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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD.8o
Anexo MNa, 1

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA N
Fecha: o
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA - DG-T
“TIPO DE TIEMPOSDE | “DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C E T .. P EL | CP E
Gestién Central
13. Gestidn de activos e AD2005100-13-0065 |ACTIVOS FIJOS
infraestructura - Informe de movimiento de activos fijos - IMAF (BR-3-593-
0, Incluido anexos)
- Novedades al inventario (BR-3-150-0) Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los|
- Confirmacioén de recibo de bienes y/o servicios (BR-3-474- expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
0. Incluido anexos) total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
M - . - X 1 5 X X X la ciencia y 1a cultura.
- Reporte de bienes perdidos o dafiados (BR-5-689-0)
- Acta de entrega de bienes (BR-3-799-0) Esta scric documental ticne asociados mensajes de correo electronico. los cuales
- Informe de inventario de activos estin almacenados en un buzdn corporativo.
- Solicitud de servicio para equipos audiovisuales (BR-3-448-
0)
- Planilla de registro de activos fijos (BR-3-276-0)
16. Gestién de la planeaciény |AD2005100-16-0075 |ARQUEOQOS DE CAJA 1\‘ENOR Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transficren los
ejecucion financiera - Acta de arqueo de caja menor (BR-3-487-0) e 1 19 e < cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Acta de entrega y t ecibo de caja menor total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
la ciencia y la cultura,
20. Gestion de riesgos y AD2005100-20-0079 |AUDITORIAS DE CERTIFICACION
procesos _ Informe de visita de la Auditoria Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transficren los|
- Certificacion expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
Centra) se debe realizar una seleccién de muesira con crilerios cualitativos|
escogiendo con el Departamento responsable los expedienles de aquellos tramites
X 1 9 X que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar cl
respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conscrvacién,
posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes noj
scleccionados se eliminan,
20. Gestion de riesgos y AD2005100-20-0080 |AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION
Procesos - Presentacion y contenidos
- Acta de reunidn de apertura y cierre Cuando termine el tiempo de retencion en ¢l Archive de Gestion, se debe eliminar el
- Programas de auditoria X 3 0 X X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion.|
- Implementacién del programa de Auditoria la ciencia y 1a cultura.
- Informe de la auditoria
- Lista de asistencia
16. Gestién de la planeaciony |AD2005100-16-0110 |COMPROBANTES CONTABLES
ejecucion financiera - Comprobante contable Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
- Soporte contable cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe climinar cl
Nota débit tolal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Nota e' 1.0 la ciencia y 1a cultura.
- Nota crédito X 1 19 X X X
La informacién se consolida en los "Libros Contables”. Cumplido el tiempo de
retencion. Se elimina el soporte después de los veinte (20) afios al ccsar la
responsabilidad civil o fiscal. Régimen de Contabilidad Piblica.
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Anexo Ne. 1

MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE,
RETENCION

(En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

C|lE|T

Archivo de| Archivo
Gestion Central

P EL

(614

E

12. Gestion de bienes y
servicios

AD2005100-12-0140

CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS

Precontractual

- Solicitud de la contratacién 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 reunién 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 evaluacion técnica
- 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)
- Informe de aprobacién para la instancia ordenadora del
gasto
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y
econdmica)
- Notificacion aprobacion de la contratacion a el (los)
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacién dirigida a los oferentes no seleccionados
Contractual
- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Péliza de garantia
- Otrosf (Incluido anexos)
Ejecucion
- Formato asignacién de control de ejecucion de la
contratacion (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
tecnologicos
- Autorizacion de andlisis de informacion corporativa
- Informe de gestion
- Confirmacion de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0)
- Lista de verificacion de entrega y transporte de residuos
(BR-3-933-9)
- Lista de chequeo

Cuando termine ¢l tiempo de refencién en ¢l Archivo de Gestién se transficren los|
expedientes al Archivo Central. Cumplido ¢l ticmpo de retencién en el Archivo)
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 scleceionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de conservacion,
posteriormente se transfieren al Archivo Historico y los expedientes noj
seleccionados se eliminan.

