Hoja 1-A1-DJ-1

BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO JURIDICO - DJ

CRI-DGD-sg
Anexo Me.

Fecha:

MACROPROCESO

CODIGO
DE. SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION

{En afios)}

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

Archivo
de Gestién

Archivo
Central

cp

PROCEDIMIENTO

19. Gestion juridica

AD1302100-19-0029

ACTAS DEL COMITE DE ASUNTOS JUDICIALES
- Citacién
- Orden del dia
- Acta del comité (Incluido anexos)

Sc define que csta seric es de conscrvacion permanente ya que se contempla en el
Régimen de Conservacion de Documentos como "Las actas de la Junta directival
del Consejo de Administracion y de los comités decisorios v asesores de politica o
de administracion, asi como los documentos que a éstas se incorporan v que havan
servido de sustento para las decisioncs adoptadas”.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se transfieren|
los expedientes al Archivo Central.

El total de la scric documental sc transficre en ¢l soporte original v sc debel
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
conservacién, posteriormente se transficren al Archivo Histdrico.

19. Gestion juridica

AD1302100-19-0033

ACTAS DEL COMITE DE CONCILIACION
- Citacién
- Orden del dia
- Acta del comité (Incluido anexos)

Se define que csta serie ¢s de conservacidn permanente ya que se contempla en el
Régimen de Conservacién de Documentos como "Las actas de la Junta directiva
del Conscjo de Administracion y de los comités decisorios v asesores de politica o)
de administracion, asi como los documentos que a éstas s incorporan v que hayan|
scrvido de sustento para las decisiones adoptadas”,

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

El total de fa serie documental se tramsfiere en el soporte original y se debe]
parantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
conservacién, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.,

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

19. Gestidn juridica

AD1302100-19-0263

INFORMES DE PROCESOS JUDICIALES
- Informe de procesos judiciales

19

Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los!
expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo]
Central se debe realizar una seleccion de mmestra 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 seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de conservacion,
posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan.
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BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA-PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO JURIDICO - DJ

CRI-DGD-BS
Gnexe No. 1

«ripoDE | LEMPOSDE | *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION SOPORTE FINAL
. DI -
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo | Archivo
ClE|T L. P EL CpP E
de Gestion| Central
19. Gestioén juridica AD1302100-19-0463 POSESION DE REPRESENTANTES LEGALES
- Solicitud de posesion de representantes legales
- Hoja de vida 1S{e <:Fe:ﬂn&:dque(:j esta serie? ’es :e ;onservacién penm:xiemejya que se cgntsmi!a en el
- Cédula de ciudadania (Fotocopia) cgimen do Lonservacion de s como | os docum © arehve que
N N . cn cl proceso de valoracién documental se identifique que tienen valor histérico,
- Tay) ?ta profesional (Fotocopia) cultural y son patrimonio documental inico para fa Nacién, por ser testimonio de
- Certificado laboral las funciones misionales o administrativas del Banco".
- Requerimiento de anexos a la hoja de vida X< 1 5 < X
- Certificado de estudio Una vez cumplido ¢l tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se transfieren,
los expedientes al Archivo Central.
- Reporte del pantallazo de la Superintendencia Financiera
g ., El total de la seric documental se transfiere en el soporte original y se debel
- Carta d? aprobacmx} garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
- Carta circular (Copia) conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
- Reporte de la Central de Informacién e Instituciones
financieras CIFIN
19. Gestion juridica AD1302100-19-0370 PROCESOS DE ACCION DE NULIDAD Y
RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn se transficren log
- Demanda (Incluido anexos) expedientes al Archivo Central. Cumplido ¢l tiempo de retencién en el Archivo
- Tnstalacion del tribunal Cent.rfil se debe realizar una seleccion de muestra .con criterios cuahtatlyos
) escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
- Auto que admite la demanda que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Contestacion de la demanda
D da d i X 1 19 X X La muestra seleccionada se transficre en el soporte original y se debe garantizar cl
- Demanda ; le reconvencion ., respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,|
- Contestacién demanda de reconvencién posteriormente  so transficren al Archivo Histérico y los expedientes no
- Auto de pruebas seleccionados se eliminan,
- Alegatos de conclusion
- Sentencia Esta seric dc ] ticne asociado: de correo el , los cuales
_ Recurso de anulacién estan almacenados en un buzén corporativo.
- Fallo
19. Gestién juridica AD1302100-19-0372 PROCESOS DE ARBITRAMIENTO
- Demanda (Incluido anexos) Cuanqo termine el ti'empo de retencion en el Ar_chivo de Gestién. Fe transfieren }os
- Tnstalacion del tribunal expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
. Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos|
- Auto que admite la demanda escogiendo con el Departamento responsable los de aquellos
- Contestacion de la demanda que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco. (Como el UPAC)
- Demanda de reconvencion . - .
., .. X 1 19 X X La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
- Contestacién demanda de reconvencion A -
i b respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,|
- Auto de pruebas » posterionmente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes nol
- Alegatos de conclusién seleccionados se eliminan,
- Sentencia
- Recurso de anulacion Esta serie documental tigne asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
tAn almacenados en un buzdn corporativo.
- Fallo °
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BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO JURIDICO - BJ

