
ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 
CÓDIGO 

DE SERIE 

09. Contribuir a la actividad ICU1902100-09-0016 
cultural 

09. Contribuir a la actividad !CU1902100-09-0024 
cultural 

09. Contribuir a la actividad ICUJ902100-09-0027 
cultural 

TRD 

Hoja l-Al-DRBL-1 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DE RED DE BIBLIOTECAS - DRBL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

ACTAS DE ENTREGA DE MATERIAL ESPECIAL 
- Acta de entrega de ofertas especiales (Incluido anexos) 

ACTAS DEL COMITÉ ASESOR DE DESARROLLO DE 
COLECCIONES DOCUMENTALES 

- Citación 
- Orden del día 
- Acta del comité (Incluido anexos) 

ACTAS DEL COMITÉ ASESOR DE MÚSICA 
- Acta del comité (Incluido anexos) 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En aii<JS} 

c E 

X 

X 

X 

T ! Archivo de 
Gestión 

1 de 9 

Archivo 
Central 

9 

*SOPORTE i *DISPOSICIÓN 
FINAL 

p EL i CP E s 

X X X 

X X X 

X X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando tennine el tiempo de retención en el Archirn de Gestión se transfieren 
los expedientes al Archirn Central y una ye_¿ cumplido éste tiempo. se debe 
eliminar el total de los documentos ya que carecen de Yalores secundarios para la 
inYestigación. la ciencia y la cultura. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico. los cuales 
están almacenados en un buzón corporatirn. 

Se define que esta serie es de conser\'ación permanente ya que se contempla en el 
Régimen de Conservación de Documentos como "Las actas de la Junta directirn 
del Consejo de Administración y de los comités decisorios y asesores de política 
o de administración. así como los documentos que a éstas se incorporan y que 
hayan serYido de sustento para las decisiones adoptadas" Estos documentos 
siryen para la inyestigación. la historia y la cultura 

Una veJ: cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión. se 
transfieren los expedientes al Archirn Central. 

El total de la serie documental se transfiere en el soporte onginal y se debe 
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de 
consen·ación, posteriormente se transfieren al Archivo Histórico. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico. los cuales 
están almacenados en un buzón corporatiYo. 

Se define que esta serie es de conservación permanente ya que se contempla en el 
Régimen de Conservación de Documentos como "Las actas de la Junta directirn 
del Consejo de Administración y de los comités decisorios y asesores de política 
o de administración, así como los documentos que a éstas se incorporan y que 
hayan serYido de sustento para las decisiones adoptadas " Estos documentos 

sirwn para la in\'estigación, la historia y la cultura 

Una yez cumplido el tiempo de retención en el Archirn de Gestión. se 
transfieren los expedientes al Archiyo Central. 

El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe 
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de 
conseTYación. posteriormente se transfieren al Archiyo Histórico. 

DGD- 06- 2016 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL ¡ .. ¡ f( \~¡ 
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ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA No. 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAJVIENTO DE RED DE BIBLIOTECAS - DRBL 

*TIPO DE 
TIEMPOS DE 

*DISPOSICIÓN 
RETENCIÓN *SOPORTE 

CÓDIGO 
SERIE 

(En años) 
FINAL 

MACROPROCESO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO 

c E T 
Archivo de Archivo p EL CP E s 

Gestión Central 

09. Contribwr a la actividad CU1902100-09-0064 ACTAS MESA DE TRABAJO DE AUTORIDADES RED 
cultural DE BIBLIOTECAS 

- Ayuda de memoria de la Mesa de Autoridades (Iucluido 
Se define que esta serie es de conservación permanente ya que se contempla en el 

anexos) Régimen de Conservación de Documentos como "Los documentos de archivo 
- Listado de térmiuos bibliográficos propuestos que en el proceso de valoración documental se identifique que tienen valor 

histórico, cultural y son patrimonio documental único para la Nación, por ser 
testimonio de las funciones misionales o administrativas del Banco 11

• Estos 
documentos sirven para la investigación, la historia y la cultura. 

