Hoja 1-A1-UGA-1

BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89 |
Anexo Mo. i

BANCO DE LA REPUBLICA
Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL - UGA
TIEMPOS DE .
*TIPO DE - ) *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En aiios) PROCEDIMIENTO
Archivo de} Archive
C|E . P EL CP E S
Gestion Central
22. Gestién ambiental AD1705100-22-0079 AUDITORIAS DE CERTIFICACION
- Informe de visita de la Auditoria Cuando termine ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transficren los
. . expedientles al Archivo Central. Cumplido el tiempo de refencién en el Archivol
- Certificacion : " L o
Central se debe realizar una seleccion de muestra con crilerios cualilativos|
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
X 1 9 X X que han tenido mayor impacto ¢ imporiancia para el Banco.
La muestra seleccionada sc (ransficre en el soporte original v se debe garantizar ¢l
respaldo de estos documentos en un medio técnico altemo de conservacion,
posieriormente - se transfieren al Archivo Histético v los expedientes nol
seleccionados se eliminan.
22. Gesti6n ambiental AD1705100-22-0080 AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE
GESTION
- Presentacion y contenidos
- Acta de reunion de apertura y cierre Cuando termine e} tiempo de retencion en ¢l Archivo de Gestidn, se debe eliminar el
- Plan de auditoria X 3 0 X X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
. la ciencia y 1a cultura,
- Programas de auditoria y
- Implementacion del programa de auditoria
- Informe de la auditoria
- Lista de asistencia
12. Gestion de bienes y servicios | AD1705100-12-0140 |CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
Precontractual
- Solicitud de la contratacion u otrosi (Incluido anexos)
- Informe de esquema de contratacién para la instancia
ordenadora de gasto
- Consulta a listas de control
- Invitacion a presentar oferta . . - ) -
- Acta reunion con posibles oferentes Cuando termine ¢l tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn sc trans(ieren los
N . D cxpedientes al Archivo Central, Cumplido cl ticmpo de retencion en el Archivo
- Pregunta de poslble§ oferentes Central se debe realizar una seleccién de muesira con criterios cualitativos
- Respuesta o aclaraciones cscogiendo con el Departamento responsable los expedienies de aquelios tramites|
- Control recepcion de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826- que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
0)
- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0) La muestra scleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
Solicitud d 1 i6n téeni X 1 19 X X < respaldo de estos documentos en un medio técnico altemo de conservacion,)
- Solicitud de evaluacion eClII,ICa L. ‘ posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes nol
- Respuesta sobre la evaluacion técnica seleccionados se eliminan,
- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las
ofertas (BR-3-791-0) Los tipos documentales que conforman los cxpedientes de contratacion. varian de
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) acuerdo a la modalidad y procesos de contratacidn que se adelante.
- Informe de aprobacion para la instancia ordenadora ) . . . -
del " Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo clectrénico, los cuales|
el gasto estan almacenados en un buzon corporativo.
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y
econdmica)
- Notificacion aprobacion de la contratacion a el (los)
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacion dirigida a los oferentes no seleccionados
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA: -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

UNIDAD DE GESTI(')N AMBIENTAL - UGA
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MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION
(En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

CIE|T

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cp

E

12. Gestién de bienes y servicios

Contractual
- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Péliza de garantia
- Otrosf (Incluido anexos)

Ejecucidn

- Formato asignacién de control de ejecucion de la
contratacién (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

- Factura (Incluido anexos)

- Registro diario de control de salida de personal

- Orden de trabajo ejecutado de mantenimiento

- Solicitud de alimentos al personal de la central de efectivo

- Control de servicio de transporte empleados de la central
de efectivo
Terminacion o Liquidacién
- Solicitud elaboracion acta de suspension, terminacién o
liquidacion del contrato
- Terminacién del contrato
- Acta de liquidacién del contrato
- Acta de terminacién anticipada o suspensién del
contrato
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0)
- Informe de cierre - prueba de ejecucion de contratos (BR-34
927-0)
- Paz y salvo

- Informe de conceptos finales

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los,
expedientes al Archivo Central. Cumplido ¢l tiempo de retencidn en el Archivo)
Central sc debe roalizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aguellos tramites|
que han tenido mayor impacto ¢ 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 téenico allerno de conservacion,)
posteriormentc s¢ transficren al Archive Histérico y los expedientes nol
seleccionados se eliminan.

