Ministerio de Relaciones Exteriores
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TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO ¢ODIGO: GD-FO-003
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 11
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPQ INTERNQ DE TRABAJOQ DE ARCHIVO Hoja 1 de 12
. 5 Seens Tt CONVENCIONESES i iivess
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES - CT | Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE TALENTO HUMANO SIGLA DE LA OFICINA: E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: ?E:BPA(\)J g\ITERNO DE TRABAJO BIENESTAR, CAPACITACION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL DM-DSG-DITH-GBCSST s | Seleccion
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;“A‘;ELDEL DonH PROCEDIMIENTO
Pagel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO cT S E (/D) {DIH
P (extension) | GESTION | CENTRAL
2 ACTAS Serie Documental
El tiempo de retencion surte a partir de la
finalizacion det tramite. una vez cuiminado este
- periodo se transfieren fos documentos
oniginales al  Archivo Central para su
conservacion folal, debido a que permite
conocer las decisiones tomadas por los Comiiés
Mediadores de Resolucion de Conflictos de
Pianta Interna y Externa. De acuerdo con la
ACTAS DEL COMITE DE CONVIVENCIA reglamentacion vigente todos los documentos
2.30 LABORAL 3 20 X de los comités, las actas, ias constancias de los
tramites, las resoluciones y en general todos
aquellos soportes que demuestren su gestion,
reposaran en carpetas debidamente foliadas, en
la Coordinacidn de Bienestar, Desarrolio de
Personal y Capacitacion de! 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 X X
Registro de Acta reunion / Listado de asistencia X X
Constancia de tramites X X
Copia Resolucion X X

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE TALENTO HUMANO SIGLA DE LA OFICINA: E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: ?&Jgg g&TERNO DE TRABAJO BIENESTAR, CAPACITACION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL DM-DSG-DITH-GBCSST S 1 Seleccion
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECP'mLDEL o PROCEDIMIENTO
Papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVO et ! s E MID) {DIH
PEL | (extension) | GESTION | CENTRAL
El tiempo de retencion surte a partir de la
finalizacién del tramite. una vez culminado este
periodo se transfieren 1los documentos
ACTAS DEL COM”E PARITARIO DE on'ginales al Archivo Central para su
2.31 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 3 20 | X conservacion fotal, debido a que permite
i COPASST 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 encargados de
archivar los documentos en las carpetas.
Registro de Acta reunion / Listado de asistencia X X
45 PLANES Serie documenta
El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn
surle a partir de la terminacion del tramite,
culminado este periodo se transfieren los
45.434 PLANES INSTITUCIONALES DE ) 3 X documentos originales al Archivo Central para
: CAPACITACION 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 X X
Formacion
Registro det Inventario de temas de Capacitacion X X
Registro del Plan Institucional de Capacitacion X
Registro de Solicitud de Capacitacion X X
Registro de asistencia, participacion y registro de
actividades de bienestar, capacitacion, seguridad y X X
salud en el trabajo.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES CT | Conservacion Total
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Registro de Acta reunion / Listado de asistencia X X
Registro del Informe de Capacitacion X X
Registro de Evaluaciones de la Capacitacion. X X
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn
surte a partir de la terminacion de! tramite,
culminado este periodo se transfieren los
documentos originales al Archivo Central para
43.710 PLANES DE BIENESTAR SOCIAL 2 3 X su conservacion fotal, debido a gue estos
documentos permiten conocer informacion
relacionada con la estructuracion del Plan de
Bienestar Social.
Resultados Encuesta de necesidades para Bienestar X X
Plan de Bienestar X X
Registro del Programa de Calidad de Vida Labaral y X X
Personal
Invitacion al evento X X
Registro de asistencia, participacion y registro de
actividades de bienestar, capacitacion, seguridad y X X
salud en el trabajo.
Registro de Evaluacién Nivel de Satisfaccion de X X
Actividades o Eventos de Bienestar
Documento evidencia de dotacion X X
Registro del Programa Integral de Salud y e! Deporte X X

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada



B o]

