Hoja 1-A1-DSGH-1 BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CRIDoD.ga

5 Anexo Mo,
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE GESTION HUMANA - DSGH
TIEMPOS DE .
%! *
CODICO TS]IEI({)I:E) £ RETENCION *SOPORTE DIS;)IQNS:E 10N
MACROPROCESQO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClE T Gestion Cenftral ® EL | CF E §
11. Gestién humana AD2013100-11-0073 JAPORTES DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES
- Reporte pago empleados
- Reporte pago pensionados Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién sc transficren los|
- Reporte de pago detallado empleados cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, s¢ debe climinar el

total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,

- Reporte de pago detallado pensionados L
la ciencia v la cultura.

- Reporte de pago detallado estudiantes
- Reporte de pago detallado Servicio Nacional de Aprendizaje X 1 99 X X Esta serie documental tiene asociados mensajes de corrco clectronico, los cuales
- SENA cstan almacenados en un buzdn corporativo.

- Reporte de pago contratistas

- Planilla ajuste empleados

- Resumen de pago empleados

- Resumen de pago pensionados

- Reporte retroactivo pensionados

19. Gestion juridica AD2013100-19-0077 ASESORIAS JURIDICAS LABORALES Y Cuando termine ¢l tiempo de retencion cn el Archivo de Gestién se transfieren log
PENSIONALES expedientes al Archivo Central v una vez cumplido éste tiempo, sc debe climinar o]
- Solicitud {Inchiido anexos) total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacion,
- Respuesta (Incluido anexos) X 1 9 X X la ciencia y la cultura,
Esta scric documental tienc asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
estdn almacenados en un buzdn corporativo.
11. Gestién humana AD2013100-11-0078 | ASUNTOS SINDICALES Cuando termine ¢l tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren log

expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo. se debe climinar el

- Solicitud de permiso sindical . I
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|

- Autorizacion por parte de la Subdireccion Laboral X 1 99 X X X a ciencia v la cultura,
- Respuesta
- Constancia de registro modificacién de la Junta Directiva Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
y/o Comité Ejecutivo estan almacenados en un buzon corporativo.

11. Gestién humana AD2013100-11-0088 BECAS DE EXCELENCIA Cuando termine el tiempo de retencidn en ¢l Archivo de Gestion se transfieren los
- Convocatoria expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe climinar ¢l
- Requerimiento al ICFES total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|

- Acta de otorgamiento de Ia beca X 1 9 X X la ciencia y la cultura.

- Notificacion asignacioén de la beca Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo electrdnico, los cuales

- Circular reglamentaria de la asignacion de la beca estan almacenados en un buzén corporativo.
1. Gestién humana AD2013100-11-0104 CERTIFICACIONES LABORALES COMPLEJAS Y CON Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los|
FINES PENSIONALES expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, sc debe climinar el
- Certificacion para bono pensional total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Certificacion con funciones X 1 99 X X X la ciencia y la cultura.

- Certificacion de histérico de salarios . . . . -
Esta serie documental tiene asociados mensajes de corrco electrdnico, los cuales