X 1 5 X X X 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, 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 en un medio técnico alterno de 
conservación, posteriormente se transfieren al Archivo Histórico. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico, los cuales 
están almacenados en un buzón corporativo. 

09. Contribuir a la actividad CU1902100-09-0066 ACUERDOS DE CANJE 
cultural - Formato acuerdo de canje español (BR-3-894-5) Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 

- Formato acuerdo de canje inglés (BR-3-894-6) X 1 2 X X X 
los expedientes al Archirn Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe 
eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la 

- Solicitud de acuerdo de canje investigación, la ciencia y la cultura 
- Remisión material biblioe:ráfico 

09. Contribwr a la actividad CU1902l00-09-0161 CONVOCATORIAS DE MÚSICA Cuando termine el tiempo de retención en el Archirn de Gestión se transfieren 
cultural - Convocatoria los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe 

- Inscripción (Incluido anexos) eliminar el total de los documentos ya que carecen de YU!ores secundarios para la 

- Cronograma de audiciones X 1 5 X X im·estigación, la ciencia y la cultura. 

- Acta de las audiciones 
Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico, los cuales 
están almacenados en un buzón corporativo. 

TRD 2 de 9 DGD -06 -2016 



ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 
CÓDIGO 

DE SERIE 

09. Contribuir a la actividad jCU1902I00-09-0203 
cultural 

09. Contribuir a la actividad !CU1902100-09-0211 
cultural 

09. Contribuir a la actividad !CU1902100-09-0280 
cultural 

TRD 

Hoja l-Al-DRBL-3 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DE RED DE BIBLIOTECAS - DRBL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

ESTUDIOS TECNICOS DE SERVICIOS DE LA 
BIBLIOTECA 

- Estudió técnico 
- Presentación 

FICHAS DE CATALOGACIÓN EN LA PUBLICACIÓN 
- Solicitud 
- Ficha de catalogación 

INFORMES ESTADÍSTICOS DE LOS SERVICIOS DE 
LA BIBLIOTECA 

- Informe estadístico de los servicios de la BLAA 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

CIE T I Archivo de I Archivo 
Gestión Central 

X 

X o 

X 

3 de 9 

*SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
FINAL 

p EL I CP E s 

X X 

X X X 

X X X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Se define que esta serie es de conseryación permanente ya que se contempla en 
Régimen de Conserrnción de Documentos como "Los documentos de archi, 
que en el proceso de rnloración documental se identifique que tienen , al 
histórico. cultural y son patrimonio documental único para la Nación. por 
testimonio de las funciones misionales o administratirns del Banco" Es! 
documentos sirYen para la inYestigación. la historia y la cultura 

Una yez cumplido el tiempo de retención en el ArchiYo de Gestión, s 
transfieren los expedientes al Archirn Central. 

El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y 
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno 
conservación. posteriormente se transfieren al Archivo Histórico. 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archirn de Gestión se debe eliminar 
el total de los documentos ya que carecen de Ya.lores secundarios para 
inYestigación, la ciencia y la cultura. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico, los cuales 
están almacenados en un buzón corporati\'o. 

Se define que esta serie es de conservación pem1anente ya que se contempla en el 
Régimen de Conseryación de Documentos como "Los documentos de archiYo 
que en el proceso de valoración documental se identifique que tienen valorl 
histórico. cultural y son patrimonio documental único para la Nación. por ser 
testimonio de las funciones misionales o administratiYas del Banco" Estos 
documentos sirven para la investigación, la historia y la cultura. 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión. se 
transfieren los expedientes a! Archivo Central. 

El total de la serie documental se transfiere en el soporte onginal y se debe 
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de 

conservación, posteriormente se transfieren al Archivo Histórico. 