st

TIEMP DE A
“TIPO DE OST . “DISPOSICION
. RETENCION SOPORTE
CODIGO SERIE oo FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archive | Archivo
CIE|T .. P EL Cp E
de Gestion| Central
19. Gestion juridica AD1302100-19-0373 PROCESOS DE COBRO COACTIVO
- Informe del caso
- Auto de apertura de actuacion administrativa
- Acta de n0t1ﬁ03019n personal Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los|
- A}lm .de formulac.lon d? cargos cxpedicntes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar €]
- Citacién para notificacién personal total de los documentos.
- Acuerdo de pago X 1 19 ¥ ¥ 5 el orsinalde fos v 1 o
- Auto de mandamiento de pago original de los expedientes reposan en el respectivo juzgado.
- Citacion para notificar mandamiento de pago . i . . -
. Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico. los cuales|
- Decreto de embargo y secuestro de bienes muebles ) ; i
Resolucion d b estan almacenados en un buzén corporative.
- Kesolucion de embargo
- Solicitud de informacion sobre registro de bienes
- Solicitud registro de embargo
- Auto de archivo
19. Gestién juridica AD1302100-19-0383 PROCESOS DE RESTITUCION DE INMUEBLES
- Demanda (Incluido anexos) Cuando termine el ticmpo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
: cxpedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo,
- Auto que admite la demanda . . . o
C " 1 Central se debe realizar una scleccion de muestra con criterios cualitativos!
- Loncepto procesal escogiend 1 Dy ned: :
! giendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
- Contestacion de la demanda que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Auto de pruebas
- Alegatos de conclusion X 1 19 X X La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
- Sentencia de primera instancia respaldo de estos documentos en un medio técnico alternc de conservacion,
Fi Lot s Fioi A posteriormente se transfieren al Archivo Historico y los expedientes noj
- Ficha técnica comité de conciliacion seleceionados se eliminan
- Acta de conciliacion judicial '
- Recursos de Procesos judiciales Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales:
- Alegatos de segunda instancia estan almacenados en un buzén corporativo.
- Sentencia de segunda instancia
19. Gestién juridica AD1302100-19-0385 |PROCESOS EJECUTIVOS HIPOTECARIOS
- Demanda (Incluido anexos)
- Auto que admite la demanda
- Concepto procesal Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los|
- Contestacién de la demanda expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Auto de pruebas total de los documentos.
- Al i . )
A egatos de cor}clusw_n . X 1 19 X X X E1 original de los expedientes reposan en el respectivo juzgado.
- Sentencia de primera instancia
- Ficha técnica comité de conciliacion Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
- Acta de conciliacion judicial estan almacenados en un buzén corporativo.
- Recursos de procesos judiciales
- Alegatos de segunda instancia
- Sentencia de segunda instancia
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BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO JURIDICO - DJ

