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TIEMPOS DE A
*TIPO DE - . *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE (En aiios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo
C|E|T .. P EL |CP| E
Gestién Central
21. Gestion de informacion AD1803100-21-0040 ACTAS DEL COMITE DE GOBIERNO DE
IN FORMACION Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en ¢}
- Citacién Régimen de Conscrvacién de Documentos como "Los comités decisorios y asesores
- Orden del dia de politica o administracién, asi como los documentos que ha éstas sc incorporen v]
- Acta de Comité (Incluido anexos) que hayan servido de sustento de las decisiones adoptadas”. Estos documentos
- Informe def Grupo Permanente de Gestion de sirven para la investigacion, Ia historia v la cultura.
Informacion (Incluido anexos) Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn, sc translicren
X 1 5 X X 1os expedientes al Archivo Central.
El total de la seric documental sc transfierc en el soporte origimal y se debel
garantizar ¢l respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de|
conservacion, posteriormente se trans(ieren al Archivo Histdrico.
Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico. los cuales;
estan almacenados en un buzén corporativo.
21. Gestién de informacion AD1803100-21-0067 |ACUERDOS DE CONSERVACION DE
INFORMACION Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en el
- Hoja de vida de informacién electrénica (BR-3-358-0) Régimen de Conservacion de Documentos como. "Los documentos de archivo quel
- Acuerdo de conservacion de informacion electronica cn ¢l proceso de valoracién documental sc identifique que tienen valor historico,|
(Incluido anexos) cultural ¥ son p?@momo docun‘mfltnl tmico para la Nacion, por ser tesltmonfo de
las funciones misionales o administrativas del Banco”. Estos documentos sirven
para la investigacion, la historia y la cultura.
X 1 5 X X Una vez cumplido ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se transfieren|
< los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental se transfiere en ¢l soporle original y sc debe
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno def
conservacién, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
Esta scric documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales)
estan almacenados en un buzén corporativo.
21. Gestion de informacién AD1803100-21-0098 |CARTAS CIRCULARES
K . Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn se transfieren los|
- Carta circular (Incluido anexos) x 1 19 < X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, sc debe climinar cl
total de los docurnentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
la ciencia y la cultura,
21. Gestién de informacién AD1803100-21-0100 CATALOGO DE FORMAS DOCUMENTALES
ELECTRONIC AS (Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los|
- Solicitud creacién, actualizacién o derogacion (Incluido expedientes al Archivo Central v una vez cumplido éste llc.mpo, s dcpc clernma.rv cl
total de los documentos va que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
anexos) . X 1 5 X X la ciencia y la cultura,
- Forma electrénica
- Catalogo de formas electronicas Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
estan almacenados en un buzdn corporativo,
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5 .
“TIPO DE TIEMPOS DE . *DISPOSICION
RETENCION SOPORTE
CODIGO SERIE (En afos) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo
C|E|T e P EL [ CP| E
Gestidn Central
21. Gestién de informacién AD1803100-21-0107 CIRCULARES REGLAMENTARIAS
- Circular reglamentaria externa (Incluido anexos)
- Circular externa operativa y de servicios (Incluido . .
Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en ¢l
a“e'xos) L . Régimen de Conservacion de D s como "D »s de political
- Circular reglamentaria interna (Incluido anexos) 1. 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 [Una vez cumplido ¢l tiempo de retencion en ef Archive de Gestion, se transfieren|
los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe]
tgarantizar ¢l respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
21. Gestién de informacién AD1803160-21-0123 CONCEPTOS TECNICOS DE GESTION . . P » 1 Archive de Gestis feren
DOCUMENTAL Una vez cumplide cl' tiempo de relencién en el A?‘c 1\"0 e estion se trans! fieren log
.. . expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar cll
- Solicitud (Incluido aJ'JeXOS) . . . total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Informe de levantamiento de informacién corporativa X ] 19 X X Ia cicncia y la cultura.
- Concepto técnico del drea de negocio
Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo clectrénico, los cuales
estin almacenados en un buzoén corporativo.
21. Gestion de informacion AD1803100-21-0131 CONSECUTIVO COMUNICACIONES OFICIALES - R R » . .
ENVIADAS Una vez cumplido el tismpo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los|
expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- CaH?, . o total de los documentos ya que carceen de valores secundarios para la investigacién,|
- Planilla de imposicién L ciencia y la cultura,
- Prueba de entrega de mensajeria e 1 19 X X
- Indice del consecutivo de cartas Una copia de la carta se remitiré al expediente de la seric ospeeifica a la cual
- Control de correspondencia despachada (BR-3-466-0) corresponda.
- Control despacho de cox‘respondencm (BR-3-467-0) Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrdnico, los cuales;
estan almacenados en un buzén corporativo.
21. Gestion de informacion AD1803100-21-0132 CONSECUTIVO COMUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en ¢l Archivo de Gestion se transfieren los
- Carta expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar e}
- Registro de correspondencia recibida (BR-3-824-0) tola.l dc.Ios documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
la ciencia y [a cultura,
X 1 49 X X
Una copia de la carta sc remitird a la serie especifica a Ia cual corresponda.
Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo clectrénico, los cuales
estan almacenados en un buzén corporativo.
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TIEMPOS DE

