
ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

22. Gestión ambiental 

22. Gestión ambiental 

CÓDIGO 
DE SERIE 

ADl 705100-22-0079 

ADl 705100-22-0080 

Hoja 1-Al-UGA-1 

~=~~,~DE RETENCIÓN 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL - UGA 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

AUDITORIAS DE CERTIFICACJON 

- Informe de visita de la Auditoría 

- Certificación 

AUDITORÍAS INTERNAS DEL SISTEMA DE 
GESTIÓN 

- Presentación y contenidos 

- Acta de reunión de apertura y cierre 

- Plan de auditoría 

- Programas de auditoría 

- Implementación del programa de auditoría 

- Informe de la auditoría 
- Lista de asistencia 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

c E 1
Archivo de 

T Gestión 
Archivo 
Central 

X 9 

X o 

12. Gestión de bienes y servicios AD1705100-12-0140 !CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS 

TRD 

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-
0) 
- 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) 
- Informe 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 

X 19 

l de 8 

*SOPORTE 

p EL 

X 

X X 

X X 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

X 

X 

X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

mmdo tcnninc el tiempo de retención en el Archiyo de Gestión se transfieren lm 

expedientes al Archirn Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archin 
!Ccnlrnl se debe realizar una selección de muestra con criterios cualiiatiYm 
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trámitei 
que lmn tenido mílyor impncto e importancia para el Banco. 

Ln muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el 

espalda de estos documentos en tm medio técnico alterno de conscn'nción. 
posteriom1ente se transfieren al ArchiYo Histórico y los expedientes no 
seleccíonados se clírnimm. 

Cuando tcmline el tiempo de retención en el Archivo de Gestión. se debe eliminar el 
total de los documentos ya que cnrccc11 de ya]orcs secundarios para la inYestigación. 
la ciencia y la culhira. 

Cuando tcnninc el tiempo de retención en el ArchiYo de Gestión se transfieren los 

expedientes al Archiyo CentraL Cumplido el tiempo de retención en el Archi-,,,o 

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 muestro seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantiLar el 
respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de consen'ación. 
posteriom1ente se transfieren al Archiyo Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratación. ,·arían de 

acuerdo a la modalidad y procesos de contratación que se adelante 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo clcclrónico. los cuales 

están almacenados en un buzón corporatirn. 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

12. Gestión de bienes y servicios 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

Hoja 1-Al-UGA-2 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL - UGA 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Contractual 

- Solicitud elaboración o revisión minuta contrato 

- Fonnato Neón (BR-3-745-0) 

- Contrato 

- Póliza de garantía 

- Otrosí (Incluido anexos) 

E¡ecución 

- Fonnato asignación de control de ejecución de la 
contratación (BR-3-737-0) 
- Acta de inicio 
- Acta de reunión 
- Acuerdo nivel de servicio 

- Condiciones de uso para los contratistas acerca del 
tratamiento de la infonnación 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 
(BR-3-933-9) 
- Lista de chequeo 
- Factura (Incluido anexos) 
- Registro diario de control de salida de personal 
- Orden de trabaio eiecutado de mantenimiento 
- Solicitud de alimentos al personal de la central de efectivo 

- Control de servicio de transporte empleados de la central 
de efectivo 

Term;1wóón o Liquidación 
- 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) 
- Informe de cierre - prueba de ejecución de contratos (BR-3 
927-0) 
- Paz y salvo 
- Infonne de conceptos finales 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

CIE T I Archivo de I Archivo 
Gestión Central 

X 19 

2 de 8 

*SOPORTE 

p EL 

X X 

BR-3-926-0 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

PROCEDIMIENTO 

Cuando tennine 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 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 
X 

1
rcspaldo 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 confonnan 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. 

DGD-06-2016 



Hoja l-Al-UGA-3 

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL - UGA 

MACRO PROCESO 

12. Gestión de bienes y servicios 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

AD1705100-12-0154 !CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
PROFESIONALES 

Precontractual 
- Solicitud de la contratación u otrosí (Incluido anexos) 
- Infonne a la instancia ordenadora del gasto 
- Consulta a listas de control 
- Invitación a presentar oferta 
- Acta de reunión con posibles oferentes 
- Pregm1ta de posibles oferentes 
- Respuesta o aclaraciones 
- Solicitud de conceptos al área solicitante 
- Respuesta conceptos del área solicitante 
- Cédula de ciudadanía (Fotocopia) 
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) 
- Notificación aprobación de la contratación a el (los) 
oferente ( s) seleccionado ( s) 
- Notificación de la no aprobación de la contratación a el 
(los) oferente ( s) no seleccionado ( s) 
- Solicitud elaboración o revisión minuta contrato 

Contractual 
- Solicitud elaboración o revisión minuta contrato 
-Fonnato Neón (BR-3-745-0) 

