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stipopE | LEMPOSDE *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION | *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CI|E|T ., P EL | CP E
Gestion Central
14. Gestién de tecnologia AD2008100-14-0254 (INFORMES DE INCIDENTES Y EVALUACIONES DE
SEGURIDAD INFORMATICA Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los|
i . expedientes al Archivo Central. Cumplido ¢l tiempo de retencién en el Archivo)
- Evaluacién de riesgos X ” S o
X o Central se¢ dcbe realizar una scleccidn de muestra con criterios cualitativos|
- Evidencia d}gltfﬂ . ) . escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de las cvidencias
- Informe de incidentes de segundad informatica digitales, las cuales se conservaran en el drea en los repositorios y equipos|
especializados de computo forensc de aquellos tramites que han tenido mayor,
impacto e importancia para ¢l Banco.
X 1 9 X X
La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el|
respaldo de estos documentos en un medio técnico altemo de conservacién,
posteriormente  se transfieren al Archive Historico v los expedientes no|
seleccionados se eliminan,
Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
estan almacenados en un buzén corporativo.
14. Gestion de tecnologia AD2008100-14-0422 |REGISTROS DE EXCEPCIONES DE SEGURIDAD
INFORMATICA
- Acta compromiso excepcion bases de datos
(BR-3-904-1)
- Acta compromiso excepcion permisos servicios en la Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los|
nube (BR-3-904-2) expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
. ., . . total de los documentos va que carecen de valores secundarios para la
- Acta de compromiso excepcion almacenamiento movil - N C
X 1 5 X X investigacién, la ciencia v la cultura.
USB - CD (BR-3-904-3)
- Acta de compromiso condiciones de uso y servicio Esta seric documental tiene asociados mensajes de corrco clectronico, los cuales
dispositivos moviles (BR-3-904-4) estan almacenados en un buzén corporativo.
- Acta de compromiso excepcion permisos para el uso de
Web - mail de contingencia en tramite (BR-3-904-5)
- Acta de compromiso datos en ambiente de produccién -
pruebas o desarrollo (BR-3-904-6)
30. Gobierno corporativo AD2008100-30-0068 ACUERDOS DE SERVICIO PARA EL MANEJO DE Cuando termine el tiempo de retencioén en el Archivo de Gestion se transfiercn los|
DATOS PERSONALES expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Acuerdo de servicio para circulacion de datos personales total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
entre dependencias (BR-3-911-0) X 1 19 X X investigacién, la ciencia y la cultura.
- Registro de circulacion v consulta (BR-3-912-0) Esta serie dc | tiene asociado: de correo electronico, los cuales
- Novedad de Bases de datos personales estan almacenados en un buzén corporativo.
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MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION

{En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

C|E|T

Archivo de
Gestion

Archive
Central

P EL

(63

E

PROCEDIMIENTO

12. Gestién de bienes y
servicios

AD2008100-12-0140

CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
Precontractual
- Solicitud de la contratacion 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 reunion con posibles oferentes
- Pregunta de posibles oferentes
- Respuesta o aclaraciones
- Control recepcién de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826-0)

- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0)

- Solicitud de evaluacién técnica

- Respuesta sobre la evaluacion téenica

- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las
ofertas (BR-3-791-0)

- Consultas tributarias (BR-3-730-0)

- Informe de aprobacién para la instancia ordenadora
del gasto

- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y
econdmica)

- Notificacion aprobacion de la contratacién a el (los)
oferente (s) seleccionado (s)

- Notificacion dirigida a los oferentes no seleccionados

Contractual
- Solicitud elaboracion o revisién minuta contrato
- Formato Neon (BR-3-745-0)
- Contrato
- Péliza de garantia
- Otrost (Incluido anexos)

Ejecucidn

- Formato asignacién de control de gjecucion 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
- Autorizacion de andlisis de informacién corporativa
- Informe de gestién

- Confirmacion de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0)

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 Archivol
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 y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se climinan.

