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11. Gestién humana

AD2003100-11-0160

CONTROLES DE VALIDACION DE REQUISITOS DEL
SERVICIO MEDICO

- Carta de compromisos

- Certificado laboral

- Declaracién de Renta (Fotocopia)

- Comprobante de pago

- Solicitud de retiro de familiares del servicio médico (BR-3-

848-0)

- Certificado de estudio

- Certificado de incapacidad médica

- Sentencia de interdiccion (Fotocopia)

Cuando termine el ticmpo de retencion en ¢l Archivo de Gestion se transfieren los
expedicntes 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 invesligacion,|
la ciencia y Ia cultura.

Esta serje documental tienc asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
estdn almacenados en un buzén corporativo.

11. Gestion humana

AD2003100-11-0218

HISTORIAS CLINICAS
- Examen médico de ingreso
- Examen odontologico de ingreso
- Registro de consultas y tratamientos médicos
- Control de ordenes para especialistas y entidades
- Informes clinicos

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se trans(icren los
cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
total de los documentos ya que carceen de valores sccundarios para la investigacion,|
la ciencia y Ia cultura.

11. Gestién humana

AD2003100-11-0330

NOVEDADES DE BENEFICIARIOS DEL SERVICIO
MEDICO
- Cédula de ciudadania (Fotocopia)
- Formato de autorizacion para diligenciar el formulario de
solicitud de contratacién a la medicina prepagada (BR-3-843
0)
- Formulario de solicitud de contratacion a la empresa de
medicina prepagada.
- Formato de autorizacion para acceso a la historia clinica
(BR-3-750-0)
- Formato de autorizacion de tratamiento de datos
personales
- Formato de inscripcion de familiares en el servicio médico
(BR-3-385-0)
- Declaracion juramentada para inscripeién de padres (BR-3-
870-0)
- Carta de compromiso para inscripcién de conyuge o
compafiero permanente (BR-3-723-0)
- Registro civil de matrimonio (Fotocopia)
- Certificacién laboral
- Certificacion de ingresos brutos (Incluido anexos)
- Comprobante de pago del ltimo mes
- Declaracion de renta (Fotocopia)
- Registro civil de nacimiento (Fotocopia)
- Sentencia de adopcion (Fotocopia)
- Tarjeta de identidad (Fotocopia)
- Carta de compromiso para inscripcion de hijos (BR-3-724-
0)
- Carta de compromiso para inscripcion de padres (BR-3-
725-0)

Cuando termine el ticmpo de retencién en el Archivo de Gestién se transficren los|
cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
total de fos documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
la ciencia y la cultura,

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
cstén almacenados cn un buzén corporativo.

