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PROCEDIMIENTO

ACCIONES Y RECURSOS

Serie documental

ACCIONES DE TUTELA

Tiempo de retencidn en Archivo de Gestion surte a parlir de
la terminacion del tramite, culminado este periodo se
transfiere al Archivo Central para su conservacién total,
debido a que permite conocer la relacion entre los ciudadanos
y la Cancilleria en el ejercicio de sus derechos
fundamentales. Hace referencia a Tutelas que no forman
parte de la Historia Laboral.

Auto

Tipo documental en soporte papel ylo electrénico en formato
PDF/A

Tutela

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

Notificacion

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

Prueba

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

Contestacion

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

Fallo

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

Impugnacion

Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A

Incidente desacato

Tipo documental en soporte papel ylo electrénico en formato
PDF/A

23

CONVENIOS

Serie documental
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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
23 128 CONVENIOS CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS 1 20 X transfiere al Archivo Central para su conservacion fotal,
debido a que permite conocer informacion de los convenios
con las Universidades con fines de Pasantias.
Convenio Tipo decumental en soporte papel
Documento soporte Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
32 HISTORIAS Serie Documental
, Una vez se retira el funcionario se conserva la Historia
32 151 HISTORIAS DE AUXILIARES JURIDICO AD- 3 97 X Laboral por tres afios en Archivo de Gestion, culminado este

HONOREM

periodo se transfiere al Archivo Central para su conservacion
y posterior eiiminacion.

Carta original de Presentacion de la Universidad

Tipo documental en soporte papel

Certificacion original de Terminacion y Aprobacién de materias
correspondiente al pensum académico, expedida por la Universidad

Tipo documental en soporte papel

Certificacion original de Terminacion y Aprobacion de Consultorio
Juridico, expedido por la Universidad

Tipo documental en soporte papel

Certificacion Idioma Inglés u Otro de Naciones Unidas o del Pais
Destino

Tipo documental en soporte papel

Certificacion original del promedio académico, expedida por la
Universidad

Tipo documental en soporte papel

Manifestacion escrita del estudiante de realizar la judicatura en el
MRE.

Tipo documental en soporte papel
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Registro de Control Recibo de Documentos Servicio Voluntario
Auxiliar Juridico Ad-Honorem

Tipo documental en soporte papel

Formato Hoja de Vida Auxiliar Juridico Ad-Honorem

Tipo documental en soporte papel

Fotocopia simple del documento de identidad

Tipo documental en soporte papel

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria

Tipo documental en soporte papel

Certificado de Responsabilidad Civil de la Contraloria

Tipo documental en soporte papel

Certificado de antecedentes judiciales

Tipo documental en soporte papel

Certificacion de Afiliacion a E.P.S. ylo Péliza Médica Internacional

Tipo documental en soporte papel

Comunicacion de solicitud de la Dependencia o de la Mision
Diplomatica u Oficina Consular, con la Descripcion de Funciones
Juridicas

Tipo documental en soporte papel

Resolucion de designacion

Tipo documental en soporte papel

Carta de aceptacién

Tipo documental en soporte papel

Copia Pasaporte

Tipo documental en soporte papel

Copia Visa

Tipo documental en saporte papel

Registro de! Acta de Inicic del Servicio Yoluntario de Auxiliar
Juridico Ad-Honérem

Tipo documental en soporte papel

Registro de Evaluacion del Servicio Voluntario Auxiliar Juridico Ad-

Hondrem

Tipo documental en soporte papel
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Registro de Certificacion de Teminacion del Servicio Voluntario
Auxiliar Juridico Ad-Hondrem Tipo Rocsmentalen soporta pegel
Una vez se retira el funcionario se conserva la Hislora
Laboral por tres afios en Archivo de Gestion, culminado este
periodo se transfiere al Archivo Central para su conservacion
durante cien afios y posterior seleccion del 100% de las
Historias Labarales de los Ministros de Relaci Exteri
32 155 HISTORIAS LABORALES PLANTA DE PERSONAL 4 100 A O o Cir oo o e

Embajadores, Cénsules y Secretarios Generales. Se
seleccionara un 10% adicional de manera aleatoria de otros
cargos de nivel administrativo, teniendo en cuenta que se
representen las actuaciones de la Cancilleria en sus diversos

aspectos.

