
ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

09. Contribuir a la actividad 

cultural 

09. Contribuir a la actividad 
cultural 

09. Contribuir a la actividad 
cultural 

TRD 

CÓDIGO 
DESERTE 

CU1903100-09-0026 

CUl 903100-09-0128 

CU1903100-09-0209 

Hoja 1-Al-DMU-l 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DEL MUSEO DEL ORO - DMU 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

ACTAS DEL COMITE ASESOR DE LAS 
COLECCIONES DEL MUSEO DEL ORO 

- Citación 
- Acta del comité (Incluido anexos) 

CONFERENCIAS DE LA PROGRAMACIÓN 
CULTURAL 

- Registro audiovisual de la conferencia 

EXPOSICIONES DE LA RED DEL MUSEO DEL ORO 
- Pre-guion 
- Guion museográfico 
- Diseño museo gráfico 
- Diseño gráfico 
- Material de divulgación impreso 
- Infonne de actividades con el público 
- Registro fotográfico de la exposición 
- Registro fotográfico del proceso de montaje 
- Boletín de prensa 

*TIPO DE 
SERIE 

TTEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

CIE 1
Archivo del Archivo 

T Gestión Central 

X 

X 

X 

1 de 5 

*SOPORTE 

p EL 

X X X 

X 

X X 

FINAL 

E s 

BR-3-926-0 

PROCEDFv!IENTO 

Se define que esta serie es de consen·acrón permanente :-, a que se contempla en el 
Régimen de Consen·nción de Documentos como "Las netas de !u Junta dirccti, íl 

del Consejo de Administrnción y de los comités decisorios y asesores de poht1ca o 

de ndministración. así como los documrnlos que c1 éstas se mcorpornn ~ que hnyan 

ser;ído de sustento parn lns dcc1sioncs adoptadas " Estos documentos ~1n en pnrn 
la investigación. la historia y l.i cullurn 

Una \'CZ cumplido el tiempo de rclcne1ón en el Arehi\'o de Gestión. se trilnsl'ieren 

los expedientes c1! Archiyo Cenlrnl. 

El totnl de In sene documcnlal se Lrnnsficre en el soporte ongmnl :-, se debe 

garnnliznr el respaldo de estos doeurnenlos en un medio tCcnico nl!erno ele 

conscryación. postcnom1enle se transfieren nl Arclrn o Histórico 

Cunndo lennine el tiempo de retención en el Archn·o de Gestlon se Lrnnsfíercn los 

expedientes íll Arclu\'o Centrnl. Cumplido el tiempo de retención en el Archi\ o 

Centrnl se debe realizar una selección de muestra con critcnos cuahtall\'OS 

escogiendo con e! Depnrtnrnento responsable los expedientes de las confcrcnc1as 

X Banco 

La muestra sdecc1011ada se lrnnsficre en el soporte ongmill :-, se debe gilrnnt1/,ilr el 
respaldo de estos documentos en un medio tCcnico illlemo de conscn"acion. 

postcriom1enlc se lrnnsfiercn al Arclrn·o Histónco y los C:\.pcd1cntcs no 

sclccelonndos se elimman 

Se define que cstn sene es de conscn·ac1ón permanente yn que se contempla en el 

Régimen de Conscn·nc1ón de Documentos como "Los documentos de nrchJ\'O que 

en el proceso de Ynlornción documental se identil"ique que llenen \'nlor h1stónco. 

cultural y son píllrimonio documental úmco para In Nación. por ser tcst1mon10 ele 
]¡¡s funciones misionales o administratiyas del Banco" Estos documcnlos s1n'Cn 

pnrn la Üiyestigación. la histona y la cultura. 

Una vez cumplido el tiempo de rctcnc1ón en ei Archi,·o de Gestión. se trnnsfieren 

los expedientes al ArchiYo Centrn! 

El total de la serie documental se transfiere en el soporte onginal ~ se debe 

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

conservación. posteriorn1entc se transfieren al Ard1iyo Hístonco 
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Hoja 1-Al-DMU-2 BR-3-926-0 

,,P'i:,h 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 1 CR!-DGD·89 

1 
Anexo No.1 

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 
1 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DEL MUSEO DEL ORO - DMU 

*TIPO DE 
TIEMPOS DE *DISPOSICIÓN 

SERIE RETENCIÓN "SOPORTE 
FINAL 

CÓDIGO (En años) 
MACRO PROCESO 

DE SERIE 
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO 

Archivo de Archivo p EL CP E s e E T 
Gestión Central 

09, Contribuir a la actividad CU1903100-09-0253 INFORMES DE GESTIÓN Y RESULTADOS 
cultural - Informe de resultados Se define que esta serie es de conseryación permanente ya que se contempla en el 

- Reporte del número de visitantes Régimen de Conservación de Documentos como 11 Los documentos de archivo que 

- Reporte de servicios 
en el proceso de valoración documental se identifique que tienen valor histórico, 

cultural y son patrimonio documental único para la Nación, por ser testimonio de 
- Reporte acumulado de número de visitantes las funciones misionales o adminislratirns del Banco" Estos documentos sin1en 
- Infonne de actividades de promoción del Museo del Oro para la investigación, la historia y la cultura. 

