
TRD 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

20. Gestión de riesgos y 

procesos 

20. Gestión de riesgos y 
procesos 

20. Gestión de riesgos y 
procesos 

CÓDIGO 
DE SERIE 

AD1802100-20-0038 

AD1802100-20-0469 

AD1802I00-20-0470 

Hoja l -DGRP-1 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DE RIESGOS Y PROCESOS - DGRP 

*TIPO DE 1 
TIEMPOS DE 

SERIE 
RETENCIÓN i *SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 

(En años) 
FINAL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

c ¡ E I T ¡Archivo ele Archivo 
Gestión Central 1 

p 1 EL I CP 1 E 1 s 

ACTAS DEL COMITÉ DE CRISIS 
- Citación 
- Acta de Comité (Incluido anexos) 

INFORMES DE RIESGO OPERATIVO 
- Infonne de riesgo no financiero 
- Infonne de presión por obligaciones 

INSTRUMENTOS DE ANÁLISIS DE RIESGO 
- Análisis preventivo de los riesgos operativos 

X 

X 

X 

X X X 

X X 

X X 
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BR-3-926-U 

PROCEDD-IIENTO 

Se define que esta sene es de conserrnción penmmente ya c¡ue se contempla en el 

Régimen de Cansen ación de Documentos como "Los corrntes clec1sonos '.I 

asesores de politica o admirnstración. así como los documentos que ha éslns se 

incorporen y que hayan sery1do de sustento de las decisiones adoptadas" r::stos 
documentos sirven para la m\·estigación. la historia::, la cultura 

Una Yez cumplido el tiempo de retención en el Arclm o de Gest1on. 

transfieren los expedientes al A.rclm o Central 

El total de la serie documental se transfiere en el sopone ongrnal :, se dehe 

garanti/.ar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de 

conserrnción. posteriormente se transfieren al Arclm o llistónco 

Se define que esta sene es de cansen ac1on permanente':- a que se contempla en el 

Régimen de Conseryac1ón de Documentos como "Los documentos ele archl\ o 

que en el proceso de rnlonición documental se identifique que tienen , alor 

histórico, cultural ) son patrimonio documental úrnco para la "Nac1ón. por ser 

testímomo de las funciones misionales o admirnstrati, as del Banco" Estos 

documentos siryen para la mvest1gaclón. la h1stona y la cultura 

Una \ ez cumplido el 1tempo de retención en el Arch11 o de Gesl1on. 

transfieren los expedientes al ArchiYo Centra! 

El total ele la sene documental se transfiere en el soporte ongmal ~ se debe 

garantizar el respaldo de estos documentos en un medio tecrnco alterno de 

consen ación. posteriormente se transfieren al Arclm o H1stónco 

Cuando termme el liempo de retención en el Archi, o de Gestión se transf'ic1·c11 

los expedientes al Arch1YO Central y una yez cumphdo este tiempo. se debe 

eliminar el total de los documentos ya que carecen de rnlores secunclanos parn la 
inyestigación. la ciencia y la cultura 

DGD- O<. - 20!11 



TRD 

J8:NTIDAD PRODUCTORA: 

JDEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 

20. Gestión de riesgos y 
procesos 

12. Gestión de bienes y 

servicios 

CÓDIGO 
DE SERIE 

AD1802100-20-0343 

ADI802100-12-0140 

Hoja 1-Al-DGRP-2 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPART AIVIENTO DE GESTIÓN DE RIESGOS Y PROCESOS - DGRP 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

PLAN ANTICORRUPCIÓN Y ATENCIÓN AL 
CIUDADANO 

- Plan anticorrupción y atención al ciudadano 
- Manual del demmciante 

CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS 
Precontractua/ 

- 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 apertma de ofertas (BR-3-132-0) 
- S01icih1d 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) 
- Infonne 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 

Contractual 

- Solicih1d elaboración o revisión minuta contrato 
- Formato Neón (BR-3-745-0) 
- Contrato 
- Póliza de garantía 
- Otrosí (Incluido anexos) 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

c E 
T I Archivo de 

Gestión 

Archivo 
Central 

X 

X 19 
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*SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
FINAL 

p EL CP E s 

X X X 

X X X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Se define que esta serie es de conserrnción permanente ya que se contempla en el 
Régimen de Conservación de Documentos como 1'documentos de polílica. 
reglamentaciones y normas que expida el Banco tanto internas como externas". 

Estos documentos sin-en para la investigación, la historia y la cultura. 

Una yez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión. se 

transfieren los expedientes a1 Archi-rn 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 técnico alterno de 
conseryación, posteriormente se transfieren al Archiyo Histórico. 