TRD

1des

DGD - 06 - 2016




Hoja 1-A1-UGS-2

BR-3-926-0

ENTIDAD P 36DUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

UNIDAD DE GESTION DE SALUD - UGS

5 CRI-DGD-89
Anexo No, 1

1
Fecha: <

TIEMPOS DE A
*TIPO DE 4 *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|EIT o x P EL | CP| E
Gestion Central
11. Gestién humana - Certificado de estudio
- Sentencia de interdiccion (Fotocopia) Cuzmd.o termine el tfempo de retencidn en el Arf:hiVyo de .Gcstién se lransl?lcr.cu los]
- Comprobante de pago de pension expedientes al Archivo Central y una vez cumplide éste tiempo, se debe climinar ¢l
Ap . b . - total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Certlﬁcad‘é dle incapacidad maidlca aid X 1 49 X X X la ciencia y Ia cultura.
- Dictamen de la Junta Nacional o Regional de
calificacion de invalidez Esta serie documental ticnc asociados mensajes de correo electronico, los cuales
- Solicitud de retiro de familiares del servicio médico estdn almacenados en un buzon corporativo.
(BR-3-848-0)
30. Gobierno corporativo AD2003100-30-0068 ACUERDOS DE SERVICIO PARA EL MANEJO DE
DATOS PERSONALES Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los
- Acuerdo de servicio para circulacion de datos personales < 1 19 < x expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, s¢ debe climinar el
entre dependencias (BR-3-911-0) tota.l de-los jlocmlnentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacion,
- Registro de circulacion y consulta (BR-3-912-0) la cioncia y la cultura.
- Novedad de bases de datos personales
16. Gestién de la planeaciony [AD2003100-16-0110 COMPROBANTES CONTABLES
ej ecucion financiera - Comprobante contable Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transferen los
- Soporte contable exp:,czierlnesdal Archi:'o Central y una vzz qulnplido éstcdtic{mpo, se ldc})c ch;nmar clj
B " total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
goia debclltf X 1 19 X X < la ciencia v la cultura,
- Nota credito
La informacion se consolida en los "Libros Contables”. Cumplido cl ticmpo de|
relencion. Se climina el soporte después de los veinte (20) afios al cesar lal
responsabilidad civil o fiscal. Régimen de Contabilidad Piblica
12. Gesti6n de bienes y AD2003100-12-0140 CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
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 Cuando termine ¢l tiempo de retencién en ¢l Archivo de Gestion se transfieren los
- Invitacién a presentar oferta cxpedicntes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
- Acta reunién con posibles oferentes Csm;al se debe realizar una seleccién de muestra con criterios cua].itlaﬁf'os
- Pregunta de posibles oferentes escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
N que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Respuesta o aclaraciones
- Control recepcion de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826-0) La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0) < 1 19 x e respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,|
- Solicitud de evaluacion técnica posteriormente se transfieren al Archivo Historico y los expedientes no|
- Respuesta sobre la evaluacion técnica seleccionados se eliminan.
- f]:,ls‘[a, de }c{hzqugo aspectos legales y comerciales de las Los tipos documentales que conforman fos oxpedientes de contratacién, varian def
© CeITaS (IB - '{)7 1'9) (BR3-730.0) acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante.
- Consultas tributarias -3- -
- Informe de aprobacion para la instancia ordenadora Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo clectrénico, los cuales
del gasto estan almacenados en un buzén corporativo.
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y
econdmica)
- Notificacién aprobacion de la contratacién a el (Ios)
oferente (s) seleccionado ()
- Notificacion dirigida a los oferentes no seleccionados
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TIEMPOS BE .
*TIPO DE . *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION | +soporTE| VL IHO
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En aiios) PROCEDIMIENTO
Axchivo de| Archive
ClE|T Gestidon Central P BLCP | E S
12. Gestién de bienes y Contractual
servicios - Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato
- Formato Neon (BR-3-745-0)
- Contrato
- Poliza de garantia
- Otrosi (Inclnido anexos)
Ljecucion
- Formato asignacion de control de ejecucion de la
contratacién (BR-3-737-0)
- Acta de inicio
- Acta de reunion
- Acuerdo nivel de servicio
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del
tratamiento de la informacion del Banco y los recursos Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién s¢ transfieren los|
tecnologicos expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
- Autorizacién de analisis de informacion corporativa Central sc debe realizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos
L. i cscogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trémites|
- Informe d? gestion . . . que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
- Confirmacioén de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0)
- Lista de verificacién de entrega y transporte de residuos La muestra seleccionada se transfiere en ¢l soporie original y se debe garantizar el
P
(BR-3-933-9) X< 1 19 < < X respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,|
- Lista de chequeo ‘ posteriormente se (ransfieren al Archivo Histérico y los expedientes nol

. seleccionados se eliminan.
- Factura (Incluido anexos)

- Reg—i stro diario de control de salida de personal Los tipos documentales que conforman los expedicntes de contratacion. varian de
- Orden de trabajo ejecutado de mantenimiento acuerdo a fa modalidad y procesos de contratacion que s adelante.
- Solicitud de alimentos al personal de la central de efectivo
Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
- Control de servicio de transporte empleados de la central cstén almacenados en un buzén corporativo,
de efectivo
Terminacion o Liquidacion
- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacion o
liquidacién del contrato
- Terminacion del contrato
- Acta de liquidacién del contrato
- Acta de terminacion anticipada o suspension 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

16. Gestién de la planeaciony  {AD2003100-16-0206 EVALUACIONES PRESUPUESTALES POR

Cuando termine ¢! tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren log

ejecucion financiera DEPENDENCIAS expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste Liempo, se debe eliminar el
- Presupuesto anual solicitado total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Evaluaci6n presupuestal X 1 5 x | x X la ciencia y la cultura.