- Informe de actividades de programación cultural X 1 5 X X 
- Reporte del número de préstamos de maletas didácticas Una yez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, 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 técnico alterno de 
conservación, posteriormenle se transfieren al Archirn Histórico. 

09. Contribuir a la actividad CU1903100-09-0301 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y MANEJO DE LAS 
cultural COLECCIONES 

- Actas de entrega y recibo de obietos (BR-3-829-0) 
- Acta de inventario visual en museos regionales (BR-3-830-
O) 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se 
- Acta de entrega y recibo de piezas del Museo del Oro (BR- transfieren los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste 
3-832-0) X 1 5 X X X 

tiempo, se debe eliminar el total de los documentos ya que carecen de 
- Acta de movimiento de piezas del Museo del Oro (BR-3- valores secundarios para la investigación, la ciencia y la cultura. 
- Acta de inventario visnal de las colecciones del Museo del 
Oro en Bogotá (BR-3-836-0) 
- Novedades al Musewn Plus 
- Solicitud a registro 
- Constancia de apertura de vitrinas (BR-3-275-0) 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 

09. Contribuir a la actividad 
cultural 

09. Contribuir a la actividad 
cultural 

30. Gobierno corporativo 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

CU! 903100-09-0399 

CU1903100-09-0017 

CUl903100-30-0084 

Hoja 1-Al-DMU-3 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DEL MUSEO DEL ORO - DMU 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

e E 
T "Archivo de 

Gestión 
Archivo 
Central 

PROGRAMA DE MALETAS DIDÁCTICAS 
- Cartilla para el maestro 
- Registro fotográfico de la maleta 
- Registro fotográfico del lanzamiento de la maleta 
- Boletín de prensa del lanzamiento de la maleta 
- Plegable de las maletas 

ACTAS DE INVENTARIOS DE LAS COLECCIONES 
- Acta de inventario físico en Bogotá de cerámica, concha, 
litio v otras colecciones (BR 3-831-0) 
- Acta de inventario físico en Bogotá de la colección de 
orfebrería (BR-3-833-0) 
-Acta de inventario físico en museos regionales (BR-3-834-1 X 
O) 

- Acta de inventario de la colección de nmnisrnática 
- Acta de inventario de los instrumentos musicales 
- Acta de inventarío de obras en comodato 
- Acta de inventario de las obras de arte 

AUTORIZACIONES DE TRATAMIENTO DE DATOS 
PERSONALES 

- Autorización de tratamiento de datos personales 

X 

X 

9 

49 

3 de.5 

*SOPORTE 

p EL 

X X 

X X 

X X 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

X 

X 

X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Se define que esta serie es de conservación permanente que se 
contempla en el Régimen de Conservación de Documentos como "Los 

documentos de archivo que en el proceso de valoración documental se 
identifique que tienen valor histórico, cultural y son patnmonm 
documental único para la Nac1on_ por ser lestlmomo de las funciones 

misionales o admin1strnttvas del Banco" Estos documentos sirven para 
la investigación. la h1stona y la cultura 

Una vez cumplido el tiempo de retenc1ón en el Archivo de Gestión, se 
transfieren los expedientes al Archivo Central 

El total de la sene documental se transfiere en el soporte ongmal y se 
debe garantizar el respaldo ele estos documentos en un rnecl]() tecnico 
alterno de conservac10n, posteriormente se transfieren al .\rch1vo 
Histórico 

Cuando termme el tiempo de retención en el Archivo de Gestión 
transfieren los expedientes al Archivo Central y una vez cumpl1clo éste 
tiempo, se debe elimmar el total de los documentos ya que carecen de 
valores secundarios para la investigación, la ciencia y la cultura 

Crnmdo termine el tiempo de retención en el ArchÍ\O de Gestión se trnnsJ'icrcn los 

expedientes al Archivo Central y una \"CL cumplido éste tiempo. se debe elmmrnr el 

total de los documentos ya que carecen de Ya lores secundarios parn In nn cslignc1ón. 
la ciencia y la cultura. 

Aquellas rmtonznciones que estén incorporndas en formntos propios de los 

procesos del Banco. se conscn·aríln como pnrtc mtcgrnl del cxpcd1cntc por el 
tiempo establecido en ln TRD pnrn los expedientes del proceso 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDE)!CIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 

09. Contribuir a la actividad 
cultural 

15. Gestión de seguridad 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

1 CU1903100-09-0243 

CU! 903100-15-0293 

Hoja l-Al-DMU-4 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DEL MUSEO DEL ORO - DMU 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

!INFORMES DE CONSERVACIÓN o RESTAURACIÓN 
DE LAS COLECCIONES 

- Diagnóstico del estado de condición de las piezas 
- Infonne de restauración 

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE INGRESO Y 
SALIDA DE PERSONAL, EQUIPOS Y ELEMENTOS 

- Control de ingreso y salida de elementos ajenos al Banco 

- Autorización de ingreso y salida de elementos propiedad 
Banco 
- Registro de salida de elementos (BR-3-168-0) 
- Cuadro de control entrada y salida de vehículos (BR-3-056 
O) 