estan almacenados en un buzédn corporativo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CRI-DGD-89
Anexo Ne. 1
BANCO DE LA REPUBLICA -
Fecha: J 1 MAY 2017
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE GESTION HUMANA - DSGH
TIEMPOS DE -
*TIPO DE - *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archive
C|E|T P EL | CP E S
Gestién Central
11. Gestion humana AD2013100-11-0112 COMPROBANTES DE PAGO DE NOMINA Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los
- Comprobante de pago X 1 5 X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste ticmpo, se debe climinar clj
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
la ciencia y la cultura.
11. Gestion humana AD2013100-11-0164 CUOTAS P ABTES PENSIONALES Cuando termine ef tiempo de retencion en el Archivo de Gestion sc transfieren los|
- Autorizacion de cuenta por pagar X 1 9 ¥ e e expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Autorizacion de cuenta por cobrar total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Carta de aclaraciones de cobro y pago de cuota parte la ciencia y la cultura.
11. Gestién humana AD2013100-11-0241 INFORMES DE BIENES Y RENTAS Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
- Informe (Incluido anexos) X 1 5 X X X expedientes al Archivo Central y ima vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar cll
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
la ciencia y la cultura.
11. Gestion humana AD2013100-11-0326 NOMINA L. Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transfieren los
" RCDOIFC d?nom-ma . expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, sc debe climinar cl
- Autorizacion para retiro y cobro de cheques (BR-3-545-0) total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacién,|
X 1 99 X X X 1a ciencia y la cultura.
Estar.seri.e documental tienc asociados mensajes de corrco clectronico, los cualcs|
estan almacenados en un buzén corporativo.
11. Gestién humana AD2013100-11-0327 NOMINA PENSIONAL Cuandoe termine el tismpo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los|
- Relacién de pagos mensual cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢f
- Resumen anual de la némina total de los documentos ya que carecen de valores scoundarios para la investigacion,
. . . . X 1 99 X X la ciencia y la cultura.
- Reporte nomina Colpensiones (archivos encriptados
remitidos por la ARP) Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo elecirénico, los cuales
- Comunicaciones y reclamaciones de nomina estén almacenados en un buzén corporativo.
11. Gestion humana AD2013100-11-0328 |NOVEDADES ADMINISTRATIVAS
COMPLEMENTARIAS DE LAS HISTORIAS
LABORALES Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los
- Reclamaciones confidenciales (Incluidos anexos) X 1 99 X X e expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe climinar o]
- Respuestas confidenciales (Incluido anexos) total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacion,
P la ciencia y la cultura,
11. Gestion humana AD2013100-11-0333 NOVEDADES TRAMITES PENSIONALES . . " . .
Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los
ADMINISTRADORA DE RIESGOS DE PRIMA MEDIA - cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tismpo, se debe eliminar ¢l
ARPM total do los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacion,|
- Reclamaciones X 1 19 X X X la ciencia y la cultura.
- Certificaciones de estudio
- Certificado de supervivencia Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
- Solicitudes demandas, derechos de peticién o tutelas estén almacenados en un buzdn corporativo.
11. Gestién humana AD2013100-11-0413 PROVISION DEL PASIVO DE EMPLEADOS Y Cuando termine ef tiempo de retencion cn el Archivo de Gestion se transfieren Lo,
PENSIONADOS expedicnies al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el]
- Carta de aprobaci6n de la Superintendencia Financiera total de los documentos ya que carecen de valores sceundarios para Ia investigacion,|
- Hoja resumen del calculo actuarial X 1 19 X X X la ciencia y la cultura.
- Informe anual aprobacion del calculo actuarial . . } . .
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

CRI-DGD-82

Yrpusy gz dnexo Mo. 1
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA E
' ’ % Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE GESTION HUMANA - DSGH :
TIEMPOS DE <
*TIPO DE - *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CIE|T . P EL |CP| E
Gestién Central
11. Gestién humana AD2013100-11-0436 [REPORTES ESENCIALES DE GESTION HUMANA
- Reporte maestra de pens‘lonados Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn se transfieren los
- Reporte maestra de sustitutos expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Reporte de planta de empleados total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Reporte de ndomina y prestaciones X 1 99 X X la ciencia y la cultura.
- Reporte historico de avortes ) ) . . .
- Reporte documentos de pago Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo electronico. los cuales
_ Reporte auxilio educacional estan almacenados en un buzon corporativo.
- Reporte viaticos
11. Gestién humana AD2013100-11-0457  }TRAMITES DE BONOS Y TITULOS PENSIONALES
- Solicitud
- Respuesta Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transfieren log
X 1 9 < X < cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Informe para la emision del Bono “ total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
Ia ciencia y la cultura.
- Acta de emision y redencién del Bono e
- Memorando formalizacion del tramite
30. Gobiemno corporativo AD2013100-30-0068 (ACUERDOS DE SERVICIO PARA EL MANEJO DE
DATOS PERSONALES
- Acuerdo de servicio para circulacion de datos personales Cuando termine el tiempo de retencion en ¢l Archivo de Gestién sc transficren los
. P p X 1 19 X < cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
entre dependencias (BR-3-911-0) < total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Registro de circulacién y consulta (BR-3-912-0) la ciencia v la cultura.
- Novedad de Bases de datos personales
11. Gestién humana AD2013100-11-0105 |CERTIFICACIONES LABORALES SENCILLAS
- Certificaciones sencillas Cuzmc!o terming el l?cmpo de retencidn cn el Arfzhi\*'o de AGcslién se Lrﬂl]sﬁcrcn log
X 1 5 X X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe climinar ¢l
total de los docurnentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
la ciencia y Ja cultura.
16. Gestion de la planeacion |AD2013100-16-0110 COMPROBANTES CONTABLES . . - . -
. .. 3 Cuando termine ¢l tiempo de retencion en cl Archivo de Gestién se trans(ieren los
y ejecucion financiera - Comprobante contable cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Soporte contable X 1 19 X X X 12 ciencia y la cultura.
- Nota debito Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
- Nota crédito estan almacenados en un buzén corporativo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CRI-DGD-89

