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“TIPC DE TIEMPOSDE *DISPOSICION
4 RETENCION SOPORTE
CODIGO SERIE e FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afos) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Axchive
C|E|T ., P EL |CP| E
Gestién Central
15. Gestién de seguridad AD2002100-15-0474 |ACTAS DE DESTRUCCION DE CARNES . . ” . ” -
) . Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transfieren
- Acta de destruccion de camés los expedienies al Archivo Central y una vez cumplido €ste tiempo, se debe
eliminar el (olal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
X 1 2 X X X investigacion, la ciencia y la cultura.
Fsta seric documental tiene asociados mensajes de correo electrdnico, los cuales)
estdn almacenados en un buzdén corporativo.
15. Gestion de seguridad AD2002100-15-0049 |ACTAS DEL COMITE DE SEGURIDAD
- Citacién Se define que esta serie es de conservacién permanenie ya que se contempla en el
- Orden del dia Régimen de Conservacion de Documentos como "Los comités decisorios y,
- Acta de Comité (Incluido anexos) asesores de politica o adminisiracién, asi como los documentos que ha éstas se
incorporen y que hayan servido de sustento de las decisiones adoptadas”. [istos
documentos sitven para la invesligacion, la historia y la cultura,
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archive de Gestién, se
X 1 5 X X X transfieren los expedientes al Archivo Central.
El tolal de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe,
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno del
conservacidn, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico,
Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales)
cstdn almacenados ¢n un buzdn corporativo.
12. Gestién de bienes y AD2002100-12-0140 CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
servicios Precontractual
- Solicitud de la contratacién u otrosi (Incluido anexos)
- Informe de esquema de contratacion para la instancia
adora a .
orden l()r d? gasto Cuando termine ¢l tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transtieren|
- COI.]SU [‘,ﬂ a listas de control los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de relencidn en el
- Invitacion a presentar oferta Archivo Central se debe realizar una seleccién de muesira con criterios
- Acta reunién con posibles oferentes cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de
- Pregunta de posibles oferentes aquellos trémites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Respuesta o aclaraciones . . . .
- Control recepeidn de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826-0) Llﬂ m”“?:ﬂ Zﬁlect“)“z‘ia s m:"S[‘ere encel Zf’p‘zf‘a f)ngn;:ll Y SZ debe garantizar
¢l respaldo de estos documentos en un medio Iécnico alterno de conservacidn,
- ALt? fie apertura de f)}fertfis (BR—3—132—0) X 1 19 X X posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
- Solicitud de evaluacion técnica seleccionados se eliminan.
- Respuesta sobre la evaluacién técnica
- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacidn, varian|
ofertas (BR-3-791-0) de acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante.
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) ) . A . . . .
de ¢ o ) . R Tista serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
- Informe de aprobacién para la instancia ordenadora st almaconados en un buzén corporativo,
delgasto
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y
econémica)
- Notificacién aprobacién de la contratacién a el (los)
- Notificacién dirigida a los oferentes no seleccionados
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MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION

{En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cpP

12. Gestion de bienes y
servicios

Contractual

- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato
- Formato Neén (BR-3-745-0)
- Contrato
- Péliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos)
Ejecucion
- Formato asignacién de control de ejecucitén de la
contratacién (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 informacién del Banco y los recursos
tecnoldgicos
- Autorizaci6én de anlisis de informacién corporativa
- Informe de gestion
- Confirmacién 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
- Control de servicio de transporte empleados de la central
- Solicitud empleados en misién
- Aprobacién empleados en misién consultoria
- Antorizacién servicio temporal
- Solicitud servicio a la temporal
- Confirmacidn de ingreso por parte de la empresa temporal

- Autorizacion contratacién servicio temporal
Terminacion o Liquidacion

- Solicitud elaboracién acta de suspensién, terminacién o

liquidacién del contrato :

- Terminacién del contrato

- Acta de liquidacién del contrato

- Acta de terminacién anticipada o suspensién del

contrato

- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0)

- Informe de cierre - prueba de ejecucién de contratos (BR-

3-927-0)

- Paz y salvo

- Informe de conceptos finales

(Cuando termine el tiempo de retencidn 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 seleccién de muestra con criterios
cualitativos escogicndo con el Departamento responsable los expedientes de
laquellos trdmites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar
el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
posteriormente s¢ transficren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan.