Ministerio de Relaciones Exteriores

ok, i Republica de Colombia
TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GD-FO-003
NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL / TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 11
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO Hoja 4 de 12
5 S i CONVENCIONES s
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES CT | Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE TALENTO HUMANO SIGLA DE LA OFICINA: E | Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: g;sg‘g g\ITERNO DE TRABAJO BIENESTAR, CAPACITACION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL DM-DSG-D(TH-GBCSST S | Seleccion
SOPORTE O DiSPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECP'ﬂgQLDE" ootk PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO cT s £ M/D {DIH
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL /D)
El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion
surte a partir de la terminacion del tramite,
culminado este periodo se transfiere los
45.711 PLANES DE INCENTIVOS, ESTIMULOS 2 3 X documentos originales al Archivo Central para
) Y/O RECONOCIMIENTO su conservacion total, debido a que estos
documentos permiten conocer informacién
relacionada con la estructuracion del Plan de
incentivos, estimulos y/o reconocimiento
Plan de Incentivos, Estimutos y/o Reconocimiento X X
Resoluciones Plan de incentivos Institucionales X X
Comunicaciones X X
Constancia entrega incentivos y/o reconocimientos X X
Invitacion al evento X X
Registro de asistencia, participacion y registro de
actividades de bienestar, capacitacion, seguridad y X X
salud en el rabajo.
Registro de Evaluacion Nivel de Satisfaccion de X X
Actividades o Eventos de Bienestar
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
surte a partir de {a terminacion del tramite,
PLANES DE TRABAJO ANUAL DEL culminado este periodo se transfiere al Archivo
45.716 SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN 2 18 X Central paéa su conservacion total, debido a que
) estos ocumentos  permiten  conocer
EL TRABAJO - SG-SST informacion refacionada con la estructuracion
del Plan anual del Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo SG- SST.
Evaluacion inicial del sistema de seguridad y satud X X
en el trabajo.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES CT | Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE TALENTO HUMANO SIGLA DE LA OFICINA: Eliminacion
- TH- T
OFICINA PRODUCTORA: (T;&JBPAC.)J (I;ITERNO DE TRABAJO BIENESTAR, CAPACITACION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL DM-DSG-DITH-GBCSS s | Seleccion
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T | ooaH PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO cT s (M/D) IDIH
PEL | (extension) | GESTION | CENTRAL
Plan de trabajo anual def Sistema de Seguridad y X X
Salud en el Trabajo.
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
A documentos evidencian la gestion que se
45,585 Eh‘;:EGsEggliQEVENCION DE 5 20 X realiza en el desarrallo 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. 2.246.13 conservacion de los
documentos
Pian de emergencia X X
Mapa de riesgos. X X
Documento evidencia de actividades X X
Registro de inspeccion de equipos de emergencia X X
Registro de asistencia, participacion y registro de
actividades de bienestar, capacitacion, seguridad y X X
salud en e} frabajo.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
surte a partir de la terminacion del tramite,
culminade este periodo se transfieren los
45.495 PLANES ESTRATEGICOS DE 5 5 X documentos originales al Archivo Central para
’ SEGURIDAD VIAL - PESV su conservacion total. Constituye parte del
patrimonio historico del Ministerio, debido a que
permite conocer los planes de seguridad vial de
la Cancilleria.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES CT | Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE TALENTO HUMANO SIGLA DE LA OFICINA: E | Eliminacion
DM-DSG-DITH-GBCSST
OFICINA PRODUCTORA: ?&J:':)Jg\ITERNO DE TRABAJO BIENESTAR, CAPACITACION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL SG GBCSS S | Seleccion
- SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION " FINAL REPRODUCCION | SERIE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECPN AISQLDEL DgEIH PROCEDIMIENTO
Panel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO et | s E (M/D) 1DIH
P {extension) | GESTION | CENTRAL
Plan Estratégico de Seguridad Vial X X
Instructivo de preparacion y respuesta ante X X
emergencias viales
Registro de Investigacion incidentes y accidentes de X X
transito.
Plan Estratégico de Seguridad Vial X X
Instructivo de preparacién y respuesta ante X X
emergencias viales
Registro de Investigacion incidentes y accidentes de X X
{ransito.
47 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 posterior
eliminacion, a través de la técnica de picado
47.574 Egﬂgggﬁ%’éiﬁg%‘gﬁgﬂgo Y 1 20 X 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 desarollo de la péliza
médica para los funcionarios en el exterior y no
posee valores secundarios.
Comunicacion de solicitud X X
Comunicacién de respuesta X X
Registro de Acta reunion / Listado de asistencia X X
Comunicaciones X X

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE TALENTO HUMANO SIGLA DE LA OFICINA: E | Eliminacion
-DSG-DITH-GBCSST y
OFICINA PRODUCTORA: ?&Jgg g\lTERNO DE TRABAJO BIENESTAR, CAPACITACION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL DM-DSG-DITH-GBCSS s | Seleccion
SOPORTE C DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL | REPRODUCCION | SERIE
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Tt | oorm PROCEDIMIENTO
Papel Electréonico | ARCHIVO | ARCHIVO cr s E M0} /DIH
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL
Ei tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
surte a partir de la terminacidn del servicio,
culminado este periodo se transfieren los
documentos al Archivo Central para su posterior
eliminacion, a través de la técnica de picado
47.712 ggﬁggggsbg%gﬁﬁg:gif NTOY 1 10 X reatizada 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 X
Comunicacion de respuesta X
Registro de Acta reunion / Listado de asistencia X
Comunicaciones X
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 Archivo Central para
PROGRAMAS DEL SISTEMA DE su conservacion total, debido a que estos
§3.586 GESTION DE SST - SEGURIDAD E 5 20 X i documentos evidencian la gestion que se
HIGIENE INDUSTRIAL realiza 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 documentos.