*TIPO DE . *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERLE (En afiog) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo
CIE|T . P EL |CP| E
Gestibon Central
21. Gestién de informacion AD1803100-21-0276 [INFORMES DE VISITAS DE GESTION . . . . -
DOCUMENTAL Una vez cumplido cl tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transferen los|
. expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Cronograma de visitas o total de los documentos ya que carecen de valores sceundarios para la investigacion,
- Informe de visita y segnimiento X 1 9 X X la ciencia y Ja cultura.
Esta serie documental tiene asociados mensajes do correo clectronico, los cuales|
cstan almacenados en un buzén corporative,
21. Gestién de informacion AD1803100-21-0303 |INSTRUMENTOS DE GESTION DE INFORMACION . . - . .
E a blicacis Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los|
- Lsquema de I_’u ! caC}on expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, s¢ debe climinar ¢l
- Esquema y dlCClOn?IlO de IAIletadatOS total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Indice de informacién clasificada y reservada X 1 19 X X la ciencia y la cultura.
- Registro de activos de informacion
- Actualizacién de instrumentos de gestion de informacién Esta selrie docl.(limental tizne asociados mensajes de correo cleetronico. los cuales
L4 K 20 ativo.
(BR-3-925-0) cstan almacenados en un buzdn corporativo,
21. Gestion de informacion AD1803100-21-0362 |PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
- Cronograma de actividades Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los|
- Acta de entrega de documentos X 1 19 X X cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Informe anual de transferencias documentales “ total de los documentos ya que carccen de valores sccundarios para la investigacion,
- Planilla de envio documentos al archivo (BR-3-214-0) la ciencia y la caltura.
- Fe de erratas (BR-3-368-0)
21. Gestion de informacion AD1803100-21-0375 |PROCESOS DE CONSERVACION EN MEDIO
ALTERNO
- Acta de entrega y devolucién de documentos fisicos para
¢l proceso de digitalizacién (BR-3-936-0) Cuan§o termine el t{empo de retencion en el Arf:hi\'o de Gcsti(’)r? 'sc transfieren .los
P cxpedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivol
- Acta de entrega de documentos digitalizados . " o P
., . V. . Central se debe realizar una seleccidn de mwestra con criterios cualitativos|
- Acta d'e conservacion de informacion en medio escogiendo con el Deparfamento responsable los expedientes de soportes de las|
electrénico series documentales que sean de conservacién permanente o de larga duracion.
- Acta de aprobacion de digitalizacién garantizada < 1 19 x X
L . N .
. X e, a muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar ¢l
- Planilla de control de calidad proceso de digitalizacién respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,|
posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico v los expedientes noj
- Reporte detallado por lote seleccionados se eliminan.
- Plantilla validacién codigo hash (BR-3-936-2)
- Planilla de verificacion al control de calidad de
digitalizacion (BR-3-936-1)
- Acta de entrega y recibo para proceso de migracion
- Acta de microfilmacién
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“TTPO DE TIEMPOS DE . *DISPOSICION
RIE RETENCION SOPORTE
cODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES aros PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo
ClE|T . P EL |CP| E
Gestién Central
21. Gestion de informacion AD1803100-21-0380 |PROCESOS DE CONVERSION Y MIGRACION DE . . ) . )
INFOR! CION Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los
) ; o expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
- Planilla de inventario inicial Central se debe realizar una seleccion de mmestra con crilerios cualitativos
- Plantilla de analisis documental escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de soportes de las
- Plantilla mapa fuente-destino series documentales que sean de conscrvacién permanente o de larga duracion.
- Plan de intervencion
Plan d X 1 19 X X La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
- Flan ce carglie N N ., respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacidn,
- Reporte final del sistema de informacion posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan.
Esta scrie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
estan almacenados en un buzén corporativo.
21. Gestion de informacion AD1803100-21-0395 JPROGRAMA DE CONSERVACION EN MEDIO
ALTERNO N ., Sc define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el
- Ficha de digitalizacion Régimen de Conservacion de Documentos como “Documentos de political
- Protocolo de digitalizacion reglamentaciones y normas quec expida cl Banco tanto internas como externas”.
- Protocolo de microfilimacion 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 el Archivo de Gestion, se transfieren]
los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe;
garantizar el respaldo de estos documentos cn un medio téenico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
21. Gestién de informacion AD1803100-21-0396 |PROGRAMA DE CONVERSION Y MIGRACION DE
INFORMACION
- Protocolo de conversion y migracion de informacion Sc define que csta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en ell
