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MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION
(En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION
FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Ccr E S

PROCEDIMIENTO

11. Gestion humana

AD2011100-11-0034

ACTAS DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

- Actas de comité (Incluido anexos)

Se deline que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el
Régimen de Conservacion de Documentos como "Las aclas de la Junta Directiva
del Consejo de Administracion v de los comités decisorios v asesores de politica o
dc administracion, asi como los documentos que a ¢slas se incorporan v que havan
servido de sustento para las decisiones adoptadas
la investigacion. la historia v la cultura

Eslos documentos sirven para

Una vez cumplido ¢l tiempo de retencion en ol Archivo de Gestion. s transficren
los expedientes al Archivo Central

El total de 1a scric documental se transfiere en cl soporte original v sc debel
garantizar ¢l respaldo de estos documentos en un medio (Ecnico alierno de
conservacion. posteriormente s¢ translicren al Archivo Historico.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo clectronico. los cuales
estdan almacenados en un buzon corporativo,

11. Gestion humana

AD2011100-11-0046

ACTAS DEL COMITE DE RELACIONES
INDUSTRIALES
- Acta de comité (Incluido anexos)

Se define que esta seric es de conservacion permanente ya que se conlempla en ¢l
Régimen de Conservaciéon de Documentos como "Las actas de la Junta Directival
del Consejo de Administracién v de los comités decisorios v asesores de politica o
de administracion, asi como los documenlos que a €slas s¢ incorporan ¥ quc hayan
servido de sustento para las decisiones adoptadas ". Eslos documentos sirven para
la investigacion, la historia v la cultura.

Una vez cumplido el Liempo de retencion en el Archivo de Geslion. se translieren
los expedientes al Archivo Central

El total de la serie documental se transficre en cl soporte original v se debe
garantizar ¢l respaldo de estos documentos en un medio {éenico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico,

Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo clectrénico. los cuales
cstan almacenados en un buzon corporativo,

11. Gestion humana

AD2011100-11-0058

ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO - COPASST
- Acta de comité (Incluido anexos)

_.
w

X

Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en el
Régimen de Conservacién de Documentos como "Los comités decisorios v asesores
de politica o administracion, asi como los documentos que ha éstas sc incorporen v|
que hayan servido de sustento de las decisiones adoptadas”. Estos documentos
sirven para la investigacion, la historia v la cultura.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, sc transfieren
los expedientes al Archivo Central

El total de la serie documental s¢ transficre en ol soporte onginal v sc debel
parantizar cl respaldo de eslos documentos on un medio (Eenico altemo de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico

Esta serie documental tienc asociados mensajes de correo clectronico. los cuales
estan almacenados en un buzon corporativo,
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TIEMPOS DE -
*TIPO DE - *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
- SERIE L FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERTE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo dej Archivo
CIE|T .. P EL cp E
Gestion | Central
11. Gestién humana AD2011100-11-0171 ELECCIONES DEL COMITE PARITARIO DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - COPASST
- Acta de constitucion
- Acta de apertura de elecciones .
- Convocatoria para la eleccion de los representantes Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren all
- Notificacion a jurados Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, sc debe climinar el total de los
- Control de asistencia capacitacion X 2 g X X X documentos ya que carecen de valores secundarios.
- erllom?lna ('16 gctividades . Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo clectrénico, los cuales|
- Hoja de inscripcion de los candidatos estén almacenados en un buzén corporativo.
- Instructivo para votaciones
- Propuestas de los candidatos inscritos
- Listado de votantes y conteo
- Acta de cierre de las votaciones
- Resultados consolidados de elecciones
11. Gestion humana AD2011100-11-0213 GESTION SINDICAL
- Solicitud Cuando termine el ticmpo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al
- Respuesta Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el total de log
X 1 19 X X X documentos ya que carccen de valores secundarios.
Esta scric documental tiene asociados mensajes de corrco clectronico, los cuales
estdn almacenados en un buzdn corporativo.
11. Gestién humana AD2011100-11-0222 INCAPACIDADES Y LICENCIAS MEDICAS Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
- Incapacidad médica (Incluido anexos) expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
Nt . N . total de los documentos ya que carceen de valores secundarios para la investigacion,
Nolllﬁcamones' e§tado incapacidad < . s < < X la ciencia y Ia caloura
- Certificado médico EPS 2
- Soporte contable Esta scric documental tiene asociados mensajes de correo clectrénico. los cuales
- Cartas aclaratorias reconocimiento econémico cstan almacenados en un buzén corporativo.
30. Gobierno corporativo AD2011100-30-0319 LINEAMIENTOS CORPORATIVOS
- Politica de gestion corporativa Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el
- Régimen Régimen de Conservacién de Documentos como "Documentos de politica,
& 2t p
- Reglamento reglamentaciones y normas gue expida ¢l Banco tanto internas como externas”.
Estos documentos sirven para la investigacion, la historia y la cultura,
X 1 5 X X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, 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 téenico alterno def
conservacion, posteriormente se transfieron al Archivo Histérico.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL DE GESTION HUMANA - DG-GH
TIEMPOS DE .
*TIPO DE P % . *DISPOSICION
CODIGO SERIE RI?EET_CO IS())N SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Tt PROCEDIMIENTO

Archivo de| Archivo
Gestion Central

16. Gestion de la planeacion jAD2011100-16-0350 PLANES DE ACTIVIDADES
v gjecucion financiera - Plan de actividades Cuando termine ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los

- Cronograma de actividades < 1 9 < e < expedientes al Archivo Central v una vez cumplido éste tiempo, se debe climmar ¢l
A total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion.
- Informe de gestion la ciencia v la cultura.

- Indicadores

* Tipo de Serie
C: Comun
E: Especifica ~ ’i e s N —
T: Transversal
*Soporte Firma del Sgﬁge}%ente Responsable, - Firma del Director Responsable
P: Papel I\omhl7 ¥ ﬁpelﬁdo Luis Francmcq Rivas Duciias Nombre y Apelllgiig Clandia Herran Flérez
EL: Electrénico \‘i V/‘ e }f }f;’
Vo( “‘*\

* Disposicién Final b
CP: Conservacién Permanente 2 del DlrgjnuleLDqu‘rgfmento de Gestion Documental
E: Eliminacion N(am re y Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén
S: Seleceidn de Muestra L / /,/

/
Actualizado por: / Version: 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 aprobacion 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 conformacién de los expedientes.
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