Anexo No.1

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
' : 1 MAY G
. Fecha: J 1 MAY 1018
DEPENDENCIA PRODUCTORA:- DEPARTAMENTQO DE SERVICIOS DE GESTION HUMANA - DSGH
TIEMPOS DE .
. *TIPO DE RETENCION *SOPORTE *DISPOSICION
CODIGO SERIE - FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
clelT Archivo de| Archivo P EL | cp E S

Gestion Central

16. Gestion de la planeacion [AD2013100-16-0127 [CONCILIACIONES DE CUENTAS
y ejecucion financiera - Acta de arqueo

- Conciliacién de cuentas Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se debe eliminar el

X 3 0 X X X Lotal de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacién,|

- Informe de andlisis y verificacién de cuentas e
la ciencia y la cultura.

- Controles de entrega de etiquetas con codigo de barra'y de
precintos de seguridad
- Certificacion de cumplimiento de actividades (BR-3-323-0)

12. Gestion de bienes y AD2013100-12-0140  [CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
servicios

Precontractual
- Solicitud de la contratacion u otrosi (Incluido anexos)
Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion 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
- Consulta a listas de control escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites|
- Invitacién a presentar oferta que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.

- Informe de esquema de contratacion para la instancia
ordenadora de gasto

- Acta reuni6n con posibles oferentes X L .
La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el

- Pregunta de posibles oferentes respaldo de estos documentos en un medio técnico alteno de conservacion,|
- Respuesta o aclaraciones X 1 19 X X X [Jposteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedicntes no
- Control recepcién de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826-0) seleccionados so climinan.

- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0) Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion, varian de|
- Solicitud de evaluacion técnica acuerdo a la modalidad y procesos de contratacién que se adelante.

- Respuesta sobre la evaluacion técnica

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

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

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
estan almacenados en um buzdn corporativo.

- Informe de aprobacién para la instancia ordenadora del
gasto
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CRiI-DGD-89

% Arnexo Mo.

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: . DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE GESTION HUMANA - DSGH

TIEMPOS DE

* * % L
CODIGO TSI;%ED E RETENCION | *SOPORTE DIS;’H%S:EION
MACROPROCESO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afos) ROCEDIMIENTO

DE SERIE Arehivo do] Arehi
Iciivo ae cnivo
ClE T Gestion Central F EL | CP E 5

12. Gestién de bienes y - Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y econdmica)
servicios
- Notificacion aprobacién de la contratacion a el (los) oferente
(s) seleccionado (s)
- Notificacion dirigida a los oferentes no seleccionados

Contractual
- Solicitud elaboracion o revisién minuta contrato
- Formato Neoén (BR-3-745-0)
- Contrato
- Pdliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos)

Ejecucion

- Formato asignacion control de ejecucion de la actividad
contractual (BR-3-737-0)
- Acta de inicio

- Acta de reunion . . . . .

do nivel d .. Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
- Acuelj vae € SErvICio . cxpedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del Central se debe realizar una seleceién de mucstra con critorios cualitativos

tratamiento de la informacién del Banco y los recursos cscogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
tecnologicos que han tenido mayor impacto e importancia para ¢l Banco.

