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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGDO.RY
Anexo Mo, 1

ENTIDAD PRODUCTORA.: . BANCO DE LA REPUBLICA Facha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA - DI
TIEMPOS DE .
*TIPO DE P *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE .
. SERIE L FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CIE|T L P EL |CP| E
Gestion Central
13. Gestién de activos e AD2004100-13-0199 ESTUDIOS TECNICOS DE INFRAESTRUCTURA.
infraestructura _ Estudios de suelos Cuando te.rmine el liempp de retencién en el Archivo de Gestion se (ransfieren
. . los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el
- Estudio topografico i . .
Estudios d I bilidad Archivo Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios
- Estu %OS € vul 16:?3‘ 1 1da cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de|
- Estudios de accesibilidad aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco
- Estudios de patologia estructural X 1 19 X
La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original v se debe garantizar
el respaldo de estos documentos en un medio técnico altemo de conservacion.
posteriormente se transfieren al Archivo Histérico v los expedientes no
seleccionados se eliminan.
13. Gestion de activos e AD2004100-13-0416 PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA
infraestructura - Carta de constitucion Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se (ransfieren
- Programacion record los expedientes al Archive Central. Cumplido el tiempo de retencion en el
- Presupuesto record Arcbi\'g Central ‘se debe realizar una seleccién de muestra con criterios
- Informes semanales de ejecucion cuah]llalwtos eicoglei1ic cton‘(;:l Depan‘amemlo responsnable los e\TeE(;hemes de
. . .. aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Informes trimestrales de ejecucién X 3 17 X X E 4 : i ! ! °
- Informes ilrupq ejecutivo La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original v se debe garantizar
- Informe de visita el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion.
- Acta de comité de obra posteriormente se (ransfieren al Archivo Histérico v los expedientes no.
- Solicitud de visita seleccionados se eliminan.
- Licencia de construccion
16. Gestion de la planeacién ¥ A4D2004100-16-0075 ARQUEOS DE CAJA MENOR Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se translieren
ejecucion financiera - Acta de arqueo de Ca-]_a mernor _(BR_3'487'O) e 1 19 0% e los expedientes al Archivo Central v una vez cumplido éste tiempo. se debe
- Acta de entrega y recibo de caja menor eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la|
investigacion. la ciencia v la cultura.
12. Gestién de bienes y servicios {AD2004100-12-0140 | CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
Precontractual
- Solicitud de la contratacién u otrosi (Inchuido anexos) Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren
- Informe de esquema de contratacidn para la instancia los expedientes al Archivo Central Cumplido el tiempo de retencion en el
ordenadora de gasto Arcl}}i\'é Central se ddebe re?li;ar una seleccion de bx]nu]estm CO];‘ criterios
-Conslsa s de cotel ol s o o Doty el b s
- Invitacion a presentar oferta -
- Acta reunion con posibles oferentes La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original v se debe garantizar
- Pregunta de posibles oferentes X 1 19 X X el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacién.
- Respuesta o aclaraciones posteriormente se ftransfieren al Archivo Historico v los expedientes no
- Control recepcién de ofertas en sobre cerrado seleccionados se eliminan,
-3-826- ) ) .
(BR: 26-0) Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion. varian
- ‘gcf_a Fledazem? de Pfenas (BR-3-132-0} de acuerdo a la modalidad v procesos de contratacion que se adelante.
-~ Solicitud de evaluacion técnica
- Respuesta sobre la evaluacion técnica Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico. los cuales
- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de estan almacenados en un buzén corporativo.
las ofertas (BR-3-791-0)
- Consultas tributarias (BR-3-730-0)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL aRiDGR-89

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA Fecha: & DHZI0T-
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA - DI
TIEMPOS DE -
*TIPO DE P ) *DISPOSICION
SERIE RETENFION SOPORTE FINAL
CcODIGO (En aiios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

Archjvo de| Archivo

ClEIT Gestién Central P EL [ CP| E S
12. Gestion de bienes y servicios - Informe de aprobacion para la instancia ordenadora del
gasto
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y
economica)
- Notificacion aprobacién de la contratacién a el (los)
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacién dirigida a los oferentes no seleccionados
Contractual
- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Poliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos) . . - . e
Ejecucién Cuando le.rmme el uemp.o de retencién en el. A.rchlvg de Gestién se v..revmsﬁeren

. . . Llecucion . N los expedientes al Archivo Central, Cumplido el tiempo de retencién en el
- Formato asignacion de control de ¢jecucion de la Archivo Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios
contratacién (BR-3-737-0) cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de
- Acta de inicio aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Acta de reunién . - .
- Acterdo vl de s e s s = s 1 g gl s e pries
- CDnd.ICIOHCS de }150 para _105 contratistas acerca del X 1 15 X X X pos1erlzormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes noy
tratamiento de la informacién del Banco y los recursos seleccionados se eliminan.
tecnoldgicos
- Autorizacion de analisis de informacién corporativa Los tipos documentales que conforman los expedienies de contratacion, varian

- Informe de gestién de acuerdo a la modalidad y procesos de contralacién que se adelante.