DGD - 06 - 2016 



ENTIDAD PRODUC:TORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 
CÓDIGO 

DE SERIE 

09. Contribuir a la actividad ICU1902100-09-0281 
cultural 

09. Contribuir a la actividad ICU1902100-09-0292 
cultural 

09. Contribuir a la actividad ICUI902100-09-0312 
cultural 

TRD 

Hoja 1-Al-DRBL-4 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DE RED DEBIBLIOTECAS-DRBL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

INFORMES ESTADÍSTICOS DE PROCESOS 
TÉCNICOS DE LAS COLECCIONES 

- Infonne estadístico de procesos técnico de las colecciones 

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ENTREGA Y 
RECEPCIÓN DE PUBLICACIONES 

- Planilla de control periódicos recibidos en la portería 

- Planilla de control de periódicos entregados a catalogación 

- Planilla de control de recepción de publicaciones seriadas 
para compra 
- Acta de entrega material a catalogación 

LIBRETOS DE IMPLEMENTACIÓN DE PROYECTOS 
WEB 

- Libreto de implementación de proyectos WEB 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

c E T I Archivo de 
Gestión 

Archivo 
Central 

X 

X o 

X 5 

4 de 9 

*SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
FINAL 

p EL I CP E s 

X X 

X X X 

X X X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Se defme que esta serie es de conservación pem1anente ya que se contempla en el 
Régimen de Conservación de Documentos como "Los documentos de archivo 
que en el proceso de ya}oración docwnental se identifique que tienen Yalor 
histórico, cultural y son patrimonio documental único para la Nación, por ser 
testimonio de las funciones misionales o administrativas del Banco". Estos 
documentos siTYen para la investigación, la historia y la cultura. 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, 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 en un medio técnico alterno de 
conservación, posteriormente se transfieren al Archivo Histórico. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico, los cuales 
están almacenados en un buzón corporativo. 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se debe eliminar¡ 
el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la 
investigación, la ciencia y la cultura. 

Se define que esta serie es de conservación permanente ya que se contempla en el 
Régimen de Conservación de Documentos como "Los documentos de archivo 
que en el proceso de valoración documental se identifique que tienen valor 
histórico, cultural y son patrimonio documental único para la Nación, por ser 
testimonio de las funciones .misionales o administrath'as del Banco". Estos 
documentos sirTen para la investigación, la historia y la cultura. 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el ArchiTo de Gestión, se 
transfieren los expedientes al Archivo Central. 

El total de la serie docLUnental se transfiere en el soporte original y se debe 

garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de 
conservación, posteriormente se transfieren al Archivo Histórico. 

DGD-06-2016 



ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 
CÓDIGO 

DE SERIE 

09. Contribuir a la actividad i CU1902100-09-0352 
cultural 

09. Contribuir a la actividad ICU1902100-09-0393 
cultural 

09. Contribuir a la actividad ICU1902100-09-0406 
cultural 

TRD 

Hoja 1-Al-DRBL-5 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DE RED DE BIBLIOTECAS - DRBL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

PLANES DE CONSERVACIÓN DE LAS COLECCIONES 
- Diagnostico de la colección 
· Ayuda de memoria de la Mesa de Conservación de las 
Colecciones del Banco de la República 
- Reporte estado de conservación 
- Informe de comisión de visitas de conservacion a 
sucursa1es 
- Lineamientos de conservación preventiva 
· Reportes de monitoreo ambiental 

PRODUCCIONES MÚSICALES 
· Borradores de texto 

· Propuesta de diseño 

- Master del disco 

PROGRAMACIONES DE TEMPORADAS MÚSICALES 
· Programación temporada musical 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

c E 

X 

X 

X 

T i Archivo de 
Gestión 

5 de 9 

Archivo 
Central 

*SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
FINAL 

p EL CP E s 

X X 

X X X 

X X X 

BR-3-926-0 

PROCEDIIVIIENTO 

Se define que esta serie es de conserrnción permanente ya que se contempla en el 
Régimen de Conser\'ación de Documentos como "Los documentos de archirn 
que en el proceso de yaloración documental se identifique que tienen \'alar 
histórico. cultural y son patrimonio documental único para la Nación. por ser 
testimonio de las funciones misionales o administratirns del Banco" Estos 
documentos sirTen para la inYestigación. la historia y la cultura. 