- Guia de alistamiento y cargue de la informacién (BR-3- Régimen d? Conservacion de Dof:umentos como l?ocumentos de politica
reglamentaciones y normas que expida ¢l Banco tanto internas como externas”.
816-0 » . » Estos documentos sirven para la investigacién, la historia y la cultura.
- Plan de conversidn y migracién
[Una vez cumplido el tiempo de retencién en e Archivo de Gestion, se transfieren|
< 1 5 e e los expedientes al Archivo Central,
El total de la serie documental se transficre en el soporte original y se debe
garantizar el respaldo de estos documentos en un medic técnico altemo def
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales|
cstan almacenados en un buzdn corporativo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |
| .
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA i d
i _ ¥
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL - DGD
TIEMPOS DE A
“*TIPO DE . *DISPOSICION
A SERIE RETENCION *SOPORTE A
CODIGO (En aios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE, SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archive de Archivo
Cl{E|T L. P EL jCP| E S
Gestién Central
21. Gestion de informacion AD1803100-21-0398 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL . .
oy Se definc que esta seric es de conservacion permancnte ya que se contempla en el
- Programa de gestién documental . - " "
R L. ., Régimen de Conservacién de Documentos como "Documentos de politica
- Diagnéstico de la gestion documental reglamentaciones y normas que expida el Banco tanto internas como exiernas”.
Estos documentos sirven para la investigacion, la historia y fa cultura.
X 1 5 X X [Una vez cumplido el tiempo de relencién en el Archivo de Gestion, se transficren|
los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental sc transficre en el soporte original v se debe;
garantizar et respaldo de cstos documentos en un medio técnico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
21. Gestion de informacion AD1803100-21-0423 REGISTROS DE FIRMAS AUTORIZADAS Una vez cumplido el tiempo de retencién en ¢l Archivo de Gestion se transfieren los
- Registro de firmas autorizadas (BR-3-069-0) expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢l
- Catalogo de firmas total de los documentos va que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Autorizacién de documentos para firma digital (BR-3- X 1 19 X X la ciencia y la cultura.
713-0) Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo clectronico, los cuales
cstan almaccnados en un buzén corporativo.
21. Gestién de informacion AD1803100-21-0455 |TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
- Acta de validacion de la clasificacion y valoracion para la Se define que csta serie es de conservacién permanente va que se contempla en ¢l
actualizacién de la TRD Régimen de Conservacion de Documentos como "Documentos de politica
- Cuadro de clasificacién documental (BR-3-937-0) reglamentaciones y normas que expida el Banco tanto internas como externas”.
. L . Estos documentos sirven para Ja investigacion, la historia v la cultura.
- Ficha de descripcion y valoracion documental
- Listado terminolégico de tipos y series documentales X 1 5 X X X Una vez cumplido ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se transfieren]
- Solicitud de modificacion a la Tabla de Retencion los expedientes al Archivo Central.
Documental (TRD) (BR-3-159-0) L total de o seric d al e waust . e orivinal b
. asfiere g
- Tabla de retencién documental (BR-3-926-0) otal de a senie documental s¢ trau en € soporie eTipnal y s¢ evg
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno dej
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
21. Gestién de informacion AD1803100-21-0013 |ACTAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO Sc define que esta serie es de conservacion de acucrdo con lo establecide en el
- Acta de eliminacion de documentos Acuerdo 004 de 2013 del AGN como "Las actas de eliminacién y ¢l inventario de
los de que han sido climinados, se conservaran permanentemente”. Estos
documentos sirven para la investigacién, la historia v la cultura,
X 1 S X X Una vez cumplido el tiempo de retencion cn el Archivo de Gestién, se transfieren]
fos expedientes al Archivo Central,
El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y sc debe
garantizar ¢l respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno del
conservacion, posteriormente se transficren al Archivo Historico.
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oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacion dirigida a los oferentes no seleccionados
Contractual
- Solicitud elaboracion o revision minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Poliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos)
Ejecucion
- Formato asignacion de control de ejecucion de la
contratacion (BR-3-737-0)
- Acta de inicio
- Acta de reunién
- Acuerdo nivel de servicio
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del
tratamiento de la informacion del Banco y los recursos
tecnologicos
- Autorizacién de analisis de informacién corporativa
- Informe de gestion
- Confirmacion de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0)
- Lista de verificacién de entrega y transporte de residuos
(BR-3-933-9}) ’