Los tipos decumentales que conforman los expedientes de contratacién, varfan de
acuerdo a Ia modalidad y procesos de contratacion que sc adelante,
1 tiene asociado

Esta serie dc de correo electrénico, los cuales

estdn almacenados en un buzén corporativo.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA
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MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE

SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION
(En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

E

Archive de
Gestién

Archive
Central

cp

E

12. Gestién de bienes y servicios

AD1705100-12-0154

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES
Precontractual
- Solicitud de la contratacién u otrosi (Incluido anexos)
- Informe a la instancia ordenadora del gasto
- Consulta a listas de control
- Invitacion a presentar oferta
- Acta de reunién con posibles oferentes
- Pregunta de posibles oferentes
- Respuesta o aclaraciones
- Solicitud de conceptos al area solicitante
- Respuesta conceptos del 4rea solicitante
- Cédula de ciudadania (Fotocopia)
- Consultas tributarias (BR-3-730-0)
- Notificacion aprobacion de la contratacion a el (los)
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacién de la no aprobacion de la contratacion a el
(los) oferente (s) no seleccionado (s)
- Solicitud elaboraci6n o revisién minuta contrato
Contractual
- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Péliza de garantia
~ Otrosi (Incluido anexos)
Ejecucion
- Certificado de pago parafiscales
- Autorizacion para pago por transferencia electrénica de
fondos (BR-3-282-0)
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del
tratamiento de la informacién del Banco y los recursos
tecnolégicos
- Autorizacion de analisis de informacion corporativa
- Cuenta de cobro (Inchiido anexos)- Cuenta de cobro
- Solicitud de pago
- Informe de gestién
Terminacidn o Liquidacion
- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacién o
liquidacion del contrato
- Terminacién del contrato
- Acta de liquidacién del contrato
- Acta de terminacion anticipada o suspension del contrato
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0)
- Pazy salvo

- Informe de conceptos finales

X

Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
cxpedientes al Archivo Central. Cumplido ¢l tiempo de retencién en el Archivol
Central sc debe realizar una scleccién de muestra con criterios cualitativos
escogiendo con ¢l Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
que han tenido mayor impacto ¢ importancia para ¢l Banco.

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio téenico alterne de comservacion,
posteriormente  se  transfieren al  Archivo Histérico v los expedientes nol
seleccionados se eliminan.

