Hoja 1-A1-DDHB-1

BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO Y BIENESTAR - DDHB

T S oo

MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION
(En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

EL

Cp

PROCEDIMIENTO

11, Gestion humana

AD2012100-11-0031

ACTAS DEL COMITE DE CAPACITACION
- Acta de comité (Incluido anexos)

Se define que esta serie es de conservacion permancnte ya que sc contempla en el
Régimen de Conservacién de Documentos como "Las actas de la Junta directiva
del Consejo de Administracion y de los comités decisorios y asesores de politica of
de administracién, asi como los documentos que a éstas se incorporan y que hayan
servido de sustento para las decisiones adoptadas ". Estos documentos sirven para
la investigacidn, la historia y la cultura.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se transficren|
los expedientes al Archivo Central,

El total de la serie documental se transfiere en el soporte original v sc debe;
garantizar cl respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de]
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histdrico.

Esta seric dc | ticne asociado: de correo electrénico, los cuales

cstin almacenados en un buzén corporativo.

11. Gestion humana

AD2012100-11-0168

DESCRIPCION DE CARGOS
- Descripeion de cargo (BR-3-179-0)

Cuando termine ¢l tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los
expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacién,|
la ciencia y la cultura.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo clectrémico, los cuales|
estin almacenados en un buzon corporativo.

11. Gestiéon humana

AD2012100-11-0212

GESTION DEL DESEMPERO
- Reporte consolidado gestion de desempefio

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los

di 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 investigacion,|
la ciencia v Ja cultura.

Esta serie documental tiene ascciados mensajes de correo electronico, los cuales
estan almacenados en un buzon corporativo

11. Gestién humana

AD2012100-11-0219

HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES
- Evaluacion médica ocupacional (Incluido anexos)
- Resultado de examen
- Concepto médico ocupacional

- Evaluacién puestos de trabajo

Cuando termine el tiempo de retencién en ¢l Archivo de Gestién 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 investigacion.,
1a ciencia y la cultura.

El ticmpo de retencién serd de veinte (20) afios el minimo exigido en la Resolucién]
1995 de 1999 del Ministerio de Salud. Este lapso asegura [a disponibilidad de la|

informacion para el paciente, sus [amiliares o responsables, para estudios ¢|
o

investi , como soporte de las investigaciones y procesos

jurisdiccionales ya mencionados.
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Hoja 1-A1-DDHB-2

BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-8Y
Anexo No.1

BANCO DE LA REPUBLICA - .
, Fecha: J | MAY 2018
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANQO Y BIENESTAR - DDHB
TIEMPOS DE 4
*TIPO DE - *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de{ Archivo
CIE|T L. P EL | CP E
Gestién Central
11, Gestién humana AD2012100-11-0332 |[NOVEDADES DE PLANTA DE PERSONAL . . ., . .
M d dades de planta (Incluido anexos) Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los
cmorando nove p. oxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Aprobaciones total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacién,
- Reporte consolidado novedades de personal X 2 18 X X X la ciencia y la cultura.
Esta serie documental ticne asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
estan almacenados en un buzén corporativo.
11. Gestién humana AD2012100-11-0341 |PERFILES DE CARGOS
- Matriz perfil de cargo Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el
- Acta de vacante Régimen de Conservacion de Documentos en el item IV literal d) " Documentos
que sirvan como evidencia de la evolucién y transformaciones internas del Banco".
Estos documentos sirven para la investigacion, la historia y la cultura.
X 1 99 X X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se transfieren|
los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno def
conservacion, posterionmente se transfieren al Archivo Historico.
11. Gestién humana AD2012100-11-0354 [PLANES DE FORMACION Y DESARROLLO
.. ., Cuando termine el tiempo de retencion en of Archivo de Gestién s transfieren los
- SOllc}md de formacmn y desa{TOHO (BR-3126-0) expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Matriz necesidades de formacién y desarrollo total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Cronograma de actividades de formacién y desarrollo X 1 9 X X 1a cicncia y la cultura,
- Presentacion plan de formacion y desarrollo . . . . .
R + Licitud Esta scrie documental ticne asociados mensajes de correo electronico, los cuales
- Respuesta solicitu estan almacenados en un buzén corporativo.
11. Gestién humana AD2012100-11-0376 |PROCESOS DE CONTRATACION DE APRENDICES Y
ESTUDIANTES
- Solicitud de cubrimiento de vacante
- Reporte de candidatos para estudiantes en practica Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn, se debe eliminar el
. . .. total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacién,
Novedadﬁ:s estudiantes en préctica < R o X < < la ciencia y la cultura,
- Aprobacion amual de cupos
- Prueba de conocimientos Esta serie d [ tienc iad de correo electrénico, los cuales
. estan almacenados en un buzén corporativo.
- Prueba psicotécnica
- Evaluacion finalizacion de practica
- Encuesta practicas empresariales
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Hoja 1-A1-DDHB-3 BR-3-026-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL | CRI-DGD.ao
. ] é &nexo Mo, 4
ENTIDAD PRQDUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA g
DEPENDENCIA PRODUCTORA: . DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO Y BIENESTAR - DDHB
. TIEMPOS DE - -
. TSII;)I?IED £ RETENCION *SOPORTE DIS;&SAIEION
MACROPROCESO ]f}? ;)égg: SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archive
ClE)T Gestién Central P BL | CP E §
11. Gestion humana AD2012100-11-0377 |PROCESOS DE CONTRATACION DE EMPLEADOS
BANCO

- Aprobacion de contratacion por parte del area

- Datos personales (BR-3-929-0)

- Autorizacién tratamiento de datos personales
(BR-3-922-0)

- Proteccion de datos personales - Habeas Data - Proceso de
induccién (BR-3-921-0)

- Prueba de conocimientos

- Prueba psicotécnica Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, s debe climinar ¢l
.. A . total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la invesligacion,

- Visita domiciliaria de ingreso (BR-3-112-0) a ciencia y la cultura, E . P €

- Informe de evaluacién formato auxiliares (BR-3-944-5) be 3 0 X b'e X ’

- Informe de evaluacion formato profesionales (BR-3-944-6)
- Informe de evaluacién formato directivo (BR-3-944-7)
- Hoja de vida
- Concepto médico
- Informe de estudio medio de seguridad
- Informe de estudio de seguridad
- Autorizacién de ingresos
- Relacion de ingresos de personal
- Solicitud de papeleta y contrato
- Autorizacion y declaracién de privacidad y proteccion de
datos personales
- Notificacion presentacion
11. Gestion humana AD2012100-11-0369 |PROCESOS DE EVALUACION DE SELECCION
INTERNA
- Convocatoria
- Concurso
- Inscripcion a la convocatoria o concurso
- Invitacion a participar en la convocatoria o concurso
- Prueba de conocimientos

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

Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se debe climinar el
tolal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,

- Prueba psicotécnica la ciencia v la cultura,

- Hoja de vida procesos de evaluacion interna X 3 0 X X X

(BR-3-944-0) Esta scric documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
- Certificado de estudio cstén almacenados en un buzon corporativo.

- Concepto de salud ocupacional

- Registro de participacion en procesos de seleccién interna
(BR-3-944-2)

- Guia de calificacion (BR-3-944-4)

- Informe de resultados de evaluacion (BR-3-944-8)

- Notificacién de publicacién resultados
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Hoja 1-A1-DDHB-4

BR-3-926-0

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANGQ Y BIENESTAR - DDHB

CRI-DGD-89
Anexo No. 1

MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TTPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION
(En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

