Hoja 1-A1-DSA-1

BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-29
dnexo Neo. 1

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA i
Fecha: J
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - DSA
TIEMPOS DE -
*TIPO DE RETENCION *SOPORTE, *DISPOSICION
CODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DE SERIE Archivo Archi
CIE|T]| de rhivod p gL lep |
. Central
Gestion
13. Gestion de activos e AD2016100-13-0050 ACTAS DEL COMITE DE SEGURIDAD VIAL
infraestructura - Citacidn Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla cn ¢l
- Orden del dia Régimen de Conservacion de Documentos como "Las actas de la Junta Directiva
- Acta del comité (Incluido anexos) del Con.sc.:jo chAdmhlislracién y de los comités decisorios ¥ asesores de politica o
de administracidn, asi como los documentos que a éstas se incorporan y que hayan
servido de sustento para las decisiones adoptadas ". ‘Estos documentos sirven para
la investigacion, la historia y la cultura,
X 1 5 X X X
Una vez cumplido ¢l tiempo de retencion en ¢l Archivo de Gestion. se transficren
los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe
parantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno def
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
13. Gestién de activos e AD2016100-13-0086 BAJA DE BIENES
infraestructura - Solicitud de baja de activos
- Relacion de los activos fijos
- Memorando de verificacién contable
- Concepto del area interrelacionadas
- Justificacién de baja de bienes
- Concepto de la Unidad de Gestién Ambiental Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los
- Solicitud de donacién y aceptacion de los activos fijos X 1 5 X X expedis al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se débe eliminar
- Certificado de personen'ajun'dica de entidad de derecho ?l 10l§l dc los (.iocumcntos va que carccen de valores sccundarios para la
111: investigacion, la ciencia y la cultura.
publico
- Cédula de cindadania (Fotocopia)
- Acta de posesion del representante legal (Fotocopia)
- Certificado de existencia y representacion legal
- Contrato
- Acta de entrega de bienes (BR 3-799-0)
- Informe de baja de activos
13. Gestion de activos e AD2016100-13-0217 HISTORIAL DE VEHICULOS
infraestructura - Licencia de conduccion (Fotocopia)
- Seguro obligatorio de accidentes de transito - SOAT
(Fotocopia)
- Revisidn técnico mecanica Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
- Factura (Incluido anexos) expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se d§be eliminar]
- Formulario Ijnico Nacional - FUN fal tot.al de los (.iccu‘mentos va que carecen de valores secundarios para la
- Declaracién de importacién X 1 9 X X investigacion, la ciencia v la cultura.
- Formato con imégenes con las improntas Se recomienda antes de la eliminacidén de los documentos verificar ante las
- Pago de impuestos a vehiculos (Fotocopia) instancias distritales que los tramites de los vehiculos no tengan ninguna novedad,
- Acta de entrega ¢ inventario individual del vehiculo de lo contario ampliar e] tiempo de retencion de los documentos.
- Reporte del siniestro o incidente
- Certificado de desmaterializacion
- Cancelacion de matricula
- Acta de baja
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L4 i
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CRI-DGD-89
s Anexo No.1
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA ERTT Z 1
. Fecha: ! A7 [l
DEPENDENCIA PRODUCTORA: - - + DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - DSA
TIEMPOS DE -
* . *PI.
TIPO DE RETENCION *SOPORTE SPOSICION
CODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES n aiios PROCEDIMIENTO
DE SERIE Archivo Archivo
C|E|T de P EL CP E S
L, Central
Gestion
13. Gestién de acti AD2016100-13-0308 ARI
i eirlm:m_e actives e [NVENT R 08 D'E P'UBLICACIONES Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, se debe eliminar|
niracstructura - Inventario publicaciones para la venta X 3 0 X X X el total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la|
investigacion, la ciencia y la cultura.
13. Gestidn de activos e AD2016100-13-0065 ACTIVOS FIJOS
infraestructura - Informe de movimiento de activos fijos - IMAF
(BR-3-593-0) (Incluido anexos)
- Novedades al inventario (BR-3-150-0)
- Confirmacién de recibo de bienes y/o servicios Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transfieren los|
(BR-3-474-0) (Incluido anexos) X 1 5 < X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, s¢ debe climinar|
- Reporte de bienes perdidos o dafiados (BR-5-689-0) ¢l total de los documenlos ya que carecen de valores secundarios para la)
. investigacion, la ciencia y I N
- Acta de entrega de bienes (BR-3-799-0) investigacion, la ciencia y la cultura,
- Informe de inventario de activos
- Solicitud de servicio para equipos audiovisuales
(BR-3-448-0)
- Planilla de registro de activos fijos (BR-3-276-0)
16. Gestién de la planeaciony  {AD2016100-16-0127 CONCILIACIONES DE CUENTAS
ejecucion financiera - Acta de arqueo
- Conciliacién de cuentas Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se debe eliminar|
- Informe de anglisis y verificacién de cuentas X 3 0 X X X cl total do los documentos ya que carecen de valores secundarios para lal
- Controles de entrega de etiquetas con codigo de barray de ivestigacion, la ciencia y Ia cultura,
- Certificacion de cumplimiento de actividades (BR-3-323-0)
12. Gesti6n de bienes y servicios jAD2016100-12-0140 CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
Precontractual
- Solicitud de la contratacién u otrosi (Incluido anexos)
- Informe de esquema de contratacién para la instancia
ordenadora de gasto
) EOI,ISUIF? a listas de 0011?’01 Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transfieren los|
B nVltacxor{ ? presenta_r' oferta expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo)
- Acta reunién con posibles oferentes Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos
- Pregunta de posibles oferentes escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites|
- Respuesta o aclaraciones que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
- Control recepcion de ofertas en sobre cerrado
P La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el;
(BR-3-826-0) respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
" ACt? fle apertura de Pfenas (BR—3'132'0) X 1 19 X X X posteriormente  se transfieren al Archivo Historico y los expedicntes no
- Solicitud de evaluacion técnica seleccionados se eliminan,
- Respuesta sobre la evaluacidn técnica
- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion, varian de
ofertas (BR-3-791-0) acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante.
- Consultas mbutanasr(BR-3-73f)-O) . Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
- Informe de aprobacion para la instancia ordenadora del estin almacenados en un buzon corporativo.
gasto
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y
econdmica)
- Notificacién aprobacion de la contratacion a el (los)
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacién dirigida a los oferentes no seleccionados
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

