Hoja 1-A1-DGPC-1 BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
B
(|
’ o
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE PORTAFOLIOS Y CARTERA - DGPC
TIEMPOS DE 5
*TIPO DE . *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
, SERIE IC10 FINAL
CODIGO (B afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClE|T ., P EL |CP| E S
Gestion Central
01. Actuar como agente fiscal y |AD1603100-01-0052 |ACTAS DEL COMITE DEL FONDO DE RESERVA PARA
prestar servicios al gobierno LA ESTABILIZACION DE LA CARTERA Se define que esta serie es de conservacidn permanente ya que s¢ contempla en el
HIPOTECARIA - FRECH Régimen de Conservacion de Documentos como "Las actas de la Junta directival
- Citacién del Conscjo de Administracién y de los comités decisorios v asesores de politica of
- Acta del comité (Inclui do anexos) de nfiministracién: asi como los Vd'ccumcnlos que ﬂ“éstas s¢ incorporan y que hayan
servido de sustento para las decisiones adoptadas ". Estos documentos sirven para|
la investigacion, la historia v la cultura,
X 1 5 X X X Una vez gumplido el t%empo de retencién en el Archivo do Geslién, sc transficren
los expedientes al Archivo Central.
El total de la scric documental se transfiere en el soporte original v se debel
garantizar el respaldo de cstos documentos en un medio técnico altemo de|
conscrvacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
Esta serie dc | tiene asociados jes de correo electronico, los cuales|
estdn almacenados en vn buzén corporativo.
16. Gestion de la planeaciony §AD1603100-16-0042 |ACTAS DEL COMITE DE INVERSIONES DE LOS
gjecucion financiera RECURSQS DEL PASIVO PENSIONAL Se define que esta serie es de conservacién permancnte ya que se contempla en el
- Citacién Régimen de Conservacién de Documentos como "Las actas de la Junta directiva
- Acta del comité (Incluido anexos) del Consejo de Administracién y de los comités decisorios y asesores de politica of
de administracion, asi como los documentos que a éstas se incorporan ¥ que hayan|
servido de sustento para las decisiones adoptadas . Estos documentos sirven paral
la investigacion, la historia y la cultura.
x 1 5 X X Una vez cumplido ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se transfieren
los expedientes al Archivo Central.
El total de Ja seric documental se transfierc cn cl soporte original ¥ se debe
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
Esla serie documental tiene asociados mensajes de correo clectronico, los cuales|
cstén almacenados en un buzodn corporativo.
04. Ser prestamista de Gltima  |AD1603100-04-0099 CARTERA RECIBIDA DE ENTIDADES INTERVENIDAS . . B . B R
instancia y contribuir a la - Pagaré Cuandf) termine el l.lcrnpo de retencién en el Athl\rf) de vGestxon se transﬁlicr‘cn los
i financi - Carta acuerdo de pago X 1 19 X e X cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo. se debe eliminar el
estabilidad financiera pag . ., . ‘ total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Comprobante de consignacion (Copia) 1a ciencia y la coltura.
- Soporte extracontable de causacién y recaudo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

