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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCQ DE LA REPUBLICA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE RIESGOS ¥ PROCESOS - DGRP

TIEMPOS DE .
* *
TIPO DE RETENCION “SOPORTE DISPOSICION

SERIE (En afios) FINAL

MACROPROCESO [():l?;)éﬁ% SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

Archivo de{ Archivo
Gestién Central

20. Gestion de riesgos y AD1802100-20-0038 ACTAS DEL COMITE DE CRISIS

Procesos - Citacion Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se conlempla en el
- Acta de Comité (Incluido anexos) Régimen de Conservaciéon de Documentos como "Los comités decisorios
asesores de politica o administracién. asi como los documentos que ha éslas se
incorporen y que havan servido de sustento de las decisiones adoptadas". Estos
documentos sirven para la investigacion, la historia y ta cultura.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivoe de Gestidn. se
transfieren los expedientes al Archivo Central.

El total de la serie documental se transfiere en el soporte original v se debe
garantizar el respaldo de eslos documentos en un medio lécnico alterno de
conservacion, posteriormente se transtieren al Archivo Histérico

20. Gestion de riesgos y AD1802100-20-0469  [INFORMES DE RIESGO OPERATIVO
procesos - Informe de riesgo no financiero

- Informe de presién por obligaciones
Se define que esta serie es de conservacion permanente va que se contempla en el

Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo
que en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor
historico, cultural y' son patrimonio documental \inico para la Nacion. por ser
testimonio de 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 el Archive de Gestion. se
transfieren los expedientes al Archivo Central

El total de la serie documental se transfiere en el soporte original v se debe
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
conservacion. posteriormenle se transfieren al Archivo Histérico

20. Gestion de riesgos y AD1802100-20-0470 INSTRUMENTOS DE ANALISIS DE RIESGO

procesos - Analisis preventivo de los riesgos operativos
Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Geslion se fransfieren