- Lista de chequeo

BANCO DE LA REPUBLICA Facha;
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL - DGD
TIEMPOS DE .
*TIPO DE RETENCION *SOPORTE *DISPOSICION
CODIGO SERIE (En aios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo
ClE|T Gestion Central P EL fCP ) E
12, Gestién de bienes y AD1803100-12-0140 JCONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
servicios Precontractual
- Solicitud de la contratacién u otrosi (Incluido anexos)
- Informe de esquema de contratacion para la instancia
ordenadora de gasto
- Consulta a listas de control
- Invitacién a presentar oferta
- Acta reunion 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 chiequeo aspectos legales y comerciales de las
ofertas (BR-3-791-0) Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
- Informe de aprobacion para la instancia ordenadora del Central se debe realizar una seleccion de mucstra con criterios cualitati?'os
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
gasto . . que han tenido mayor impacto & importancia para el Banco.
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y
econdmica) La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
- Notificacién aprobacion de la contratacion a el (los) < 1 19 < < respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de conservacion,

posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan.

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion, varian de|
acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante.

Esta serie documental ticnc asociados mensajes de correo electronico, los cuales
cstan almacenados en un buzoén corporativo.
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MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE.

TIEMPOS DE

“TIPO DE . R *DISPOSICION
SERIE RET}EEI\{CION SOPORTE FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios)
Archivo de Archive
ClE|T Gestion Central P EL jCP | E

PROCEDIMIENTO

12. Gestién de bienes y
servicios

- Factura (Incluido anexos)

- Registro diario de control de salida de personal
- Orden de trabajo ejecutado de mantenimiento
- Solicitud de alimentos al personal de la central de
efectivo
- Control de servicio de transporte empleados de la central
de efectivo
Terminacion o Liquidacidn
- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacién o
liquidacion del contrato X I 19 X X
- Terminacién del contrato
- Acta de liguidacion del contrato
- Acta de terminacion anticipada o suspension del
contrato
- Acta de entrega v recibo (BR-3-453-0)
- Informe de cierre - prueba de ejecucion de contratos (BR-
3-927-0)
-Pazy salvo
- Informe de conceptos finales

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transfieren los|
expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central se debe realizar una scleccién de muestra con criterios cualitativos
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.

La muestra seleccionada se transficre en cl soporte original y se debe garantizar cf
respaldo de estos documentos cn un medio técnico alterno de comservacion,
posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico v los expedientes nol
seleccionados se eliminan,

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacién, varian def
acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, Jos cualcs|
estdn almacenados en un buzdn corporalivo.