3
<

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - DSA

TIEMPOS DE -
* p *
TiPO DE RETENCION *SOPORTE DISPOSICION

. SERIE ) FINAL
MACROPROCESQ CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios)

DE SERIE PROCEDIMIENTO

Avrchivo Archi

ClEIT] de YmVel p | EL jcP| E | S
L, Central

Gestion

12. Gesti6n de bienes y servicios Contractual
- Solicitud elaboracion o revisidn minuta contrato
- Formato Neon (BR-3-745-0)
- Contrato
- Poliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos)
Ejecucién
- Formato asignacion de control de ejecucion de la
contratacidén (BR-3-737-0)
- Acta de inicio
- Acta de reunién
- Acuerdo nivel de servicio
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transficren los
- Autorizacion de andlisis de informacién corporativa expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién cn ¢l Archivo
- Informe de gestion Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualilativos,

escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites

- Confirmacién de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0) . i . .
que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.

- Lista de verificacion de entrega y transporte de residuos
(BR-3-933-9) La muestra seleccionada se transficre en el soporte original y se debe garantizar el

- Lista de chequeo X 1 19 x X X respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
- Factura (Incluido anexos) posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no

- Registro diario de control de salida de personal seleccionados se eliminan.
- Orden de trabajo ejecutado de mantenimiento

.. A . Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion, varian de
- Solicitud de alimentos al personal de la central de efectivo

acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante.

- Control de servicio de transporte empleados de la central de Esta seric documental tienc asociados mensajes de correo electrénico, los cuales|
efectivo cstan almacenados en un buzén corporativo.
Terminacion o Liquidacion
- Solicitud elaboracién acta de suspensién, terminacion o
liquidacién del contrato
- Terminacién del contrato
- Acta de liquidacién del contrato
- Acta de terminacion anticipada o suspension del
contrato
- Acta de entrega v recibo (BR-3-453-0)
- Informe de cierre - prueba de ejecucién de contratos (BR-3-
927-0)
- Paz y salvo
- Inforime de conceptos finales
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BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD.89
Anexo Ng, 1