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

Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
cstan almacenados en un buzoén corporativo.
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TIEMPOS DE .
*TIPO DE - *DISPOSICION
. o SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
CODIGH fi
MACROPROCESO DE SERTE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T L P EL | CP| E S
Gestién Central
22, Gestién ambiental AD1705100-22-0176 ESTADISTICAS AMBIENTALES
- Analisis estadistico de consumo de agua
- Analisis estadistico de consumo de energia Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Analisis estadistico de muestreo de emisiones total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- .. la ciencia y la cultura.
- Anélisis estadistico de muestreo de vertimientos X 1 o X X @ clenciay fa et
- Anélisis estadistico de gestion de residuos Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
. . ., . estéan almacenados en un buzén corporativo.
- Andlisis estadistico de formacién ambiental
- Analisis estadistico de huella de carbono
22. Gestién ambiental AD1705100-22-0198 ESTUDIOS TECNICOS DE GESTION AMBIENTAL
- Estudio técnico de gestion ambiental Se define que esta seric es de conscrvacién permanente ya que se contempla en el
Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo quel
en el proceso de valoracién documental sc identifique que tienen valor histérico,|
cultural y son patrimonio documental tnico para la Nacién, por ser testimonio de
las funciones misionales o administrativas del Banco", Estos documentos sirven|
para la investigacion, la historia v la cultura.
X 1 5 X X
[Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se transfieren|
los expedientes al Archivo Central.
El total de la seric documental se transficre en el soporte original y se debel
garantizar el respaldo de cstos documentios cn un medio técnico alterno de
conservacién, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
16. Gestion de la planeaciony  {AD1705100-16-0206 EVALUACIONES PRESUPUESTALES POR
ejecucion financiera DEPENDENCIAS Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los
- Solicitud de requerimientos para el presupuesto cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢l
- Presupuesto anual total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacién,
9 [a ciencia y la cultura,
- Evaluacién presupuestal X 1 5 X X X v
- Informe de seguimiento de la ejecucion presupuestal Esta informacion se recopila en el Departamento de Planeacién y Presupucsto y|
contemplan la elaboracién, seguimiento y ejecucién presupuestal en los
Departamentos del Banco.
17. Gestién del sistema de AD1705100-17-0228 INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE
control intemo - Informe Control Interno
- Informe Auditoria General Cuando termine el ticmpo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
expedientes al Archivo Central. Cumplido ¢l tiempo de retencién en el Archivol
Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites|
X 1 19 X X X que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
La muestra seleccionada se transfiere cn cf soporte original y se debe garantizar cl
respaldo de estos documentos en un medio téemico alterno de conservacién,|
posterionmente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes nof
seleccionados s¢ climinan.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL - UGA
TIEMPOS DE A
*TIPO DE - *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T L P EL | CP| E
Gestion Central
17. Gestién del sistema de AD1705100-17-0229 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL
control interno - Requerimiento
Inf Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
- lonne cxpedientes al Archive Central. Cumplido cl tiempo de retencién en el Archivol
Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos
escogiendo con el Departamento responsable Jos expedientes de aquellos tramites]
hi it or i i ancia para ancoe.
X 1 19 < X que han tenido mayor impacto ¢ importancia para ¢l Banco,
La muestra seleccionada se transfiere cn ¢l soporte original v se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion.]
posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los oxpedientes no)
scleccionados se climinan.
16, Gestién de la planeacién y AD1705100-16-0250 INFORMES DE GESTION ADMINISTRATIVA
eiecucion financiera _ o s . Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transficren los
d Informe de gestion administrativa expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢l
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion.
X 1 5 X X X la ciencia y la cultura.
Estos documentos contemplan Jos informes que s¢ gencran como seguimiento,
control y reportes administrativos entre o al interior de los Departamentos.
22. Gestién ambiental AD1705100-22-0302 INSTRUMENTOS DE GESTION BASADA EN
PROCESOS
- Carta circular (Copia)
- Manual de procesos y procedimientos
- Manual de usnario
- Diagrama de procesos/subprocesos
- Caracterizacion Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los
- Diagrama de etapas de proceso X 1 5 X X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo. se debe climinar ¢l
- Disposiciones generales ‘ total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Acuerdos de nivel de servicio Ia ciencia y In cultora.
- Procedimiento
- Instructivo
- Listado maestro de documentos
- Forma electronica
- Ficha técnica
- Guia
22. Gestién ambiental AD1705100-22-0304 INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
LOS SISTEMAS DE GESTION Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se debe eliminar el
- Ayuda de memoria de revision por la direccion X 3 0 X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Accién de mejora la ciencia y la cultura.
- Indicador de gestién
TRD 5de8 DGD - 06 - 2016
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL - UGA

CRI-DGD-89
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TIEMPOS DE

*TIPO DE . *DISPOSICION
, SERTE RETENCION *SOPORTE FINAL
CODIGO -
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CIE|T L e P EL cp E
Gestion Central
22. Gestion ambiental AD1705100-22-0305 INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO
AMBIENTAL
- Lista de Verificacién de manejo de residuos en puestos de
trabajo (BR-3-933-1)
- Lista de Verificacidn de manejo de residuos en centros de
acopio (BR-3-933-2)
- Lista de verificacién de toma de muestras de aguas
residuales (BR-3-933-3)
- Lista de verificacién para toma de muestras de residuos
(BR-3-933-4) . Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se debe eliminar el
- Lista de verificacién de muestreo de emisiones (BR-3-933- Lotal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacin,
5) ] ) 5 o X 3 0 X X la ciencia y la cultura,
- Lista de verificacién de mantenimiento de trampas de grasa . . . .
Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
(BR-3-933-6) : o ! N
. . e L Lo cstén almacenados en un buzén corporativo.
- Lista de verificacién de la operacién y mantenimiento de
fuentes fijas de emisiones atmosféricas (BR-3-933-7)
- Lista de verificacién Control vertimientos de restaurantes
(BR-3-933-8)
- Lista de verificacion de entrega y transporte de residuos
(BR-3-933-9)
- Lista de verificacién de manejo adecuado de aceites (BR-3-
933-10)
- Reporte de seguimiento y analisis de consumo de energia
- Reporte de seguimiento y andlisis de consumo de agua
30. Gobierno corporativo AD1705100-30-0319 LINEAMIENTOS CORPORATIVOS
- Politica de gestién corporativa Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en ¢l
- Régimen Régimen de Conservacion de Dc como "Dx s de politica,
- Reglamento reglamentaciones y normas que cxpida cf Banco tanto internas como externas”.
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 tolal de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe]
garantizar el respaldo de cstos documentos en un medio iéenico alierno def
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
22. Gestion ambiental AD1705100-22-0320 MANUALES DE LOS SISTEMAS DE GESTION
~ Manual del sistema de gestion Sc define que csta seric es de conservacién permanente ya que se contempla en cl|
Régimen de Conservacién de Documentos como "Documentos de politica,
reglamentaciones y normas que expida el Banco lanto infernas como externas”.
Estos documentos sirven para la investigacion, la historia y la cultura,
X 1 5 X X X Una vez cumplido el tiempo de retencién cn ¢l Archivo de Gestion, se transfieren]
los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental se transficre en el soporte original y se debel
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de]
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
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DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA
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1
i
|

