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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL cRi-DGD-8¢
v Anexo MNo.
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA E e
esnas ‘
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES - DA
DE A
“TIPO DE TIEMPOS I . *DISPOSICION
A RETENCION SOPORTE
cODIGO SERIE En ai FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T L P EL | CP| E S
Gestién Central
12. Gestidén de bienes y AD2015100-12-0032 J|ACTAS DEL COMITE DE COMPRAS
servicios - Acta del comité (Incluido anexos) Se define que esta serie es de conservacion permanenie va que se contempla en
Régimen de Conservacion de Documentos como "Las actas de la Junta directiva
del Consejo de Administracion v de los comités decisonos y ascsores de politica o
de administracion, ast como log documentos que a éstas se incorporan v que havan
servido de sustente pura las deeisiones adoptadas ", Estos documentos sirven para
la investigacion. la historia v la cullura.
X 1 5 X X
Una vez cumplido ¢l liempo de retencidn en el Archivo de Gestidn. se trans{icren
los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental se transfiere cn el soportc original v s¢ debe
garantizar €l respaldo de estos documentos en un medio écnico alterno def
conservacion. posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
12. Gestion de bienes y AD2015100-12-0143 CONTRATOS DE COMERCIO EXTERIOR
servicios Precontractual
- Solicitud de la contratacion u otrosi (Incluido anexos)
- Informe de esquema de contratacion para la instacia
ordenadora del gasto
- Informe de aprobacion para la instancia ordenadora del
gasto
- Invitacién a presentar oferta
- Oferta (s) presentada(s) por el (los) proveedor (es) Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion s¢ translicren los
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y cxpedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo,
econémica) Contral se debe realizar una seleccion de mucstra con criterios cualitativos;
- Contrato escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
) que han tenido mayor impacto ¢ importancia para cl Banco.
- Consulta a listas de control
Contractual La muestra seleccionada se transficre cn ¢l soporte original v se debe garantizar cl
N . respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
- Pedido al exterior X 1 19 X X X e jhedio oo e
posteriormenle  s¢ transfieren al Archivo Historico v los cxpedienles no
Ejecucidn scleccionados se eliminan.
- Remision documentos de aduana . }
., . . . Los tipos documentales que conforman los expedicntes de contratacion. variin dc
- Confirmacion de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0) acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante
- Liquidacién de impuestos
. . . . Esta serie documental tienc asociados mensajes de correo electronico. los cuales
- Liquidacién del pedido al exterior ) X A
o i estin almacenados en un buzdn corporativo.
- Liquidacién del seguro de mercancias
- Nota crédito
- Orden de servicio
- Solicitud de pago
- Factura (Incluido anexos)
Terminacion o Liquidacion
- Acta de recibo de bienes y/o servicios pedidos al exterior
(BR-3-902-0)
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ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRiI-DGD-89
bLnexo Mo. 1

J 1. TP
BANCO DE LA REPUBLICA Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES - DA
TIEMPOS DE A
*TIPO DE - *DISPOSICION
. SERIE RETENCION *SOPORTE
CODIGO (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T .. P EL JCP| E
Gestién Central
12. Gestion de bienes y AD2015100-12-0325 |NACIONALIZACION DE MERCANCIAS
servicios - Lista de chequeo Cuando terntine el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién se transfieren los|
- Declaracién de importacién expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
L | Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos
- Declaracion Aﬂdma escogiendo con el Departamento responsable los cxpedientcs de compra de
- Factura (Incluido anexos) maquinaria y respuestos de equipos industriales.
- Lista de empaque
- Certificado de transporte X 1 9 X X La muestra seleccionada se transfiere en' el soporte original y sc debe garantizar ¢l
- Certificado de analisis respaldo de estos documentos en un’medio téenico alterno de conservacion,]
posteriormente  s¢  transficren al Archivo Histérico y Jos expedientes nol
seleccionados se climinan.
Esta serie documental tienc asociados mensajes de correo electronico, los cuales
estdn almacenados en un buzén corporativo,
12. Gestion de bienes y AD2015100-12-0334 OFERTAS NO SELECCIONADAS Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transficren los
Servicios - Oferta cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplide éste tiempo, se debe eliminar el
. ficacion dirigida ¢ ; total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
Notificacién dirigida a los oferentes no seleccionados
X 1 9 X X X la ciencia y la cultura.
Estos documentos son las ofertas que no fucron selcccionadas dentro del proceso
precontractual.
12. Gestién de bienes y AD2015100-12-0344  [PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES X . B . .
servicios o Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transficren al
- Plan anual de adquisiciones e 1 5 % % Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el total de los|
documentos ya que carccen de valores sccundarios para la investigacion, la ciencial
v la cultura.
1 6 GC‘SVUOH de 1? planeaciény JAD2015100-16-0075 ARQUEOS DE CAJA MENOR Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Geslion se transfieren los
gjecucion financiera - Acta de arqueo de caja menor (BR-3-487-0) X 1 19 < X oxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste ticmpo, se debe eliminar el
- ¥ i i total de los documentos ya que careeen de valores sccundarios para la investigacion,|
Acta de entrega y recibo de caja menor Lo cioncia « Ia el
a ciencia v la cultura.
16. Gestién de la planeaciény  §AD2015100-16-0110 JCOMPROBANTES CONTABLES
gjecucion financiera ~ Comprobante contable Cuando termine el t.iempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren log
S expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe climinar el
- NODOI;e;ontable total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Nota débito . la ciencia y la cultura.
- Nota crédito X I 19 X X X
La informacién sc consolida en los "Libros Contables”. Cumplido el tiempo de|
relencion. Se climina el soporte despuss de los veinte (20) afios al cesar la
responsabilidad civil o fiscal. Régimen de Contabilidad Pablica
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES - DA
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MACROPROCESO

COPIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION

(En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

Archive
Central

Archive de
Gestién

Ccp

PROCEDIMIENTO

12, Gestién de bienes y
servicios

AD2015100-12-0140

CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
Precontractual
- Solicitud de la contratacion u otrosi (Incluido anexos)
- Informe de esquema de contratacién para la instancia
ordenadora de gasto
- Consulta a listas de control
- Invitacion a presentar oferta
- Acta reunién con posibles oferentes
- Pregunta de posibles oferentes
- Respuesta o aclaraciones
- Control recepcion de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826-0)
- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0)
- Solicitud de evaluacion técnica
- Respuesta sobre la evaluacion técnica
- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las
ofertas (BR-3-791-0)
- Consultas tributarias (BR-3-730-0)
- Informe de aprobacion para la instancia ordenadora
del gasto
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y
econdmica)
- Notificacion aprobacién de la contratacion a el (los)
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacion dirigida a los oferentes no seleccionados
Contractual
- Solicitud elaboracién o revision minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Poliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos)
Ejecucion
- Formato asignacion de control de gjecucion de la
contratacion (BR-3-737-0)
- Acta de inicio
- Acta de reunion
- Acuerdo nivel de servicio
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del
- Autorizacién de andlisis de informacion corporativa
- Informe de gestion

- Confirmacién de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0)
- Lista de verificacion de entrega y transporte de

residuos (BR-3-933-9)

- Lista de chequeo

- Factura (Incluido anexos)

- Registro diario de control de salida de personal

Cuando termine ¢f liempo de retencion en ¢l Arcluvo de Gestion se transficren los
cxpedientes al Archivo Central. Cumplido ¢l ticmpo de retencion en ¢l Archivo,
Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
que han tenido mayor impacto e importancia para ¢l Banco,

La muestra scleccionada s transfiere en ¢l soporte original v se debe garantizar ¢l
respaldo de estos documentos en un medio lécnico alterno de conservacion,
posteriormente  se transfieren al  Archive Historico
seleccionados se eliminan,

los cxpedientes no
Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion, varian de
acuerdo a la modalidad y procesos de contratacién que sc adelante