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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WS W CONVENCIONES et =25
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES CT | Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE TALENTO HUMANO SIGLA DE LA OFICINA: E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: %Rklg’A.Oj g\ITERNO DE TRABAJO BIENESTAR, CAPACITACION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL DM-DSG-DITH-GBCSST Seleccion
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
CcoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES réc;:gaoex. ooEH PROCEDIMIENTO
Panel Electrénico { ARCHIVO | ARCHIVO e1 s E M/D 1D
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL M70)

Caracterizacidn de Incidentes, Accidentes y X

Enfermedad Laboral

Caracterizacion de Sustancias Quimicas X

Documento evidencia de! accidente de trabajo X

Ficha Técnica de Elementos de Proteccion Personal X X

{EPP)

Informe ARL X X

Matriz Compatibilidad Sustancias Quimicas X X

Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracion del X

Riesgo

Matriz Elementos de Proteccion Personal X X

Registro de asistencia, participacion y registro de

actividades de bienestar, capacitacion, seguridad y X

salud en el trabajo.

Registro de Inspecciones X

Registro del Plan de Mejoramiento de! SG-SST X

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES CT [ Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE TALENTO HUMANO . SIGLA DE LA OFICINA: £ | Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: ?gxgg {I)NTERNO DE TRABAJQ BIENESTAR, CAPACITACION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL DM-DSG-DITH-GBCSST S | Sefeccion
SOPORTE O P DISPOSICION
. FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
coODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;‘A,EQFEL ootH PROCEDIMIENTO
Papel Electronico | ARCHIVO | ARCHIVC cT S E {M/D) IDIH
PEL | (extension) | GESTION | CENTRAL
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 Cenfral para
PROGRAMAS DEL SISTEMA DE su conservacion total, debido a que estos
53.587 2 5 20 X documentos evidencian (a gestion que se
GESTION DE SST - LINEA LEGAL realiza en el desarrolio del Sistema de
*Seguridad y Salud en el Trabajo en materia de
Linea Legal. Dando cumplimiento en e! Decreto
1072 de 2015, art. 2.2.4.6.13 conservacion de
los documentos.
Comunicaciones X
Cumpiimiento del SG-SST Contratistas X
Matriz Legal X
Matriz Sociodemografica X
Registro de asistencia, participacion y registro de
actividades de bienestar, capacitacion, seguridad y X X
salud en el rabajo.
Regisiro de Gestion del Cambio SG-SST X X

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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ENTIDAD PRODUCTOQRA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES CT [ Conservacidn Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE TALENTO HUMANO SIGLA DE LA OFICINA: E | Eliminacion
- - T
OFICINA PRODUCTORA: '?SX;SJ ngERNO DE TRABAJO BIENESTAR, CAPACITACION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL DM-DSG-DITH-GBCSS s | seleccion
SOPORTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC':{gQLDE" oy PROCEDIMIENTO
. Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO o1 s E (M/D) {DIH
Pel 1 (extension) | GESTION | CENTRAL
E! tiempo de retencidn 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
PROGRAMAS DEL SISTEMA DE su conservacion total, debido a que estos
i documentos evidencian la gestion que se
53.588 gsg;g::,:\),iss‘r - MEDICINA 5 2 X reaiza 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. 224613
conservacion de los documentos.

Profesiograma Institucional X
Caso de origen comin y laboral X
Caso de Riesgo Biomecanico X
Caso de Riesgo Psicosocial X X
Caso de enfermedad profesional X X
Matriz de Ausentismo X X
Matriz de Seguimiento de Examenes Médicas X X
Registro actividades medicina preventiva X X
Regisfro de actividades de Riesgo Biomecanico X X

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES CT | Conservacion Total
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE TALENTO HUMANO SIGLA DE LA OFICINA: E | Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: (nggg (l;ﬂ'ERNO DE TRABAJO BIENESTAR, CAPACITACION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL DM-DSG-DITH-GBCSST s | seleccion
SOPQRTE O DISPOSICION
FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | SERIE
00160 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TEC;‘AS‘ELDE" oo PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | ARCHIVO | ARCHIVO cT s E (M1D) 1DIR
Pel | (extension) | GESTION | CENTRAL
Registro de actividades de Riesgo Psicosocial X X .
. - Registro de asistencia, participacion y registro de
actividades de bienestar, capacitacion, seguridad y X
salud en el frabajo.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
sute a partir de la terminacion del tramite,
culminado este periodo se transfiere al Archivo
Central donde se conservan cinco aios y se
53.713 PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE 3 5 X x |procede a seleccionar para conservacion total
' EDUCACION FORMAL los documentos originales, a través de una
muestra aleatoria del 10% del total de la
produccion anual, que dé cuenta de la
elaboracién y et desamollo del programa
institucional de educacion formal.
Convenio instituciona! X X
Copia Resotucion X X
Péliza educativa X X
Registro de asistencia, participacién y registro de
actividades de bienestar, capacitacién, seguridad y X X
salud en el trabajo.
Registro de Inscripcion Programa Institucional de X X
Educacion
Jefe de la dependencia - Re;spoaﬁable de! Grupo Intemo de Trabajo de Archivo ) Secretaria General
Nombre; ISABEL CAROLINA BALANTA ARARAT Nombre: HIVON MARITZA SANABRIA Nombre: LUCY EDREY ACEVEDO MENESES
Cargo: Coordinadora Cargo: Coordinadora Cargo: Secretaria General

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada
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