- Autorizacién de andlisis de informacion corporativa
- Informe d? gestlon . . . e 1 19 D% < X respaldo de estos documentos en un medio técnico altemo de conservacion.|
- Cpnﬁnnamgn de ?embo bienes 0 servicios (BR'3'474'0) ’ posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico v los expedientes no|
- Lista de verificacion de entrega y transporte de residuos (BR seleccionados se eliminan.

3-933-9)
- Lista de chequeo Los tipos documentales que conforman los expedienles de contratacion, varian de
acuerdo a la modalidad y procesos de contratacién que se adelante.

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el

- Factura (Incluido anexos)
- Registro d1ano.de ?OHHO] de salida delpe‘rsonal Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
- Orden de trabajo ejecutado de mantenimiento estin almacenados en un buzén corporativo..

- Solicitud de alimentos al personal de la central de efectivo

- Control de servicio de transporte empleados de la central de
efectivo
Terminacion o Liquidacion
- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacién o
liquidacién del contrato
- Terminacién del contrato
- Acta de liquidacion del contrato
- Acta de terminacion anticipada o suspension del
contrato
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0)
- Informe de cierre - prueba de ejecucion de contratos (BR-3-
927-0)
- Pazy salvo
- Informe de conceptos finales
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE GESTION HUMANA - DSGH

CRI-DGD-89
fAnexo Mo.1

Fecha: 4! MAY 2018

TIEMPOS DE .
* . *
CODIGO ng?I?IEE RETENCION *SOPORTE DIS;&?:EION
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archive
ClE|T Gestion Central P EL | CP | E
16. Gestion de la plancacion [AD2013100-16-0206 |EVALUACIONES PRESUPUESTALES POR Cuando temino o tiompo de retencién en &l Archivo de Gestion se transfieen Ios
v ejecucion financiera DEPENDENCIAS expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Presupuesto anual solicitado total de los documentos ya que carceen de valores sceundarios para la investigacion,
- Evaluacién presupuestal X 1 5 < X < la ciencia y la cultura.

- Requerimiento de ajuste presupuestal
- Informe de seguimiento de la ejecucion presupuestal

Esta informacién sc recopila en el Departamento de Plancacion y Presupuesto v]
contemplan la elaboracion, imi ¥ ejecucion presup 1 en los

Departamentos del Banco.

11. Gestion humana

AD2013100-11-0220

HISTORIAS LABORALES
- Autorizacion de contratacién de personal
- Hoja de vida
- Acta de grado (Fotocopia)
- Diploma académico (Fotocopia)
- Certificacion de notas académicas
- Tarjeta profesional (Fotocopia)
- Certificado de estudio
- Cédula de ciudadania (Fotocopia)
- Cédula de extranjeria (Fotocopia}
- Libreta militar (Fotocopia)
- Tarjeta de identidad (Fotocopia)
- Declaracion extrajuicio
- Contrasefia (Fotocopia)
- Registro civil de nacimiento
- Registro civil de matrimonio
- Registro civil de defuncién
- Licencia de conduccion (Fotocopia)
- Formulario tinico declaracién juramenta de bienes y rentas y X 1 99 X X
actividad econdmica privada persona natural
(BR-3-567-0) (Incluido anexos)
- Informacién personal (BR-3-212-0)
- Carta aceptacion de la renuncia
- Consulta de antecedentes y requerimientos judiciales
- Memorando visto bueno de ingreso
- Verificacion de referencias personales
- Verificacién referencias laborales (BR-3-068-0)
- Contrato de trabajo
- Acta de posesion
- Constancia de recibo reglamento de trabajo y codigo
disciplinario tinico - Ley 200 0 734 (BR-3-854-0)
- Autorizacién tratamiento de datos personales (BR-3-622-0)
- Afiliacién y/o traslado a la AFP - administradora de fondos
de pensiones
- Afiliacién y/o traslado a la ARL - administradora de riesgos
laborales
- Afiliacién y/o traslado a la caja de compensacién
familiar

