Hoja 1-A1-SG-CL-1 BR-3-926-0

7
CRI-DGD-89
R ) Anexe bo. 1
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA .
Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CULTURAL - SG-CL
TIEMPOS DE .
*TIPO DE : *DI
SERIE RETENCION *SOPORTE b SIIZI(I)\SEI(J: JON
CODIGO En afios
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ( ) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
E|T
¢ Gestion Central r EL pCP | B §
09. Contribuir a la actividad [CU1901100-09-0235 INFORMES CULTURALES EN REDES SOCIALES
cultural - Reporte de la publicacion en redes sociales Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren|
- Campafias teméticas en redes sociales X 1 19 X e 10§ éxpediemes al Archivo Central y una vez cumplido éste \iempq se debe
e . climinar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
- Informe y estadisticas de redes sociales e e
investigacion, la ciencia v la cultura.
09. Contribuir a la actividad jCU1901100-09-0251 INFORMES DE GESTION CULTURAL
cultural - Informe de gestion cultural . .
Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se conlempla en el
Régimen de Conservacién de Documentos como "Los documentos de archivol
que en el proceso de valoracién documental se identifique que tienen valor]
histérico, cultural y son patrimonio documental Unico para la Nacion. por ser
testimonio de las [umciones misionales o administrativas del Banco". Estos;
documentos sirven para la investigacion, la historia y la cultura,
X 1 5 X X X
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn, se
transfieren los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental se transfiere en el soporte original v se debel
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
09. Contribuir a la actividad | CU1901100-09-0282 INFORMES ESTADISTICOS DE VISITAS AL PORTAL
cultural CULTURAL Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion una vez
- Informe estadistico de visitas al portal cultural X 3 0 X X cumplido éste tiempo, se debe eliminar el total de los documentos ya que carecen|
de valores secundarios para la investigacidn, la ciencia y la cultura.
09. Contribuir a la actividad | CU1901100-09-0340 PAUTAS PUBLICITARIAS
cultural - Cufia radial Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren|
- Pauta publicitaria X 1 19 X e X 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 la
investigacion, la ciencia y la cultura.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

SUBGERENCIA CULTURAL - SG-CL

CRI-DGD-89
Anexo No.1

TIEMPOS DE .
*TTPO DE - *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
. SERIE - FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE, SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOQO
Archivo de| Archivo
C|E|(T . r P EL | CP E
Gestién Central
09. Contribuir a la actividad {CU1901100-09-0346 PLAN DE SALVAMENTO DE LAS COLECCIONES
cultural - Informe qc implementacién Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se conternpla en el
- Plan de simulacro Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo
- Informe de simulacro que en el proceso de valoracién documental se identifique que tienen valor
- Folelto de divalgacion histérico, cultural y son patrimonio documental Unico para ia Nacion, por ser|
- Planilla de control de traslados io de las funciones misionales o administrativas del Banco”. Estos
documentos sirven para la investigacion, la historia y la cultura,
X 1 5 X X X
Una vez cumplido el tiempo de retencién 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
parantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico allerno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
09. Contribuir a la actividad |CU1901100-09-0392 PRODUCCIONES AUDIOVISUALES
cultural _ Registro foto gréﬁco Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestin se transfieren|
~ . .o los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el
Registro audiovisual Archivo Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios
litativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de|
< 1 9 X llos tramites que han tenido mayor impacto e 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 alierno de conservacion,
posteriormente se transfieren al Archivo Histdrico y los expedienies no
seleccionados se eliminan.
09. Contribuir a la actividad  {CU1901100-09-0400 PROGRAMACION CULTURAL DE AGENCIAS Y
cultural AREAS CULTURALES EN SUCURSALES Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en el
- Programacioén cultural Régimen de Conservacién de Documentos como "Los documentos de archivo
- Plan anual de actividades que en el proceso de valoracién documental se identifique que tienen valor
histérico, cultural y son patrimonio documental tmico para la Nacién, por ser|
testimonio de las funciones misionales o administrativas del Banco". Estos|
documentos sirven para la investigacion, la historia y la cultura.
X 1 5 X X X
Una vez cumplido el tiempo de retencién 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 e} respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histdrico.
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DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Fecha:

MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION
(En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

Archivo de
Gestién

Archivo
Central

Ccp

PROCEDIMIENTO

09. Contribuir a la actividad
cultural

CU1901100-09-0437

REPORTES ESTADISTICOS CULTURALES
- Reporte estadistico de asistencia a actividades culturales

Se define que esta serie es de conservacion permanente va que se contempla en el
Régimen de Conservacién de Documentos como "Los docurnentos de archivo
que en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor
historico, cultural ¥ son patrimonio documental \inico para la Nacidn, por ser]
testimonio de las funciones misionales o administrativas del Banco”. Estos
documentos sirven para la investigacion. la historia y la cultura,

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn, se
transfieren los expedientes al Archivo Central.

El total de la serie documental se transfiere en el soporte original v se debe
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico,

30. Gobierno corporativo

CU1901100-30-0084

AUTORIZACIONES DE TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES
- Autorizacion de tratamiento de datos personales

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren]
los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debel
eliminar el fotal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
investigacion, la ciencia v Ja cultura.

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

09. Contribuir a la actividad
cultural

CU1901100-09-0114

COMUNICADOS DE PRENSA
- Comunicado de prensa
- Comunicado corporativo
- Noticias de blog

Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn se transfieren|
los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central se debe realizar una seleccién de muesira con criterios
cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de
aquellos tramites que han tenido mayor impaclo e importancia para el Banco.