- 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

- 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

[Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
estan almacenados en un buzén corporativo.

- Control de servicio de transporte empleados de la central
de efectivo .
Terminacion o Liguidacion

- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacion o
liguidacion del contrato

- Terminacién del contrato
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL iife@i&g @i

Qs

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA Fecha:

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA - DI
TIEMPOS DE -
*TIPO DE et B *DISPOSICION
SERIE RETENFION SOPORTE FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
clelr Archive de| Archive P EL | cp| ® 3

Gestién Central

- Acta de liquidacion del contrato

- Acta de terminacién 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)

- Paz v salvo

- Informe de conceptos finales

16. Gestién de la planeaciény  jAD2004100-16-0206 |EVALUACIONES PRESUPUESTALES POR

. ., . Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se trans{ieren|
ejecucion financiera DEPENDENCIAS . po ’ el :
.. los expedientes al Archivo Central v una vez cumplido éste tiempo. se debe
: - Presupuesto anual solicitado

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

- Evaluacién presupuestal X 1 5 x x x investigacién, la ciencia y la cultura.
- Requerimiento de ajuste presupuestal
- Informe de seguimiento de la ejecucion presupuestal Esta informacién se recopila en el Departamento de Planeacion y Presupuesto v]
contemplan la elaboracion, seguimiento v ejecucién presupuestal en losi
Departamentos del Banco.
11. Gestién humana AD2004100-11-0329 NOVEDADES ADMINISTRATIVAS DE PERSONAL
- Permiso . Cuando termine el liempo de retencion en el Archivo de Gestion. se debe
- Compensatorio eliminar el total de los documentos va que carecen de valores secundarios para la|
yvagq P
- Cronograma de vacaciones investigacion. la ciencia y la cultura
- Solicitud de vacaciones X 3 0 X X X
- Autorizacién de vacaciones ]?stos dolcumenlos sondproducidos en‘ la gestion administrativa !de cada una de l;xs
_ Informe clima organizacional dreas (fle Banco, LVOS ocumentos originales se conservan en el Deparlamento de
. ., . Servicios de Gestton Humana.
- Informe alineacién de equipos
- Memorando de renovacion de contrato
18. Gestién de comunicacion AD2004100-18-0342 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR . . . . -
A Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren
- Peticion . ) . )
. los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de relencion en el
- Queja Archivo Central se debe realizar una seleccion de muestra con crilerios
- Reclamo cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de
- Felicitacion aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco
Sugerenci X 1 19 X | X x 4 verime ! ? ‘
- dugerencia
~ Denuncia La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original v se debe garantizar
el respaldo de estos documentos en un medio técnico altemo de conservacion.|
- Respuesta

posteriormente s¢ (ransfieren al Archivo Histérico v los expedientes no
seleccionados se eliminan.
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BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FRiDGD-89
Anexo MNo.1
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA Fecha: 748!
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA - DI
TIEMPOS DE .
*TTPO DE : *DISPOSICION
*SOP
SERIE RETEN_CION SOPORTE FINAL
CODIGO (En aitos)
MACROPROCESCO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTQ
Archivo de| Axrchivo
E EL P
¢ T Gestion Central P ¢ £ §
16. Gestion de la planeaciony  JAD2004100-16-0350 |PLANES DE ACTIVIDADES ) » - ) §
ejecucion financiera - Plan de actividades Cuando te‘rmme el tlempo de retencién en el Archivo .de C'resllo.n se transfieren
.C d tividad X 1 9 e e e los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo. se debe
ronograma de actividades - ) ) .
] . climinar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para lal
- Informe de gestion K‘ investigacion, la ciencia y la cultura,
- Indicadores :\
t\'
* Tipo de Serie ‘%
C: Comun i
E: Especifica v 7 J 3 (’\ ﬂ
T: Transversal ) LS L %, A 1 j j
*Soporte Firma del Sulfgéhente Responsable o Firma del Dnector Responsaﬁe
P: Papel Nombig y 4 fellido: Luis Fr: 0 Rivas Dueiias Nombre y Apellido: Luis francisco Mredor
EL: Elecirénico - . ;:Z—__m uc(ﬁi: ——
* Disposicién Final [ - :
CP: Conservacion Permanente ectdt defDepartamento de Gestion Documental ™~ Firma del Profesional ES cna::ylo Aréi'mrrs‘fa
E: Eliminacion ey Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén Nom\breﬂy Apelhdo Luz Marina Castillo Mufioz
S: Seleccion de Muestra "Lf' 3 "f
Actualizado por: Version: 1 Fecha aprobacién: 7 i
Lty
NOTA 1: Las series documentales tyansversales y comunes seran aprobadas por los Departamentos que entre sus funciones principales tengan a su cargo la regulacién del tema que da origen a la serie respectiva (Ej. Departamento de Contaduria para la serie
comprobantes contables) . Dicha aprobacion contempla: denominacién, 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 conforinacién de los expedientes.
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