
ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 

11. Gestión humana 

11. Gestión humana 

11. Gestión humana 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

AD2003100-ll-0160 

AD2003100-11-0218 

AD2003100-ll-0330 

Hoja 1-Al-UGS-l 

DE 

BANCO DE JLA REPÚBJLICA 

UNIDAD DE GESTIÓN DE SAJLUD - UGS 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

CONTROLES DE V ALIDACION DE REQUISITOS DEL 
SERVICIO MÉDICO 

- Carta de compromisos 
- Certificado laboral 
- Declaración 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 interdicción (Fotocopia) 

HISTORIAS CLÍNICAS 
- Examen médico de ingreso 
- Examen odontológico de ingreso 
- Registro de consultas y tratamientos médicos 
- Control de ordenes para especialistas y entidades 
- Informes clínicos 

NOVEDADES DE BENEFICIARIOS DEL SERVICIO 
MÉDICO 

- Cédula de ciudadanía (Fotocopia) 
- Formato de autorización para diligenciar el formulario de 
solicitud de contratación a la medicina prepagada (BR-3-843 
O) 

- Formulario de solicitud de contratación a la empresa de 
medicina prepagada. 
- Formato de autorización para acceso a la historia clínica 
(BR-3-750-0) 
- Formato de autorización de tratamiento de datos 
personales 
- Formato de inscripción de familiares en el servicio médico 
(BR-3-385-0) 
- Declaración juramentada para inscripción de padres (BR-3-
870-0) 
- Carta de compromiso para inscripción de cónyuge o 
compañero permanente (BR-3-723-0) 
- Registro civil de matrimonio (Fotocopia) 
- Certificación laboral 
- Certificación de ingresos brntos (Incluido anexos) 
- Comprobante de pago del último mes 
- Declaración de renta (Fotocopia) 
- Registro civil de nacimiento (Fotocopia) 
- Sentencia de adopción (Fotocopia) 
- Tarjeta de identidad (Fotocopia) 
- Carta de compromiso para inscripción de hijos (BR-3-724-
0) 
- Carta de compromiso para inscripción de padres (BR-3-
7_25-0 

TIEMPOS DE 1 1 *DISPOSICIÓN *TIPO DE 1 RETENCIÓN *SOPORTE FINAL SERIE 
(En años) 

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

X 49 X X X 

X o 20 X X X 

X 49 X X X 

1 dc5 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de rctcncíón en el Archiyo 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 Yalores secundarios para 1n investigación_ 
la ciencia y la cultura. 

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

Cuando termine el tíempo de retención en el Archivo de Gestión se trnnsfícrcn los 

expedientes al Archiyo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el 
total de los documentos ya que carecen de Ynlorcs secundarios para la inYestigac1ón. 

la ciencia y la cultura. 

Cuando termine el licmpo 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 documental tiene asociados mensajes de correo electrónico. los cuales 

están almacenados en un buzón corporativo. 

DGD-OG -2016 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

11. Gestión humana 

30. Gobierno corporativo 

CÓDIGO 
DE SERIE 

AD2003100-30-0068 

16. Gestión de la planeación y IAD2003100-16-0110 
ejecución financiera 

12. Gestión de bienes y 

servicios 

TRD 

AD2003100-12-0140 

Hoja 1-Al-UGS-2 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD DE GESTIÓN DE SALUD - UGS 

CR!-DGD-89 
exo No. 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

TIEMPOS DE 1 1 *DISPOSICIÓN *TIPO DE 1 RETENCIÓN *SOPORTE FINAL SERIE 
(En años) 

- Certificado de estudio 

- Sentencia de interdicción (Fotocopia) 
- Comprobante de pago de pensión 
- Certificado de incapacidad médica 
- Dictamen de la Junta Nacional o Regional de 
calificación de invalidez 
- Solicitud de retiro de familiares del servicio médico 
(BR-3-848-0) 

ACUERDOS DE SERVICIO PARA EL MANEJO DE 
DATOS PERSONALES 

- Acuerdo de servicio para circulación de datos personales 

entre dependencias (BR-3-911-0) 
- Registro de circulación v consulta (BR-3-912-0) 
- Novedad de bases de datos ]l_ersonales 

COMPROBANTES CONTABLES 
- Comprobante contable 
- Soporte contable 
-Nota débito 

- Nota crédito 

CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS 
Precontractual 

- Solicitud de la contratación u otrosí (Incluido anexos) 
- Infonne 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 

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

X 49 

X 19 

X 19 

X 19 

2 de 5 

p IELICPIEI 

X X X 

X X 

X X X 

X X 

s 

Cuando tennine 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 docmncntal tiene asociados mensajes de correo electrónico, los cuales 
están almacenados en un buzón corporativo. 

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. 

Cuando tennine 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 docwnentos ya que carecen de valores secundarios para la investigación, 

la ciencia y la cultura. 

