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ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD DE SEGURIDAD ELECTRÓNICA· USE 

MACROPROCESO 

14. Gestión de tecnología 

14. Gestión de tecnología 

14. Gestión de tecnología 

12. Gestión de bienes y 

servicios 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

AD2010100-14-0169 !DIAGRAMAS TECNICOS DE SEGURIDAD 
ELECTRÓNICA 

- Diagrama de detalle técnico de seguridad 
- Cuadro indicativo de salidas de caias, equipos y cables 
- Tabla de convenciones 
- Revisión de instalaciones eléctricas especiales 
- Plano de instalaciones eléctricas especiales 
- Cuadro de salida 

AD2010100-14-0275 iINFORMES DE VISITA A DEPENDENCIAS Y 
SUCURSALES DE SEGURIDAD ELECTRÓNICA 

- Infonne de visita de mantenimiento, instalación, 
actualización u otros 

AD2010100-14-0358 !PLANES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE 
SEGURIDAD ELECTRÓNICA 

- Plan de mantenimiento preventivo 

- Memorando de actividad realizada 

AD2010100-I2-0140 !CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS 
Precontractua/ 

- 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 dirigída a los oferentes no seleccionados 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

e E T I Archivo de I Archivo 
Gestión Central 

X 9 

X 

X 

X 19 

l de 3 

*SOPORTE 

p EL 

X 

X 

X X 

X X 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

X 

X 

X 

X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archi, o de Gestión se transfieren 
los expedientes al Archi-.;o CentraL Cumplido e! tiempo de retención en el 
Archi-.;o Central se debe reali.r.ar 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 respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conserrnción. 
posteriormente se transfieren al Archirn Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archiyo de Gestión se transfieren 
los expedientes al ArchÍ\'o Central y una yez 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 termine el tiempo de retención en el ArchiYO de Gestión se transfieren 
los expedientes al Archivo Central y una yez cumplido éste tiempo, se debe 
eliminar el total de los documentos ya que carecen de rnlores secundarios para la 
inyestigación, la ciencia y la cultura. 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archiyo de Gestión se transfieren 
los expedientes al Archirn 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 respaldo 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 conforman los expedientes de contratación. Yarián 
de acuerdo a la modalidad y procesos de contratación que se adelante. 

Esta serie docwnental tiene asociados mensajes de correo electrónico. los cuales 
están almacenados en un buzón corporativo. 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

12. Gestión de bienes y 

servicios 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

Hoja 1-Al-USE-2 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD DE SEGURIDAD ELECTRÓNICA - USE 

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 reuuión 

- Acuerdo nivel de servicio 

- Condiciones de uso para los contratistas acerca del 
tratamiento de la información del Banco y los recursos 

tecnológicos 
- Autorización de análisis de infonnación corporativa 

- Infonne de gestión 

- 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, 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) 

- Infonne de cierre - prueba de ejecución de contratos (BR-3-
927-0) 

- Paz y salvo 

- Informe de conceptos finales 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

CIE T I Archivo de I Archivo 
Gestión Central 

X 19 

2 de 3 

*SOPORTE 

p EL 

X X 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

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 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 respaldo 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 conforman los expedientes de contratación, varián 
de acuerdo a la modalidad y procesos de contratación que se adelante. 

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

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD DE SEGURIDAD ELECTRÓNICA - USE 

MACROPROCESO 

17. Gestión del sistema de 
control interno 

CÓDIGO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

AD2010100-17-0228 !INFORMES A ENTES DE CONTROL PERJVIANENTE 
- Informe Control Interno 
- Infonne Auditoria General 

16. Gestión de la planeación y IAD2010100-16-0350 IPLANES DE ACTIVIDADES 
ejecución financiera 

* Tipo de Serie 

C: Común 

E: Especifica 

T: Trans\"ersal 

*S0po1ie 

P: Papel 

EL: Electrónico 

* Disposición Final 

CP: Conservación Permanente 

E: Eliminación 

S: Selección de Muestra 

Actualizado por: 

- Plan de actividades 

- Cronograma de actividades 

- Informe de gestión 

- Indicadores 

epartamento de Gestión Documenta 
~pellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén 

*TIPO DE 
SERIE 

X 

X 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

Archivo de I Archivo 
Gestión Central 

19 

9 

Versión: 2 

*SOPORTE 

p EL 

X X 

X X 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

X 

X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termíne el tiempo de retención en el Archirn de Gestión se transfier, 
los expedientes al Ardriyo Central. Cumplido el tiempo de retención en 
Archiyo Central se debe realízar una selección de muestra con criteri 
cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes d 
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 
e! respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de consen·ación. 
posteriormente se transfieren al ArchiYo Histórico y los expedientes n 

seleccionados se eliminan. 

Cuando termine el tiempo de retención en el ArchiYo de Gestión se transfiere 
los expedíentes al ArchiYo Central y una -.;ez cumplido éste tiempo, se deb 
eliminar el total de los documentos ya que carecen de Yalores secundarios para la 

imestigación, la ciencia y la cultura 

Fecha aprobación: 

NOTA 1: Las series documentales transversales 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 Contaduria para 1 
comprobantes co_ntables). 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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