
ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 

12. Gestión de bienes y 
servicios 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

AD1601100-12-0140 

Hoja l-Al-SG-SPOB-1 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

SUBGERENCJA DE SISTEMAS DE PAGO Y OPERACIÓN BANCARIA- SG-SPOB 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS 
Precontractual 

- Solicitud de la contratación u otrosí (Incluido anexos) 
- Informe de esquema de contratación para la instancia 
ordenadora de gasto 
- Consulta a listas de control 
- Invitación a presentar oferta 
- Acta reunión con posibles oferentes 
- Pregunta de posibles oferentes 
- Respuesta o aclaraciones 
- Control recepción de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826-
-Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0) 
- Solicitud de evaluación técnica 
- Respuesta sobre la evaluación técnica 
- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las 
ofertas (BR-3-791-0) 
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) 
- Infonne de aprobación para la instancia ordenadora 

del gasto 
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y 
económica) 
- Notificación aprobación de la contratación a el (los) 
oferente ( s) seleccionado ( s) 
- Notificación dirigida a los oferentes no seleccionados 

Contractual 
- Solicitud elaboración o revisión minuta contrato 
- Fonnato Neón (BR-3-745-0) 
- Contrato 
- Póliza de garantía 
- Otrosí (Incluido anexos) 

Ejecución 
- F orrnato asignación de control de ejecución de la 
contratación (BR -3-7 3 7 -0) 
- Acta de inicio 
- Acta de reunión 
- Acuerdo nivel de servicio 
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del 
tratamiento de la información del Banco y los recursos 
tecnológicos 
- Autorización de análisis de infonnación corporativa 
- Informe de gestión 
- Confinnación de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0) 
- Lista de verificación de entrega y transporte de residuos 
- Lista de chequeo 

*TIPO DE 
1 

TIEMPOS DE 
1 *SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 

SERIE RETENCIÓN 
(En años) 

FINAL 

e I E I T 1Archivo de Archivo 
Gestión Central 

p 1 EL I CP 1 E 1 s 

X 19 X X X 

1 de 3 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de relenc1ón en el Arcl1iyo de Gestión se transfieren 

los expedientes al Archi, o Central. Cumplido el tiempo de retención en el 

Archirn Central se debe realizar una selección de muestra con entenas 
cualitati-yos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de 

aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para e! Banco 

La muestra selecc1onada se transfiere en el soporte origmal y se debe garantizar 

e! respaldo de estos documentos en un mcd10 técnico alterno de conserYación, 

posteriormente se transfieren al Arclm o H1stónco y los c,;:pcd1enlcs no 

seleccionados se elim1mm 

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratación. rnnan 
de acuerdo a la modalidad y procesos de contratación que se adelante 

Esta serie documental tiene asaetados mensaJes de correo electrónico. los cuales 

están almacenados en un bu1.ón corporatJYO. 

DGD- 06-2016 



ENTIDAD PRODUCTOR'\: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 

12. Gestión de bienes y 
servicios 

17. Gestión del sistema de 
control interno 

30. Gobierno corporativo 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

AD1601100-17-0229 

AD1601100-30-023l 

Hoja l-Al-SG-SPOB-2 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE PAGO Y OPERACIÓN BANCARIA - SG-SPOB 

*TIPODE 
1 

TIEMPOS DE 1 *SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
SERIE RETENCIÓN 

(En años) 
FINAL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

- Factura (Incluido anexos) 
- Registro diario de control de salida de personal 
- Orden de trabaio ejecutado de mantenimiento 
- Solicitud de alimentos al personal de la central de efectivo 
- Control de servicio de transporte empleados de la central de 

Ternúnaóón o Liquidadón 
- Solicitud elaboración acta de suspensión, tenninación o 

liquidación del contrato 
- Tenninación del contrato 
- Acta de liquidación del contrato 
- Acta de tenninación anticipada o suspensión del 

contrato 
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0) 

- Infonne de cierre - prueba de ejecución de contratos (BR-3-
927-0) 
- Paz y salvo 
- Informe de conceptos finales 

INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 
- Requerimiento 
- Informe 

INFORMES A ORGANISMOS INTERNACIONALES 

- Solicih1d 

- Infonne 

e I E I T 1Archivo de 
Gestión 

X 

X 

X 

2 de J 

Archivo 
Central 1 

p 1 EL I CP I E 1 s 

19 X X X 

19 X X X 

5 X X 

CR! 