- Requerimiento de ajuste presupuestal . . . -
fq d . ,J g i p s iy Esta informacion se recopila en el Departamento de Plancacion y Presupuesto y|
- Informe de seguimiento de la ejecucién presupuestal I 1 la elaboracién, seguimiento y ejecucidén presupucsial en los

Departamentos del Banco.
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) i ERIVE T
. Fecha: oo G
DEPENDENCIA PRODUCTORA:- - -~ - UNIDAD DE GESTION DE SALUD - UGS B
S ..
TIEMPOS DE 4
*TIPO DE % . *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE. SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClE|T .y P EL jCP| E S
Gestion Central
17. Gestidn del sistema de AD2003100-17-0228 INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE
control interno - Informe Control Interno

- Informe Auditoria General Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los|
expediontes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos|
cscogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites

< 1 19 X X x| han tenido mayor impacto e importancia para ¢l Banco.
La muestra seleccionada se transfiere en ¢l soporte original y se debe garantizar el
_ Jrespaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
posteriormente  se transficren al Archivo Histérico y los expedientes nol
seleccionados se eliminan.
16. Gestion de la planeaciony |AD2003100-16-0250 INFORMES DE GESTION ADMINISTRATIVA
ejecucion financiera - Informe de gestion administrativa :
Cuando termine el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién se transfieren los|
cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiompo, se debe eliminar el
total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacion,)
X 1 5 X X X la ciencia y la cultura.
[Estos documentos contemplan los informes que s¢ generan como seguimiento,)
control y reportes administrativos entre o al interior de los Departamentos.
18. Gestién de comunicacion  |AD2003100-18-0342 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR

- Peticién

- Queja Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los|

- Reclamo expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo)

- Felicitacion Central sc debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos|

- Sugerencia escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites|

- Denuncia que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.

- Respuesta a la solicitud X 1 19 X X X fLa mucstra scleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se climinan.

Esta serie dc 1 tiene asociado: jes de correo electrdnico, los cuales|
estan almacenados en un buzén corporativo.
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- TIEMPOS DE -
* - *
CODIGO T's?:)}(z)n?E RETENCION *SOPORTE DISF}?&TEION
MACROPROCESO DE SERTE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClEIT Gestion Central r EL 1 CP | E S
16. Gestion de la planeaciény  |AD2003100-16-0350 PLANES DE ACTIVIDADES
ejecucion financiera - Plan de actividades Cuando termine el tiempo de refencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
_ P - expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo. se debe climinar cl
Cronograma de actividades X 1 J X X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Informe de gestion la ciencia y la cultura.
- Indicadores

* Tipo de Serie
C: Comiin

E: Especifica
T: Transversal

A% gﬁ{xé&@:‘éﬂ\j@ B

*Soporte
P: Papel
EL: Electronico

* Disposicién Final

CP: Conservacién Permanente
E: Eliminacion

S: Seleccion de Muestra

ke Responsable
is Franci

Firma

e

Firma d
Nombye

SXDirector Responsabge

Actualizado por:

Version: 2

Fecha aprobacién:

NOTA 1: Las series documentales tr:

comprobantes contables) . Dicha aprobacidn contempla: denominacion, tiempo de retencion y disposicion final.

ersarfes y comunes serdn aprobadas por los Departamentos que entre sus funciones principales tengan a su cargo la regulacién del tema que da origen a la serie respectiva (Ej. Departamento de Contaduria para la serie

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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