- Contrato 
- Póliza de garantía 
- Otrosí (Incluido anexos) 

Ejecución 
- Certificado de pago parafiscales 
- Autorización para pago por transferencia electrónica de 
fondos (BR-3-282-0) 
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del 
tratamiento de la información del Banco y los recursos 

tecnológicos 
- Autorización de análisis de información corporativa 
- Cuenta de cobro (Incluido anexos)- Cuenta de cobro 
- Solicitud de pago 
- Informe de gestión 

Terminación o Liquidación 

- Solicitud elaboración acta de suspensión, terminación o 
liquidación del contrato 
- Terminación del contrato 
- Acta de liquidación del contrato 
- Acta de terminación anticipada o suspensión del contrato 
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0) 
-Paz y salvo 
- Informe de conceptos finales 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

c E 

X 

3 de 8 

T 1Archivo de 
Gestión 

Archivo 

Central 

19 

*SOPORTE 

p EL 

X X 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando tcnnine el tiempo de retención en el Archi-.,-o de Gestión se transfieren los 

expedientes al Archi-.,,o Central. Cumplido el tiempo de retención en el ArchiYo 
Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitati,·os 

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 gnranti1:ar el 

respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conscn·ación. 

postcrionnente se transfieren a! Arcl1iYo Hístórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

Los tipos documentales que cmúonnan los expedientes de contratación. Yarían de 
acuerdo a la modalidad y procesos de contratación que se adehmte. 

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

DGD- 06 - 2016 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 

22. Gestión ambiental 

22. Gestión ambiental 

16. Gestión de la planeación y 
ejecución financiera 

17. Gestión del sistema de 
control interno 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

ADI 705100-22-0176 

ADl 705100-22-0198 

AD1705100-16-0206 

ADI 705100-17-0228 

Hoja l-Al-UGA-4 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL - UGA 

TIEMPOS DE 
1 1 *DISPOSICIÓN *TIPODE 1 RETENCIÓN *SOPORTE FINAL SERIE 

(En años) SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

ESTADÍSTICAS AMBIENTALES 
- Análisis estadístico de conswno de agua 

- Análisis estadístico de consumo de energía 

- Análisis estadístico de mnestreo de emisiones 

- Análisis estadístico de muestreo de vertimientos 

- Análisis estadístico de gestión de residuos 

- Análisis estadístico de formación ambiental 

- Análisis estadístico de huella de carbono 

ESTUDIOS TÉCNICOS DE GESTIÓN AMBIENTAL 
- Estudio técnico de gestión ambiental 

EVALUACTONESPRESUPUESTALESPOR 
DEPENDENCIAS 

- Solicitud de requerimientos para el presupuesto 

- Presupuesto anual 

- Evaluación presupuesta] 

- Infonne de seguimiento de la ejecución presupuesta] 

INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE 
- Infonne Control Interno 
- Informe Auditoria General 

Archivo de I Archivo I 
C I E I T I Gestión Central 

p 1 EL I CP I E 1 s 

X 9 X X 

X X X 

X X X X 

X 19 X X X 

4 de 8 

RI-DG0-89 
exo 

PROCEDIMIENTO 

BR-3-926-0 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 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 investigación, 
la ciencia y la cultura. 

Esta serie docwnental tiene asociados mensajes de correo electrónico, los cuales 

están almacenados en un buzón corporativo. 

Se define que esta serie es de conscn1ación pemrnnente ya que se contempla en el 
Régimen de Conservación de Documentos como "Los documentos de archivo que 

en el proceso de valoración documental se identifique que tienen valor histórico, 
cultural y son patrimonio documental único para la Nación, por ser testimonio de 
las funciones misionales o administrativas del Banco", Estos documentos sin,en 

para la investigación, la historia y la cultura. 

Una vez: cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se transfieren¡ 

los expedientes al Archivo Central. 

El total de la serie documental se transllcre en el soporte original y se debe 

garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de 

consen1ación, posteriormente se transfieren al Archirn Histórico. 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 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 investigación, 

la ciencia y la cultura. 

Esta información se recopila en el Departamento de Planeación y Presupuesto y 
contemplan la elaboración, seguimiento y ejecución presupuesta! en los 

Departamentos del Banco. 

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 cualitativos 

escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trámites 

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. 

DGD - 06 - 2016 



Hoja l-Al-UGA-5 BR-3-926-0 

(() TABLA DE RETENCIÓN 

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 
\ 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL - UGA 

*TIPO DE 
TIEMPOS DE 

*DISPOSICIÓN 

CÓDIGO SERIE 
RETENCIÓN *SOPORTE 

FINAL 
MACROPROCESO 

DE SERIE 
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En años) PROCEDIMIENTO 

c E T 
Archivo de Archivo p EL CP E s 

Gestión Central 

17. Gestión del sistema de AD1705100-l 7-0229 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 
control interno - Requerimiento 

- Infonne Cuando tennine el tiempo de retención en el Archiyo de Gestión se trnnsfieren los 

expedientes al Arcl1iyo Central. Cumplido el tiempo de retención en el ArchiYo 

Central se debe realizar uno selección de mucstrn con criterios cuaiitntiws 
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de nqucllos trámites 

X 1 19 X X X 
que han tenido mayor impacto e importancia parn el Banco. 