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacién, varfan
de acuerdo a la modalidad y procesos de contrataci6n que se adelante.

Tista serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
estan almacenados en un buzén corporativo.
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TIEMPOS DE 4
*TIPO DE , *DISPOSICION
< RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE FINAL

MACROPROCESO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO

DE SERIE
Archivo de| Archivo
Gestién Central

12, Gestién de bienes y AD2002100-12-0156 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
servicios Precontractual
- Autorizacién Junta Directiva

- Solicitud de Ia contratacién u otrosi (Incluido anexos)
- Solicitud para la administracién fiduciaria del titulo valor

- Proyecto de negocio

- Solicitud de conceptos al drea solicitante

- Respuesta conceptos del area solicitante

- Bxtracto de acta

- Autorizacién o negacién de la contratacién

- Prérmroga o contrato realizado por el administrador

- Certificado de Boletin de Responsables Fiscales -
Contraloria General de la Repiblica

- Certificado de Antecedentes - Procuraduria General de la
Nacién

- Certificado Camara de Comercio Sc define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en el
Régimen de Conservacién de Documentos como "Los documentos de archive
que en el proceso de valoracién documental se ideniifique que tienen valor
historico, cultural y son patrimonio documental dnico para fa Nacidn, por scr
lestimonio de las funciones misionales o administrativas del Banco". Tistos
- Solicitud elaboracidn o revisién minuta contrato documenlos sirven para la investigacién, la hisloria y la cultura,

- Formato Neén (BR-3-745-0) X 1 5 X1 X X
- Contrato

- Otrosi (Incluido anexos)

- Certificado Superintendencia Financiera
- Control de envio documento contractual (BR- 3- 450-0)
Contractual

Una vez cumplido el tiempo de relencién en el Archivo de Gestidn, se
transfieren los expedientes al Archivo Central.

Ejecucion El (otal de la serie documental se (ransfiere en el soporte original y se debe
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio (écnico allerno de

- Formato asignacién de contro] de ejecucion de la b . o
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histdrico.

contratacién (BR-3-737-0)

- Acuerdo nivel de servicio

- Cuenta de cobro (Incluido anexos)

- Estado financiero

- Informe de gestién

- Informe de rendicién de cuentas

- Soportes extracontables de los derechos y de las

obligaciones del Banco

- Informe Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico
Terminacion o Liquidacion

- Solicitud elaboracién acta de suspensién, terminacién o
liquidaci6én del contrato