Cuando termine ¢l tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
expedientes al Archive Central. Cumplido el tiempo de retencién en ¢l Archivo
Central se debe realizar una scleccién de muestra con criterios cualitativos
cscogicndo con el Departamento responsable los expedientes de las serics
documentales que sean de conservacion permanente o de larga duracion,

La muestra seleccionada se transficre on ¢l soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacién,
posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes nol
seleccionados se eliminan.

TRD

Gdell

DGD - 06- 2016



Hoja 1-A1-DSGH-7 BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CRIDGD.80

!
E dnexo Ne. 1

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE GESTION HUMANA - DSGH

TIEMPOS DE -
* > *
TIPO DE RETENCION *SOPORTE DISPOSICION

CODIGO SERIE N FINAL
MACROPROCESO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO

DE SERIE
Archivo de| Archive
ClET Gestion Central P EL L CP ) E 5

11. Gestién humana - Afiliacién y/o traslado a la AFC - cuenta de ahorro y
fomento de la construccién

- Afiliacion y/o traslado a la EPS - entidad promotora de
salud

- Afiliacién v/o traslado al fondos de cesantias - FCES

- Autorizacién de descuento ahorro y fomento de la
construccion v fondo voluntario

- Autorizacién de descuento o cancelacion servicio de
transporte (BR-3-156-0)

- Autorizacion de descuento por tiquetera (BR-3-546-0)
- Autorizacion de descuentos por libranzas

- Autorizacion para pago por transferencia electronica de
fondos (BR-3-282-0)

- Certificacion de afiliacion y/o traslado

- Certificado aportes a seguridad social

- Concepto médico

- Carta autorizacién para retiro de cesantias

- Carta autorizacion para retiro y cobro de cheques

- Carta calificacion de invalidez

- Solicitud de pensién Cuando termine ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los

- Resolucion de reconocimiento de cuota parte pensional expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en ¢l Archivol
- Resolucién de reconocimiento de pension Central sc debe realizar una scleccién de muestra con crilerios cualitativos
escogicndo con el Departamento responsable los expedientes de las series

- Resolucion de reliquidacion de pension % documentales que sean de conservacion permanente o de larga duracion.

- Carta correccién historia laboral pensional X 1 99 X X
- Carta de aportes al Fondo de Solidaridad Pensional La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
- Carta de autorizacién de descuento por némina respaldo de estos documentos on un medio técmico alterno de conservacion.
- Carta de instrucciones cuota parte posteriormente se transfieren al Archive Histérico v Jos expedientes no!
- Solicitud de consignacién salario - pensién seleccionados se eliminan.
(BR-3-547-0)

- Carta de no reconocimiento de la pension

- Carta de novedades de sustitucién pensional

- Carta de reconocimiento de la pensién

- Carta de respuesta a peticion

- Carta devolucién de aportes

- Carta emision bono pensional

- Carta envio de aportes a seguridad social y parafiscales
- Carta legalizacion ausentismo

- Carta reconocimiento seguro de vida

- Carta solicitud ausentismo

- Carta solicitud de pago auxilio funerario, prestaciones
sociales, seguro de vida y sustitucion pensional (Incluido
anexos)

- Carta traslado de pension

- Cartas relacionadas con el embargo

- Certificado de defuncion

- Concepto juridico

- Consignacién depdsitos judiciales
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CRI-DGD.89

Anexo No. 1

Fecha: 11 MAY 118

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPENDENCIA PRODUCTORA:: ‘ DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE GESTION HUMANA - DSGH

) TIEMPOS DE % A
CODIGO WPODE | RETENCION  |ssoporre| “PISPOSICION
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO

Archivo de| Archivo

ClE T Gestion Central P EL | CP | E S

11. Gestién humana - Sentencia judicial

- Cuenta de gastos por tratamiento médico (BR-3-021-2)