La muestra seleccionada se tnmsficrc en el soporte original y se debe garantizar el 
respaldo de estos documentos en un medio técnico allcmo de conscn·ación. 
posteriormente se transfieren ai Archivo Histórico y los expedientes no 

seleccionados se eliminan. 

16. Gestión de la planeación y ADI 705100-16-0250 INFORMES DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
ejecución financiera - Informe de gestión administrativa 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archiyo de Gestión se transfieren los 

expedientes al Archi\'o Central y una \'ez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el 
total de los documentos ya que cnrecen de valores secundarios para ln inYestigaeión. 

X 1 5 X X X la ciencia y la cultura 

Estos documentos contemplan los infom1es que se generan como seguimiento. 
control y reportes administrativos entre o al interior de los Departamentos. 

22. Gestión ambiental ADl 705100-22-0302 INSTRUMENTOS DE GESTJON BASADA EN 
PROCESOS 

- Carta circular (Copia) 
- Manual de procesos y procedimientos 
- Manual de usuario 
- Diagrama de procesos/subprocesos 
- Caracterización Cuando termine el tiempo de retención en el ArchÍ\'O de Gestión se transfieren los 

- Diagrama de etapas de proceso 
X 1 5 X X X 

expedientes al Archivo Central y una \'ez cumplido éste tiempo. se debe climinnr el 

- Disposiciones generales total de los documentos ya que carecen de Yalores secundarios parn la inyestígación. 

- Acuerdos de nivel de servicio la ciencia y la cultura. 

- Procedimiento 
- Instructivo 
- Listado maestro de documentos 
- Forma electrónica 
- Ficha técnica 
-Guía 

22. Gestión ambiental ADl 705100-22-0304 INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 
LOS SISTEMAS DE GESTIÓN Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión. se debe eliminar el 

- Ayuda de memoria de revisión por la dirección X 3 o X X lotnl de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la irn·estigación. 

- Acción de mejora la cicncin y In cultura 

- Indicador de gestión 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

22. Gestión ambiental 

30. Gobierno corporativo 

22. Gestión ambiental 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

ADl 705100-22-0305 

ADl 705100-30-0319 

AD1705100-22-0320 

Hoja 1-Al-UGA-6 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL- UGA 

TIEMPOS DE 
1 1 *DISPOSICIÓN *TIPODE 1 RETENCIÓN *SOPORTE FINAL SERIE 

(En años) SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Archivo de 
C I E I T I Gestión 

INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO 
AMBIENTAL 

- Lista de Verificación de manejo de residuos en puestos de 
trabajo (BR-3-933-1) 
-Lista de Verificación de manejo de residuos en centros de 
acopio (BR-3-933-2) 
- Lista de verificación de toma de muestras de aguas 
residuales (BR-3-933-3) 
- Lista de verificación para toma de muestras de residuos 
(BR-3-933-4) 
- Lista de verificación de muestreo de emisiones (BR-3-933-
5) 
- Lista de verificación de mantenimiento de trampas de grasa' X 
(BR-3-933-6) 
- Lista de verificación de la operación y mantenimiento de 
fuentes fijas de emisiones atmosféricas (BR-3-933-7) 
- Lista de verificación Control vertimientos de restaurantes 
(BR-3-933-8) 
- Lista de verificación de entrega y transporte de residuos 
(BR-3-933-9) 
- Lista de verificación de manejo adecuado de aceites (BR-3-
933-10) 
- Reporte de seguimiento y análisis de consumo de energía 

- Reporte de seguimiento y análisis de consumo de agua 
LINEAMIENTOS CORPORATIVOS 

- Política de gestión corporativa 

-Régimen 

- Reglamento 

MANUALES DE LOS SISTEMAS DE GESTIÓN 
- Manual del sistema de gestión 

X 

X 

6 de 8 

Archivo I 
Central 

p 1 EL 1 CP 1 E 1 s 

o X X 

X X X 

X X X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se debe eliminar el 
Lotal de los documentos ya que carecen de valoreS: secundarios para la investigación, 

la ciencia y la cultura. 

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

Se define que esta serie es de consef\'ación permanente ya que se contempla en el 
Régimen de Conservación de Documentos como nDocumentos de política, 
reglamentaciones y normas que expida el Banco tanto internas como externas". 
Estos documentos sin,en para la investigación, la historia y la cultura. 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se transfieren 
los expedientes al ArclriYO 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 alterno de 
consen,ación, posterionnente se trm1sfiere11 al Archivo Histórico. 

