Hoja 1-A1-DG-L-1

BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DIRECCION GENERAL DE LOGISTICA - DG-L

CRI-BGD-89
Arnexo Me.

TIEMPOS DE % 5
*TIPO DE : . *DISPOSICION
. RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE En ai FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T i P EL |CP| E
Gestién Central
12. Gestién de bienes y servicios {AD2014100-12-0145 JCONTRATOS DE COMPRAVENTA DE INMUEBLES
Precontractual
- Solicitud de la contratacion u otrosi (Incluido anexos)
- Informe a la instancia ordenadora del gasto
- Autorizacién esquema de contratacion
- Registro y actualizacién de informacion de terceros (BR-3-
211-0)
- Consulta a listas de control
- Solicitud de conceptos al 4rea solicitante Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se trans(ieren los|
- Respuesta conceptos del area solicitante expedientes al Archivo Ceniral. Cumplido el tiempo de relencién en el Archivo)
- Tnforme de aprobacién de la contratacién Centrfll je debel galizar una seleccion bzliclmucslrad»con cé‘itcrios ”cualimlif'os
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnicay escogien o.con el el.mnnment(? responsa. e los expedientes de aquellos {ramites|
omica) que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
€conomica
Contractual La mucstra scleccionada se transfiere en el soporte original v se debe garantizar el
- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato X 1 19 X X respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
- Formato Ne6n (BR-3-745-0) ‘ posteriormente  se {ransfieren al Archivo Histérico y los cxpedicntes nof
. Contrato scleccionados se climinan.
- POhZﬁy de gar?‘mla Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion. varian de;
- Otrosi (Incluido anexos) acuerdo a la modalidad y procesos de contratacidn que se adelante.
Ejecucion
- Formato asignacion de control de ejecucion de la Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo clectronico. los cuales
contrataciéon (BR-3-737-0) estan almacenados en un buzén corporativo.
- Recibo de consignacion (BR-3-477-0)
- Recibo de servicios pablicos
- Formulario pago de impuestos
Terminacion o Liquidacidn
- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacién o
liquidacion del contrato
- Paz y salvo
- Acta de entrega v recibo de inmuebles
13. Gestién de activos e AD2014100-13-0215 |HISTORIAL DE INMUEBLES . . N . Ny
infraestructura - Ficha técnica del inmueble (BR-3-952-0) Cuanc?o termine el h.cmpo de retencion en el Ar.clm'o de Gcsuon. §c transficren ‘Ios
Escrit d " iedad o t . expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
: ch |rd, Ocumen. Op roD{e ad otenencia Central se debe realizar una seleccidén de muesitra con criterios cualitativos
- Cemﬁcado de tradicion y libertad escogiendo con el Departamento responsable los expedientes a partir de Ia
- Certificado catastral disposicion final del edificio, los expediente de los inmuebles catalogados como
- Manzana catastral bienes de interés cultural y de aquellos tramites que han tenido mayor impacto e
- Reglamento de propiedad horizontal X 1 9 X X imp(erlanF:in plzlra 1cl Banco. (Como los inmucbles no operacioncles. declarados
- Licencia urbanistica patrimenio cultural)
h L1'cen01'a an.1b1ental La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
- Licencia mmera o respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de conservacidn.
- Formulario pago valorizacién posteriormente  s¢  transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
- Formulario pago impuesto predial seleccionados se eliminan.
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Hoja 1-A1-DG-L-2

BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

* BANCO DE LA REPUBLICA

CRI-DGD-89
Anexo No.1

ENTIDAD PRODUCTORA: e
4 fan
] Fecha: ¥ (e
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL DE LOGISTICA - DG-L
*TIPO DE TIEMPOS DE N *DISPOSICION
4 SERIE RETENCION SOPORTE A
CODIGO (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C E T ox P EL [ CP| E
Gestién Central
13. Gestion d - C Fl CUANUG ST ¢ LGP0 1S TSISIGION OIl Gl ATCHIVO UG GSSUON S¢ LalSIGrol 05|
s estion de activos e - oncept_o, € no@a ) expedientes al Archive Central. Cumplido ¢l tiempo de retencién en el Archivo
infraestructura - Resolucion ad}nlnlst(atlva Central sc debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos;
- Declaratoria bien de interés cultural cscogiendo con ¢l Departamento responsable los expedientes a partir de la
- Avaltio disposicién final del cdificio, los expediente de los inmuebles catalogados como|
- Paz y salvo del impuesto predial X 1 9 X X pienes de .interés cultural y de aquellos tliamites que han tcnidf) mayor impacto ¢|
- Formulario de solicitud de alta de proyectos de inversién unp?nan?la para of Banco, (Como los inmuebles no operacioneles, declarados
N patrimonio cultural)
de inmuebles
- Limitaciones al dominio La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
Ida de ectng d, n un media téenien alterna de 1asid
13. Gestion de activos e AD2014100-13-0307 [INVENTARIOS DE INMUEBLES Cuando termine ol tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los|
infraestructura - Inventario de inmuebles expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Solicitud actualizacién de informacién de inmuebles total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacién,
- Respuesta X 1 9 X X la ciencia y Ia cultura.
Esta scrie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cnales
estan almacenados en un buzén corporativo.
12. Gestidn de bienes y servicios JAD2014100-12-0140 |JCONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
Precontractual
- Solicitud de la contratacién u otrosi (Incluido anexos)
- Informe de esquema de contratacion para la instancia Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
ordenadora d‘e gasto cxpedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
- Consulta a listas de control Central sc debe realizar una selcecién de muestra con criterios cualitativos
- Invitacion a presentar oferta escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trémites:
- Acta reunién con posibles oferentes que han tenido mayor impacio ¢ importancia para el Banco.
- Pregunta de posibles oferentes . - .
. La muestra selcecionada se transfiere en ¢l soporte original y se debe garantizar el
- Respuesta o aclaraciones SR »
- respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de conservacién,
- Control recepcion de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826-0) X 1 19 X X - . N e
posteriormente se transfieren al Archivo Historico y los expedientes nol
- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0) seleccionados se eliminan.
- Solicitud de evaluacion técnica
- Respuesta sobre la evaluacion técnica Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacién, varian def
- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las acuerdo a la modalidad y procesos de contratacién que sc adelante.
ofertas (BR-3.~791-9) Esta serie decumental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
- Consultas Ulbutaﬂa's (BR-3-73 9-0) i estan almacenados en un buzdn corporativo.
- Informe de aprobacién para la instancia ordenadora
del gasto
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y
econdmica)
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Hoja 1-A1-DG-L-3

BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA: -

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DIRECCION GENERAL DE LOGISTICA - DG-L

CRI-DGD-ay *
Anexe Mo. 1

Fecha:

MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION

(En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

Archivo de
Gestién

Archivo
Central

cp

12. Gestién de bienes y servicios

- Notificacion aprobacién de la contratacion a el (los)
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacion dirigida a los oferentes no seleccionados
Contractual
- Solicitud elaboracion o revisién minuta contrato
- Formato Neén (BR-3-745-0)
- Contrato
- Péliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos)
Ejecucion
- Formato asignacién de control de ejecucion de la
contratacién (BR-3-737-0)
- Acta de inicio
- Acta de reunion
- Acuerdo nivel de servicio
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del
tratamiento de la informacion del Banco y los recursos
tecnologicos
- Autorizacién de andlisis de informacion corporativa
- Informe de gestién
- Confirmacién de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0)
- Lista de verificacion 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 trabajo ejecutado de mantenimiento
- Solicitud de alimentos al personal de la central de efectivo

- Control de servicio de transporte empleados de la central
de efectivo
Terminacion o Liquidacion
- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacién o
liquidaci6n del contrato
- Terminacion del contrato
- Acta de liquidacién del contrato
- Acta de terminacién anticipada o suspension del
contrato
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0)
- Informe de cierre - prueba de ejecucion de contratos (BR-34
927-0)
- Paz y salvo

- Informe de conceptos finales

Cuando termine el ticmpo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trimites
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 técnico alterno de conservacion,
posteriormentc s¢ transficren al Archivo Histérico y los expedientes no
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 serie documental tiene asociados mensajes de corrco clectrénico. los cuales
cstan almacenados en un buzon corporativo.
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Hoja 1-A1-DG-L-4 BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA

DEPENDENCIA PRODUCTORA? ~ "DIRECCION GENERAL DE LOGISTICA - DG-L

TIEMPOS DE , .
. L *DISPOSICION

) o bE RETENCION | *SOPORTE EhONS
CODIGO

MACROPROCESO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO

DE SERIE
Archivo de| Archivo
Gestién Central

12. Gestidn de bienes y servicios JAD2014100-12-0156 {CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
Precontractual

- Autorizacién Junta Directiva

- Solicitud de la contratacion u otrosi (Incluido anexos)

- Solicitud para la administracién fiduciaria del titulo

valor

- Proyecto de negocio

- Solicitud de conceptos al 4rea solicitante

- Respuesta conceptos del area solicitante

- Extracto de acta

- Autorizacion o negacién de la contratacion

- Prérroga o contrato realizado por el administrador

- Certificado de Boletin de Responsables Fiscales -
Contraloria General de la Republica

- Certificado de Antecedentes - Procuraduria General de la
Nacién

- Certificado Cémara de Comercio

- Certificado Superintendencia Financiera Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en el

. Régimen de Conservacién de Documentos como "Los documentos de archivo que
- Control de envio documento contractual (BR- 3- 450-0) cn el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor histérico,

Contractual cultural y son patrimonio documental tnico para la Nacion, por ser testimonio del
- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato X 1 5 X X X las funciones misionales o administrativas del Banco". Estos documentos sirven
- Formato Nedn (BR-3-745-0) para la investigacion, Ia historia y la cultura.
- Contrato
- Otrosi (Incluido anexos)

FEjecucion
-Formato asignacion de control de ejecucién de la
contratacién (BR-3-737-0)
- Acuerdo nivel de servicio
- Cuenta de cobro (Incluido anexos)
- Estado financiero
- Informe de gestién
- Informe de rendicién de cuentas
- Soportes extracontables de los derechos y de las
obligaciones del Banco
- Informe Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
Terminacion o Liquidacion

