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CODIGO

MACROPROCESO DE SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION

(En afios)

*TIPO DE

SERIE *SOPORTE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*DISPOSICION

FINAL

Arxchivo de
Gestién

Archivo
Central

P

PROCEDIMIENTO

12. Gestién de bienes y AD1601100-12-0140

servicios

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 recepeidn de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826-
- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0)
- Solicitud de evaluacién 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 aprobacion para la instancia ordenadora
del gasto
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y
economica)
- Notificacién aprobacion de la contratacion a el (los) ¥ 1 19
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacion dirigida a los oferentes no seleccionados
Contractual
- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Péliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos)
Ejecucicn
- Formato asignacion 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
tecnoldgicos
- Autorizacion de analisis de informacion corporativa
- Informe de gestién
- Confirmacion de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0)
- Lista de verificacion de entrega y transporte de residuos

- Lista de chequeo

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren
los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Ceniral se debe realizar una seleccién 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 v se debe garantizar
el respaldo de estos documentos en un medio téenico altemo de conservacion.
posteriormente se transfieren al Archivo Historico v los expedienles no
seleccionados se elimman,

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion. varian
de acuerdo a la modalidad v procesos de contrataciéon que se adelante

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico. los cuales
estan almacenados en un buzon corporativo.
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*TIPO DE TIEMPOS DY f “DISPOSICION
) SERIE RETENCION SOPORTE
CODIGO ®n anos) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE. SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CIE|T .. P EL | CP E
Gestion Central
12. Gestion de bienes y - Factura (Incluido anexos)
servicios - Registro diario de control de salida de personal X X X X B
s ot Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transferen
- Orden de trabajo ejecutado de mantenimiento : N X - =
.. . . los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el
- Solicitud de allr-n?ntos al personal de la central de efectivo Archivo Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios
- Control de servicio de transporte empleados de 1a central de cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de|
Terminacion o Liquidacion aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacion o
liquidacién del contrato La muestra seleccionada se transfiere en el 59pa{1e f)riginal y se debe garant?z'ar
- .y el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacién,
- Terminacion del contrato X 1 19 X X ! . o o
o .. posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
- Acta de liquidacién del contrato seleccionados se eliminan,
- Acta de terminacién anticipada o suspension del
contrato Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion, varian
- Acta de entrega y recibo {BR-3-453-0) de acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante.
- Informe de cierre - prueba de ejecucion de contratos (BR-3- Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
927-0) estin almacenados en un buzén corporativo.
- Paz v salvo
- Informe de conceptos finales
17. Gestion del sistema de AD1601100-17-0229 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL
control interno - Requerimiento Cuando te}'mine el tiempP de retencion en elv Archi@ de Gestién se t?'ansﬁeren
los expedientes al Archivo Cenfral. Cumplido el tiempo de retencién en el
- Informe . . - o
Archivo Central se debe realivar una seleccion de muestra con criterios
cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de|
% 1 19 X X aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
La muestra seleccionada se transtiere en el 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 no
seleccionados se eliminan.
30. Gobierno corporativo AD1601100-30-0231 INFORMES A ORGANISMOS INTERNACIONALES
- Solicitud Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el
- Informe Régimen de Conservacién de Documentos como "Los documentos que|
contienen los estudios e informes de cardcter misional del Banco.". Eslos
documenios sirven para la investigacion, la historia y la cultura.
X 1 5 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, 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 (écnico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico,
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MACROPROCESO DF. SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : PROCEDIMIENTO
Archivo de] Archivo
C|E|T . P EL | CP E
Gestibn Central
30. Gobierno corporativo AD1601100-30-0232 INFORMES A OTRAS ENTIDADES
- Solicitud Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren
los expedientes al Archivo Central, Cumplido el tiempo de retencion en el
- Informe Archivo Central se debe realizar una seleccién de muesira con crilerios
cualitativos escogiendo con el Deparlamento responsable los expedientes def
aquellos tramites que han tenido mavor impacto e importancia para el Banco
X 1 5 X | X ? d o i !
La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original v se debe garantizar|
el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion.
posleriormente se translieren al Archivo Historico v los expedientes no
seleccionados se eliminan.
07. Generar informacion, AD1601100-07-0311 INVESTIGACIONES ECONOMICAS
analisis e investigacion - Proyecto de investigacién . .
, . T L. . Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en el
gconomica - Andlisis estadistico por variables y sectores Régimen de Conservacion de Documentos como " Los documentos que
econdémicos contienen los estudios e informes de caracter misional del Banco." Estos|
- Reporte técnicas de medicién documentos sirven para la investigacion, la historia v la cultura,
- Investigacion econémica X 1 5 X X Una vez cumplido el tempo de relencién en el Archivo de Gestion. 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 aliemo de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Hislorico.

* Tipo de Serie
C: Comin

E: Especifica
T: Transversal

*Seperte
P: Papel
EL: Electrénico

* Disposicién Final
CP: Conservacién Permanente
E: Eliminacién

S: Seleccion de Muestra

Firmd del Diectordel-Bepartamento de Gestion Documental——
Nogapre y Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén

Firma del Dirvector Responsable

Nosi

Nombre y Ape"i}géﬂg-

Firmadel }I’l‘ogl“'ési\énaITs

¥
B

fiecializado - Archivista
Nombre ' Apellido: Luz Mayina Castillo Mufioz

Actualizado por:

Version: 1

Fecha aprobacién:

NOTA 1: Las series documentales transversales y comunes seran aprobadas por los Departamentos que entre sus funciones principales tengan a su cargo Ia regulacion del tema que da origen a la serie respectiva (Ej. Departamento de Contaduria para la serie
comprobantes contables) . Dicha aprobacién contempla: denominacién, tiempo de retenciéon 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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