R e s
E CREDG -39
] ! Anexo No.t
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCQO DE LA REPUBLICA :
] Fechas 37 MAY - I0H
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE PORTAFOLIOS Y CARTERA - DGPC o -
TIEMPOS DE . -
*TIPO DE - *DISPOSICION
SERIE RETEN_CION *SOPORTE FINAL
CODIGO (En aiios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archive
ClE|T Gestion Central P EL JCP L E
11. Gestion humana AD1603100-11-0460 CERTIFICACIONES DE CREDITOS Cuando termine el tiempo de refencion en ¢l Archivo de Gestién se transfieren los|
- Solictud de certificacion de créditos institucionales < 1 19 x X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢l
- Certificacion de créditos institucionales total do los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
la ciencia y la cultura.
11. Gestién humana AD1603100-11-0103 {CERTIFICACIONES DE INTERESES DE VIVIENDA - Cuando termine ¢l tiempo de refencion en ef Archivo de Gestion se transfieren los
RENTA < 1 19 < % expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, sc debe climipar cl
- Certificado anual para declaracion de renta total de los documentos ya que carecen de valores scoundarios para la investigacion,
la ciencia y la cultura,
01. Actuar como agente fiscal y jAD1603100-01-0158 |CONTRATOS MARCO DE PERMUTA FINANCIERA DE
prestar servicios al gobierno TASA DE INTERES DEL FONDO DE RESERVA PARA
LA ESTABILIZACION DE LA CARTERA
HIPOTECARIA (FRECH)
Precontractual
- Solicitud suscripcién del contrato marco
- Extracto acta Junta Directiva autorizacion
- Concepto de la asistencia tributaria
- Concepto Unidad de Contratos verificacion clausulas
transversales
- Carta Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en ¢l
- Memorando Régi de Conservacion de Documentos como “Los documentos de archivo quef
- Formato Neén (BR-3-745-0) c:nI el plroccso de L:;Zlf”‘f’ié; documtlelterxl se idcutiiﬁq;c que tienen valor(histé(ric(;),
. . . cultural son pal 0NIc document unico para la INaciol or ser testimonio de]
- Certificado del bdeftm de responsables fiscales Contraloria las fu.nciyoncs suisionales o administrativas gcl Banco." E]:tops documentos sirven]
General de la Republica. para la investigacion, 1a historia y la cultura,
- Certificado de antecedentes - Procuraduria General de la
Nacidn. X 1 5 X X X Una vez c‘ump]ido el t%empo de retencién en el Archivo de Gestion, se transfieren
- Certificado Camara de Comercio los expedientes al Archivo Central.
- Certificado Superintendencia Financiera A .
- Control de envio documento contractual (BR- 3- 450-0) El tot'le de la serie documental se transfiere en el soporFe o’rlg{na] y se debel
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno def
Contractual conservacién, posteriormente s transficren al Archivo Histérico.
- Contrato
- Otrosi (Incluido anexos) Esta seric documental tienc asociados mensajes de correo clectronico, los cuales
Ejecucidn estan almacenados en un buzdn corporativo.
- Formato asignacion de control de eiecucién de la
- Soportes extracontables
- Pago de coberturas
- Disponibilidad de cupos diarios
Liquidacion
- Solicitud a la Unidad de Contratos acta terminacién del
contrato
- Carta al establecimiento de crédito informando la
terminacion del contrato
- Acta de liquidacién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL . CRIDGDB9

exo Mo, 1

0

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE PORTAFOLIOS Y CARTERA - DGPC o

TIEMPOS DE

“TIPQ DE - . *DISPOSICION
] SERIE RETENCION SOPORTE FINAL

CODIGO (En afios)
MACROPROCESO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DE SERIE
Archivo de| Archive
Gestion Central

12. Gestion de bienes y AD1603100-12-0136 [CONTRATOS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
servicios DEL PASIVO PENSIONAL

Precontractual
- Justificacién de la contratacion
- Pre comprometido
- Estudio de mercado
- Solicitud de la contratacion
- Certificado de boletin de responsables fiscales - Contraloria
General de la Republica.
- Certificado de antecedentes - Procuradurfa General de la
Nacion.
- Autorizacién esquema de contratacion
- Registro y actualizacion de informacion de terceros (BR-3- Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion sc transfieren los
211-0) cxpedientes al Archive Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
- Consulta a listas de control Central sc debe realizar una scleccién de muestra con criterios cualitativos
- Invitacion a presentar oferta cscogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites

. . han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
. Acta de Teunién con p051bles Oferentes [que han tenido mayor 1umpacto ¢ importancia para ¢! 5anco.

- Pregunta de posibles oferentes La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el

- Respuesta o aclaraciones respaldo de estos documentos en un medio iécnico alteno de comservacion,
- Control recepcién de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826-0) X 1 19 ¥ < < poslcr.iormeme se qnnsﬁcrcn al Archivo Historico y los expedientes no
- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0) scleccionados se eliminan.