Los tipos documentales que conforman los expedicntes de contratacion, varidn def
acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
estan almacenados en un buzén corporativo.
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ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
| Facha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA - DG-T
“TIPO DE TIEMPOSDE | “DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClE|T . P EL | CP E
Gestion Central
12. Gestién de bienes y - Factura (Incluido anexos)
servicios - Registro diario de control de salida de personal
- Orden de trabajo ejecutado de mantenimiento . . . . .
Solicitud d _ al 1del 1 do ofecti Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se trans{icren los
- Solicitud de alimentos personal de la central de efectivo expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en ¢ Archivol
Central se debe realizar una seleccion de muestra con crilerios cualitativos|
- Control de servicio de transporte empleados de la central de cscogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites;
efectivo que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
Terminacion o Liquidacidn
. e o . ix La muestra scleccionada se transfiere en el soporte original y se debe parantizar el|
- Solicitud elaboracion acta de suspension, terminacién o S "
o ., X 1 19 respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de conservacion,|
hqmdaf:lonA del contrato posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico y los cxpedientes nol
- Terminacién del contrato scleccionados se eliminan.
- Acta de liquidacién del contrato
- Acta de terminacion anticipada o suspension del Los tipos documentales que conforman los cxpedientes de contratacion, varién de
contrato acucrdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante.
- Acta de entregav recibo (BR-3‘-453-‘9) Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
- Informe de cierre - prueba de ejecucion de contratos (BR-3- st almacenados en un buzén corporativo.
927-0)
- Pazy salvo
- Informe de conceptos finales
12, Gestién de bienes y AD2005100-12-0150 (CONTRATOS DE INTERCAMBIO DE INFORMACION
servicios CON PARTICULARES
Precontractual
- Solicitud de la contratacién o prorroga (Incluido anexos)
- Consulta a listas de control Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el
- Consultas mbutanas (BR'3'730'0) L. Régimen de Conservacion de De s como "Los d s de archivo que
- Oferta seleccionada (incluye propuesta técnica y en el proceso de valoracién documental se identifique que tienen valor histérico,|
economica) cultural y son patrimonio documental tnico para la Nacion, por ser testimonio de|
- Cuadros aspectos legales las [unciones misionales o administrativas del Banco." Estos documentos sirven|
Contractual para la investigacion, la historia y la cultura,
- Solicitud elaboracion o revision minuta contrato X 1 5 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se transfieren
- Formato Neén (BR-3-745-0) los expedientes al Archivo Central.
- Contrato
- Otrosi (Incluide anexos) El total de la seric documental sc transfiere en cl soportc original v sc debel
Ejecucion garantizar el respaldo de estos documentos en un medio Lécnico altemo de
- Designacion de la supervision conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
- Acta de reunion ., Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
- Formatos de delegacion PKI 'y Token OTP cstan almacenados en un buzén corporativo.
- Cuenta de cobro
- Informe de gestién
Terminacion o Liquidacion
- Solicitud terminacién de contrato (BR-3-745-0)
- Acta de liguidacion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Anexo Ne. 4