16. Gestidén de la planeacion y

AD1803100-16-0206

EVALUACIONES PRESUPUESTALES POR

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los|

ejecucién financiera DEPENDENCIAS expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, sc debe climinar cl|
- Presupuesto anual solicitado total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Evaluacién presupuestal X 1 5 x | x X la ciencia y la cultura.
- Reque eato d? %msre presuguesta}, Esta informacion se recopila en el Departamento de Planeacion y Presupuesto yi
- Informe de seguimiento de la ejecucion presupuestal contemplan la elaboracién, seguimiento y cjecucién presupuestal en log|
Departamentos del Banco.
17. Gestién del sistema de AD1863100-17-0228 INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE
control intemo _ Informe Control Interno Cuando termine ¢l tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los
Informe Auditoria General expedientes al Archive Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
o o Central se¢ debe realizar una scleceion de muestra con criterios cualitativos|
escogiendo con ol Departamento responsable Jos expedientes de aquellos tramites|
X 1 19 X % que han tenido mayor impacto ¢ importancia para ¢l Banco.
La muestra scleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio técnico alteno de conservacion,
posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico y los cxpedientes nol
seleccionados se eliminan,
16. Gestién de la planeaciony [|AD1803100-16-0250 |INFORMES DE GESTION ADMINISTRATIVA
ejecucion fnanciera - Informe de gestién administrativa Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion sc transficren los
) expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, s¢ debe climinar ¢l
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
X 1 5 X X X ia ciencia y la cultura.
Y
Estos documentos contemplan los informes que se generan como seguimiento,]
control y reportes administrativos entre o al interior de los Departamentos,
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ENTIDAD ‘PROYD‘UCTORA: i

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL - DGD

s oo

TIEMPOS DE A
*TIPO DE . *DISPOSICION
. SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
CODIGO (En afios) N
MACROPROCESO DE SERTE, SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo
CIE|T .. P EL | CP| E
Gestién Central
30. Gobierno corporativo AD1803100-30-0319 JLINEAMIENTOS CORPORATIVOS
- Politica de gestion corporativa Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en clj
- Régimen Régimen de Conservacién de Documentos como "Documentos de politica,)
- Reglamento reglamentaciones y normas que expida el Banco tanto internas como externas”,
Estos documentos sirven para la investigacién, [a historia y [a cultura.
X 1 5 X X X ‘Una voz cumplido ¢l tiempo de retencién on el Archivo de Gestion, se transficren|
los expedientes al Archivo Central.
El total de la scrie documental se transfiere cn el soporte original y se debe]
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alternc de
conservacion, posteriormente s transfieren al Archivo Histérico.
21. Gestién de informacion AD1803100-21-0320 MANUALES DE LOS SISTEMAS DE GESTION
- Manual del sistema de gestion
- Registro de medicion del sistema de gestion Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el
Régimen de Conservacion de Documentos como "Documentos de politica,
reglamentaciones y normas que expida el Banco tanto internas como externas"|
Estos documentos sirven para la investigacidn, la historia y la cultura.
X 1 5 X X X 'Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestin, se transfieren
los expedientes al Archivo Central.
El total de la seric documental s¢ transficre en ¢l soporic original y sc debel
garantizar ¢l respaldo de cstos documentos cn un medio técnico alterno def
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histdrico.
11. Gestién humana ADI1803100-11-0329 [NOVEDADES ADMINISTRATIVAS DE PERSONAL
- Permiso Cuando termine el tiempo de retencion en el Archive de Gestion se transfieren los;
- Compensatorio expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar cl]
- Cronograma de vacaciones total de los documentos ya que carecen de valores sccundarios para la investigacion,|
- Solicitud de vacaciones X 3 0 X X X fa clencia y la cultura.
- Autonzampn de vacgcmpes Estos documentos son producidos en la gestion administrativa de cada una de las
- Informe clima organizacional éreas del Banco, Los documentos originales se conservan en el Departamento del
- Informe alineacién de equipos Servicios de Gestién Humana.
- Memorando de renovacién de contrato
16. Gestion de la planeaciény jAD1803100-16-0350 |PLANES DE ACTIVIDADES
ejecucion financiera - Plan de actividades Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los|
o a tividad X 1 9 X X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe climinar el
- L.ronograma de 4a,c tvidades {olal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Informe de gestién la ciencia y la cultura.
- Indicadores
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89
Aneno Mol