Una yez cumplido el tiempo de retención en el Archiyo de Gestión, se 
transfieren los expedientes al ArchiYo Central. 

El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe 
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de 
conserrnción, posteriormente se transfieren al Archiro Histórico 

Se define que esta serie es de conserrnción pennanente ya que se contempla en el 
Régimen de Conserrnción de Documentos como "Los documentos de archiy 
que en el proceso de yaloración documental se identifique que tienen Yalo 

histórico. cultural y son patrimonio documental único para la Nación. por se 
testimonio de las funciones misionales o administrati,·as del Banco" 
documentos sirven para la inwstigación. la historia y !a cultura 

Una yez cumplido el tiempo de retención en el ArchiYo de Gestión. s 

transfieren los expedientes al ArchiYo Central. 

El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y 

garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno d 
conserYación. posteríormente se transfieren al Archivo Histórico. 

Se define que esta serie es de conserrnción permanente ya que se contempla en el 
Régimen de Conserrnción de Documentos como "Los documentos de archiy 
que en el proceso de rnloración documental se identifique que tienen rnlo 
histórico, cultura! y son patrimonio documental único para la Nación. por se 
testimonio de las funciones misionales o administratirns del Banco." Est 
documentos siryen para la imestigación. la historia y la cultura. 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el ATchiyo 
transfieren los expedientes al Archiyo Central. 

El total de la serie documental se transfiere en el soporte angina! y 

garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno 
conserYación. posteriormente se transfieren al Archivo Histórico. 
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~6~~~é~i) 
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL f1t¡· \~i 

CRl·DGQ.gg \~~BT¡# 
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 

o, 1 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE RED DE BIBLIOTECAS - DRBL ~-~--

*TIPO DE 
TIEMPOS DE 

*DISPOSICIÓN 
RETENCIÓN *SOPORTE 

CÓDIGO 
SERIE 

(En años) 
FINAL 

MACRO PROCESO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO 

c E T 
Archivo de Archivo p EL CP E s 

Gestión Central 

09. Contribuir a la actividad CU1902100-09-0409 PROGRAMAS DE MANO 
cultural - Pro grama de mano Se define que esta serie es de consen'ación permanente ya que se contempla en el 

Régimen de Conservación de Documentos como "Los documentos de archivo 
que en el proceso de valoración documental se identifique que tienen valor 
histórico, cultural y son patrimonio documental l.l.nico para la Nación, por ser 
testimonio de las funciones misionales o administrativas del Banco.". Estos 
documentos sirven para la investigación, la historia y la cultura. 

X 1 5 X X X 
Una Yez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, 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 en un medio técnico alterno de 
conservación, posteriormente se transfieren al Archivo Histórico, 

16. Gestión de la planeación cm 9021 oo-16-001s ARQUEOS DE CAJA MENOR Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 

y ejecución financiera - Acta de arqueo de caja menor (BR-3-487-0) 
X 1 19 X X 

los expedientes al Archivo Central y 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 
investigación, la ciencia y la cultura. 

30. Gobierno corporativo CU1902100-30-0084 AUTORIZACIONES DE TRATAMIENTO DE DATOS 
PERSONALES Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 

- Autorización de tratamiento de datos personales 
los expedientes al Archfro Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe 
eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la 

X 1 49 X X X 
investigación, la ciencia y la cultura. 

Aquellas autorizaciones que estén incorporadas en formatos propios de los 
procesos del Banco, se conservarán como parte integral del expediente por el 
tiempo establecido en la TRD para los expedientes del proceso. 

09. Contribuir a la actividad CU1902100-09-0l 94 ESTUDIOS E INVESTIGACIONES CULTURALES 
cultural -Estudio Se define que esta serie es de conservación permanente ya que se contempla en el 

- Indicadores de impacto cultural Régimen de Conservación de Documentos como "Los documentos de archivo 
que en el proceso de valoración docmnental se identifique que tienen Yalor 
histórico, cultural y son patrimonio documental u.nico para la Nación, por ser 
testimonio de las funciones misionales o administrativas del Banco". Estos 
documentos sinren para la investigación, la historia y la cultura. 