Fotografia

Tipo documental en soporte papel

Comunicacion de nombramiento y aceptacién y actos
administrativos de nombramiento

Tipo documental en soporte papel

Formalo de Control Recibido de Documentos Pl o PE

Tipo documental en soporte papel

Registro de Hoja de Vida de la Funcion Pablica

Tipo documental en soporte papel

Registro de Hoja de Vida de la Funcion Piblica - SIGEP

Tipo documental en soporte papel

Registro Informacion Grupo Familiar

Tipo documental en soporte papel

Registro Actualizacion de informacion

Tipo documental en soporte papel

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania

Tipo documental en soporte papel

Fotocopia de la Libreta Militar (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel

Elaboré: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo
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Certificados (Procuraduria, Contraloria y Judiciales)

Tipo documental en soporte papel

Fotocopia simple de titulos, diplomas y demés documentos que
acrediten estudios

Tipo documental en soporte papel

Fotocopia simple de la Tarjeta Profesional (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel

Certificacion Idiomas diferentes al Espaiol (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel

Certificacion de empleos anteriores (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel

Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas a la fecha

Tipo documental en soporte papel

Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas a la fecha- SIGEP

Tipo documental en soporte papel

Declaracion Juramentada Sobre Procesos de Alimentos

Tipo documental en soporte papel

Registro Informacion E.P.S. (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel

Registro Informacién Fondo de Pensiones

Tipo documental en soporte papel

Registro Autorizacion de descuento por nomina de mayores valores

pagados

Tipo documental en soporte papel

Registro Informacion Pensionados o Régimen de Excepcion

Tipo documental en soporte papel

Registro de Afiliacion Caja de Compensacion

Tipo documental en soporte papel

Certificado de Aptitud Médica

Tipo documental en soporte papel

Elaboré: Natalia Mufoz Gomez / Edier Perdomo
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Fotocopia del registro civil de nacimiento del funcionario

Tipo documental en soporte papel

Fotocopia del registro civil de matrimonio o Escritura Piblica de
Unién Marital de Hecho y Documento de Identidad del Conyuge
(cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel

Fotocopia Registro Civil de Nacimiento de los Hijos (Menores de 25
Afos y que Dependan Econémicamente) y Tarjeta de Identidad de
los Hijos (Mayores de 7 Afios) (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel

Certificacion de estudio y declaracion de dependencia econémica
(Hijos Entre 18 y 25 Anos) (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel

Afiliacion Poliza de Seguro Médico (cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel

Registro del Programa de Induccion y Re-Induccion

Tipo documental en soporte papel

Registro de Verificacion de Requisitos

Tipo documental en soporte papel

Registro de Verificacion Conocimientos Béasicos o Esenciales

Tipo documental en soporte papel

Registrc de Evaluacion de competencias

Tipo documental en soporte papel

Registro Publicacion en la Pagina Web de Presidencia y Cancilleria
(cuando aplique)

Tipo documental en soporte papel

Registro de Verificacion titulos de estudio

Tipo documental en soporte papel

Carta de aceptacion del cargo

Tipo documental en soporte papel

Afiliacion ARL

Tipo documental en soporte papel

Elaboro: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo
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Acta de posesion

Tipo documental en soporte papel

Registro del Acto Administrativo de Ubicacion, Solicitud de
Asignacion de Funciones e Induccion en el Puesto de Trabajo

Tipo documental en soporte papel

Registro Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales

Tipo documental en soporte papel

Reporte de Ingreso y Retiro Riesgos Laborales - ARL

Tipo documental en soporte papel

Traslado

Tipo documental en soporte papel

Registro de inscripcion en la carrera

Tipo documental en soporte papel

Ascenso

Tipo documental en soporte papel

Designacion de Coordinacion

Tipo documental en soporte papel

Asignacion Prima Técnica

Tipo documental en soporte papel

Documento de la Comision para desempefar empleos de libre
nombramiento y remocion

Tipo documental en soporte papel

Comunicacion de modificacion de horario laboral

Tipo documental en soporte papel

Asignacion de Funciones

Tipo documental en soporte papel

Reconocimiento iempo de servicio excedente

Tipo documental en soporte papel

Registro de Comisiones

Tipo documental en soporte papel
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Registro de Compensatorios y Horas Extras Tipo documental en soporte papel
“ | Registro de Encargos Tipo documental en soporte papel
Registro de Vacaciones Tipo documental en soporte papel