- Solicitud conceptos al area solicitante

- Respuesta conceptos del drea solicitante
- Consultas tributarias (BR-3-730-0)

Los diferentes tipos documentales varian de acuerdo a la modalidad de seleccion
que se adelantc y cl tipo de contrato que sc¢ suscriba. Todos los documentos
producidos en el contrato estarén a cargo del Area responsable de la conformacion|

- Cédula de Ciudadania (Fotocopia) del expediente,

- Evaluaci6n tributaria a contrataciones del Banco (BR- 3-492-

0) Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cnales
- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las ostin almacenados en un buzén corporativo,

ofertas (BR-3-791-0)
- Informe de aprobacion de la contratacion

- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y econdmica)

- Notificacién de la no aprobacion de la contratacion a el (los)
oferente (s) no seleccionado (s)
- Solicitud elaboracion o revision minuta contrato
- Formato Neén (BR-3-745-0)
Contractual
- Contrato
- Péliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos)
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PORTAFOLIOS Y CARTERA - DGPC

, CRI-DGD-89
Anexo Mot

Fecha: 11 MAY 0

TIEMPOS DE A
*TTPO DE - % *DISPOSICION
PORTE
SERIE RETEN'CION SOPO! FINAL
CcODIGO (En aios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo dej Archivo
CIE|T ., P EL Cp E
Gestion | Central
12. Gestion de bienes y Lijecucion
servicios - Formato asignacién de control de ejecucion de la
contratacion (BR-3-737-0)
- Acta de reunion ) Cuando termine el tiempo de retencién cn el Archivo de Gestion se transfieren los|
- Cuenta de cobro (Incluido anexos) lexpedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
- Factura (Incluido anexos) Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos|
- Soporte extracontable de los derechos y de las obligaciones esco}g;iendo .Zon el Demrtamcn@ responsablc los ixgcdicnlcs de aquelios tramites|
del Banco que han tenido mayor impacto ¢ imporiancia para cl Banco,
- Pl@illa de cqntro] y seguimiento interno La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
- Péliza (Incluido anexos) Ido de estos de en un medio téenico alterno de conservacion,
- Certificacion X 1 19 X X posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes nof
- Informe de gestion seleccionados se eliminan.
- E: ier
St?’d.os ﬁual.m oS -, Los diferentes tipos documentales varian de acuerdo a la modalidad de seleccion
- Solicitud de informacién ) :
que se adelante y el tipo de contrato que se suscriba. Todos los documenios
- Respuesta producidos en el contrato estardn a cargo del Area responsable de la conformacién|
Terminacion o Liquidacidn del expediente.
- Solicitud elaboracién acta de terminacién o liquidacion del
contrato Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
- Acta de liquidacién / terminacién anticipada o la suspensién ostén almacenados en un buzdn corporativo.
del contrato
- Pazy salvo
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0)
11. Gestién humana AD1603100-11-0162 CREDITOS INSTITUCIONALES
- Solicitud de préstamos de vivienda (BR-3-119-0)
- Solicitud de préstamo especial para inversion en vivienda
(BR-3-120-0)
- Sotieitud df" prestamo P or calamidad du'n?estlca (BR-3-12 1?0) Cuando termine ¢l ticmpo de retencion en el Archivo de Gestién se transficren los
- Formulario declaracién de asegurabilidad seguro de vida (BR expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
3-117-0) total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Confirmacion aseguradora ingreso a la poliza la ciencia y la cultura.
- Formulario bésico de solicitud de ingreso seguro de incendio Esta serie d al ti ad fes ectromico. I
deudores (BR-3-118-0) X 1 19 X X X sta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
T K " . estan almacenados en un buzén corporativo,
- Formulario declaracién de asegurabilidad seguro de vida
conyuge o compafiero permanente (BR-3-441-0) Los documentos como la escritura, hipoteca, pagaré y aquellos que se consideren|
- Certificado de libertad del inmueble a hipotecar como titulos valores se conservaran en un expediente en la boveda definida por el
- Avaliio comercial del inmueble a hipotecar Banco, una vez cancelado cl crédito se devolverdn los originales de estos
- Cuadro capacidad de pago docurmentos.
- Cuadro de garantfas y validacién control de inversién y del
informe consolidado de endeudamiento - ICE
- Certificado de tradicién y libertad del inmueble para la
inversion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89
Srmh ; ] Anexo Mo, 1
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE PORTAFOLIOS Y CARTERA - DGPC
TIEMPOS DE . .
*T[PQ DE - N *DISPOSICION
) SERIE RE};‘EE{_\fSI)ON SOPORTE FINAL
MACROPROCESO ];;I?;)ég& SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de] Archive
ClET Gestién Central P EL | CP | E 5
11. Gestién humana - Informe inicial de obra