Esta serie documental tienc asociados mensajes de correo electronico. los cuales
estan almacenados en un buzon corporativo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CRI-DGD-89
Anexo No.1
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA Fecha: 71
LY
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES - DA
*TIPO DE TIEMPOSDE | “DISPOSICION
- SERIE RETENCION SOPORTE .
CODIGO . (En aiios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T . P EL | CP| E
Gestién Central
12. Gestion de bienes y - Orden de trabajo ejecutado de mantenimiento
servicios - Solicitud de alimentos al personal de la central de efectivo
- Control de servicio de transporte empleados de Ia central Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion sc transfieren los
T . i61 0 Liquidacic expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Lefmnacion o Lig. ! ; 15 teri it
L. L‘l 17?!7}75161017 O Ligui ac,’,(m - ., Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos
- Solicitud elaboracion acta de suspension, terminacion o cscogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
liquidacién del contrato que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Terminacion del contrato
- Acta de liquidacion del contrato X 1 19 X X La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
. Acta de terminacion anticipada ° suspensi(’)n del respa](.:lo de estos documentos en un n?edio t.éclvli?o alterno de conéen'acién,
trat posicriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientss noj
contrato . .
seleccionados se eliminan.
- Acta de entrega vy recibo (BR-3-453-0)
- Informe de cierre - prueba de e¢jecucion de contratos (BR-34 Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion, varidn de]
927-0) acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante.
- Paz y salvo
- Informe de conceptos finales
20. Gestion de riesgos y AD2015100-20-0302 JINSTRUMENTOS DE GESTION BASADA EN
Procesos PROCESOS
- Carta circular (Copia)
- Manual de procesos y procedimientos
- Manual de usuario
- Diagrama de procesos/subprocesos Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
Caracterizacion expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
. “ 5 total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Dlagrmfﬂfl de etapas de proceso X 1 5 X X < la ciencia y la cultura.
- Disposiciones generales <
- Acuerdos de nivel de servicio Esta scric documental contempla los documentos que sc generan como resullado del
- Procedimiento la certificacion en calidad y de aquellos Departamentos que estén alineados con la
- Instructivo mclodologia de gestion basa cn procesos del DGRP,
- Listado maestro de documentos
- Forma electrénica
- Ficha técnica
- Guia
30. Gobierno corporativo AD2015100-30-0319 JLINEAMIENTOS CORPORATIVOS
- Politica de gestion corporativa Sc define que esta serie cs de conservacion permanente ya que se contempla en el
- Régimen Régimen de Conservacion de Documentos como “"Documenios de politica
- Reglamento reglamentaciones y normas que expida el Banco tanto internas como externas”.
Estos documentos sirven para la investigacion, la historia y la cultura.
X 1 5 X X X [Una vez cumplido el tiempo de retencion en ¢f Archivo de Gestion, se transfieren,
los expedientes al Archivo Central,
El total de la serie documental se transfiere en cl soporte original y se debe
garantizar el respaldo de estos documentos cn un medio téenico alterno def
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
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)
ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES - DA
5 TIEMPOS DE % -
. e e RETENCION | *SOPORTE DIS;;)NSAIEION
MACROPROCESO ];:l?;)ég& SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo ;
CLENT Gestion Central r EL  CP B s
12, Gestién de bienes y AD2015100-12-0379  {PROCESOS DE CONTRATACION DECLARADOS
servicios DESIERTOS
- Solicitud de la contratacién u otrosi (Incluido anexos)
- Informe de esquema de contratacion para la instancia
ordenadora de gasto
- Consulta a listas de control
- Invitacion a presentar oferta
- Acta de reunién con posibles oferentes
- Pregunta de posibles oferentes
- Respuesta o aclaraciones C\mnc@ terming ¢l L}cmpo de retencion en el Ax:chn'g de Geslion sc transficren los|
o - - expedientes al Archivo Central v una vez cumplido éste tiempo. s¢ debe climinar of
- Control de recepcion de ofertas en sobre cerrado (BR-3- X ! 9 X X X total de los documentos va que carceen de valores sccundarios para la investigacion.|
826-0) la ciencia v la cultura.
- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0)
- Solicitud de evaluacion técnica
- Respuesta sobre la evaluacién técnica
- Lista de cliequeo aspectos legales y comerciales de las
ofertas (BR-3-791-0)
- Consultas tributarias (BR-3-730-0})
- Notificacion dirigida a los oferentes no seleccionados
- Informe de la instancia ordenadora del gasto (declaracion
desierto)
= o
* Tipo de Serie
C: Comim {f @A{ ( ( Q
E: Especilica 4
T: Transversal p O@/ ( (
*Soporte Firm Firma del Director Reiponmbw
P: Papel Nom ivas Duefas Nombre y Apellid cia Gordilly Amado i
EL: Elcctronico
* Disposicién Final
CP: Conservacién Permanente tamento de Gesfion Documentar Firma,del Pr. ofeSIMalT,s cxallza;lfo At Tl%ﬁi@fﬁ
E: Eliminacién yi(mbl ey Apellldo Héctor Manuel Alvarado Balién Nombié y Apellido: Luz Man xyf Castillo Mufioz
S: Seleccion de Muestra (y,
Actualizado por: / Version: 1 Fecha aprobacién:

NOTA 1: Las series documental Ansversales y comunes seran aprobadas por los Departamentos que entre sus funciones principales tengan a su cargo la regulacion del tema que da origen a la serie respectiva (Ej. Departamento de Contaduria para la serie
comprobantes contables) . Dichafaprobacion contempla: denominacion, tiempo de retencién y disposicion final.

NOTA 2: En las series documentales s¢ presenta un listado enunciative de tipos documentales y no implica que todos se utilicen en la conformacion de los expedientes.
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