- Cuenta de vigticos y gastos de viaje por comisiones
laborales en el pais (BR-3-021-0) (Incluido anexos)

- Reubicacion de documentos

- Formato Colpensiones

- Gastos de sostenimiento, transporte y otros por capacitacién
empleados en el pais (BR-3-021-1)

- Hoja de documentos para tramites de ingreso-

- Informacion sobre aspirantes a ingresar al Banco

- Informe de visita domiciliaria de ingreso (BR-3-112-0)

- Inscripeion de familiares al servicio médico (BR-3-385-0)
- Liquidacion anticipo de vidticos

- Liquidacién de vacaciones

- Liquidacion definitiva de prestaciones sociales

- Liquidacién parcial de cesantias

- Liquidacion y caleulo de la pensién

- Lista de chequeo proceso de induccion (BR-3-128-0)

N . . N ros . . - | Archiv . )
- Manifestacion de recibo y conocimiento de las politicas de Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los

| . L expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion on ¢l Archivol
seguridad de la informacién Central se debe realizar una scleccidn de muestra con criterios cualitativos
- Memorando ajustes de sueldo escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de las series
- Memorando asignacion préstamo de vivienda X 1 99 X X X documentales que sean de conservacién permanente o de larga duracion.
- Memorando ausencias de personal . . .
R A La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
- Memorando autorizacién de conduccién respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
- Memorando bonificacion postcriormente s¢ transfieren al Archive Histérico y los expedientes no

- Memorando de asuntos laborales scleccionados se climinan,

- Memorando de asuntos pensionales

- Memorando de bonificacién por encargo

- Memorando de inicio de comision de estudios

- Memorando de respuesta asuntos pensionales

- Memorando finalizacién de comision de estudios
- Memorando ganador convocatoria

- Memorando Lorario

- Memorando novedades de auxilio educacional

- Memorando novedades de pregrado empleados

- Memorando o carta deudas por pagar

- Memorando plan carrera

- Memorando prérroga de contrato

- Memorando reclasificacion

- Memorando reconocimiento e instrucciones de pago dela
sustitucion pensional

- Memorando redenominacion y reclasificacion

- Memorando relacionado con las cesantias
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DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE GESTION HUMANA - DSGH

| CRI-DGD-89
bnexe Mo. 4

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

Archivo
Central

P EL

CP

E

PROCEDIMIENTO

11. Gestion humana

- Memorando revision salarial

- Memorando sancién disciplinaria

- Memorando sentencia judicial

- Memorando terminacion de contrato

- Memorando traslados horizontales

- Memorando Valoracién del cargo

- Notificacién judicial

- Oficio de embargo

- Orden de comisién o capacitacion (BR-3-568-0)

- Otrosi al contrato de trabajo

- Partida de bautismo (Fotocopia)

- Pasaporte (Fotocopia)

- Peticién

- Poder general

- Proyecto de resolucion para aprobacion de pension
- Recurso de apelacion

- Recurso de reposicion

- Referencia personal

- Registro de personal (BR-2-083-0)

- Reporte semanas cotizadas

- Resolucién de nombramiento

- Resolucion de respuesta a recursos

- Resurmen para certificar y pagar bono pensional

- Sentencia de adopeion (Fotocopia)

- Sentencia de divorcio

- Sentencia judicial

- Solicitud autorizacién anticipo de vacaciones

- Solicitud autorizacién modificacién de vacaciones
- Solicitud de afiliacién al centro deportivo choquenza
(BR-3-307-0)

- Solicitud de auxilio educacional (BR-3-018-0)

- Solicitud de auxilios y prestaciones sociales (BR-3-371-0)
(Incluido anexos)

- Solicitud de capacitacion pregrado - empleados
(BR-3-916-0)

- Acta de conciliacién por retiro voluntario anticipado
- Acta o conciliacion de retiro por mutuo acuerdo