- Presupuesto de obra

- Licencia vigente de construccion aprobada

- Certificacion o extracto o el que haga sus veces de la entidad
acreedora del saldo de la obligacion

- Promesa de compra venta

- Autorizacion de consulta y reporte a las centrales de
informacion (BR-3-116-0)

- Reporte de la consulta a las centrales de informacion

- Paz y Salvo Deudas reportadas

- Cédula de ciudadania (Fotocopia)

- Consulta a listas de control

- Carta de autorizacién de sustitucion de garantia

- Solicitud autorizacién préstamo de necesidad doméstica
- Carta de asignacion

- Informe estudio de titulos

- Carta abogado externo X
- Concepto definitivo abogado externo Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transficren los
expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe climinar el
total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacion,
la ciencia v la cultura,

- Carta firmada por el usuario solicitando el giro a nombre de él o de
un tercero

- Memorando para Gestién Humana auxilio gastos notariales

) . . X 1 19 X % X Esta scric documental tiene asociados Tnensajes de correo clectrénico, los cuales
- Cuadro informacién de 1a Unidad de Valor Real cstdn almacenados en un buzén corporativo.

- Compromiso destinacién de recursos- control de inversion
Los documentos como la escritura, hipoteca, pagaré v aquellos que sc consideren|
L como titulos valores se conservaran en un expediente en la béveda definida por el
- Carta de desembolso/Sustitucién Banco, una vez cancclado ¢! crédito se devolverdn los originales de estos
- Anexo al contrato por sustitucién de garantia (Copia) documentos.

- Informe final de obra

- Certificacion del abono o cancelacion de 1a obligacion
hipotecaria

- Certificado de libertad del inmueble hipotecado con la
anotacion de compraventa e hipoteca al Banco de la Reptblica

- Autorizacién para el cobro de cuotas mensuales y/o reintegro
(BR-3-935-0)

- Solicitud modificacion del sistema de amortizacion (BR-3-
285-0)

- Solicitud de cancelacion de hipoteca (BR-3-889-0)

- Cobro administrativo

- Cobro juridico (incluido anexos)

- Carta cesion

- Solicitud Certificacién Cuentas AFC (BR-3-751-0)

