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sqipopE | LEMPOSDE *DISPOSICIGN
CODIGO SERIE RETENCION SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archive
C|E|T .. P EL | CP E
Gestion Central
14. Gestién de tecnologia AD2010100-14-0169 |DIAGRAMAS TECNICOS DE SEGURIDAD
ELECTRONICA. 1Cuando t;rmine ei tiemll;v.o decrelencli('m en elv Archli\g de Gestion se lfflnsﬁere?
- Diagrama de detalle técnico de seguridad os e.xpe ientes al Archivo er.m‘a. Cumphdo”a tiempo de relencién »en.e
Cuadro indicativo d lidas d . . bl Archivo Central s¢ debe realizar una seleccion de muestra con criterios
- Luadro m lcatIVO' € salidas de cajas, equipos y cabies cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de
- Tabla de convenciones X< 1 9 e aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Revision de instalaciones eléctricas especiales
- Plano de instalaciones eléctricas especiales La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar
- Cuadro de salida el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
posteriormente se transfieren al Archivo Historico y los expedientes no)
seleccionados se eliminan.
14. Gestién de tecnologia AD2010100-14-0275 |INFORMES DE VISITA A DEPENDENCIAS Y
SUCURSALES DE SEGURIDAD ELECTRONICA Cuando te.rmjne el tiempp de retencién en el Archivo .de (?vestio'.n se transfieren|
.. .. . .. los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe
- Informe de visita de mantenimiento, instalacién, X 1 5 X X - i A
i ., climinar ef total de los documentes ya que carecen de valores secundarios para la
actualizacion u otros investigacién, la ciencia y la cultura.
14. Gestién de tecnologia AD2010100-14-0358 |PLANES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE Cuando termine ol G de retencic | Archivo de Gestio anshi
4 uando termine e: iempo de retencion en el rchivo de (estion se lranslieren)
SEGURIDAD ELEC.TRONICA' X 1 5 e e < los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe]
- Plan de mantenimiento preventivo eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
- Memorando de actividad realizada investigacion, la ciencia y la cultura,
12. Gestion de bienes y AD2010100-12-0140 | 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
Tvitacié ¢ fort Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transfieren
- invitacion a presentar oferta los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el
- Acta reunion con posibles oferentes Archivo Central se debe realizar una seleccion de muesira con criterios
- Pregunta de posibles oferentes cualitativos 5§cogiendo convel Depangmemo re.sponsable. los expedientes de
. aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Respuesta o aclaraciones
- Control recepcidn de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826-0) La muestra seleccionada se transfiere en el soporie original y se debe garantizar
- Acta de apertura de ofertas (BR—3-1 32_0) X 1 19 X X el respaldo de estos documentos en un xvedio *.Léc’ni.co al%erno de conéen’aci()n,
X : posteriormente se transfieren al Archivo Histérico v los expedientes no
- Solicitud de evaluacién téenica seleccionados se eliminan.
- Respuesta sobre la evaluacion técnica . . . B
. . Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacién, varidn
- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las de acuerdo ala modalidad y procesos de contratacién que se adelante,
ofertas (BR-3-791-0)
- Consultas tributarias (BR—3-730-0) Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
- Informe de aprobacién para la instancia ordenadora estin almacenados en un buzén corporativo.
del gasto
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y
economica)
- Notificacion aprobacion de la contratacién a el (los)
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacion dirigida a los oferentes no seleccionados
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:
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MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION

(En

1i0s)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

ClE|T

Archivo de
Gestién

Archivo
Central

P EL

CP

E

PROCEDIMIENTO

12. Gestioén de bienes y
Servicios

Contractual
- Solicitud elaboracion o revisién minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Poliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos)

Ejecucidn

- Formato asignacion de control de gjecucién de la
contratacion (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
- Autorizacién de andlisis de informacién 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
Terminacidn o Liquidacion
- Solicitud elaboracion acta de suspension, terminacion o
liquidacién del contrato
- Terminacién del contrato
- Acta de liquidacion 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-3-
927-0)
- Paz y salvo
- Informe de conceptos finales

19

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren
los expedientes al Archivo Ceniral. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central se debe realizar una seleccién 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|
¢l respaldo de estos documentos en un medio técnico altemno de conservacion,
posteriormente se transfleren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan.

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacién, varidn
de acuerdo a la modalidad y procesos de contralacién que se adelante.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
estan almacenados en un buzén corporativo.
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sTrpopE | LLEMPOS DE *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CIE|T ., P EL Cp E
Gestién Central
17. Gestion del sistema de AD2010100-17-0228 JINFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE . . . . B N
trol interno _ Informe Control Interno Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren
contro . los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el
- Informe Auditoria General Archivo Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios
cualitativos escogiendo con el Deparlamento responsable los expedientes de
< 1 19 < e 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 conservacion,
posteriormente se iransfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan.
16. Gestién de la planeacién y |AD2010100-16-0350 |PLANES DE ACTIVIDADES
ejecucion financiera - Plan de actividades Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se trans(ieren]
- Cronograma de actividades X 1 9 X e < 10§ éxpedlemes al Archive Central y una vez cumplido éste nempq, se debe|
. eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la|
- Informe de gestion investigacion, la ciencia y la cultura,
- Indicadores
* Tipo de Serie
C: Comiin
E: Especifica
T: Transversal M by & 5;1
*Soporte ;uafa del Dxrector ponsable
P: Papel Nombre PR Y
EL: Electronico
* Disposicién Final i e A U/ £ ¢ M
CP: Conservacion Permanente Firma del/fivector Ref Departamento de Gestion Documental —————————— Firm Profesional Expec] i
E: Eliminacién Nombreg/Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén Nomlfe y Apellido: Luz Mayip Castlllo Muiioz
S: Seleccion de Muestra
Actualizado por: Q/ Versidn: 2 Fecha aprobacién:

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

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

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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