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
Fecha: 11 MAY 1018
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - DSA
TIEMPOS DE 2
* . *
TIPODE | ppTENCION | *soporrr | “PISPOSICION
CODIGO SERIE En afios) FINAL
MACROPROCESCO SERIES Y TTPOS DOCUMENTALES (En afios PROCEDIMIENTO
DE SERIE Archivo Archi
ClE[T] de rewvol p | EL Jep | E
L, Central
Gestion
12. Gestion de bienes y servicios |AD2016100-12-0142 CONTRATOS DE COEDICION
Precontractual
- Propuesta de publicacién
- Recomendacion Grupo Asesor Editorial Externo de la
Subgerencia Cultural
- Invitacion a CloedltaAr incluid . Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se {ransfieren los
- Respuesta de f:oedltor (incluido anexos) ., expedientes al Archivo Central. Cumplido ¢l tiempo de retencion en el Archivol
- Carta al autor informando sobre la publicacién Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos
~ Consulta a listas de control escogicndo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
- Informe a la instancia ordenadora del gasto que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
Contractual . . . reinal v so deb el
- Solicitud de elaboracién o revisién minuta contrato La muestr; seleccionada se transfiere en ¢l stfport’c opgmzi yse de e garantxza‘ry el
B . 3745 X 1 19 X X respalfio c cstos documentos en un m.nedw téenico alierno de conservacién,
Formato Neon (BR-3-745-0) posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
- Contrato seleccionados se eliminan.
- Poliza de garantia
Ejecucidn Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion, varian de|

- Autorizacion para pago por transferencia electronica de
fondos (BR-3-282-0)
- Cuenta de cobro (Incluido anexos)
- Factura (Incluido anexos)
Terminacidn o Liguidacion
- Solicitud elaboracion acta de terminacion o liquidacion del
contrato
- Acta de liquidacién del contrato
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0)

acuerdo a la medalidad y procesos de contratacién que se adelante.

Esta serie documental tiene asociados mensajos de correo electronico, los cuales|
estan almacenados en 1m buzén corporativo.

12. Gestion de bienes y servicios JAD2016100-12-0154 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES
Precontractual

- Solicitud de la contratacién u otrosi (Incluido anexos)

- Informe a la instancia ordenadora del gasto

- Consulta a listas de control

- Invitacion a presentar oferta

- Acta de reunién con posibles oferentes

- Pregunta de posibles oferentes

- Respuesta o aclaraciones X 1 19 X X

- Solicitud de conceptos al 4rea solicitante

- Respuesta conceptos del area solicitante

- Cédula de ciudadania (Fotocopia)

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

- Notificacion aprobacién de la contratacion a el (los)

oferente (s} seleccionado (s)

- Notificacién de la no aprobacion de la contratacion a el

(los) oferente (s) no seleccionado (s)

- Solicitud elaboracién o revisién _minuta contrato

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn sc transficren los|
expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
Central se debe realizar una seleecion de muestra con criterios cualitativos|
lescogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
que han tenido mayor impacto ¢ importancia para ¢l Banco.

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de conservacion,
[posteriormente s transficren al Archivo Histérico y los expedientes no,
seleccionados se eliminan,

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

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo elecirémico, los cuales
estan almacenados en un buzén corporativo.
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BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - DSA