- Acto administrativo de revocatoria

Cuando termine ¢l tiempo de retencion 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 scleccidn de muestra con criterios cualitativos
escogiendo con ¢l Departamento responsable los expedientes de sopories de las
serics documentales que sean de conservacion permanente o de larga duracion,

La muestra seleccionada se transfiere en ¢l soporte original v se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en wn medio técnico altemo de conservacion,|
posteriormente  se transfieren al  Archivo Histérico v los expedientes no|
seleccionados se eliminan.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-82
Anexo MNo. 1

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA notoMAY WM '{Sl%;
Fecha: + Eﬁi : ég i
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE GESTION HUMANA - DSGH
. TIEMPOS DE .
. TIPO DE RETENCION | *sopORTE| “"PISPOSICION
CcODIGO SERIE - FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClET Gestién Central P EL | CP E
11. Gestion humana AD2013100-11-0221 HISTORIAS LABORALES DE APRENDICES Y
ESTUDIANTES
- Hoja de vida

- Cédula de ciudadania (Fotocopia)

- Cédula de extranjeria (Fotocopia)

- Libreta militar (Fotocopia)

- Tarjeta de identidad (Fotocopia)

- Declaracién extrajuicio

- Contrasefia (Fotocopia)

- Registro civil de nacimiento

- Consulta de antecedentes y requerimientos judiciales
- Declaracion extrajuicio

- Acta de grado (Fotocopia)

- Diploma académico (Fotocopia) X 1 99 X X
- Certificacion de notas académicas

- Concepto médico

- Afiliacién y/o traslado a la EPS - entidad promotora de
salud

- Afiliacién y/o traslado a la ARL - administradora de riesgos
laborales

- Certificacion de afiliacion en salud

- Certificacion cuenta bancaria

- Contrato de aprendizaje

- Presentacion del practicante

- Incapacidad médica (Incluido anexos)

- Evaluacion de finalizacidn de la practica

- Terminacién contrato de aprendizaje

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢l
total de los documentos ya que carecen de valores sccundarios para la investigacion,
La ciencia y la cultura,

11. Gestién humana AD2013100-11-0331 |NOVEDADES DE NOMINA
- Reporte de novedades de nomina (Incluido anexos)

- Inscripciones a ruta
- Afiliaciones Choquenza X 1 9 X X
- Autorizacion tiquetera

- Planilla entrega de incentivos

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién sc transficren los
cxpedicntes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
la ciencia y la cultura.

Esta serie dc al tiene asociado: jes de correo electrénico, los cuales)
estdn almacenados en un buzén corporativo.
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A
ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

Ri-Den-go
Anens Mo, 1

% Fecha: 11
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE GESTION HUMANA - DSGH
TIEMPOS DE .
* *
CODIGO TSI;?IED £ RETENCION *SOPORTE Dlsll: H‘Zﬂf TON
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Arxchivo de| Archivo
ClIE|T Gestion Central P ELJCP Y E S
18. Gestion de comunicacién |AD2013100-18-0342 |PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQOR
- Peticién . . . . y
. Cuando termine el tiempo de retencidn en ¢l Archivo de Gestion se trans(ieren los
- Queja cxpedicntes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
- Reclamo Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos|
_ Felicitacion cscogiendo con ¢l Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
X que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Sugerencia
- Denuncia X 1 19 X X X [ILa muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
- Respuesta tespaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de conservacion,|

posterionmente se transficren al Archivo Histérico v los expedientes noj
seleccionados se climinan.

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

* Tipo de Serie )
C: Comin |

L: Especifica i

T: Transversal

*Soporte
P: Papel
EL: Electronico

te Responsable
: Luis Franclsco Rjvas Duefias

* Disposicién Final

CP: Conservacion Permanente
E: Eliminacion

S: Scleccion de Muestra

epartamento de Gestiéon Documental
&ctor varado Ballén

- ‘A"‘ -
a del Director Recponsable
. i ido; aria.Elena

Actualizado por:

F%flﬁh‘
L7

Version: 2

Fecha aprobacién: 1

NOTA 1: Las series documentales transversales 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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