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL - DGD
TIEMPOS DE .
*TIPO DE - *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de Archive
E|T
¢ Gestion Central P EL jCp i B
11. Gestién humana AD1803100-11-0351 PLANES DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
- Plan Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren
- Cronograma de capacitaci(’m los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el
P ., id Archivo Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios
- Presentacion y contemdos cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de
- Lista de asistencia X 1 9 e e aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.

- Evaluacion de la capacitacion
- Evaluacion de conocimientos

La muestra seleccionada se transfiers en el soporte original y se debe garantizar
el respaldo de estos documentos en un medio técnico altemo de conservacion,|
posteriormente se transfieren al Archivo Historico v los expedientes no
seleccionados se eliminan.

16. Gestién de la planeaciény |AD1803100-16-0417 PROYECTOS DE MODERNIZACION
ejecucion financiera - Carta de constitucion

- Presupuesto

- Anteproyecto

- Estudio de factibilidad

- Plan de transicion

- Ayuda de memoria (Incluido anexos)

- Plan anual de actividades

- Acta de Grupo Ejecutivo

- Acta de grupo de trabajo X 1 19 X X
- Informe de gestion

- Lecciones aprendidas

- Acta de cierre

- Matriz de riesgos

- Plan de gestién de comunicaciones
- Plan de gestién de riesgos

- Plan de calidad

- Plan de intervencion

- Plan de pruebas

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren
los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el
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 & importancia para el Banco.

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original ¥ se debe garantizar,
el respaldo de estos documentos en un medic técnico altemo de conservacion,
posteriormente se transfieren al Archivo Histérico v los expedientes no
seleccionados se eliminan,

Esta serie documental enmarca los proyectos que respondan a la actualizacién de
la infraestructura tecnologica de los sistemas de pago a Fiduciaria y Cambios
Internacionales, fortalecer los sistemas de informacién de la Gerencia Técnica,
renovacion de los sistemas que soportan los procesos de gestion administrativa v,
gestion documental y la modernizacidn de la circulacion del efectivo con la nueva
familia de billetes.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
estan almacenados en un buzén corporativo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL - DGD b
TIEMPOS DE A
*TIPO DE . *DISPOSICION
. SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO I?E(l) ;;g% SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En aiios) PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo
C|E|T P EL P| E
Gestion Central ¢ S

21. Gestion de informacion * |AD1803100-21-0419  |PUBLICACION Y DIFUSION DE INFORMACION

- SOh(%lmd' {Inchu'do ?'IHCXOS) Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren

- Pub¥1ca01ony dlquIQH los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe

- Registro de publicacién eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la

- Estadisticas de consulta en Infobanco X 1 19 X X investigacion, la ciencia y la cultura.

- Noticias y novedades internas ] ] ) ) »

- Informe de gestion Esta serie documental tiene asociados m‘ensajes de correo electrénico, los cuales|

IS estan almacenados en un buzén corporativo.

- Cronograma anual de publicacion

- Estadisticas de impacto
* Tipo de Serie i - F
C: Comim ’e é s’zé ( ( i&/'f

=g A A -

E: Especifica =S e . .
T: Transversal /}é_»" )
*Soporte Firma dell SubgesGnte Responsable y N
P: Papel Nombre 3| A] : Rocio Villeggs, Trujillo
EL: Electrénico | ) /
* Disposicién Final ‘ { / / —@_\N\\ Y3 /
CP: Conservacién Permanente Fir dél Director del/De/partament _de Gestion.D. 4ak TSB .," 3
E: Eliminacion N¢fmbr id5T Héctor Manuel Alvarado Ballén viayigh Castillo Muiioz
S: Seleccion de Muestra
Actualizado por: Version: 2 Fecha de aprobacién:

NOTA 1: Las series documentales tfansversales 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) . Dicha aprobacién contempla: denominacion, tiempo de retencién y disposicion final.

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