-rpope | TIEMPOSDE 1} *DISPOSICION
; SERIE RETENCION SOPORTE, AL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo | Archivo
CIE|T L. P EL CP E
de Gestién{ Central
19. Gestion juridica AD1302100-19-0386 PROCESOS EJECUTIVOS SINGULARES
- Demanda (Incluido anexos)
- Auto que admite la demanda
- Concepto procesal Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transfieren los
- Contestacién de la demanda lexpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste ticmpo, se debe eliminar el
- Auto de pruebas total de los documentos.
- Alegatos de conclusion X 1 19 X X X - -
. . . . El original de los reposan en el 0 juzgado.
- Sentencia de primera instancia
- Ficha técnica comité de conciliacion Esta serie dc | tiene asociado de corrco eloctrénico, los cuales|
- Acta de_conciliacion judicial estan almacenados en un buzén corporativo,
- Recursos de procesos judiciales
- Alegatos de segunda instancia
- Sentencia de segunda instancia
19. Gestion juridica AD1302100-19-0387  JPROCESOS JUDICIALES EN EL EXTERIOR

D da (Incluid Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
- Leman a( n? o aneXF)S) expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
- Concepto juridico (Incluido anexos) Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos
- Acuerdo de conciliacién cscogiendo con €] Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
- Respuesta que han tenido mayor impacto e importancia para ¢l Banco.

X 1 19 X X La muestra seleccionada se transfiers en el soporte original y se debe garantizar cl|
respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de comservacidn,
posteriormente se transfieren al Archivo Historico y los expedientes no
seleccionados sc eliminan.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
cstin almacenados en un buzén corporativo.
19. Gestién juridica AD1302100-19-0388 |[PROCESOS LABORALES
- Demanda (Incluido anexos) Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
. i hi L. i i i0 i
- Auto que admite la demanda expedientes al Arc hivo Central Cump{ldo ¢l tiempo de retencvlonf en el {\rc}}wo
Notifi ion d d Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos
- Noti Icam?‘n cmanda cscogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
- Contestacién de la demanda que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Primera audiencia de conciliacién y tramite
- Sentencia de primera instancia X 1 19 X X La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
- Recurso de apelaci(’)n respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
- Sentencia de segunda instancia poster.lormeme se tl;a.nsﬁeren al Archivo Histérico y los expedientes no
L . scleccionados se eliminan.
- Recurso extraordinario de casacién
- Costas Esta scric documental ticne asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
cstan almacenados en un buzon corporativo.
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BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTOQ JURIDICO - DJ

