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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: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja1de9

DEPENDENCIA JERARQUICA:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE BIENESTAR, CAPACITACION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

SIGLA OFICINA: GBCSST

CcODIGO

SERIE SUB SERIE

SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

ACTAS

Serie Documental

2 30

ACTAS DEL COMITE MEDIADOR DE RESOLUCION
DE CONFLICTOS

20

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 Extema. De
acuerdo con la reglamentacion vigente todos los documentos
de los comités, las aclas, las constancias 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.

Comunicacion de citacion

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

Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos

Tipo documental en soparte papel yfo electrénico en formato
PDFIA

Constancia de tramites

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formalo
PDFIA

Copia Resolucion

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

ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO - COPASST

20

El tiempo de retencion surte a partir de la finalizacion del
tramite. una vez culminado este periodo se transfieren los
documenlos originales al Archive Central para su
conservacion total, debido a que permite conocer las
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 encargades de archivar
los documentos en las carpetas.
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CODIGO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT | E | S
Registro de Control de Asistencia y Sequimiento a Compromisos ;ig?:"d;\ncumemal el Soparts pepelyfoslectinkco an farmate
45 PLANES Serie documental
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacién del tramite, culminado este periodo se
45 434 PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACION 9 3 X transfieren los documentos originales al Archivo Central para

su conservacion, debido a que estos documentos permiten
conocer infarmacion relacionada con la estructuracion del
Plan Institucional de Capacitacién.

Registro de Identificacion de Necesidades de Formacién

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

Registro del Inventario de temas de Capacitacion

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

Registro del Plan Institucional de Capacitacion

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

Registro de Solicitud de Capacitacion

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

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

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

Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos

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

Registro del Informe de Capacitacion

Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
PDFIA

Registro de Evaluaciones de la Capacitacion.

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
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
transfieren los documentos criginales al Archivo Central para
45 710 PLANES DE BIENESTAR SOCIAL s 4 X su conservacion total, debido a que estos documentos

permiten conocer informacion relacionada con Ia
estructuracion del Plan de Bienestar Social.

Resullados Encuesta de necesidades para Bienestar 1F;|Dp}o:fiocumemal en soporte papel ylo electranico en formato

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

Registro del Programa de Calidad de Vida Laboral y Personal 'Il;lggfiocumenlal en soparte papel y/o electrnico en formato

— Tipo documental en soparte papel yfo electrénico en formato
PDFIA

Registro de asistencia, participacion y registro de actividades de Tipo documental en soporte papel yfo electrénico en formato

bienestar, desarrollo de personal y capacitacion. PDFIA

Registro de Evaluacion Nivel de Satisfaccion de Aclividades o Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato

Eventos de Bienestar PDF/A

T gl[g)c;l:ocumenlal en soporte papel y/o electronico en formato

Registro del Programa Integral de Salud y el Deporte |1:I'|\L!>)cF)'&ocumental en soporte papel y/o electronico en formato
El tiempo de retencion en el Archive de Gestion surte a partir
de la terminacién del tramite, culminado este periodo se

PLANES DE INCENTIVOS, ESTIMULOS Y/O transfiere los documentos originales al Archivo Central para

45 711 ! 2 3 X su conservacion total, debido a que estos documentos

RECONOGCIMIENTO permiten  conocer  informacion  relacionada con la
estructuracion del Plan de incentivos, estimulos yfo
reconocimiento

Plan de Incentivos, Eslimulos y/o Reconocimiento ;‘SE ’iocumental en soporte papel y/o electronico en formato
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PROCEDIMIENTO
SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT| E I S
Resoluciones Plan de Incentivos Institucionales ;poglgocumenta\ en soports papel y/o elecironico en formato
Documento soporte Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDFIA
Constancia entrega incentivos y/o reconocimientos 'Fl;lgglgocumemal Sl EopGite papelyloBiBCIOnICT: ety fomaid
Inwitacian Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
PDF/A
Registro de asistencia, participacion y registro de actividades de Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
bienestar, desarrollo de personal y capacitacion. : PDF/A
Registro de Evaluacion Nivel de Satisfaccion de Actividades o Tipo documental en soporte papel ylo electronico en formato
Eventos de Bienestar PDF/A
PROCESOS Serie Documental
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 para su
47 574 PROCESOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 1 20 X posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
LAS POLIZAS DE SEGUROS 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.
Comunicacion de solicitud Tipo Documental en soporte papel
Comunicacion de respuesta Tipo Documental en soporte papel
Documento soporte Tipo Documental en soporte papel
Regisiro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos :
Son entdados oxlamas Tipo Documental en soporte papel
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SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHIVO PR
SERIE SUB SERIE GESTION CENTRAL CT| E | ]
Eltiempo 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 para su
47 716 PROCESOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 1 10 X posterior eliminacion, a través de la técnica de picado
DOTACION realizada en el Grupo de Archivo y previa elaboracién de acla
de eliminacion, debido a que estos documentos evidencian
un proceso de seguimiento de la dotacion de los funcionarios
de la Cancilleria.
Comunicacion de solicitud Tipe Documental en soporte papel
Comunicacion de respuesta Tipo Documental en soporte papel
Documento soporte Tipo Documental en soporte papel
Registro de Control de Asistencia y Seguimiento a Compromisos )
con anlidades aatemas Tipo Documental en soporte papel
53 PROGRAMAS Serie documental
El liempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
; de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTION DE 88T transfieren los documentos originales al Archivo Central para
53 585 - ACTIVIDADES DE PREVENCION DE 5 20 X su conservacion total, debido a que estos documentos
EMERGENCIAS evidencian la gestion que se realiza en el desarrollo del
Sistema de *Seguridad y Salud en el Trabajo en el desarrollo
de Actividades de Prevencion de Emergencias.
Documento soporte de actividades 'IF"IggldAocumenlal en soporte papel y/o electronico en formato
Registro de inspeccion de equipos de emergencia 'FI;B’-;’dAo:umental en soporte papel y/o electronico en formato
Registro de asistencia, participacion y registro de aclividades de Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formalo
bienestar, desarrollo de personal y capacitacion. PDF/IA
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Eltiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este pericdo se
; transfieren los documentos eriginales al Archivo Central para
53 586 PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTION DE SST 5 20 X su conservacion total, debido a que estos documentos

- SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL

evidencian la gestion que se realiza en el desarrollo del
Sistema de *Seguridad y Salud en el Trabajo en materia de
Seguridad e Higiene Industrial.

Caracterizacion de Incidenles, Accidentes y Enfermedad Laboral

Tipo documental en soporte electronico en formato PDF/A

Documento soporte accidente de trabajo

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

Registro de Inspecciones

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

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

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

Registro del Plan de Mejoramienlo del 5G-SST

Tipo documental en soporte electronico en formato PDF/A

Informe ARL

Tipo documental en soporte papel yfo electrdnico en formato
PDF/A

Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracion del Riesgo

Tipo documental en soporte electronico en formato PDF/A

Matriz Elementos de Proteccion Personal

Tipo documental en soporte electronico en formato PDF/A

Ficha Técnica de Elementos de Proteccion Personal {EPP)

Tipo documental en soporte electranico en formato PDF/A
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El tiempo de retencitn en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacion del tramite, culminado este periodo se
A transfieren los documentos ariginales al Archivo Central para
53 587 PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTION DE SST 5 20 X su conservacion total, debido a que estos documentos
- LINEA LEGAL evidencian la gestion que se realiza en el desarrollo del
Sistena de *Seguridad y Salud en el Trabajo en materia de
Linea Legal.
Matriz Legal Tipo documental en soporte electronico en formato PDF/A
Mairiz Sociodemografica Tipo documental en soporte electronico en formato PDF/A
Documento soporte Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDFIA
Registro de asistencia, participacion y registro de actividades de Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
bienestar, desarrollo de personal y capacitacion. PDFIA
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion surte a partir
de la terminacién del tramite, culminado este periodo se
i transfieren los documentos originales al Archivo Central para
53 588 PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTION DE SST 5 20 X su conservacion total, debido a que estos documentos
- MEDICINA PREVENTIVA evidencian la gestion que se realiza en el desarrollo del
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo en materia de
Medicina Preventiva. Los casos se ordenaran por cada
funcionario.
Profesiograma Tipo documental en soporte eleclronico en formato PDF/A
Matriz de Ausentismo Tipo documental en soporte electronico en formato PDF/A

Matriz de Seguimiento de Examenes Médicos

Tipo documental en soporte electronico en formato PDF/A

Registro actividades medicina preventiva

Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
PDF/A
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SERIE SUB SERIE SERIES-SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHIVO | .| o | | | g PRACEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Caso de origen comin y laboral Tipo documental en soporte papel yfo electronico en formato
PDF/A
Documento de enfermedad profesional ;uuzgfiocumenlal en soporte papel y/o electronico en formato
Registro de actividades de Riesgo Biomecanico 'Pl'anio:fiocumenlal en soporte papel y/o electronico en formato
Caso de Riesgo Biomecanico Tipo documental en soperte papel y/o electrénico en formalo
PDF/A
Registro de actividades de Riesgo Psicosocial ;gg&ocumental en soporte papel y/o electronico en formalo
Caso de Riesgo Psicosocial ;Bg"iocumental en soporte papel y/o electronico en formato
R‘_eg[slrﬂ de asistencia, participacion y registrg de actividades de Tipo documental electrénico en formato XLS
bienestar, desarrallo de personal y capacitacion.
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 afios
. y se procede a seleccionar para conservacion total los
53 713 PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE EDUCACION 3 5 X | documentos originales, a través de mueslreo sistematico de
FORMAL un programa del total de la produccion anual, que de cuenta
de la elaboracion y el desarrollo del programa
institucional de educacién formal y se constituya en un
referente histérico.
Gorveric ;Bpg’gocumenlal en soporte papel y/o electronico en formato
’ o o " Tipo documental en soporte papel y/o electrénico en formato
Registro de Inscripcion Programa Institucional de Educacion FDF/A
Registro de asistencia, participacion y registro de aclividades de Tipo documental en soporte papel y/o electronico en formato
bienestar, desarrollo de personal y capacitacion. PDF/A
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GESTION | CENTRAL

Poliza

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

Copia Resolucién

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

Convenciones:
CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
I = Imagen

S = Seleccion

Elaboro: Coordigacién de Archivo $57-

- _,[/ N %ﬂ/@if

Jefe de la Oficina

Aprobo

Secretario (a) General

Fecha de Aprobacion 12+ 12 -20719
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