La muestra seleccionada se transfiere en ¢l soporte original y se debe garantizar
el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
posteriormente se transfleren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan.
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DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Anexo No. 1

TIEMPOS DE R
*TIPO DE - *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E]|T L. P EL |[CP| E
Gestién Central
09. Contribuir a la actividad [CU1901100-09-0194 ESTUDIOS E INVESTIGACIONES CULTURALES
cultural - Estudio Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en e
- Indicadores de impacto cultural Régimen de Conservacién de Documentos como "Los documentos de archivo
que en el proceso de valoracién documental se identifique que tienen valor
historico, cultural y son patrimonio documental tinico para la Nacidn, por ser|
testimonio de las funciones misionales o administrativas del Banco". Estos
de s sirven para la investigacion, la historia y la cullura.
X 1 5 X X X
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn, 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 alteno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
17. Gestion del sistema de CU1901100-17-0228 INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE . X » . -
control interno . Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se ransfieren
Informe COH#OI Interno los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el
- Informe Auditoria General Archivo Central se debe realizar una seleccién de muestra con crilerios
cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de
X 1 19 X X aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar
¢l respaldo de estos documentos en un medio técnice altemo de conservacién,
posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan,
20. Gestion de riesgos y CU1901100-20-0302 INSTRUMENTOS DE GESTION BASADA EN
Procesos PROCESOS
- Carta circular (Copia)
- Manual de procesos y procedimientos
- Manual de usuario
- Diagrama de procesos/subprocesos Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren|
. Caracterizacién 1045 éxpediemes al Archivo Central ¥ una vez cumplido éste tiempo, se debe
. eliminar e total de los documento.
- Diagrama de etapas de proceso < 1 5 X X <
- Disposiciones generales . Esta serie documental contempla los documentos que se generan como resultado
- Acuerdos de nivel de servicio de la certificacion en calidad y de aquellos Departamentos que estén alineados
- Procedimiento con la metodologia de gestién basada en procesos del DGRP.
- Instructivo
- Listado maestro de documentos
- Forma electrénica
- Ficha técnica
- Guia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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| CRI-DGD-89
BANCO DE LA REPUBLICA | Anexe ho. 1
[
&
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CULTURAL - SG-CL Fechat
TIEMPOS DE .
*TIPO DE : *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|I|E|T .y P EL | CP E
Gestion Central
09. Contribuir a la actividad |CU1901100-09-0324 MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION Y
cultural DIFUSION Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren
- Reporte de emisor en la prensa X 1 19 x ¥ los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo. se debel
- Informe de analisis de medios eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
- Reporte monitoreo de redes sociales investigacion, la ciencia y la cultura.
- Informe de analisis de redes sociales
11. Gestién humana CU1901100-11-0329 NOVEDADES ADMINISTRATIVAS DE PERSONAL
- Permiso A Cuando fermine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se debe eliminar,
- Compensatorio el total de los documentos va que carecen de valores secundarios para laf
- Cronograma de vacaciones investigacion, la ciencia y la cultura.
- Solicitud de vacaciones X 3 0 X X X
- Autorizacion de vacaciones Estos documentos son producidos en la gestion administrativa de cada una de las
- Informe clima organizacional areas del Banco, Los documentos originales se conservan en el Departamento de
. . . Servicios de Gestién Humana.
- Informe alineacién de equipos
- Memorando de renovacion de contrato
16. Gestion de la planeacion  {CU1901100-16-0350 PLANES DE ACTIVIDADES
. x . .. Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren
y ejecucion financiera - Plan de actividades . " ’ e
e d tividades X 1 9 % X % los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe
Tonograma de 42{0 eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
- Informe de gestién investigacion, la ciencia y la cultura.
- Indicadores
09. Contribuir a Ia actividad |CU1901100-09-0411 PROMOCION Y DIFUSION
cultural - Plan de actividades Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren|
- Cronograma de actividades los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el
_Pi Afi Archivo Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios|
lezas f,"Ia 1cas cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de
- Memoria del evento X 1 19 X aquellos tramites que han tenido mayor impacto e 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 {ransfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan.
TRD S5de6 DGD - 06 - 2016



Hoja 1-A1-SG-CL-6

BR-3-926-0
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ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
Fecha: 11
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CULTURAL - SG-CL
TIEMPOS DE -
*TIPO DE P % *DISPOSICION
COPIGO SERIE Rli;flzfils?N SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CLE|T Gestién Central P EL fCP| E S

09. Contribuir a la actividad {CU1901100-09-0419 PUBLICACION Y DIFUSION DE INFORMACION
cultural - Solicitud (Incluido anexos)

- Publicacién y difusién

- Registro de publicacion Cuando termine el fiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren|

- gl los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe

ESta.dllsncas de consult'a en Infobanco X 1 19 X X liminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para laj

- Noticias y novedades internas i6n, la ciencia y la cultura.

- Informe de gestion

-~ Cronograma anual de publicacion

- Estadisticas de impacto
* Tipo de Serie
E: Especifica
T: Transversal ‘&
*Soporte Firma del Director Responsable
P: Papel Nombre y Nombre y Apellide:-ANorequiere
EL: Electrénico
* Disposicién Final Vi .
CP: Conservacién Permanente y '
E: Eliminacion Nompre ¥ Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén
S: Seleccion de Muestra /
Actualizado por: U Versién: 2 Fecha aprobacién:

NOTA 1: Las series documentales transversales y comunes serdn aprobadas por los Departamentos que entre sus funciones principales tengan a su cargo 1a regulacién del tema que da origen a la serie respectiva (Ej. Departamento de Contaduria para la serie

comprobantes contables) . Dicha aprobacién contempla: denominacion, tiempo de retencion 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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