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA 9 % kay nid
37 ?@% ?%*? j E@ 18
Fecha: o 1 BT (B
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA - DG-T
*TIPO DE TIEMPOS DE *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C E T s P EL | CP E
Gestion Central
16. Gestion de la planeaciény  |AD2005100-16-0206 |EVALUACIONES PRESUPUESTALES POR
eiecucion financiera DEPENDENCIAS Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren log
d - Presupuesto anual solicitado expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar e}
E SI pu. , 1al total de los documentos ya que carceen de valores secundarios para la investigacién,|
- kvaluacion presupuesias la ciencia y la cultura, 3
- Requerimiento de ajuste presupuestal X 1 5 X X X
- Informe de seguimiento de la ejecucién presupuestal Esta informacién se recopila en el Departamento de Planeacion y Presupuesto y|
lan la claboracién, seguimiento y ejecucion presupuestal en los
(Departamentos del Banco.
17. Gestién del sistema de AD2005100-17-0228 JINFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE R . N . »
. - Informe Control Interno Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren log
control interno L expediontes al Archivo Central, Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
- Informe Auditoria General Central se debe realizar una seleccion de muestra con crilerios cualilativos
cscogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites|
X 1 19 X X que han tenido mayor impacte e importancia para el Banco.
La muestra scleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de conservacion,)
posteriorments  se transfieren al Archivo Historico y los cxpedientes nol
seleccionados se eliminan.
20. Gestion de riesgos y AD2005100-20-0304 JINSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
procesos LOS SISTEMAS DE GESTION Cuando termine ¢l ticmpo de retencién en ¢l Archivo de Ge'stién, s¢ dgbe Eliljnina‘r el
- Ayuda de memoria de revisién por la direccion X 3 0 X X total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacion,)
Aécién de mejora la ciencia y la cultura.
18. Gestion de comunicacion  |AD2005100-18-0342 [PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR _ . ) . .
- Peticion Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los
. expedientes al Archivo Central, Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
- Queja Ceniral se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos
- Reclamo cscogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites|
- Felicitacion que han tenido mayor impacte e importancia para el Banco.
- Sugerencia X 1 15 X X
- Denuncia La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar cll
- Respuesta respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
posteriormente  s¢ transficren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se elininan,
16. Gestion de la planeaciény fAD2005100-16-0350 |PLANES DE ACTIVIDADES ) ) Ny ) .
gjecucion financiera - Plan de actividades Cuuud_o termine el t.xempo de retencién en el Athlx'P de Qesnon se transf.'xer.en los
C d sividad X 1 9 X X X expedicntes al Archivo Central y una vez cumplido ¢ste tiempo, sc debe climinar cl
- L1onogTama a° filc tvidades lotal de los documentos ya que carecen do valores secundarios para la investigacion,|
- Informe de gestion 1a ciencia y la cultura.
- Indicadores
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| Anexo No. i
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA ]
. . E Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA - DG-T [
TIEMPOS DE 5
*TIPO DE P *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C | E T P EL P E
Gestién Central © 5
16. Gestién de la planeaciony  |AD2005100-16-0417 |PROYECTOS DE MODERNIZACION
ejecucion financiera - Carta de constitucidn
- Presupuesto
- Anteproyecto Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los
- Estudio de factibilidad cxpedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de relencién en el Archivo
- Plan de transicién Central se debe realizar una scleccidn de muestra con criterios cualitativos
) . escogiendo con el Departamento respensable los expedientes de aquellos tramites
- Ayuda de memoria (Incluido anexos) que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Plan anual de actividades
_ Acta de grupo eiecutivo La muestra seleccionada se transficre en cl soporte original y s¢ debe garantizar cll
8rupo € ) respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
- Acta de grupo de trabajo X 1 19 X X X |posteriormente se transfieren al Archivo Histérico v los expedientes no
- Informe de gestién seleccionados se eliminan.
- Lecciones aprendidas Esta serie documental cnmarca los proyectos que respondan a la actualizacion de aj
- Acta de Cierre infraestructura tecnologica de los sistemas de pago a Fiduciaria y Cambios
. . Internacionales, fortalecer los sistemas de informacion de la Gerencia Técnica,
- Matriz de riesgos - . 9 o
L . renovacién de los sistemas que soportan los procesos de gestidn adminisirativa v
- Plan de gestion de comunicaciones gestion documental y la modemizacion de la circulacion del efectivo con la nucva
- Plan de gestion de riesgos familia de billetes.
- Plan de calidad
- Plan de intervencion
- Plan de pruebas o
/ J )
" N H v
* Tipo de Serie ) \ ' v {
C: Comiin i }'e X - .
E: Especifica A i\\\ \ / pj\'\\\/f ¢ f" X\fﬁ
T: Transversal Y f ;f y = ¢ \
*Soporte nte Responsable” Firma del Director Résppnsable
P: Papel i Luis Francisco Rivas Duefias Nombre y Apellido: Fabio Mauricio Pinzén Gonzilez
- / Vi ESavy > —.
EL: Electronico / / 4 , e 9
i / F 5 &
* Disposicién Final ; i/ >
CP: Conservacion Permanente Firma dpf Director del Départamento i Documental
E: Eliminacién Nombye y/Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén
S: Seleccion de Muestra
Actualizade por: W Version: 2 Fecha aprobacién:
/
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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