- Relación de herramientas y equipos de trabajo que Ífit,'Tesan 
al Banco (BR-3-322-0) 
- Control de ingreso a las instalaciones del Banco 
- Control de remesas aéreas (BR-3-305-0) 
- Reporte de radio (BR-3-313-0) 
- Control de ingreso a la Central de Efectivo 
- Registro de entrada y salida personal Banco (BR-3-356-0) 

- Registro de entrada y salida personal ajeno al Banco (BR-3 
356-1) 
- Control ingreso de vehículos (BR-3-582-0) 
-Trabajos a realizar el fin de semana y festivos (BR-3-801-0) 

- Solicitud ingreso para trabajar en horas no hábiles (BR-3-
067-0) 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

1 C I E I T rrchi~~ de I Archivo I 
Gcstion Central 

1 xi 1 1 1 1 1 5 

X 2 

4 de5 

*SOPORTE 
*DISPOSICIÓN 

FINAL 

p 1 EL I CP 1 E 1 s 

X 1 X 1 X 

X X X 

BR-3-926-0 

CRI-DG0-89 
No, 1 

PROCEDIMIENTO 

Se define que esta serie es de conservación pcmumcntc ya que se contempla en el 
Régimen de Conservación de Documentos como "Los documentos de archivo que 

en el proceso de valoración documental se identifique que tienen rnlor histórico, 
cultural y son patrimonio documental único para la Nación. por ser testimonio de 
lns funciones misionales o administrativas del Banco" Estos documentos sirven 
para la investigación, la historia y la cultura. 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el ArchiYo de Gestión, se transfieren 
los expedientes al Arclü-.,,o 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 

consen'ación. posterionnente se transfieren al Archivo Histórico. 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
expedientes al Arclli-rn Central y una yez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el 

total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigación, 
la ciencia y la cultura 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico, los cuales 
están almacenados en un buz:ón corporatiYo. 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 

30. Gobierno corporativo 

18. Gestión de comunicación 

* Tipo de Serie 

C: Común 

E: Especifica. 

T: Transycrsal 

*Soporte 

P: Papel 

EL. Electrómco 

* Disposición Final 

CP: Conservación Pcmrnncntc 

E: Eliminación 

elección de Muestra 

Actualizado por: 

CÓDIGO 
DE SERIE 

CU1903100-30-0319 

CU1903100-18-0342 

Hoja 1 -DMU-5 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DEL MUSEO DEL ORO - DMU 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

LINEAMIENTOS CORPORA nvos 
- Política de gestión corporativa 
- Régimen 
- Reglamento 

PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR 
-Petición 
-Queja 
- Reclamo 

- Felicitación 

- Sugerencia 

- Denuncia 

-Respuesta 

ejía 

*TIPO DE 
SERIE 

e E T 

X 

X 

TIEMPOSDE 
RETENCIÓN 

(En años) 

Archivo de 
Gestión 

Versión: 1 

Archivo 
Central 

19 

*SOPORTE 

p EL 

X X 

X X 

BR-3-926-0 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

cr E 

X 

s 

PROCEDIMIENTO 

Se define que esta sene es de conscrvac1ón pcnmmcnlc yc1 que conlcrnpln en d 

Régimen de Conscrynción de Documentos como "Documentos Je político. 

reglamentaciones y nom1ns que expida el fümco tanto íntemns como cxtcnrns" 

Estos documentos sirn~n parn la imcst1gc1ción, la historio y la culturn 

Una yez cumplido el tiempo de retención en el Archffo de Gestión. 

los expedientes ni Archirn Ccntrn! 

El total de In serie documental se transfiere en el soporte ongmnl 'I se debe 

garantizar el respaldo de estos documentos en un medio lecn1co nlterno de 
conscrn1c1ón. posteriormente se transfieren al Arch1Yo Histónco 

Cuando termme el tiempo de retención en el ArchJYo de Gestión se tmnsfíeren los 

expedientes al ArcluYO Central. Cumplido el llempo de rcte11c1ón en el Arclm o 

Central se debe realizar una selección de mueslrn con entenas cuahlati, os 

escogiendo con el Departnmento responsable los expedientes de nquellos tr;írrntes 

que han tenido mayor impncto e importnncia para el Banco 

X ILa muestrn seleccionada se trnnsfiere en el soporte original y se debe garnnlu:ar e 

respaldo de estos documentos en un medio técmco alterno de eonscn·c1eión 
postcrionnente se transfieren al Arehn,o Histórico y los expedientes n 

seleccionados se elimman 

Esta serie documental tiene asoerndos mensnjes de correo electronico. los cual 

están almacenados en un buzón corporat1Yo 

Fecha aprobación: 

NOTA 1: Las series documentales y comunes serán aprobadas por los Departamentos que entre sus funciones principales tengan a su cargo la regulación del tema que da origen a la serie respectiva (Ej. Departamento de Contaduría para la serie comprobantes 

NOTA 2: En las series documentales se presenta un listado enunciativo de tipos documentales y no implica que todos se utilicen en la confonnación de los expedientes. 
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