Fecha: 

D-89 
No, 1 

PROCEDIMIENTO 

BR-3-926-0 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 
los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central se debe realizar una selección de muestra con criterios 
cualitatiYos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de 
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 conservación, 
posteriormente se transfieren al Archivo Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratación, varían 
de acuerdo a la modalidad y procesos de contratación que se adelante. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico, los cuales 
están almacenados en un buzón corporativo. 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archiro de Gestión se transfieren 
!os expedientes al Archh'o Central. Cumplido el tiempo de retención en el 
ArchiTo Central se debe realizar una selección de muestra con criterios 
cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de 
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 conservación, 
posterionnente se transfieren al Archivo Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

Se define que esta serie es de conservación permanente ya que se contempla en el 
Régimen de Conservación de Documentos como "Los documentos que 
contienen los estudios e informes de carácter misional del Banco.". Estos 
documentos sirven para la investigación, la historia y la cultura 

Una vez cmnplido el tiempo de retención en el Ardúvo de Gestión, se 
transfieren los expedientes al ArchiTo Central. 

El total de la serie docrunental se transfiere en el soporte original y se debe 
garantizar el respaldo de estos documentos en Wl medio técnico alterno de 
conservación, posteriormente se transfieren al Archivo Histórico. 

DGD - 06-2016 



Hoja l-Al-SG-SPOB-3 

ENTIDAD PRODUCTORA.: BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE PAGO Y OPERACIÓN BANCARIA- SG-SPOB 

l'VIACROPROCESO 

30. Gobierno corporativo 

07. Generar información, 
análisis e investigación 
económica 

* Tipo de Serie 

C: Común 

E: Especifica 

T: Transyersal 

*Soporte 

P: Papel 

EL: Electrónico 

* Disposición Final 

CP: Conservación Permanente 

E: Eliminación 

S: Selección de Muestra 

Actualizado por: 

CÓDIGO 
DE SERIE 

AD1601100-30-0232 

AD1601100-07-0311 

SERIES Y TIPOS DOCUIVIENTALES 

INFORMES A OTRAS ENTIDADES 

- Solicitud 
- Infonne 

INVESTIGACIONES ECONÓMICAS 
- Proyecto de investigación 

- Análisis estadístico por variables y sectores 
económicos 

- Reporte técnicas de medición 

- Investigación económica 

· clel~art'límento de Gestión Documenta 
re y Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén 

*TIPO DE 
1 

TIEMPOS DE 

SERIE RETENCIÓN 1 *SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 

(En años) 
FINAL 

e ¡ E ¡ T ¡Archivo de Archivo 
Gestión Central 

p 1 EL I CP 1 E 1 s 

X 5 X X X 

X X X 

Firma del Director Responsable 
Nombre y 

Versión: l 

BR-3-926-0 

PROCEDIIVUENTO 

Cuando termme el tiempo de retención en e! Arclm o de Gest10n se transfieren 

los exped!entes al Arch1\'0 Central. Cumplido el tiempo de rclenc1on en el 

ArchÍ\'o Central se debe realuar una selección de muestra con crilcnos 

cualitatn·os escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de 
aquellos trámites que han tenido mayor impacto e 1mportancia para el Bllilco 

La muestra selecc1onada se transfiere en el soporte ongma! ) se debe gan:u11Í.1.ar 

el respaldo de estos documentos en un medio tecnico alterno ele consen ación. 
posleriormente se transfieren al ArchiYo Histórico y los c,pcd1entcs no 

seleccionados se el1mman 

Se define que esta serie es de conserYac1ón permanente ya que se contempla en e! 
Régimen de ConserYac1ón de Documentos como " Los documentos que 
contienen los estudios e informes de carácter rn1s1onal del Banco " Estos 
documentos s1ryen para la imestigac1ón. la historia y la cultura 

Una ye;; cumplido el tiempo de retención en el Archffo de Gcsllón. se 
ansfieren los expedientes al Archirn Central. 

1 total de la serie documental se transfiere en el soporte angina! y se debe 
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técmco alterno de 
consen ación. posteriormente se transfieren al ArchiYo Histórico 

Fecha aprobación: 

NOTA 1: Las series documentales transversales y comunes serán aprobadas por los Departamentos que entre sus funciones principales tengan a su cargo la regulación del tema que da origen a la serie respectiva (Ej. Departamento de Contaduría para la serie 
comprobantes contables). Dicha aprobación contempla: denominación, tiempo de retención y disposición final. 

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