Se define que esta serie es de conservación pennanente ya que se contempla en el 
Régimen de Consen1ació11 de Documentos como "Documentos de política_ 
reglamentaciones y normas que expida el Banco tanto internas como externas". 
Estos documentos sirven para la investigación, la historia y la cultura. 

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

El total de la serie documental se transfiere en el soporte origina! y se debe 
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de 
consef\'ación, posteriormente se transfieren al Archivo Histórico. 

DGD- 06 -2016 



Hoja 1-Al-UGA-7 BR-3-926-0 

~ 

(\) TABLA RETENCIÓN i 

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL - UGA 1 

ªTIPO DE 
TIEMPOS DE 

*DISPOSICIÓN 

CÓDIGO SERIE 
RETENCIÓN ªSOPORTE 

FINAL 
MACRO PROCESO 

DE SERIE 
SERIES Y TIPOS DOCUMENT ALE§ (En años) PROCEDIMIENTO 

c E T 
Archivo de Archivo p EL CP E s 

Gestión Central 

18. Gestión de comunicación AD! 705100-18-0342 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR 

-Petición 

-Queja Cuando tcnnine el tiempo de retención en el ArchiYo de Gestión se trnnsfieren los 

expedientes al Archirn Ccntrnl. Cumplido el tiempo de retención en el Archirn 

- Reclamo Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualítatiYOs 

escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tn\1111tcs 

- Felicitación X 1 19 X X X 
que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco. 

- Sugerencia L:i muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe gnrantiair el 

- Denuncia 
respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de consen'ación. 
posteriom1e1ltc se transfieren al ArchÍ\'o Histórico y los expedientes no 

- Respuesta seleccionados se eliminan 

22. Gestión ambiental ADl 705100-22-0347 PLANEACIÓN AMBIENTAL 
- Plan estratégico ambiental 
- Matriz de aspectos ambientales Cuando termine el tiempo de retención en el Archirn de Gestión, se debe eliminar el 
- Matriz legal ambiental X 3 o X X total de los documentos ya que carecen de ynJores secundarios para !n iiwestigación. 
- Matriz partes interesadas la ciencia y la culh1ra. 

- Matriz de debilidades, oportunidades, fortalezas y 
amenazas - DOFA 

16. Gestión de la planeacióny AD1705100-16-0350 PLANES DE ACTIVIDADES 
ejecución financiera 

- Plan de actividades 
Cuando termine el tiempo de retención en el Archiyo de Gestión se transfieren los 

- Cronograma de actividades X 1 9 X X X 
expedientes ni Archivo Central y una yez cumplido éste tiempo. se debe eliminar el 

total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la inYestigación. 

- Informe de gestión la ciencia y la cultura. 

- Indicadores 

11. Gestión hmnana AD1705100-11-0351 
PLANES DE CAPACITACIÓN Y SENSIBILIZACIÓN 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archi-.,,o de Gestión se transfieren !os 

-Plan expedientes al ArehiYo Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archiyo 

- Cronograma de capacitación Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitatiYos 

- Presentación y contenidos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tnímites 

- Lista de asistencia que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco. 

- Evaluación de conocimientos X 1 9 X X X La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el 

respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de consen·ación, 
posteriormente se transfieren al Archiw Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico. los cuales 

están almacenados en un buzón corporntivo 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

22. Gestión ambiental 

* Tipo de Serie 

C: Común 

E: Específica 

T: Transversal 

*Soporte 

P: Papel 

EL: Electrónico 

* Disposición Final 

CP: Conservación Pen11m1cntc 

E: Eliminación 

S: Selección de Muestra 

Actualizado por: 

CÓDIGO 
DE SERIE 

ADl 705100-22-0364 

Hoja l-Al-UGA-8 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL - UGA 

TIEMPOS DE 1 1 *DISPOSICIÓN *TIPO DE 1 RETENCIÓN *SOPORTE FINAL SERIE 
(En años) SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Archivo de Archivo I p 1 EL 1 CP 1 E 1 s C I E I T I Gestión Central 

PLANIFICACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN 
AMBIENTAL 

- Matriz de aspectos e impactos ambientales 

- Matriz partes interesadas 

- Matriz de denilidades, oportunidades, fortalezas y amenzas I X 

- Matriz de requisitos legales y otros requisitos 

- Objetivos ambientales 

- Matriz de recursos 

o X X 

rma del Director Respónsable 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se debe eliminar el 

total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigación, 

la ciencia y la cultura. 

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

Nombre y Apellido: Roberto Saavedra Ardila 

Versión: 2 Fecha aprobación: 

NOTA 1: Las series documentales tr)msversales 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 conte1j,pla: denominación, tiempo de retención y disposición final. 

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