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

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

“TIPO DE . . *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de} Archivo
ClE|T s P EL | CP E
Gestién Central
12. Gestién de bienes y - Lista de verificacion de entrega y transporte de residuos
servicios (BR-3-933-9)
- Lista de chequeo
- Factura (Incluido anexos)
- Registro diarto de control de salida de personal Cuan@ termine el tifelnpo de retencion c.n el Arf:hivo de Gestion fc transficren ‘los
- Orden de trabaio ejecutado de mantenimiento expedientes al Arcluvf) Central. Cuml‘)lrldo el tiempo de retenc}org en el Arcl.n\'o
Solicitud de ali ¢ 1 1del tral de Central sc dcbe realizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos
-0 1.01 © aamentos al personal de la central de escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramitesi
efécnvol d cio d leados de 1 | que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco,
- Control de servicio de transporte empleados de la centra
de efectivo La mucstra seleccionada se transfiere en el soporte original v se debe garantizar ¢]
Terminacién o Liquidacion X 1 19 X e rcspalfio de estos documentos en un rr.xedjo t.écr'nic‘:o altemo de con‘scrvacién,
- Solicitud elaboracién acta de suspensic'm, terminacion o poster.lormeme se. n.'ansﬁeren al Archivo Histérico y los expedientes ne
liquidacion del irat seleccionados se eliminan.
1quidacion det contrato
- Terminacion del contrato Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion, varién de
- Acta de liquidacién del contrato acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante.
- Acta de terminacion anticipada o suspension del
contrato Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
- Acta de entrega v recibo (BR-3-453-0) cstan almacenados en un buzén corporativo.
- Informe de cierre - prueba de gjecucion de contratos (BR-
3-927-0)
-Paz y salvo
- Informe de conceptos finales
17. Gestién del sistema de AD2008100-17-0228 |[INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE . . - . y
13 Inf Control T Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transficren los|
control interno - inlorme 011‘ o A nterno expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
- Informe Auditoria General Central se debe rcalizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos|
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
¥ 1 19 X X que han tenido mayor impacto ¢ importancia para ¢l Banco.
La muestra scicccionada se transfiere en el soporte original ¥ se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio técnico altemo de conservacion,|
posteriormentc  s¢ transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan,
16. Gestion de la planeacién y |AD2008100-16-0350 |PLANES DE ACTIVIDADES . R . .
eiecucion financiera - Plan de actividades Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren Jos]
] C d ividad X 1 9 < < e expedientes al Archive Central y una vez cumplide éste ticmpo, se debe eliminar ol
- Lronograma de 'a,ct1v1 ades total de los documentos ya quc carecen de valores secundarios para la
- Informe de gestién investigacion, Ia ciencia y la cultura.
- Indicadores
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ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA . s
TOREANE My
: R , Fecha: &1 MAY 701§
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INFORMATICA - DSI
«rpope | LIEMPOSDE *DISPOSICION
CcODIGO SERIE RETENCION SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClET EL CPp E
Gestion | Central P
16. Gestion de la planeacion y |AD2008100-16-0417 PROYECTOS DE MODERNIZACION
ejecucion financiera - Carta de constitucion
- Presupuesto
- Anteproyecto Cuando termine ol ticmpo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
- Estudio de factibilidad expedi al Archivo Central. Cumplido ¢l tiempo do retencién en ¢l Archivo)
- Plan de transicion Ceutrfﬂ so debe realizar uma seleccién de muestra oon criterios cualitati.vos
. N escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
- Ayuda de memoria (Incluido anexos) que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
- Plan anual de actividades
Acta d secuti La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar-el
- Acta de grupo gjecutivo respaldo de estos documentos en un medio técnico alteno de conservacion,
- Acta de £rupo de trabajo X 1 19 X X posteriormente s¢ transfieren al Archive Histérico y los expedientes no
- Informe de gestién seleccionados se eliminan.
- Lecciones aprendidas Esta serie documental enmarca los proyectos que respondan a la actualizacion de la|
- Acta de Cierre infraestructura tecnoldgica de los sistemas de pago a Fiduciaria y Cambios|
- Matriz de riesgos Inter les, fortalecer los sistemas de informacién de la Gerencia Técnica,|
"g . . renovacion de los sistemas que soportan los procesos de gestion administrativa y|
- Plan de gestion de comunicaciones ‘gestién documental y la modernizacion de la circulacion del efectivo con la nueva
- Plan de gestién de riesgos familia de billetes.
- Plan de calidad
- Plan de intervencién
- Plan de pruebas

* Tipo de Serie

C: Comin 7
E: Especifica {
T: Transversal

*Soporte
P: Papel
EL: Electronico

* Dispaosicion Final

r\dﬂﬂ‘WMW
E: Eliminacién Nomb Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén
S: Seleccion de Muestra / /

CP: Conservacién Permanente

Actualizado por:

Version: 2

Fecha aprobacién:

comprobantes contables) . Dicha aprobacion contempla: denominacién, tiempo de retencion y disposicién final.

NOTA 1: Las series documentales trang'versales 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

NOTA 2: En las series documentales se presenta un listado enunciativo de tipos documentales y no implica que todos se utilicen en la conformaci6n de los expedientes.
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