- Solicitud

- Respuesta
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ' CRI-DGD-89

Anexo Neo. 1

BANCO DE LA REPUBLICA s AR
%
o Fecha: J ! MAY 2013
DEPENDENCIA PRODUCTORA: - DEPARTAMENTO DE GESTION DE PORTAFOLIOS Y CARTERA - DGPC &
TIEMPOS DE A
*T1PO DE - % *DISPOSICION
PORTE
] SERIE RETEN~CION SO FINAL
cODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de} Archivo
ClET Gestion Central P EL JCP I E S
16. Gestién de la planeaciony  |AD1603100-16-0180 ESTADISTICAS DE GESTION DE PORTAFOLIOS Y
eiecucién financiera CARTERA Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién sc transfieren los|
) Estadistica d rtafoli X 1 19 X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, sc debe eliminar el
- Estadistica ef portato 95 y Carte'r? total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Reporte del sistema de informacién la ciencia y I cultura.
- Informe de gestion
11, Gestién humana AD1603100-11-0210 JEXTRACTOS DE CREDITOS INSTITUCIONALES Cuando termine el tiempo de refencion en ¢l Archivo de Gestién se transfieren los
- Extracto X 1 19 X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe climinar ell
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
Ia ciencia y la cultura.
04, Ser prestamista de tltima  {AD1603100-04-0465 |SOLICITUDES DE ACLARACIONES DE
instancia y contribuir a la INSTRUMENTACION DE APOYO TRANSITORIO DE Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el
estabilidad financiera LIQUIDEZ CON PAGARES Régimen de Conservacién de Documentos como "Los documentos de archivo que
- Consulta de instrumentacion del apoyo transitorio de liquidez en el proceso de valoracién documental se identifique que tienen valor histérico,
- Respuesta a establecimientos de crédit cultural y son patrimonio documental inico para la Naci6n, por ser testimonio de]
pu credito las funciones misionales o administrativas del Banco." Estos documentos sirven
para la investigacion, la historia y la cultura.
[Una vez cumplido el tiempo de retencién en et Archivo de Gestion, se transfieren|
X 1 5 X X X 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 medic técnico alterno def
conservacién, posteriormente s transfieren al Archivo Historico.
Esta serie documental tiene asociados mensajes de corrco electrénico, los cuales
estan almacenados en un buzén corporativo.
30. Gobiemno corporativo AD1603100-30-0068 JACUERDOS DE SERVICIO PARA EL MANEJO DE
DATOS P ERSONA}‘E S . ., Cuando termine ¢l tiempo de retencion en el Archive de Gestion se transfieren log
- Acuerdo de servicio para circulacién de datos personales X 1 19 X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢}
entre dependencias (BR-3-911-0) total de los documentos ya que carceen de valores secundarios para la investigacion,
- Registro de circulacién y consulta (BR-3-912-0) la ciencia y la cultura.
- Novedad de bases de datos personales
30. Gobiemno corporativo AD1603100-30-0084 AUTORIZACIONES DE TRATAMIENTO DE DATOS . . . . .
PERSONALES Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transficren los
e . X 1 49 X X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Autorizacion de tratamiento de datos personales total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
la ciencia y la cultura.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-8Y }
Anexo Mo, 4