TIEMPOS DE

*TIPO DE p *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
CcODIGO SERIE oo ai FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Axchive | Arxchivo
CI|E}T .. P EL CcpP E
de Gestién| Central
19. Gestion juridica AD1302100-19-0389 |PROCESOS ORDINARIOS
- Demanda (Incluido anexos) Cuand.o termine ¢l tif:mpo de retencion en el Athivo de Gesli(')nA §c transfieren ‘los
- Auto que admite la demanda expedientes al Arclu\«.) Central. Cu.m]?lrldo el tiempo de reten(‘:wn‘ en el Arcl?l\ro
C " 1 Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos|
- Loncepto Procesa cscogicndo con ¢l Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites|
- Contestacion de la demanda que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
- Auto de pruebas
- Alegatos de conclusion X 1 19 X X La muestra scleccionada se transfiere en el soporte original v se debe garantizar el
- Sentencia de primera instancia respalfio de estos documentos en un n.xedio t.éclTi?o altemo de con.servacién.
- Ficha técnica comité de conciliacién poster.xormeme se tfansﬁeren al Archivo Historico v los expedientes nol
PR seleccionados se eliminan,
- Acta de conciliacion judicial
- Recursos de procesos judiciales Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
- Alegatos de segunda instancia estan almacenados en un buzén corporative.
- Sentencia de segunda instancia
19. Gestion juridica AD1302100-19-0391 PROCESOS VERBALES
- Demanda (Incluido anexos) Cuan(%o termine el ti.empo de retencion en el Ar'chivo de Gestién‘ se transfieren }os
- Auto que admite la demanda expedientes al Archlvg Central. Cum]?lrldo el tiempo de rcten(j,x(')nv en ¢l Avrcl‘uvo
o, Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos|
- Contestacién de la demanda escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramitcs;
- Auto de pruebas que han tenido mayor impacto ¢ importancia para ef Banco.
- Alegatos de conclusion
- Sentencia de primera instancia X 1 19 X X La muestra seleccionada se transfiere en cl soporte original y se debe garantizar el
- Recursos de procesos judiciales respalt'io de estos documentos en un l‘l.lEdiO t'c'cm'z‘:o altemo de c01?§cn'aclén.
. . posteriormente  s¢ transfieren al Archive Histérico y los expedientes no
- Alegatos de segunda instancia seleccionados se eliminan,
- Sentencia de segunda instancia )
- Memoriales Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
- Auto estan almacenados en un buzén corporative,
19. Gestién juridica AD1302100-19-0001 |ACCIONES DE TUTELA . ) . ) .
- Accion de tutela Cuanqo termine el tl.empo de retencion en el Ar.chlvo de Gesnon{ Fe transfieren }os
R " expedientes al Archivo Central. Cumplido ¢l tiempo de retencién en el Archivo
- Respues aj A Central sc debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos|
- Impugnacion escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites|
- Fallo que han tenido mayor impacto e importancia para ¢l Banco.

X 1 19 X X La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio técnico altemo de conservacion,|
posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan,

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales;
1
estan almacenados en un buzén corporativo.
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Hoja 1-A1-DJ-6

BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|

BANCO DE LA REPUBLICA !
I
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO JURIDICO - DJ
TIEMPOS DE 5
*TIPO DE . *DISPOSICION
3 RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE (En aon) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archive | Archivo
C|E|T . r P EL Cp E S
de Gestion| Central
19. Gestion juridica AD1302100-19-0002 ACCIONES POPULARES Y DE GRUPO
- Ficha técnica comité de conciliacion Cuando termine el tismpo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los|
- Oficio remisorio cxpedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
- Demanda Central se debe realizar una seleccién de mucstra con criterios cualitativos|
. cscogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aguellos tramites
Auto que admite la demanda que han tenido mayor impacto & importancia para ¢l Banco. (Como cl UPAC)
- Pruebas
- Contestaci6n de la demanda X 1 19 X X X JLa muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
- Auto de pruebas respaldo de cstos documentos en un medio técnico alterno de conservacién,
- Alegatos de conclusion posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y Jos expedientes no
- Sentencia de primera instancia seleocionados so_eliminan.
- Apelacién . . Esta serie d ] tienc asociado: de correo electrénico, los cuales
- Alegat0§ de segunda “?Stanm?* estan almacenados en un buzon corporativo.
- Sentencia de segunda instancia
16. Gestién de la planeacion JAD1302100-16-0075 ARQUEOS DE CAJA MENOR
y ejecucion financiera - Acta de arqueo de caja menor (BR-3-487-0) Cuando termine ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los|
- Acta de entrega y recibo de caja menor X 1 19 X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar e}
total de los documentos.
19. Gestién juridica AD1302100-19-0122 CONCEPTOS JURIDICOS
- Solicitud (Incluido anexos) Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los|
- Coneepto juridico cxpedicntes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central se debe realizar una seleccidn de muestra con criterios cualitativos|
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites|
que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
X 1 9 X X X [La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
[posteriormente sc transficren al Archivo Histérico y los expedientes nol
seleccionados se eliminan.
Esta serie dc | tiene iad de correo electronico, los cuales
estan almacenados en un buzén corporativo,