CRI-DGD-8
frnexo We. 1

R T

TIEMPOS DE

*TIPO DE RETENCION “SOPORTE *DISPOSICION
CODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TTPOS DOCUMENTALES Y PROCEDIMIENTO
clE|T] d |2 p | gL |cp|E
. Central
Gestion
12. Gesti6n de bienes y servicios Contractual
- Solicitud elaboracion o revision minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Péliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos)
Ejecucién Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transficren los
- Certificado de papo parafiscales expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en cf Archivo
- Autorizacién para pago por transferencia electrénica de Cenfl‘fll se debe realizar una seleccién de muestra con criterios cualilati}'os
fondos (BR-3-282-0) escoﬁlendo .(;on el ?egﬂrtﬂlr:entc{ resp}:nsn?lc los cixgcdlcntcs de aquellos tramites
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del e e temido meyer fmpacto ¢ mportancia para of Banco-
tratamiento de la informacion del Banco y los recursos La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original v se debe garantizar el
tecnolbgicos X 1 19 X X respuk.:lo de estos documentos en un mf:dio 1f3c1tnit?o alterno de CO!\‘SSﬂ'ﬂCiéI‘L
- Autorizacién de anslisis de informacion corporativa poster}oﬂncnt(: se. tr.ansﬁcrcn al Archivo Historico y los expedientes no
- Cuenta de cobro (Incluido anexos) scleccionados e eliminan.
- Solicitud de pago Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion. varian dej
- Informe de gestion acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que sc adelante.
Terminacion o Liquidacion
- Solicitud elaboracidn acta de suspensidn, terminacién o Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
lquidacién del contrato estdn almacenados en un buzodn corporativo.
- Terminacion del contrato
- Acta de liquidacion del contrato
- Acta de terminaci6n anticipada o suspension del contrato
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0)
- Paz y salvo
- Informe de conceptos finales
16. Gestién de la planeaciony  |AD2016100-16-0206 EVALUACIONES PRESUPUESTALES POR Cuando termine ¢l ticmpo de retencién en el Archivo de Gestion sc transtieren los
ejecucion financiera DEPENDENCIAS expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe climinar,
- Presupuesto anual solicitado el total de los documentos ya que carccen de valores sccundarios para la
- Evaluacion presupuestal X 1 5 X e X investigacién, la ciencia v fa cultura,
- Requerimiento de ajuste presupuestal Esta informacion se recopila en el Departamento de Planeacién v Presupuesto y,
- Informe de seguimiento de la ejecucién presupuestal contemplan la claboracién, seguimiento y ejecucién presupuestal en los
Departamentos del Banco.
18. Gestion de comunicacion AD2016100-18-0342 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR i i B X .
- Peticién Cuanéo termine el u.empo de retencion en cl Ar?hx\'o de Gestlo’n. se transfieren .los
. expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
- Queja Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos
- Reclamo escogiendo con ¢i Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
- Felicitacion X 1 19 X X que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
- Sugerencia
- Denuncia La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y s¢ debe garantizar el
- Respuesta respa!{io de estos documentos en un @cdio lfécx?it?o alterno de con‘ser\'acién;
posteriormente se transfieren al Archivo Historico y los expedientes no
seleccionados se eliminan.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 2? éfcsg 683

ENTIDAD PRODUCTORA: ~ BANCO DE LA REPUBLICA Fecha: 1 MAY 7018
DEPENDENCIA PRODUCTORA: - DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - DSA
TIEMPOS DE . 2
“*TIPO DE RETENCION +SOPORTE DISPOSICION
CODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DE SERIE Archivo Archi
cle|T| de YRVl p | mL |cp | B | s
L, Central
Gestion

16. Gestion de la planeaciény ~ |AD2016100-16-0350 PLANES DE ACTIVIDADES

Cuando lermine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren log

ejecucion financiera - Plan de actlv1dades' . cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar|
- Cronograma de actividades X 1 9 X X X cl total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para lal
- Informe de gestién investigacion, la ciencia y la cultura,
- Indicadores

07. Generar informacion, analisis] AD2016100-07-0421 REGISTROS DE DERECHOS DE AUTOR Y OTROS

e investigacidn econdmica REGISTROS Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en el
- Registro de marca (Incluido anexos) Régimen de Conservacién de Documentos como "Los-documentos de archivo que

en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor histérico,|

- Registro de diseflo (Incluido anexos - ; . L
s ( ) cultural y son patrimonio documental tinico para la Nacion, por ser testimonio de|

- Registro del ntimero normalizado internacional de libros - las funciones misionales o administrativas del Banco”. Estos documentos sirven|
ISBN (Incluido anexos) para la investigacion, 1a historia y la cultura,

- Registro del nimero normalizado internacional de

publicaciones seriadas - ISSN (Incluido anexos) X 1 5 X X X (Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se transfieren

- Registro de derechos de autor (Incluido anexos) los expedientes al Archivo Central

El total de la seric documental se transfiere en el soporte original y se debel
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.

cstan almacenados en un buzén corporative.

;i [Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales

* Tipo de Serie s
C: Comiin 5

E: Especifica

4

T: Transversal

*Soporte Firma del Director Responsable
P: Papel Nombre y Apelligo: C a ediiguez Perdomo

EL: Electronico

* Disposicién Final
CP: Conservacién Permancnte

Hirp Wdel Profesion? Ch 1zad0 Archivista
E: Eliminacién brey Apellldo Luzi\Marina Castillo Mufioz
S: Scleccion de Muostra /

Actualizado por: Version: 2 Fecha aprobacion:

NOTA 1: Las series documenta]fés transversales y comunes seran 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: denominacidn, 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 conformacidn de los expedientes.
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