BANCO DE LA REPUBLICA .
Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE PORTAFOLIOS Y CARTERA - BGPC
~TTPO DE E}gle;v(():sl (],)) | ssoporrr | PISPOSICION
3 SERIE A FINAL
COPIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE. SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archive
C|E|T . P EL Ccp E S
Gestidn Central
16, Gestién de la planeaciony  jAD1603100-16-0110 COMPROBANTES CONTABLES
ejecucion financiera - Comprobante contable Cuan;o termi]n;el]t.iempo de rletencién en el A;c;i"? de .Gesti(')n se 1rzms’f‘3er‘en los
- Soporte contable expedientes al Archivo Central y una vez cumplido estertle‘mpo‘ se depe el @m:fry el
-, total de los documentos va que carceen de valores sccundarios para la nvestigacion |
- Nota débito 1a ciencia y la cultura,
- Nota crédito X 1 19 X X X : )
La informacion sc consolida en los "Libros Contables". Cumplido el tiempo def
retencion. Se elimina el soporte después de los veinte (20) anos al cesar la
responsabilidad civil o fiscal. Régimen de Contabilidad Piblica
16. Gestién de la planeaciény  |AD1603100-16-0127 |CONCILIACIONES DE CUENTAS
ejecucién financiera - Acta de arqueo
- Conciliacion de cuentas
- Informe de analisis y verificacién de cuentas X 5 0 < < % Cualn;ioltcrrgine el tiempo de retencion Zn el /l\rchi\'o de;}evslién‘ selde.be elh‘mnrfr' el
- Controles de entrega de etiquetas con codigo de barra 2 p: ;:t;enzi:i 1:231;;(:;:0533 que carceen de valores secundarios para la investigacion,
v de precintos de seguridad : ’
- Certificacién de cumplimiento de actividades
(BR-3-323-0)
12. Gestion de bienes y AD1603100-12-0140 |CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
servicios Precontractual
- Solicitud de la contratacién u otrosi (Inchiido anexos)
- Informe de esquema de contratacion para la instancia . . = ) Ny
- Consulta a listas de control Cuandf) termine el tlf:mpo de retencidn en el Al‘f:hl\() de Gestlon. vsc transfieren }os
Tnvitacié £ cxpedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
- nv1taclon{ a presentar‘o erta Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos
- Acta reunién con posibles oferentes escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos irdmites|
- Pregunta de posibles oferentes que han tenido mayor impacto ¢ 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 S§pone ovriginal y se debe garantiz;r el
- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0) respah.:lo de estos documentos en un @edlo t.ecx?l?o alteno de conservacién,
.. s - iposteriormente sc transficren al Archivo Histérico y los cxpedientes no
- Solicitud de evaluacion técnica X 1 19 X X X eteceionados se eliminan
- Respuesta sobre la evaluacion técnica
- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las Los difercntes tipos documentales varian de acuerdo a Ta modalidad de seleccién
ofertas (BR-3-791-0) que se adelante v el tipo de contrato que se suscriba. Todos los documentos;
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) producidos en el contrato estardn a cargo del Area responsable de Ia conformacion)
i . . del expediente.
- Informe de aprobacién para la instancia ordenadora del
gasto . . . Esta serie dc 1 tiene iad de correo electrénico, los cuales
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y econdmica) estin almacenados en un buzén corporativo,
- Notificacién aprobacion de la contratacion a el (los) oferente
(s) seleccionado (s)
- Notificacion dirigida a los oferentes no seleccionados
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BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PORTAFOLIOS Y CARTERA - DGPC

CRI-DGB-89
Anexo No.1
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Fecha:

CODIGO

MACROPROCESO DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION

(En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

Ccr

PROCEDIMIENTO

12. Gestion de bienes y
servicios

Contractual
- Solicitud elaboracion o revision minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Poliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos)
Ljecucion
- Formato asignacion de control de ejecucion de la
contratacién (BR-3-737-0)
- Acta de inicio
- Acta de reunién
- Acuerdo nivel de servicio
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del
- Autorizacion de analisis de informacién corporativa
- Informe de gestidén
- Confirmacion de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0)
- Lista de verificacion de entrega y transporte de residuos (BR-
- 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
Terminacion o Liquidacion
- Solicitud elaboracidn acta de suspension, terminacion o
liguidacién del contrato
- Terminacion del contrato
- Acta de liquidacién del contrato
- Acta de terminacién anticipada o suspension del
- 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

Cuando termine el fiempo de retencién en ¢l Archivo de Gestion se transfieren los
expedientes al Archivo Central. 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 scleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
ldo de estos de s en un medio técnico alterno de conservacion,

posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se climinan.

Los diferentes tipos documentales varian de acuerdo a la modalidad de seleccion
que se adelante y el tipo de contrato que se suscriba. Todos los documentos
producidos en el contrato estarén a cargo del Area responsable de la conformacion
del expediente.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
cstan almacenados cn un buzén corporativo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL i
i CRI-DGD-2%
wE ] | Arnexo Ho.?
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA é )
, 2 Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE PORTAFOLIOS Y CARTERA - DGPC
TIEMPOS DE 2
“TIPO DE ; . *DISPOSICION
) SERIE RE;{:?;(;I)ON SOPORTE FINAL
MACROPROCESO I;? ;)ég& SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

Archivo de| Archive
Gestién Central

01. Actuar como agente fiscal y |JAD1603100-01-0156 |CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

prestar servicios al gobierno Precontractual

- Autorizacién Junta Directiva

- Solicitud de la contratacion u otrosi (Incluido anexos)