La información se consolida en los "Libros Contables". Cumplido el tiempo de 

retención. Se elimina el soporte después de los veinte (20) años al cesar la 
responsabilidad civil o fiscal. Régimen de Contabilidad Pública 

Cuando tcnnine 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 importm1cia para el Banco. 

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garm1tizar el 

X fespaldo 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 docwnentales 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. 

DGD - 06 - 2016 



ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

12. Gestión de bienes y 
servicios 

CÓDIGO 
DE SERIE 

16. Gestión de laplaneacióny IAD2003100-16-0206 

ejecución :financiera 

TRD 

Hoja l-Al-UGS-3 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD DE GESTIÓN DE SALUD - UGS 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Contractual 

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

Efecución 
- Formato asignación de control de ejecucióu de la 
contratación (BR-3-737-0) 
- Acta de inicio 
- Acta de reunión 
- Acuerdo nivel de servicio 
- Condíciones de uso para los contratistas acerca del 
tratamiento de la información del Banco y los recursos 

tecnológicos 
- Autorización de análisis de información CO[l)orativa 
- Informe de gestióu 

- Confirmación 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 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 

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) 
- Informe de cierre - prneba de ejecución de contratos (BR-3 
927-0) 
-Paz y salvo 
- Informe de conce_[)_tos finales 

EVALUACIONESPRESUPUESTALESPOR 
DEPENDENCIAS 

- Presupuesto anual solicitado 
- Evaluación presupuesta! 
- Requerimiento de ajuste presupuesta! 
- Informe de seguimiento de la ejecución presupuestal 

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

(En años) 

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

X 19 X X X 

X X X X 

3 de5 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el Arclti,,o de Gestión se transfieren los 

expedientes al Archirn Central. Cumplido el tiempo de retención en e! Archivo 
Ccnlral se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitativos 
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos lnimilcs 
que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco 

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte origínal y se debe garantizar el 
respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conserYación, 
posteriormente se transfieren al Arcl1iyo Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contrntación, 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 corpornti-YO. 

Cuando tennine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 

expedientes al Archirn Central y una \'CZ cumplido éste liempo. 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 presupucstal en los 
Departamentos del Banco 

DGD- 06 -2016 



Hoja 1-Al-UGS-4 BR-3-926-0 

~~{{~},) ~6·' ('<\jJt ~~~ 
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL fg lt \>'\ ~i • ·j.;: ?Ji 

\~/ r .· ,~} CRI \ic\~ __ c;,{y 
'<.s;.,_tg.,.ü}:? No.1 ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD DE GESTIÓN DE SALUD - UGS Fecha: ~·--------·· . 

*TIPODE 
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 AD2003100-17-0228 INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE 
control interno - lnfonne Control Interno 

- Infonne Auditoria General Cuando termine el tiempo de retención en el Archiyo 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 cualitatirns 
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trámites 

X 1 19 X X X 
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. 

16. Gestión de la planeacióny AD2003100-16-0250 INFORMES DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
ejecución financiera - Info1me de gestión administrativa 

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, 

X 1 5 X X X la ciencia y la cultura. 

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

18. Gestión de comlUlicación AD2003 l 00-18-0342 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR 
-Petición 
-Qu~ja Cuando tennine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
-Reclamo expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo 

- Felicitación Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitativos 

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

- DenlUlcia 
que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco. 

- Respuesta a la solicitud X 1 19 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 conservación, 
posteriormente se transfieren al Archivo Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

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

TRD 4 dcS DGD - 06 - 2016 



ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 
CÓDIGO 

DE SERIE 

16. Gestión de la planeación y IAD2003100-16-0350 
ejecución financiera 

* Tipo de Serie 

C: Común 

E: Específica 

T: Tnmsversal 

*Soporte 

P: Papel 

EL: Electrónico 

* Disposición Final 

CP: Consen·ación Permanente 

E: Eliminación 

S: Selección de Muestra 

Actualizado por: 
/ 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD DE GESTIÓN DE SALUD - UGS 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

PLANES DE ACTIVIDADES 

- Plan de actividades 

- Cronograma de actividades 

- Informe de gestión 

- Indicadores 

Hoja l-Al-UGS-5 

TIEMPOS DE 
*TIPO DE 1 RETENCIÓN 

SERIE 
(En años) 

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

X 9 

Versión: 2 

1 *DISPOSICIÓN 
*SOPORTE FINAL 

p 1 EL I CP 1 E 1 s 

X X X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando tcmllnc el tiempo de retención en el Archirn de Gestión se transfi 
expedientes al Archiw Central y una ycz cumplido éste tiempo. se debe climimir el 

total de los documentos ya que carecen de Yalores sccundmios parn la inyestignción. 

la ciencia y la cultura. 

Fecha aprobación: 

NO'f A 1: Las series documentales tr~es 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. 
comprobantes contables). Dicha aprobación contempla: 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 conformación de los expedientes. 
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