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 
Archiyo Central se debe realizar una selección de muestra con criterios 
cualitatiYos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de 
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 
el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de consen1ación, 
posterionnente se transfieren al Archn·o Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan 

Los tipos documentales que confonnan los expedientes de contratación. varían 
de acuerdo a ta modalidad y procesos de contratación que se adelante 

Esta serie documental tiene asociados memrnjes de correo electrónico. los cuales 

están almacenados en un buzón corporativo. 

~~i 



TRD 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCL-\ PRODUCTORA: 

IVIACROPROCESO 

12. Gestión de bienes y 
servicios 

CÓDIGO 
DE SERIE 

16 Gestión de la planeación y IADJ802100-16-0206 
ejecución financiera 

Hoja 1-Al-DGRP-3 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DE RIESGOS Y PROCESOS - DGRP 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

E;ecución 
- F onnato asignación de control de ejecución de la 
contratación (BR-3-737-0) 
- Acta de inicio 
- Acta de reunión 
- Acuerdo nivel de servicio 
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del 
tratamiento de la infonnación del Banco y los recursos 
tecnológicos 
- Autorización de análisis de infonnación corporativa 
- lnfonne de gestión 
- Confínnación 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 trabaio eiecutado de manlen.itniento 
- Solicitud de alimentos al personal de la central de efectivo 

- Control de servicio de transporte empleados de la central 
de efectivo 

Terminaóón o Liquidaóón 
- 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 - pmeba de ejecución de contratos (BR-3 

927-0) 
- Paz y salvo 
- Informe de conceptos finales 

EVALUACIONESPRESUPUESTALESPOR 
DEPENDENCIAS 

- Presupuesto anual solicitado 
- Evaluación presupuesta! 
- Requerimiento de ajuste presupuesta! 
- Infonne de segu.itniento de la ejecución presupuesta! 

*TIPODE 
SERIE 

TIEIVIPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

CIE 
T I Archivo de 

Gestión 
Archivo 
Central 

X 19 

X 

3 de 5 

*SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
FINAL 

p EL CP E s 

X X X 

X X X 

BR-3-Sl2h-O 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el t1empo de retención en el Archn o de Gestión se trnnsC!eren 

los expedientes al ArcbiYo Centra!. Cumplido el L1empo de retenuon en el 

ArchiYo Central se debe realizar una selección de muestra con entenas 

cualitatrYos escogiendo con el Depa1iamento responsable los c"'.'.pcd1cntcs de 

aquellos trámites que han lerndo mayor nnpacto e tmportancia para el Banco 

La muestrn seleccionada se !rm1sfiere en el soporte ongma! ~ se debe garm1l1l'.ar 

el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de consen 8c1on 
posteriormente se transfieren al Arch1Yo Histonco :s, los cxpcd1cntc~ no 

seleccionados se elimman 

Los llpos documentales que conl'orman los expedientes de contra1ac1011. , anan 

de acuerdo a la modalidad y procesos de contratac1on que se adelante 

Esta serie documental tiene asocrndos rncnsa_¡es de correo electron1co. los cuales 

están almacenados en un buzón corporntn o 

Cuando termme el tlempo de retención en el ArchiYo de Gestión se lransCicren 

los expedientes al Archn o Central y una , e;. cumplido éste tiempo_ se dcb~ 
eliminar el total de los documentos ya que carecen de rnlores secundarios para la 

ÍnYestígación. la ciencia y la cultura 

Esta informac1ón se recopila en el Deparlarnento de Planeac1on::, Presupues1o:,, 

contemplan la elaboración. seguitrnento y e.1ecuc1ón presupuesta! en los 

Departamentos del Banco 

DGD-Ofi 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

l)EPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

20. Gestión de riesgos y 

procesos 

20. Gestión de riesgos y 
procesos 

CÓDIGO 
DE SERIE 

AD1802100-20-0302 

AD1802100-20-0320 

16. Gestión de la planeación y IADI802100-16-0350 
ejecución financiera 

11. Gestión humana AD1802100-1 l-0351 

Hoja 1-Al-DGRP-4 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DE RIESGOS Y PROCESOS - DGRP 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

INSTRUMENTOS DE GESTIÓN BASADA EN 
PROCESOS 

- Cm1a circular (Copia) 
Manual de procesos y procedimientos 

- Manual de usuario 
- Diab'Tarna de procesos/subprocesos 
- Caracterización 
- Diah,i-rarna de etapas de proceso 
- Disposiciones generales 
- Acuerdo de nivel de servicio 
- Procedimiento 
- Instructivo 
- Listado maestro de documentos 
- F arma elecn·ónica 
- Ficha técnica 
- Normograrna 
- Indicador de gestión 

-Guía 
MANUALES DE LOS SISTEMAS DE GESTIÓN 

- Manual del sistema de gestión 

- Registro de medición del sistema de gestión 

PLANES DE ACTIVIDADES 
- Plan de actividades 
- Crono¡.,~·ama de actividades 
- lnfom1e de gestión 