los expedientes al Archive Central v una vez cumplido éste tiempo. se debe
eliminar el total de los documentos va que carecen de valores secundarios para la
investigacion, la ciencia v la cultura.
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TIEMPOS DE .
*TIPO DE < *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
SERIE - FINAL
; (En aiios)
- CODIGO .
MACROPROCESO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DE SERIE
Archivo de| Archivo
CIE|T L. P EL [ CP| E
Gestién Central
20. Gestion de riesgos y AD1802100-20-0343 PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL
procesos CIUDADANO Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en el
- Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano Régimen d§ Congervacion de Do(.:umentos como “c.locumenlos de politica,
M 1 del denunciante reglamentaciones y normas que expida el Banco tanlo internas como externas".
anua unes Estos documentos sirven para la investigacion, la historia y la cultura.
X 1 5 X X X Una vez cumplido el tiempo de relencién 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 debel
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alteno del
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
12. Gestion de bienes y AD1802100-12-0140 CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
servicios Precontractual
~ Solicitud de la contratacion u otrosi (Incluido anexos)
- Informe de esquema de contratacion para la instancia
ordenadora de gasto
- Consulta a listas de control
- Invitacidn a presentar oferta
- Acta reunién con posibles oferentes
- Pregunta de posibles oferentes . . . . .
- Respuesta o aclaraciones Cuando 1§mme el 11empf> de relencién en elA An:hu'(I) de Gestion se t.r'fmsﬁeren
- Control recepeién de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826- los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el
0 P Archivo Cenfral se debe realizar una seleccion de muestra con criterios
0) cualitativos escogiendo con el Departamenio responsable los expedientes de
- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0) aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Solicitud de evaluacion técnica
- Respuesta sobre la evaluacion técnica La muestra seleccionada se transfiere en el s@oz"te f)riginal y se debe ga.mnluar
- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las X ] 19 X X el resgfaldo de estos docu‘mentos en un medio Fec’mAco alterno de consen'amon,
ofertas (BR-3-791-0) posterionmente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
o7 seleccionados se eliminan.
- Consultas tributarias (BR-3-730-0)
- Informe de aprobacion para la instancia ordenadora Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion, varian
del gasto de acuerdo a la modalidad y procesos de contratacién que se adelante.
-~ Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y ) .
econdmica) Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
. M ., ., estan almacenados buzo tivo.
- Notificacién aprobacion de la contratacion a el (los) stan imacenados en un buson corporativo
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacion dirigida a los oferentes no seleccionados
Contractual
- Solicitud elaboracién o revisién mimuta coutrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Poliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos)
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. e | Fecha:
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA | Fecha
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTQO DE GESTION DE RIESGOS Y PROCESOS - DGRP
TIEMPOS DE .
*TIPO DE P *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
SERIE h FINAL
; (En afios)
CODIGO - ;
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CIEIT . P EL | CP E S
Gestién Central
12. Gestién de bienes y Ljecucion
servicios - Formato asignacion de control de ejecucion 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 informacion del Banco y los recursos
tecnologicos
- Autorizacidn de analisis de informacion corporativa
- Informe de gestién Cuando termine el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren
- Confirmacién de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0) los e.xpediemes al Archivo Cel‘ural, Cumplido"el liempo de retencion en el
- Lista de verificacion de entrega y transporte de residuos Arcl?l\'o Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios
(BR-3-933-9) cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de
A aquellos tramites que han tenido mayor impacto € importancia para el Banco
- Lista de chequeo
- Factura (Incluido anexos) La muestra seleccionada se transtiere en el soporie onginal v se debe garantizar
- Registro diario de control de salida de personal X 1 19 e X e el respaldo de eslos documentos en un medio écnico altermo de conservacion.
- Orden de trabajo ejecutado de mantenimiento ’ posteriormente se transfieren al Archive Historico v los expedientes no
- Solicitud de alimentos al personal de la central de efectivo scleccionados se eliminan.
L Los tipos documentiales que conforman los expedientes de contralacién. varian
- Control de servicio de transporte empleados de la central de acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante.
de efectivo
Terminacion o Liquidacion Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico. los cuales
- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacién o estan almacenados en un buzon corporativo
liquidacién del contrato
- Terminacién del contrato
- Acta de liquidacién del contrato
- Acta de terminacion anticipada o suspension del
contrato
- Acta de entrega vy recibo (BR-3-453-0})
- Informe de cierre - prueba de ejecucion de contratos (BR-34
927-0)
- Paz y salvo
- Informe de conceptos finales
16. Gestion de la planeacion y [AD1802100-16-0206 EVALUACIONES PRESUPUESTALES POR Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren|
ejecucion financiera DEPENDENCIAS los expedientes al Archivo Central v una vez cumplido éste liempo. se debe
- Presupuesto anual solicitado ?limin‘ar e.l 'totz;] dg los do(}umelnlos va que carecen de valores secundarios para la
- Bvaluacion presupuestal X 1 5 X X % investigacion, la ciencia y la cultura.
- Requerimiento d,e %mste presup.ueste%ll Esta informacién se recopila en el Departamento de Planeacion v Presupuesto \
- Informe de seguimiento de la ejecucion presupuestal contemplan la elaboracidn. seguimienlo v ejecucion presupuesial en los
Departamentos del Banco,
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TIEMPOS DE