Cl|E

Archivo
Central

Archivo de
Gestién

cp

E

PROCEDIMIENTO

11. Gestion humana

AD2012100-11-0381

PROCESOS DE EVALUACION DE SELECCION

EXTERNA
- Acta de vacantes
- Perfil especifico de cargo (BR-3-944-1)
- Datos personales (BR-3-929-0)
- Autorizacion tratamiento de datos personales
(BR-3-922-0)
- Prueba de conocimientos
- Prueba psicotécnica
- Informe de evaluacion formato auxiliares (BR-3-944-5)
- Informe de evaluacion formato profesionales (BR-3-544-6)
- Informe de evaluacién formato directivo (BR-3-944-7)
- Visita domiciliaria de ingreso (BR-3-112-0)
- Verificacién de referencias laborales (BR-3-068-0)
- Informe de estudio medio de seguridad
- Informe de estudio referenciacion de antecedentes
financieros de sepguridad
- Hoja de vida
- Presentacion de candidatos finalistas
- Respuesta proceso de seleccion

Cuando termine ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se debe eliminar el
(otal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
la ciencia y la cultura.

1 tiene asociado:

Esta serie dc de correo electronico, los cuales

estan almacenados en un buzén corporativo.

11. Gestion humana

AD2012100-11-0397

PROGRAMA DE FORMACION DE POSGRADO PARA
PARTICULARES
- Listado de documentos - Programa de capacitacién para
estudios de posgrados - Particulares Jovenes Talentos (BR-3-
901-0)
- Listado de documentos - Programa de capacitacion para
estudios de posgrados- Particulares Posgrado en Derecho
Econdémico y Doctorado en Economia (BR-3-901-19)

- Formulario de solicitud en el programa

- Resumen hoja de vida

- Acta o diploma de grado del titulo obtenido (Fotocovia)
- Certificado de calificaciones pregrado

- Carta de admisién

- Certificado conocimiento de idioma

- Carta de presentacion y/o referencia

- Premios o distinciones

- Notificacion de seleccion al beneficiario

- Carta de aceptacion del beneficiario

- Convenio individual programa de capacitacién estudios de
postgrado particulares exterior (BR-3-693-6)

- Aprobacién de gasto

- Autorizacion consulta y reporte central de riesgo

- Resultado consulta central de riesgo

- Pazy salvo

- Cédula de ciudadania (Fotocopia)

- Certificado de tradicién vy libertad

- Certificado médico beneficiario

Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los|
expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste ticmpo, se debe eliminar el
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
la ciencia y [a cultura.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
estin almacenados en un buzon corporativo.
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Hoja 1-A1-DDHB-5 BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRiI-DGD-88

, | Anens Mo. 1
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA ' w
b f4s
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO Y BIENESTAR - DDHB Fecha:
TIEMPOS DE A
* > *
TIPO DE RETENCION *SOPORTE DISPOSICION
CODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClENT Gestion Central r EL | CF | E 5

11. Gestion hwmana - Certificado odontolégico beneficiario

- Convenio particulares exterior Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn se translicren los

- Reglamento cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢l

R : total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,

Pgsaporte (FOtF)CODla) X 1 9 X X X la ciencia y Ja cultura.

- Visa (Fotocopia)

- Hoja de giros Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales]

- Constancia de terminacion cstan almacenados en un buzén corporativo.

- Acta o diploma de grado del titulo obtenido (Fotocopia)
11. Gestién humana AD2012100-11-0408 [PROGRAMAS DE FORMACION POSGRADO PARA

COLABORADORES BANCO

- Listado de documentos - Programa de capacitacién para
estudios de posgrados- Exterior para colaboradores del
Banco (BR-3-901-2)

- Listado de documentos - Programa de capacitacion para
estudios de posgrados- Pais para colaboradores del Banco
(BR-3-901-3)

- Solicitud de servicios de alimentacion (BR-3-845-0)

- Acta o diploma de grado del titulo obtenido (Fotocopia)
- Autorizacion consulta y reporte central de riesgo

- Carta de aceptacion

- Carta de admision

- Cédula de ciudadania (Fotocopia)

- Certificado de tradicion y libertad

- Certificado médico beneficiario Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se (ransficren los
- Certificado odontoldgico beneficiario cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Pasaporte (Fotocopia) total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,]
- Visa (Fotocopia) X 1 9 X X X la ciencia y la cultura.