- Indicadores 

PLANES DE CAPACITACIÓN Y SENSIBILIZACIÓN 
- Plan 
- Cronograma de capacitación 
- Presentación y contenidos 
- Lista de asistencia 

- Evaluación de la capacitación 
- Evaluación de conocimientos 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

CIE 
T I Archivo de 

Gestión 

Archivo 
Central 

X 

X 

X 

X 9 
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*SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
FINAL 

p EL CP E s 

X X X 

X X X 

X X X 

X X X 

CRl·DGD·89 
Anexo No.1 

PROCEDIMIENTO 

BR-3-926-0 

Cuando tennine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 
los expedientes al Archiyo Central y una vez cumplido éste tiempo. se debe 
eliminar el total de los documentos ya que carecen de rnlores secundarios para la 
inYestígación, [a ciencia y la cultura 

Esta serie documental contempla los documentos que se generan como resultado 
de la certificación en calidad y de aquellos Departamentos que están alineados 
con la metodología de gestión basa en procesos del DGRP. 

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

Se define que esta serie es de conserrnción permanente ya que se contempla en el 
Régimen de Consen·ación de Documentos como "Documentos de política, 

reglamentaciones y normas que expida el Banco tanto internas como externas" 
Estos documentos siryen para la inrnstigación, la historia y la cultura. 

Una Yez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se 
transfieren los expedientes al Archiyo 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 técnico alterno de 
conseryació1L posteriom1ente se transfieren al Archiro Histórico. 

Cuando tennine el tiempo de retención en el Arch.iyo de Gestión se transfieren 
los expedientes al ArchiYo Central y una Yez cumplido éste tiempo. se debe 
eliminar el total de los documentos ya que carecen de miares secundarios para la! 
i11Yestigación. la ciencia y la cultura. 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 
los expedientes al ArchiYo Central Cumplido el tiempo de retención en el 
Archirn Central se debe realizar una selección de muestra con criterios 
cualitatíYos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de 
aquellos trámites que han tenido mayor impacto e 1mporLancia para el Banco 

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar 
el respaldo de estos documentos en lU1 medio técnico alterno de consen1ación, 
posteriormente se transfieren al Archi\'O Histórico y los expedientes no 

seleccionados se eliminan. 

~/f1 



TRD 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 

20. Gestión de riesgos y 
procesos 

20. Gestión de riesgos y 
procesos 

* Tipo de Seríe 

C: Común 

E: Específica 

T: TransYersa! 

*Soporte 

P: Papel 

EL: Electrónico 

* Disposición Final 

CP: ConserYación Permanente 

E: Elinunac1ón 

S: Selección de Muestra 

Actualizado por: 

CÓDIGO 

DE SERIE 

ADJ 802100-20-0355 

ADJ 802100-20-0356 

Hoja l-Al-DGRP-5 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DE RIESGOS Y PROCESOS - DGRP 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

PLANES DE GESTIÓN DE CONTINUIDAD 

OPERATIVA 
- Plan de gestión de continuidad 
- Cronograma de prnebas 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

CIE 
T I Archivo <le 

Gestión 
Archivo 
Central 

- Informe programación de prnebas generales de continuidad I X 

- Informe de resultados de prnebas generales de continuidad 

PLANES DE GESTIÓN DE CRISIS 
- Plan de gestión de crisis 
- Cronograma de pruebas 

X 

Versión: l 

*SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
FINAL 

1P EL CP E s 

X X 

X X X 

BR-3-9211-(l 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archirn de Ges11ón se tmnsfieren 

los expedientes al Archirn Central ) una \'ez cumplido éste tiempo_ se debe 
eliminar el total de los documentos ya que carecen de yalores secundarios para la 

in\'estigación. la ciencia y la cultura 

Esta serie documental tiene asociados mensa.1es de correo electrónico. los cuales 

están almacenados en un buzón corpora!IYO 

Cullildo termine el tiempo de retención en el Archirn de Gestión se lransfie1-en 

los expedientes al Archn o Central ;: una , el'. curnphdo éste tiempo_ se debe 

eliminar el lota! de los documentos ya que carecen de, alores secundanos parn la 

1m es1Ígación. la ciencia:· la cultura 

Esta sene documental tiene asocrndos mens8:1es de correo electrónico. los cuales 

están almacenados en un bul'.ón corporatirn 

Fecha de aprobación: 

OTA 1: Las series docmnental¡;s transversales y cmmmes serán aprobadas por los Departamentos que entre sus fimciones principales tengan a su cargo la regulación del tema que da origen a la serie respectiva (Ej. Departamento de Contaduda para la serie 
omprobantes 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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