*TIPO DE - *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
SERIE - FINAL
3 (En afios)
CODIGO ,
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archive de| Axchivo
CIE|T L. P EL |CP | E
Gestién Central
20. Gestion de riesgos y AD1802100-20-0302 INSTRUMENTOS DE GESTION BASADA EN
Procesos PROCESOS
- Carta circular {Copia)
- Manual de procesos y procedimientos
- Manual de usuario Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren
- Diagrama de procesos/subprocesos los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe
- Caracterizacion glimir{a: e% }otal d§ 10§ doc;umelmos ya que carecen de valores secundarios para la|
- Diagrama de etapas de proceso investigacion, la ciencia y la cultura.
- D1sp031mone§ generales . X 1 5 X X X Esta serie documental contempla los documentos que se generan como resultado|
- Acuerdo de nivel de servicio de la certificacién en calidad y de aquellos Departamentos que estén alineados|
- Procedimiento con la metodologia de gestion basa en procesos del DGRP.
- Instructivo
- Listado maestro de documentos Eslfl serie documental tiene arsociados m.ensa_ies de correo electronico, los cuales
- Forma electrénica estan almacenados en un buzén corporativo.
- Ficha técnica
- Normograma
- Indicador de gestién
- Guia
20. Gestion de riesgos y AD1802100-20-0320 MANUALES DE LOS SISTEMAS DE GESTION
Procesos - Manual del sistema de gestion Se deline que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el
. Registro de medicion del sistema de gestion Régimen de. Conservacion de Doc.umenlos como "Doculﬂentos de politica,
reglamentaciones y normas que expida el Banco tanto inlernas como externas"”.
Estos documentos sirven para la investigacion, la historia v la cultura.
X 1 5 X X X Una vex cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se
(ransfieren 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 técnico alterno de]
conservacion. posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
16. Gestion de la planeacion y |AD1802100-16-0350 PLANES DE ACTIVIDADES . . B X B
ejecucion financiera - Plan de actividades Cuando lgrmme el Uemp‘ov de retencion en el A:chno.de (_Tvestmf} se transfieren|
- Cronograma de actividades X | 9 X X X los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe
N g > eliminar el total de los documentos ya que carscen de valores secundarios para laj
- Inf(?rme de gestion investigacién, la ciencia ¥ la cultura.
- Indicadores
11. Gestion humana AD1802100-11-0351 PLANES DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION . . . . o
Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren
- Plan cnedi . v - ; ; ;
L los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el
- Cmnog‘-al'na de capam‘tamon Archivo Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios|
- Presentacion y contenidos cualitativos escogiendo con e Departamenio responsable los expedientes de]
- Lista de asistencia X 1 9 X X aquellos tramites que han tenido mayor impacto e imporlancia para el Banco.
- Evaluacion de la capacitacion
- Evaluacién de conocimientos La mueslra seleccionada se transfiere en el sf)porvte f)riginal y se debe garam%zar
el respaldo de estos documentos en un medio técnico alfemo de conservacion,|
posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CRI-DGD.-2S

ENTIDAD PRODUCTORA: © BANCO DE LA REPUBLICA Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE RIESGOS Y PROCESOS - DGRP
TIEMPOS DE .
*TIPO DE . . *DISPOSICION
SERIE RETENFION SOPORTE FINAL
A (En afios)
MACROPROCESQO I?}?;)};I({;I(;E SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

Axchivo de| Axchivo
Gestion Central

20. Gestion de riesgos y AD1802100-20-0355 PLANES DE GESTION DE CONTINUIDAD
procesos OPERATIVA
- Plan de gestion de continuidad Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion 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]
- Informe programacién de pruebas generales de continuidad | X 1 5 X X investigacién, la ciencia y la cultura,

- Cronograma de pruebas

- Informe de resultados de pruebas generales de continuidad Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico. los cuales

estan almacenados en un buzén corporativo,

20. Gestion de riesgos y AD1802100-20-0356 PLANES DE G_I?STION DE CRISIS Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se (ransfieren|
procesos - Plan de gestion de crisis los expedientes al Archivo Central v una vez cumplido éste liempo. se debe]
- Cronograma de pruebas climinar el total de los documentos va que carecen de valores secundarios para la

X 1 5 X X X investigacion, la ciencia v la cultura.

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

* Tipo de Serie
C: Comun

I: Especifica

ol L

. Wt 0%
Firma del Subgerente Responsable

Firma del Dirgttor Rcsp/o’hsable

T: Transversal
*Soporte

P: Papel

EL: Electronico

A7 FETA e

* Disposicién Final framri .

CP: Conservacion Permanente epartamrerto de Gestion Docunerntat Fﬁma det Profesi §T ESpéﬁaLﬁ’Z do - Archivista

E: Eliminacion  Manuel Alvarado Balién Nonipre y Apellido:xLui'/l\/Iz‘igﬁna Castillo Mufioz

S: Seleccion de Muestra !

Actualizado por: Versién: 1 Fecha de aprobacion:

NOTA 1: Las series documentales transversales y comunes seran aprobadas por los Departamentos que entre sus funciones principales tengan a su cargo la regulacién del tema que da origen a Ia serie respectiva (Fj. Departamento de Contaduria para la serie
comprobantes contables) . Dicha aprobacion contempla: denominacién, 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 conformacion de los expedientes.
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