X 1 5 X X X 
Una Ye/. cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, 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 en un medio técnico alterno de 
conservación, posteriormente se transfieren al Archivo Histórico. 

J 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 
CÓDIGO 
DE SERIE 

09. Contribuir a la actividad ¡cul902100-09-0208 
cultural 

16. Gestión de la planeación ICU1902100-16-0250 
y ejecución financiera 

09. Contribuir a la actividad ICU1902100-09-0243 
cultural 

TRD 

Hoja l-Al-DRBL-7 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DE RED DE BIBLIOTECAS- DRBL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

EXPOSICIONES DE ARTE§ Y OTRAS COLECCIONES 

- Lista de obras 

- Contenido de curaduría 

- Invitación 
- Guía de estudio 
- Catálogo 

- Fichas de estado de conservación 

- Informe de conservación 

- Reporte de intervención 

- Plano museográfico 
- Diseño gráfico 

- Manual de montaje 

- Plano de producción 

- Registro fotográfico de la exposición 

- Material didáctico 
- Programación de actividades académicas y educativas 
- Informe final de públicos 

INFORMES DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
- Informe de gestión administrativa 

INFORMES DE CONSERVACIÓN O RESTAURACIÓN 
DE LAS COLECCIONES 

- Diagnóstico del estado de condición de las piezas 
- Informe de saneamiento ambiental 
- Infonne de restauración 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

c E 

X 

X 

X 

T I Archivo de 
Gestión 

7 de 9 

Archivo 
Central 

*SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
FINAL 

p EL CP E s 

X X X 

X X X 

X X X 

BR-3-926-0 

PROCEDl!\HENTO 

Se define que esta serie es de conserrnción pem1anente ya que se contempla en el 
Régimen de Conseryación de Documentos como "Los documentos de archi, o 
que en el proceso de yaJoración documental se identifique que tienen Yalor 

histórico, cultural y son patrimonio documental único para la Nación. por ser 

testimonio de las funciones misionales o administratírns del Banco". Estos 

documentos sir\'en para la investigación. la historia y la cultura 

Una rnz cumplido el tiempo de retención en el Archirn de Gestión, se 

transfieren los expedientes a1 ArchiYo Central. 

El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe 

garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de 

conser\'ación, posteriormente se transfieren al Archiyo Histórico. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico. los cuales 

están almacenados en un buzón corporatirn 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archirn de Gestión se transfieren 
los expedientes al ArchiYo Central y una yez cumplido éste tiempo, se debe 

eliminar el total de los documentos ya que carecen de Yalores secundarios para !a 
investigación, la ciencia y la cultura. 

Estos documentos contemplan los informes que se generan como seguimiento. 

control y reportes admimstratÍYOS entre o al interior de los Departamentos 

Se defme que esta serie es de consen,ación permanente ya que se contempla en el 

Régimen de Conservación de Documentos como "Los documentos de archirn 

que en el proceso de valoración documental se identifique que tienen 

histórico, cultural y son patrimonio documental único para la Nación, por 

testimonio de las funciones misionales o admínistratirns del Banco" Estos 

documentos sirven para la inyestigación. la historia y la cultura. 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el ArchiYo de Gestión, se 

transfieren los expedientes a1 Archivo Central. 

El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe 

garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de 

conservación, posteriormente se transfieren a1 Archi'rn Histórico. 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 

20. Gestión de riesgos y 
procesos 

CÓDIGO 
DE SERIE 

CU1902100-20-0302 

09. Contribuir a la actividad ICU1902100-09-0309 
cultural 

09. Contribuir a la actividad ¡cm902100-09-0318 
cultural 

11. Gestión humana CU1902100-ll-0329 

.l"I 

~!~_·.·,_· .. \}. TRD ,~ ·· • 
\_,/ --

Hoja 1-Al-DRBL-8 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DE RED DE BIBLIOTECAS- DRBL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