6de9

DGD - 06-2016



ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

Hoja 1-A1-DJ-7 BR-3-926-0
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL h CRI-DED.8O
E Anexo Ne. 1

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO JURIDICO - DJ

AP————_ -

MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION

(En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

Axchive
de Gestion

Archivo
Central

CP

12. Gestién de bienes y
servicios

AD1302100-12-0154

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES
Precontractual
- Solicitud de la contratacién o prérroga (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
- Respuestas o aclaraciones
- Solicitud concepto al area solicitante
- Respuesta concepto del area solicitante
- Cédula de ciudadania (Fotocopia)
- Consultas tributarias (BR-3-730-0)
- Notificacion aprobacion de la contratacion a él (los)
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacién de la no aprobacién de la contratacién a ¢l
(los) oferente (s) no seleccionado (s)
- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato
Contractual
- Solicitud elaboracién o revision minuta contrato
- Formato Neon (BR-3-745-0)
- Contrato
- Poliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos)
Ejecucién
- Certificado de pago parafiscales
- Autorizaci6n para pago por transferencia electronica de
fondos (BR-3-282-0)
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del
tratamiento de la informacion del Banco y los recursos
tecnoldgicos
- Autorizacién de andlisis de informacién corporativa
- Cuenta de cobro (Incluido anexos)
- Solicitud de pago
- Informe de gestion
Terminacion ¢ Liquidacion
- Solicitud elaboracion acta de suspension, terminacién o
liquidacién del contrato
- Terminacion del contrato
- Acta de liquidacion del contrato
- Acta de terminacion anticipada o suspension del contrato

- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0)
- Paz vy salvo

- Informe de conceptos finales

19

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los|
expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos|
escogiendo con el Departamento responsable Jos expedientes de aquellos tramites|
que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.

La muestra seleccionada se transfiere en cl soporte original v se debe garantizar el|
respaldo de estos documentos en un medic técnico alterno de conscrvacion.|
posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico vy los expedicntes nof
seleccionados se eliminan.

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

Esta scric documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
cstin almacenados en un buzén corporativo.
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Hoja 1-A1-DJ-8

BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Li2-89
Anexo Ne. q

CRI-D

BANCO DE LA REPUBLICA Tt MAY Y
Fecha: 41 MAY 101
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO JURIDICO - DJ
«ripope | TIEMPOSDE *DISPOSICION
A SERIE RETENCION SOPORTE A
CODIGO (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo | Archivo
C|E|T .. P EL Ccp E
de Gestion| Central
16. Gestioén de la planeacion |AD1302100-16-0206 EVALUACIONES PRESUPUESTALES POR c . . B . B
v eiecucion financiera DEPENDENCIAS uam‘.!o termine el tjlempo de retencién en el Ar_ch1vyo de -Gcstlon se [ransf?crf:n los
.. cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Presupuesto anual solicitado total de los documentos
- Bvaluacién presupuestal X 1 5 X X X
- Requerimiento de ajuste presupuestal Esta informacion se recopila en el Departamento de Planeacion y Presupuesto
- Informe de seguimiento de la ejecucion presupuestal contemplan la claboracion, imiento y ejecucién prosupuestal on los
Departamentos del Banco,
17. Gestion del sistema de AD1302100-17-0228 INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE
control interno _ Informe Control Interno Cuanc.lo termine el ti}empo de retencién en el Arf:hjvo de Gestién» fe transfieren }os
Inf oz ped al Archivo Central. Cumplido el tiempe de retencién en el Archivo
- Informe Auditoria General . e o o
Central se debe realizar una scleccién de muestra con criterios cualitativos|
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites|
X 1 19 X e que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar cl
respaido de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,|
posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes ol
soleccionados se eliminan.
17. Gestion del sistema de AD1302100-17-0229 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL
control interno - Requerimiento Cuando termine ¢l tiempo de rétencion en el Archivo de Gestién se transfieren los
- Informe lexpedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en ¢l Archivo
Central se debe realizar una scleccién de muestra con criterios cualitativos|
cscogiendo con ef Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites|
% 1 19 X X que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
La muestra scleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de conservacion,|
posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se climinan.
11. Gestién humana AD1302100-11-0329 NOVEDADES ADMINISTRATIVAS DE PERSONAL
- Permiso
- Compensatorio Cuando termine ¢l ticmpo de rotencién en el Archivo de Gestién se debe eliminar el
- Cronograma de vacaciones otal delos documentos.
- SOIIClFud de Vacac10ne§ X 3 0 X X X [Estos documentos son producidos en Ia gestién administrativa de cada una de las
- Autonzam‘on de vacaciones areas del Banco, Los documentos originales se conservan en ¢l Departamento de
- Informe clima organizacional EServicios de Gestién Humana.
- Informe alineacién de equipos
- Memorando de renovacion de contrato
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ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA | )
Fecha: .
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO JURIDICO - DJ
srpopg | DEMPOSDE *DISPOSICION
. SERIE RETENCION SOPORTE FINAL
CODIGO A
MACROPROCESO DE. SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archive | Archive
ClE|T .. P EL | CP| E
de Gestiéon| Central
18. Gestién de comunicacion jAD1302100-18-0342 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - POR . . . ) .
C Cuando termine el tiempo de retencién en el Archive de Gestidn se transfieren log
- Peticion ; ) - : - X
, expedientes al Archivo Central. Cumplide el tiempo de retencion en ¢l Archivol
- Queja Central se debe realizar una scleccién de muestra con criterios cualitativos
- Reclamo escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites|
- l;zl;zi—t;f;gl X 1 19 X ¥ que han tenido mayor impacto ¢ importancia para ¢l Banco.
- Denuncia La muestra seleccionada se transficre en ¢l sgportc o.n‘ginal v se debe gamntizz{r el
R respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
- Respuesta . . DN -
posteriormente se transfieren al Archivo Historico y los expedientes no
seleccionados se eliminan.
20. Gestion de riesgos y AD1302100-20-0356 PLANES DE QESTION DE CRISIS Cuando termine el tismpo de retencion en el Archivo de Gestidn se transfieren los|
Procesos - Plan de gestion de crisis X 1 5 X X X cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, sc debe eliminar ¢l
- Cronograma de pruebas total de los documentos.
19. Gestion juridica AD1302100-19-0368 PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
- Demanda (Incluido anexos) expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
- Auto que admite la demanda Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos
- Contestacién de la demanda escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos procesos
- Demanda de reconvencién que han tenido mayor impacto para ¢l Banco (como Sebra, CUD. DCV. entre
oy s it .
- Contestacién demanda de reconvencion orros)
- Auto de prucbas .. X 1 19 X X 1a muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garautizar el
- Alegatos de conclusion respaldo de estos documentos en un medio técnico altemo de conservacion,
- Sentencia posteriormente  se  transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
- Recurso de anulacién seleccionados se eliminan,
- Fallo
Esta seric documental tienc asociados mensajes de correo clectronico, los cuales
estan almacenados en un buzén corporativo.
* Tipo de Serie
C: Comtin
E: Especifica
T: Transversal
*Soporte =
P: Papel
EL: Electronico
* Disposicién Final
CP: Conservacién Permanente | Sestion Documental ——————
L v . . . - . . -
E: Eliminacién ombre y Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén N re y Apellido: Lug Marina Castillo Muiloz
S: Seleccion de Muestra /
Actualizado por: / / Versién: 2 Fecha de aprobacién:

NOTA 1: Las series doci entfles 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: denominacion, tiempo de retencién y disposicion 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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