TIEMPOS DE A
*TIPO DE < *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archive
C|E|T . x P EL Cp E s
Gestion Central
18. Gestién de comunicacion AD1705100-18-0342 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR
- Peticion
- Queja Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
d expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo

- Reclamo Central sc debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos
escogiendo con ¢l Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites|

- Felicitacién X 1 19 < X % que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.

- Sugerencia La muestra seleccionada se transficre cn ¢l soporte original v se debe garantizar et

. respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de conservacion,

- Denuncia posieriormente  se transfieren al Archivo Histérico y los oxpedientes noj

- Respuesta seleccionados se climinan.

22. Gestién ambiental AD1705100-22-0347 PLANEACION AMBIENTAL

- Plan estratégico ambiental

- Matriz de aspectos ambientales Cuando Lermine ¢l tiempo de retencién en el Archive de Gestion, se debe climinar el

- Matriz legal ambiental X 3 0 X X total de los documentos va que carceen de valores secundarios para la investigacion,|

- Matriz partes interesadas la ciencia y la cultura.

- Matriz de debilidades, oportunidades, fortalezas y

amenazas - DOFA

16. Gestién de la planeacién y AD1705100-16-0350 PLANES DE ACTIVIDADES
gjecucion financiera - Plan de actividades
Cuando termine el tiempo de retencion en ¢l Archivo de Gestion se transfieren los
- Cronograma de actividades cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢l
X 1 9 X X X . T
total de los documentos ya que carceen de valores secundarios para la investigacion,
- Informe de gestion la ciencia y Ta cultura,
- Indicadores
11. Gestién humana AD1705100-11-0351 : ,
PLANES DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
Cuando termine el tiempo de retencién en ¢l Archivo de Gestidn se transfieren los

- Plan cxpedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en ¢l Archivol

- Cronograma de capacitacion Centr?l se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualilrmi‘\‘os

- Presentacién y contenidos csco]gmn:io .:m el Dq?anﬂn:em(? resitt)nsa‘ble los el,\g)edlentes de aquellos tramites

- L]Sta de a51stenc1a que han temdo mayer impacto e tmportancia para el anco.

- Evaluacion de conocimientos X 1 9 X X X fLa muestra seleccionada sc translierc en ¢l soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos cn un medio técnico altermo de conservacion,
posteriormente se transfieren al Archivo Histérico v Jos expedientes no|
scleccionados se eliminan,

Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo electronico. los cuales
estan almacenados en un buzén corporativo.
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- Matriz de aspectos e intpactos ambientales

- Matriz partes interesadas
- Matriz de denilidades, oportunidades, fortalezas y amenzas

- Matriz de requisitos legales y otros requisitos
- Objetivos ambientales

- Matriz de recursos

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA Fecha: " 3
DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL - UGA
TIEMPOS DE ) .
. *glgl?m‘) El  RETENCION *SOPORTE DIS;ONiIfION
MACROPROCESO ];:l? Snéggz SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En aiios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo

CLE|T Gestion Central P EL [ CP| E 5
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Cuando termine e] tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se debe eliminar el
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
la ciencia y la cultura.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
estan almacenados en un buzén corporativo.

* Tipo de Serie
C: Comiin

E: Especifica
T: Transversal

i /
*Soporte Firma del Director Respdnsable
P: Papel

EL: Electrénico

* Disposicién Final

CP: Conservacién Permanente

E: Eliminacién
S: Seleccion de Muestra

Nombre y Apellido: Roberto Saavedra Ardila

a Castillo Mufioz
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Actualizado por: Version: 2

Fecha aprobacion:

contables) . Dicha aprobacion conteypla: denominacion, tiempo de retencion y disposicion final.

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

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