- Solicitud para la administracion fiduciaria del titulo valor
- Proyecto de negocio

- Solicitud de conceptos al area solicitante

- Respuesta conceptos del érea solicitante

- Extracto de acta

- Autorizacién o negacién de la contratacion Se define que esta serie ¢s de conservacién permanente ya que sc contempla en el
Régimen de Conscrvacion de Documentos como "Los documentos de archivo que
en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor historico,
cultural v son patrimonio documental tinico para la Nacidn, por ser testimonio de

- Prérroga o contrato realizado por el administrador
- Certificado de Boletin de Responsables Fiscales -

Contraloria General de la Reptblica las [unciones misionales o administrativas de! Banco". Estos documentos sirven|
- Certificado de Antecedentes - Procuraduria General de 1a para la investigacion, la historia y la cultura,

Nacién .

- Certificado Camara de Comercio Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Geslidn, se transfieren|

. . P . los expedientes al Archivo Central.
- Certificado Superintendencia Financiera

- Control de envio documento contractual (BR- 3- 450-0) El total de la serie documental se transfiere cn el soporte original y se debe

Contractual garantizar el respaldo de estos documentos en un medio téenico altero do

.. L. ., . conservacion, posteriormente se transficren al Archivo Historico.
- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0) Los Departamentos que conformen los cxpedientes de este tipo de contratos lo|
- Contrato haran con los tipos documentales que produzean o reciban cn desarrollo de cadal
. . contrato en particular,
- Otrosi (Incluido anexos)
Ljecucidon Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo clectronico, los cuales

- Formato asignacion de control de ejecucién de la estin almacenados en un buzon corporative.

contratacién (BR-3-737-0)

- Acuerdo nivel de servicio

- Cuenta de cobro (Incluido anexos)

- Estado financiero

- Informe de gestién

- Informe de rendicion de cuentas

- Soportes extracontables de los derechos y de las obligaciones
del Banco

- Informe Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89
vl s Anexo No., 1
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA VT MAY
o Fecha: J1 MAY 208
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE PORTAFOLIOS Y CARTERA - DGPC
TIEMPOS DE A
*TIPO DE 2 « *DISPOSICION
; SERIE RETEN~CION SOPORTE FINAL
CODIGO (En aiios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo dej Archive
clET Gestion Central r EL | CP | E
Terminacion o Liquidacion
- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacion o
liquidacion del contrato
- Terminacién del contrato
- Traslado de valores y fondos
- Informe de conceptos finales
- Acta de liquidacién del contrato
18, Gestién de comunicacién  §AD1603100-18-0342 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR
- Peticion Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién sc transficren los|
- Queja cxpedi al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
) Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos|
- Reclamo escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites|
- Felicitacion X 1 19 X X que han tenido mayor impacto ¢ importancia para ¢l Banco.
- sugerenda La muestra seleccionada se transfiere en ¢l soporte original y se debe garantizar el
- Denuncia respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
- Respuesta posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes nof
seleccionados se eliminan.

i’i

* Tipo de Serie
C: Comiin

E: Especifica
T: Transversal

Qosespr LGB ers PP

*Soporte
P: Papel

EL: Electronico

Firma del Syb} Iﬂ-ente Reﬁ)ﬁnsable
?‘: do Joaum ferpindo Bernal Ramirez

* Disposicién Final
CP: Conservacion Permanente
E: Eliminacion

S: Seleccion de Muestra

el Director del Departamento de Gestion Documental
bfe y Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén

e saoit Lo B

Firma del Director Responsable
Nombre y Apellido: Marfa del Pilar Luque Buitrago

Actualizado por:

Version: 2

Fecha aprobacién:

7y
IR

NOTA 1:Las series documentales transversales y comunes serén 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
comprobantes contables) . Dicha aprobacion contempla: denominacion, tiempo de retencién 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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