INSTRUMENTOS DE GESTIÓN BASADA EN 
PROCESOS 

- Carta circular (Copia) 
- Manual de procesos y procedimientos 
- Manual de usuario 
- Diagrama de procesos/subprocesos 
- Caracterización 
- Diagrama de etapas de proceso 
- Disposiciones generales 
- Acuerdos de nivel de servicio 
- Procedimiento 
- Instructivo 
- Listado maestro de documentos 
- Fonna electrónica 
- Ficha técnica 
-Guía 

INVENTARIOS DEL MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 
- Actas de inventario bibliográfico de sncnrsales 
- Reporte de inventario bibliográfico 
- Novedades de inventario 

LICENCIAS Y AUTORIZACIONES DE DERECHOS DE 
AUTOR 

- Licencia de nso o cesión de derechos de autor 
- Autorización de uso de derechos de antor expedidas por el 

Banco 
- Memoria de caso 

NOVEDADES ADMINISTRATIVAS DE PERSONAL 
-Permiso 
- Compensatorio 
- Crono grama de vacaciones 
- Solicitud de vacaciones 
- Autorización de vacaciones 
- Infonne clima organizacional 
- Informe alineación de equipos 
- Memorando de renovación de contrato 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

c E 
T I Archivo de 

Gestión 
Archivo 
Central 

X 

X 

X 

X o 

8 de 9 

*SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
FINAL 

p EL I CP E s 

X X X 

X X X 

X X 

X X X 

1 

PROCEDIMIENTO 

BR-3-926-0 

' --

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 
los expedientes al Archivo Central y una yez cumplido éste tiempo, se debe 
eliminar el total de los documento. 

Esta serie documental contempla los documentos que se generan como resultado 
de la certificación en calidad y de aquellos Departamentos que están alineados 
con la metodología de gestión basada en procesos del DGRP. 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 
los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe 
eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para lal 
investigación, la ciencia y la cultura. 

Se define que esta serie es de consef\'ación permanente ya que se contempla en el 
Régimen de Consen1ación de Documentos como 11Los documentos de archivo 
que en el proceso de valoración documental se identifique que tienen valor 
histórico, cultural y son patrimonio documental único para la Nación, por ser 
testimonio de las funciones misionales o administrativas del Banco" Estos 
documentos sirven para la in\'estigación, la historia y la cultura. 

Una -rez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, 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 en un medio técnico alterno de 
consen·ación, posteriormente se transfieren al Archivo Histórico. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico, los cuales 
están almacenados en un buzón corporativo. 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se debe eliminar 
el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para lal 
investigación, la ciencia y la cultura. 

Estos documentos son producidos en la gestión administrativa de cada una de las 
áreas del Banco, Los documentos originales se conservan en el Departamento de 
Servicios de Gestión Humana. 

DGD -06 -2016 



ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 
CÓDIGO 

DE SERIE 

16. Gestión de la planeación ICU1902100-16-0350 
y ejecución financiera 

* Tipo de Serie 

C: Común 

E: Específica 

T: Transversal 

*Soporte 

P: Papel 

EL: Electrónico 

* Disposición Final 

CP: Conservación Permanente 

E: Eliminación 

S: Selección de Muestra 

Actualizado por: 
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BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DE RED DE BIBLIOTECAS - DRBL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

PLANES DE ACTIVIDADES 
- Plan de actividades 

- Cronograma de actividades 

- Informe de gestión 

- Indicadores 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

c E 
T I Archivo de 

Gestión 
Archivo 
Central 

X 9 

ersión: 2 

*SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
FINAL 

p EL CP E s 

X X X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archirn de Gestión se trnnsfier 
los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo. se de 
eliminar el total de los documentos ya que carecen de rnlores secundarios para 
imestigación, la ciencia y la cultura. 

Fecha aprobación: 

NOTA 1: Las series documental/,s transversales y comunes serán aprobadas por los Departamentos que entre sus funciones principales tengan a su cargo la regulación del tema que da origen a la serie respectiva (Ej. Departamento de Contaduría para la serie 
comprobantes contables). Dicha aprobación contempla: denominación, tiempo de retención y disposición final. 

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