- Memorando inicio de comisién

- Carta de instrucciones de postgrado en el pais
(BR-3-392-0)

- Carta de instrucciones de postgrado en el exterior (BR-3-
692-1)

- Convenio Individual para estudios de postgrado en el
exterior Empleados del Banco (BR-3-693-1)

- Convenio Individual para estudios de postgrado en el pais
Colaboradores del Banco (BR-3-693-2)

- Convenio individual estudios de inglés en el exterior.
Empleados del Banco (BR-3-693-3)

- Convenio Empleados Exterior Virtual (BR-3-693-4)

- Pagaré estudio en el pais (BR-3-695-0)

- Pagaré estudio en el exterior (BR-3-695-1)

- Solicitud de Inscripcién Programa de Inglés (BR-3-812-0)
- Formato Evaluacion de beneficiarios de posgrados (BR-3-
684-0)

- Convenio individual programa de secondment acuerdos de
cooperacién empleados (BR-3-695-3)

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo clectronico, los cuales
cstdn almacenados en un buzén corporativo.
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Hoja 1-A1-DDHB-6 BR-3-926-0

e ; TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CRI.DGD.BO

e Anexo Mo. 1

31 MAY 2018

ENTIDAD PRODUCTORA: _*BANCO DE LA REPUBLICA

. ’ Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: o "DEPARTAMENTO DE DESARROLILO HUMANO Y BIENESTAR - DDHB

TIEMPOS DE -
*! &

TIPO DE RETENCION “SOPORTE DISPOSICION
CODIGO SERIE (En aiios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

Archivo de| Archivo

ClE|T Gestion Central r EL } CP | E §

11. Gestién humana - Convenio individual programa de capacitacién estudios de
postgrado empleados en el pais virtual (BR-3-693-5)

- Notificacién de seleccion al beneficiario . .
Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
- Reglamento . X N L
. cxpedientos al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Resultado consulta central de riesgo total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para Ia investigacion,|
- Formulario evaluacién de candidatos X 1 9 X X X la ciencia y la cultura.

- Hoja de giros »

Esta serie d ] tiene de correo electronico, los cuales

- Aprobacion de gasto estan almacenados en un buzén corporativo.
- Memorando finalizacién de comisidn

- Constancia de terminacién

- Pazy salvo

12. Gestion de bienes y AD2012100-12-0140 JCONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS

servicios Precontractual

- Solicitud de la contrataciéon u otrosi (Incluido anexos)
- Inforime de esquema de contratacion para la instancia
ordenadora de gasto

- Consulta a listas de control

- Invitacion a presentar oferta

- Acta reunion con posibles oferentes

- Pregunta de posibles oferentes

- Respuesta o aclaraciones

- Control recepcidn de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826-0) Cuando termine el £ de retencion on ¢l Archivo de Gestid cransfieren 1
uando ¢ ¢l tiempo de refencion en el Archivo de Gestidn se transfieren los|

- ACt? fie apertura de 9feﬂas (BR_3_132_0) cxpedientes al ArchivopCenwa[. Cumplido ¢l tiempo de retencién en el Archivo

- Solicitud de evaluacion técnica Central se debe realizar una secleccién de muestra con criterios cualitativos|

- Respuesta sobre la evaluacién técnica escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites|

- Lista de chiequeo aspectos legales y comerciales de las que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.

ofertas (BR-3-791-0)

- Consultas tributarias (BR-3-730-0)

- Informe de aprobacién para la instancia ordenadora del X 1 19 X X

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
X respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
posteriormente se transfieren al Archivo Historico y los expedientes no;
gasto seleccionados se eliminan.

- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y econdmica)
Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacién, varfan de]

- Notificacién aprobacion de la contratacion a el (los) oferente acuerdo a la modalidad y procesos de contratacién que se adelanic.

(s) seleccionado (s)
- Notificacion dirigida a los oferentes no seleccionados
Contractual
- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato
- Formato Neoén (BR-3-745-0)
- Contrato
- Péliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos)
Ejecucion
- Formato asignacién de control de ejecucion de la
contratacion (BR-3-737-0)
- Acta de inicio
- Acta de reunion

Esta serie dc | tiene asociados jes de correo electronico, los cuales
cstan almacenados en un buzén corporativo.
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Hoja 1-A1-DDHB-7 BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO Y BIENESTAR - DDHB

TIEMPOS DE ,
*TIPO DE . *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
SERIE (En afios) FINAL
Arxchivode| Archive
Gestion Central

MACROPROCESO CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

r
DE SERIE PROCEDIMIENTO

12. Gestion de bienes y - Acuerdo nivel de servicio

servicios - Condiciones de uso para los contratistas acerca del

tratamiento de la informacién del Banco y los recursos

tecnoldgicos

- Autorizacion de analisis de informacién corporativa

- Informe de gestion

- Confirmacién de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0)

- Lista de verificacién de entrega y transporte de residuos (BR-

3-933-9)

- Lista de chequeo

: FaCt.u‘ra (IDACI(AlldO anexos) A Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los|

- Registro diario de control de salida de personal expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en ¢l Archivo

- Orden de trabajo ejecutado de mantenimiento Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos|

- Solicitud de alimentos al personal de la central de efectivo escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites

que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.

- Control de servicio de transporte empleados de la central de . . .
focti La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original v se debe garantizar el

e ect}vg . X 1 19 respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de conservacion,

- Solicitud empleados en misién posteriormente se transfieren al Archivo Histérico v los cxpedientes no

- Aprobacién empleados en mision consultoria seleccionados se eliminan.

- Autorizacion servicio temporal

- Solicitud servicio a la temporal

- Confirmacién de ingreso por parte de la empresa temporal

Los lipos documentales que conforman los expedicntes de contratacion. varian de
acuerdo a la modalidad y procesos de contratacién que se adelante.

- Autorizacion contratacion servicio temporal Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo eleclronico, los cuales
Terminacion o Liquidacion estan almacenados en un buzén corporativo.

- Solicitud elaboracion acta de suspension, terminacién o

liquidacion del contrato

- Terminacién del contrato

- Acta de liquidacion del contrato

- Acta de terminacién anticipada o suspension del

contrato

- Acta de enftrega 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
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BR-3-926-0

EF e
gy

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89
Arvexeo No. 1

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA 4 .% ﬁ&v Z§§§
. § M o
&
Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:" DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO Y BIENESTAR - DDHB
TIEMPOS DE . 4
*TIPO DE - ) *DISPOSICION
SERTE. RETENCION *SOPORTE FINAL
CODIGO (En aiios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CIE|T . P EL | CP | E
Gestién Central
16. Gestién de la planeacién jAD2012100-16-0191 |ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
v ejecucion financiera - Organigrama
_ Descripci6n de funciones por dependencias Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que sc contempla en el
P P P [Régimen de Conservacion de Documentos como “Documentos que sirvan comoj
- Reporte planta de personal evidencia de la evolucion y transformaciones internas del Banco.”. Estos)
documentos sirven para la investigacién, la historia y la cultura.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en ¢l Archivo de Gestion, se transficren)
X 1 5 X X los expedientes al Archivo Central.
El total de la seric documental se transfiere en el soporte original y se debe]
garantizar ol respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno def
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
cstdn almacenados en un buzédn corporativo.
11, Gestién humana AD2012100-11-0202 JESTUDIOS TECNICOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN Cuando termine ol tiempo de retencién e ol Archivo do Gestién sc transfioren los
EL TRABAJO cxpediontes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Estudio total de los doctmmentos ya que carecen de valores sccundarios para [a investigacion,
- Matriz de riesgo X 2 98 X X X la cicncia y la cultura,
- Informe Técnico Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
cstdn almacenados en un buzén corporativo.
16. Gestién de la planeacién {AD2012100-16-0250 |INFORMES DE GESTION ADMINISTRATIVA
v ejecucion financiera - Informe de gestion 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
R total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacién,
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 Ios Departamentos.
11. Gestién humana AD2012100-11-0300 |INSTRUMENTOS DE CONTROL PARA LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se debe eliminar el
_ Constancia entrega de elementos de seguridad X 3 0 X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
2 3 la ciencia y 1a cultura.
30. Gobierno corporativo AD2012100-30-0319 |LINEAMIENTOS CORPORATIVOS
- Politica de gestidn corporativa . B
- Régimen Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en ol
Real Régimen de Conservacién de Documentos como "Documentos de politica,)
- Reglamento regl iones y normas que cxpida el Banco tanto internas como externas”,
Estos documentos sirven para la investigacion, Ia historia y Ia cultura.
X 1 5 X X X (Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn, se transfieren|
los expedicntes al Archivo Central.
El total de la seric documental se transfiere en el soporte original y sc debel
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alteno del
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO Y BIENESTAR - DDHB