- Solicitud elaboracion acta de suspensién, terminacién o
liquidacién del contrato
- Terminacion del contrato
- Traslado de valores y fondos
- Informe de conceptos finales
- Acta de liquidacién del contrato

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, se transfieren]
los expedicntes al Archivo Central,
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Hoja 1-A1-DG-L-5

BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DIRECCION GENERAL DE LOGISTICA - DG-L

CRLDGD-8Y
Anexe Mo,

iy

Fecha:

T T

TIEMPOS DE

“TIPO DE p *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE o FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTOQO
Archivo de| Archivo
C|E|T . P EL |CP| E S
Gestién Central
1?, G?Sﬁén de lg planeacion y AD2014100-16-0206 |EVALUACIONES PRESUPUESTALES POR Cuando termine el tiempo de retencién cn ¢l Archivo de Gestion se transfieren los
ejecucion financiera DEPENDENCIAS expedientes al Archivo Central v una vez cumplido éste tiempo. sc debe eliminar clj
- Presupuesto anual solicitado total de los doctmentos ya que carceen de valores secundarios para la investigacion,
- Evalua<_:io’p presupu_estal X 1 5 X X e la ciencia y la cultura.
- Requerimiento de ajuste presupuestal . B . .
. . e Esta informacién se recopila en el Departamento de Plancacién y Presupuesto y
- Informe de seguimiento de la ejecucion presupuestal s I RO
contemplan la elaboracidn, scguimiento vy cjecucion presupuestal en  los
Departamentos del Banco.
16. Gestion de la planeaciony  [AD2014100-16-0250 JINFORMES DE GESTION ADMINISTRATIVA . . . . .
. . . e .. - Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los
ejecucion financiera - Informe de gestién administrativa . . e -
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 investigacion,
X 1 5 X X X la ciencia y la cultura.
Estos documentos contemplan los informes que se generan como seguimiento,
control y reportes administrativos entre o al interior de los Departamentos.
11. Gestion humana AD2014100-11-0329 [NOVEDADES ADMINISTRATIVAS DE PERSONAL
- Permiso ) Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se debe eliminar el
- Compensatorio total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Cronograma de vacaciones la ciencia y la cultura
- Solicitud de vacaciones X 3 0 X X X
- Autorizacién de vacaciones Estos documentos son producidos cn la gestion administrativa de cada una de las
_ Informe clima organizacional dreas del Banco, Los documentos originales se conservan en ¢l Departamento de
. . g : Servicios de Gestion Humana.
- Informe alineacion de equipos
- Memorando de renovaci6n de contrato
18. Gestion de comunicacion AD2014100-18-0342 |PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR . . . . .
_ Peticién Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn se transfieren los|
) expedientes al Archivo Central. Cumplide el tiempo de retencién en el Archivol
- Queja Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos
- Reclamo cscogiendo con el Departamento responsable los expedicntes de aquellos tramites|
- Felicitacién que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
- Sugerencia
- Demuncia X 1 19 X X X ILa muestra scleccionada se transficre en el soporte original v s¢ debe garantizar el
Re t respaldo de estos documentos en un medio técnico altemo de conservacion,]
- Respuesta posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no|
seleccionados se eliminan,
Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
estdn almacenados en un buzon corporativo.
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Hoja 1-A1-DG-L-6

BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

CRI-DGD-39
Anexo No. 1

ENTIDAD PRODUCTORA: 91 MAY ED
_ Fecha: 31 MAY 7018
. . ) 7. s -
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL DE LOGISTICA - DG-L
TIEMPOS DE A
*TIPO DE - ) *DISPOSICION
ODICO SEI?I'E RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO I;:E ;)};RIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En aios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CrE T Gestiéon Central P EL 1 CP | E S
16. Gestion de la planeaciony ~ JAD2014100-16-0350 |PLANES DE ACTIVIDADES Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
gjecucion financiera - Plan de actividades oxpediontes al Archivo Contral y una vez cumplido éste tiempo, so debe eliminar el
- Cronograma de actividades total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Informe de gestion X 1 9 X X X la ciencia y la cultura.
- Indicadores Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
estan almacenados en un buzén corporativo.

* Tipo de Serie

C: Comin
E: Especifica
T: Transversal

—
/ \)

o

*Soporte

P: Papel
EL: Electronico

pzcrente Responsable

llido: Lujs Francisco Rivas Duefias

* Dispaosicién Final

CP: Conservacién Permancnte
E: Eliminacion

S: Seleccion de Muestra

el Director del Departamento de Gestion Docummentat————————>

Firma del Director
Nombre y Apellido: Jorge

. y =
B sy s s oy 1/

Firma de ‘rfesmnal Es pe W Archivi
ido: Marma Lastillo Mufioz

Résponé“fbl’e‘ =

o

Actualizado por:

Version: 2

Fecha aprobacién:

NOTA 1: Las series documentales 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 aprobacién contempla: denominacién, 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 conformacién de los expedientes.
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