Creacion o supresién del cargo

Tipo documental en soporte papel

Registro de Licencias

Tipo documental en soporte papel

Licencia por matemidad

Tipo documental en soporte papel

Licencia por enfermedad general

Tipo documental en soporte papel

Licencia por paternidad

Tipo documental en soporte papel

Licencia por accidente de trabajo

Tipo documental en soporte papel

Licencia no remunerada

Tipo documental en soporte papel

Registro de disponibilidad

Tipo documental en soporte papel

Retiro Tipo documental en soporte papel
Registro de Estimulos Tipo documental en soporte papel
Registro de Becas Tipo documental en soporte papel

Elabord: Natalia Mufioz Gémez / Edier Perdomo
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Registro de Condecoraciones

Tipo documental en soporte papel

Registro de incentivos Monetarios

Tipo documental en soporte papel

Permiso uso condecoracién

Tipo documental en soporte papel

Registro de! Formato Acuerdo de Gestion

Tipo documental en soporte papel

Evaluacion del desempenio laboral

Tipo documental en soporte papel

Informe de comision de Servicio

Tipo documental en soporte papel

Reporte Accidente de Trabajo

Tipo documental en soporte papel

Informe de enfermedad Profesional

Tipo documental en soporte papel

Formulario para retiro cesantias diligenciado

Tipo documental en soporte papel

Certificacion MR.E.

Tipo documental en soporte papel

Certificacion Importacion vehiculo

Tipo documental en soporte papel

Derecho de peticion Tipo documental en soporte papel
Tutela Tipo documental en soporte papel
Edicto Tipo documental en soporte papel
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Auto Tipo documental en soporte papel
Notificacion Tipo documental en soporte papel
Recurso

Tipo documental en soporte papel

Fallo y Sentencias

Tipo documental en soporte papel

Proceso Laboral

Tipo documental en soporte papel

Proceso Disciplinario

Tipo documental en soporte papel

Proceso Penal

Tipo documental en soporte papel

Registro de Control de entrega

Tipo documental en soporte papel

Registro de Aclas de entrega

Tipo documental en soporte papel

Comunicacion de seguridad social

Tipo documental en soporte papel

Acto administrativo de reconocimiento y pago de prestaciones
sociales

Tipo documental en soporte papel

Registro de Control actualizacion Historia Laboral

Tipo documental en soporte papel

Registro de Cierre carpeta historia laboral {(cuando cumpla los 200
folios)

Tipo documental en soporte papel

Registro de Apertura nueva carpeta historia laboral (cuando la
carpeta predecesora haya cumplido los 200 folios)

Tipo documental en soporte papel
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Registro de Apertura historia laboral reingreso Tipo documental en soporte papel
65 SOLICITUDES Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periode se
A transfiere al Archivo Central para su conservacion total
SOLICITUDES DE INFORMACION APOYO ; # bl e el
65 658 2 15 X debido a que permite conocer la informacion intercambiada
ADMINISTRATIVO Y TECNICO EN EL EXTERIOR relacionada con el Apoyo Administrativo y Técnico en el
Exterior. Hace referencia a aquellas Comunicaciones que no
forman parte de los Conlratos Laborales Locales.
Comunicacion de solicitud Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
Comunicacién de respuesta [T)gc;IdAocumental en soporte papel y/o electronico en fomato
Conilinicacion Informativa I1318l:g‘{t]iiocumental en soporte papel y/o electrénico en fomato
J El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
671 SOLICITUDES DE INFORMACION ENTIDADES 9 0 X de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
65 PRIVADAS transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, debido a su valor informativo transitorio.
Comunicacion de solicitid Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A
Comunicacion de respuesta Tipe documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
Cimuricacion Informativa glg(;idAopumenlal en soporte papel y/o electronico en formato
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Una vez impreso este documento se considera copia no controlada

FV: 22/05119




Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO:

FORMATO

CODIGO: GD-FO-03

NOMBRE:

GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 9

RESPONSABILIDAD POR APLICACION:

GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO

Hoja 12 de 12

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO SIGLA OFICINA: GAPT
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
coDIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL | €T | E 1 S
’ El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
65 672 SOLICITUDES DE INFORMACION ENTIDADES ) 5 5 de la terminacion del tramite, culminado este periodo se

PUBLICAS

transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, debido a su valor informativo transitorio.

Comunicacion de solicitud

Tipo documental en soporte papel ylo electrénice en formato
PDF/A

Comunicacion de respuesta

Tipo documental en soporte papel ylo electrénico en formato
PDF/A

Comunicacion Informativa

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

Convenciones:
CT = Conservacién Total

E = Eliminacién
| = Imagen

S = Seleccion

Elaboré: Natalia Mufioz Gomez / Edier Perdomo

Elabord: Coordinacion de Archivo ;’EE’.
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