e A

o

TIEMPOS DE .
*TIPO DE p *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
CcODIGO SERIE En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T .. P EL |CP | E
Gestion Central
11. Gestion humana AD2012100-11-0331 [NOVEDADES DE NOMINA Cuando termine ¢f tiempo de retencién on ¢l Archivo de Gestion se transfieren los
- Reporte de novedades de némina (Inchuido anexos) expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
) total de los documentos ya que carecen de valores sccundarios para la investigacion,
- Inscnpcmnes aruta L
L , X 1 9 X X X Ta ciencia y [a cultura.
- Afiliaciones Choquenza
- Autorizacion tiquetera Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
- Planilla entrega de incentivos estin almacenados en un buzén corporativo.
11. Gestion humana AD2012100-11-0394 |PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transficren los|
- Cronograma de actividades cxpedicntes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Solicitud de aprobacion de recursos total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion.|
- Registro de control de actividades X 1 2 X X X Ta ciencia y la cultura.
- Planilla de inscripcién . e d . ind e ecteomico. 1 .
- Listado de asistencia st'a serie documental tlen? ’asocla oS {nensa_]es e correo electronico, los cnales
E ta d tisfaccis cstan almacenados en un buzodn corporativo.
- bncuesta a€ satistaccion
11. Gestion humana AD2012100-11-0410 |PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO Cuando termine ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se trans{ieren los
- Cronograma de actividades expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tie‘mpo_ se de‘be elixrninzfrv el
. . total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Matriz de'ne§gos X 2 98 X X X la ciencia y la cultura.
- Informe técnico
- Informe de inspeccién Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo electrénico. los cuales
- Inventario de casos estdn almacenados en un buzén corporativo.
- Reporte accidente de trabajo
* Tipo de Serie
C: Comiin %
L: Especifica i
T: Transversal
*Soporte Firma del Director Responsgble=—
P: Papel Nombre y Apellid, largari ero Hidalge
EL: Electrénico i L
* Disposicién Final I/ Y L Ay . - ,/ Y, At £ p
CP: Conservacién Permancnte Firma del Dirgttor del Departamento deGestro-Documental Seaga gl Profesional Espry do - Archivista
E: Eliminacién Nombre y 1lido: Héctor Manuel Alvarado Ballén Nomlyre y Apeliido: iﬁﬂ a Castillo Mufioz
S: Seleccion de Muestra ¢
Actualizado por: %iJ Versién: 2 Fecha de aprobacién:

NOTA 1: Las series documentales transxfrsales 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 (Ej- Departamento de Contaduria para la serie
comprobantes contables) - Dicha aprobacién contempla: denominacion, tiempo de retencion y disposicién 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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