no posee valores
secundarios.
Comunicacitn de solictud rapel - Elocitaloo -
Comunicacion de respuesta ;g?:‘;‘k Electronico -
Registro de Acta reunion / Listado de asistencia ig‘l’f;k Electronico -
. Papel - Electrdnico - ,
Comunicaciones PDFIA
El iempo de retencién en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacién del servicio, culminado este periodo se
fransfieren los documentos al Archivo Central para su
47.7112 PROCESOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL 1 10 X posterior eliminacién, a través de la téonica de picado
' DE DOTACION realizada en el Grupo de Archivo y previa elaboracion de acta
dé eliminacion, debido a que estos documentos evidencian
un proceso de seguimiento de 1a dotacion de los funcionarios
de la Cancileria y no posee valores secundarios.
Comunicacion de solicitud Papel
Comunicacion de respuesta Papel
Registro de Acta reunion / Listado de asistencia Papel
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Comunicaciones Papel
53 PROGRAMAS Serie documental
E! tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién surte a partir
de la terminacion de! trdmite, culminado este perfodo se
< transfieren los documentos originales al Archivo Central para
PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTION su conservacién total, debido a que estos documentos
§3.586 DE SST - SEGURIDAD E HIGIENE 5 20 X evidencian la gestion que se realiza en el desamolio del
INDUSTRIAL Sisterna de “Seguridad y Salud en el Trabajo en materia de

Seguridad e Higiene Industrial.
Dando cumplimiento en e! Decreto 1072 de 2015, art.
2.2.46.13 conservacion de los documentos.

Caracterizacion de Incidentes, Accidentes y Enfermedad
Laboral

Electrénico - PDF/A

Documento evidencia del accidente de frabajo gg?—'?'A Electrénico -
Registro de Inspecciones gaD‘;:el:\ Electronico -
Registro de aslstencia, participacidn y registro de i i
actividades de bienestar, desarrollo de personal y ggﬁ"\ Electrénico

capacitacidn.

Registro del Plan de Mejoramiento del SG-SST

Electronico - PDF/A

*

Informe ARL

Papel - Electrénico -
POF/A

Matriz de identificacion de Peligros y Valoracién del Riesgo

Electronico - POF/A

Matriz Elementos de Profeccion Personal

Electronico - POFIA
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Ficha Técnica de Elementos de Proteccidn Personal (EPP) | Electrénico - POF/A
El tiempo de retencidn en ef Archivo de Gestidn surte a partir
de la terminacién del tramite, culminado este pericdo se
fransfieren los documentos originales al Archivo Central para
A su conseivacion total, debido a que estos documentos
53.587 PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTION 5 20 X evidencian 1a gestion que se realiza en ¢l desarrollo del
DE SST - LINEA LEGAL Sistema de *Seguridad y Salud en el Trabajo en materia de
Linea Legal.
Dando cumplimiento en e Decreto 1072 de 2015, art.
2.2 46,13 conservacion de los documentos.
Matsiz Legal Electrénico - POFIA
Matriz Sociodemogréfica Electrénico - PDF/A
L Papel - Electronico -
Comunicaciones POFIA
Registro de asistencia, participacion y registro de |
actividades de bienestar, desarrollo de personal y iaD%E;IA' Electronico -
capacitacion.
El iempo de retencitn en el Archivo de Gestidn surte a partir
de la temminacion de! tramite, culminado este periodo se
transfieren los documentos originales al Archivo Central para
. sy conservacion fotal, debide a que estos documentos
53.588 PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTION 5 20 X evidencian la gesfion que se reafiza en ol desamdlio del
. DE SST - MEDICINA PREVENTIVA Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo en materia de
Medicina Preventiva. Los casos se ordenaran por cada
funcionario.
Dando cumplimiento en e! Decreto 1072 de 2015, an;
2.2 4.6.13 conservacion de los documentos. )
Profesiograma Institucional Electrénico - PDF/A
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Matriz de Ausentismo Electronico - PDF/A
Matriz de Seguimiento de Examenes Médicos Electrénico - PDF/A
Registro aclividades medicina preventiva gg‘;:?:\ Electrdnico -
Caso de origen comiin y laboral l':aD‘l):%\ Electrbnico -
Documento de enfermedad profesional ?D‘Si\ Blectronico -
Registro de actividades de Riesgo Biomecanico gg‘;?k Electrdnico -
Caso de Riesgo Biomecanico gg}?}\ Electranico -
Registro de actividades de Riesgo Psicosocial ggﬁk Electronico -
Caso de Riesgo Psigosocial Sg‘;_f;k Elecirnico -
Registre de asistencia, participacion y registro de
actividades de bienestar, desarrollo de personal y Electrénico - XLS
capacitacion.
El iempo de retencidn 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 afios
53.713 PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE 3 5 x | Y se pracede a seleccionar para conservacion total los
: EDUCACION FORMAL documentos originales, a fravés de una muestra aleatoria del
10% del total de la produccion anual, que dé cuenta de la
eiaboracitn y el desarrollo del programa institucional de
educacion formal.
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T Papel - Electrénice -
Convenio institucional PDF/A
Registro de Inscrpcitn Program Insttucional de Educacion | povor Blectronico -
Registro de asistencia, participacion y registro de .
actividades de bienestar, desarrollo de personal y gg%?k Electrénico
capacitacion.
. . Papel - Electrénico -
Pdliza educativa PDFIA
Copia Resolucién Fapel-Elechionico
Convenciones: Eiabord: H’i\lOY\ H 5. <R
CT = Conservacion Total Coordinacién de Archivo
E = Eliminacitn
_ . " . . ek s Revisd
M = Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) - = @ R L?
S = Seleccion efe de la Oficina
Aprobd (ﬁ 50107(0-/2 .
Secretario {a) General
Fecha de Aprobacién
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