- Terminaci6n del contrato

- Traslado de valores y fondos

- Informe de conceptos finales

- Acta de liquidacién del contrate
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~TIPO DE TIEMPOSDE | *DISPOSICION
5 SERIE RETENCION SOPORTE A
CODIGO (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archive
C|E|T ., P EL {CP| E
Gestién Central
16. Gestién de la planeaciéon  |AD2002100-16-0206 |EVALUACIONES PRESUPUESTALES POR Cuando termine el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién se transfieren|
v ejecucidn financiera DEPENDENCIAS los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe|
- Presupuesto anual solicitado eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la|
- Evaluaci6n presupuestal X 1 5 X X X investigacidn, la ciencia y la cultura,
- Requerimiento d,e iljuste presu;?uesta‘lf [Esta informacién se recopila en el Departamento de Planeacién y Presupuesto y|
- Informe de seguimiento de la ejecucion presupuestal contemplan la elaboracién, seguimicnto y ejecucién presupuestal en los|
Departamentos del Banco.
15. Gestién de seguridad AD2002100-15-0214  {HISTORIAL DE ARMAMENTO Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transfieren|
- Control de armamento vy municién (BR-2-288-0) fos expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe]
. . climinar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la|
- Planilla de tiro N o
. X X 1 5 X X investigacion, la ciencia y Ia cultura.
- Acta inventario de armamento
- Novedades de armamento Cada uno de los libros permanece en el Archivo de Gestién hasta terminar los|
folios que lo componen.
15. Gestion de seguridad AD2002100-15-0238 INFORMES DE ANALISIS Y EVALUACION DE Una vez cumplido el tiempo de retencién cn el Archivo de Gestion, se debe
RIESGO climinar ¢l total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
- Informe de accim?es correctivas X 1 5 X x investigacion, la ciencia y Ia cultura.
- Informe de analisis y evaluacién de riesgo
Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrdnico, los cuales
estin almacenados en un buzén corporativo,
15. Gestidn de seguridad (AD2002100-15-0249 INFORMES DE FUNC.IONAR!O DISPONIBLE Una vez cumplido el tiempo de retencion en ol Archivo de Gestion, se debe]
- Informe de funcionario disponible X 3 0 X X X eliminar e] total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la|
investigacitn, ia ciencia y la cultura.
15. Gestioén de seguridad AD2002100-15-0293 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE INGRESO Y
SALIDA DE PERSONAL, EQUIPOS Y ELEMENTOS
- Control de ingreso y salida de elementos ajenos al banco
- Autorizacién de ingreso y salida de elementos propiedad
banco
- Registro de salida de elementos (BR-3-168-0)
- Cuadro de control entrada y salida de vehiculos
(BR-3-056-0) Una vez cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestién se transfieren|
- Relacién de herramientas y equipos de trabajo que los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe
ingresan al Banco (BR-3-322-0) eliminar el 1otal de los documenios ya que carecen de valores secundarios para la
- Control de ingreso a las instalaciones del Banco X 3 0 X X X investigacion, la clencia y Ja cultura.
- Control de remesas aéreas (BR-3-305-0) Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo elecirénice, 1os cuales
- Reporte de radio (BR-3-313-0) estan almacenados en un buzdn corporativo.
- Control de ingreso a la Central de Efectivo
- Registro de cntrada y salida personal Banco (BR-3-356-0)
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ENTIDAD PRODUCTORA: ‘ BANCO DE LA REPUBLICA Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y SEGURIDAD - DPS
. TIEMPOS DE . ;
. EﬁﬁgE RETENCION *SOPORTE DIS;)&TEION
CODIGO -
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTQO
clelT Archive de| Archive P EL lcp | E S

Gestion Central

- Registro de entrada y salida personal ajeno al Banco (BR-
3-356-1)

- Control ingreso de vehiculos (BR-3-582-0)

- Trabajos a realizar el fin de semana y festivos (BR-3-801-0)

- Solicitud ingreso para trabajar en horas no habiles
(BR-3-067-0)

15. Gestion de Seguridad AD2002160-15-0315 LIBROS DE MINUTA DE SERVICIO Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transfiercn)
-~ Libro de minuta de servicio % 1 2 X e los expedicntes al Archivo Central y una vez cumplido éste liempo, se debe

climinar ¢l total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
investigacion, Ia ciencia y la cullura,

18. Gestién de comunicacién |AD2002100-18-0342  |PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR

Cuando termine el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn se transfieren

- Peticion los expedienies al Archivo Central. Cumplido el tiempo de tetencion en el
- Queja Archivo Central se debe realizar una seleccidn de muesira con criterios)
- Reclamo cualitativos escogiendo con ¢l Departamento responsable los expedientes de
 Pelicitacién X 1 19 X % % aquellos tramites que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
- Sugerencia La muestra seleccionada se transfiere en el soporle original y se debe garantizar,
- Denuncia el respaldo de estos documentos en un medio técnico alierno de conservacion,
posteriormente sc  transtieren al Archive Histérico y los expedientes no
- Respuesta seleccionados se eliminan,

16. Gesti6n de la planeacién |AD2002100-16-0350 IPLANES DE ACTIVIDADES
y ejecucidn financiera

- Plan de actividades Cuando termine e} tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transficren
.. los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste ticmpo, se debe
h Cronograma de actividades X 1 9 X X X eliminar el iotal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
- Informe de gesti(’)n investigacion, la ciencia y la cultura,
- Indicadores
e

* Tipo de Serie

C: Comin i

E: Especilics e

4 specifica %MN
T: Transversal ’ o -
*Soporte Firma del $fljgerente Responsable | -

P: Papel isco Rivas Duefias

EL: Electrénico

* Disposicién Final
CP: Conservacion Permanente

E: Eliminacién

Fi d Profesiig/ﬁf»spe 1alizadb - Archivista
Nombye y Apellidot.Luz Malipd Castillo Mufioz
S: Seleccion de Muestra
Actualizado por: w Versién: 1 Fecha aprobacion:

NOTA 1: Las series documentales transversales y comunes serdn 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: denominacién, tiempo de retencién y disposicién final.

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