
ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCl'ORA: 

MACROPROCESO 

12. Gestión de bienes y servicios 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

Hoja 1-Al-GE-l 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

GERENCIA EJECUTIVA- GE 

SERIES Y TIPOS DOCUIVIENT ALES 

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 
PROFESIONALES 

PrecontracLual 

- Solicitud de la contratación o prórroga (Incluido anexos) 

- Infonne a la instancia ordenadora del gasto 

- Consulta a listas de control 

- Invitación a presentar oferta 

- Acta de reunión con posibles oferentes 

- Pregunta de posibles oferentes 

- Respuestas o aclaraciones 

- Solicitud concepto al área solicitante 

- Respuesta concepto del área solicitante 

- Cédula de ciudadanía (Fotocopia) 

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

- N orificación aprobación de la contratación a él (los) 
oferente (s) seleccionado (s) 
- Notificación de la no aprobación de la contratación a él 
(los) oferente (s) no seleccionado (s) 
- Solicitud elaboración o revisión minuta contrato 

Contractual 

- Solicitud elaboración o revisión minuta contrato 

- Fonnato Neón (BR-3-745-0) 

- Contrato 

- Póliza de garantía 

- Otrosí (Incluido anexos) 

h,'¡ec:ución 

- Certificado de pago parafiscales 

- Autorización para pago por transferencia electrónica de 
fondos (BR-3-282-0) 
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del 
tratamiento de la infonnación del Banco y los recursos 
tecnológicos 
- Autorización de análisis de infonnación corporativa 

- Cuenta de cobro (Incluido anexos) 

- S0licitr1d de pago 

- Infonne de gestión 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓJ',; 

(En años) 

c E 

X 

1 de 4 

T ! Archivo 
de Gestión 

Archivo 
Central 

19 

*SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
FINAL 

p EL CP E s 

X X X 

BR-3 926-0 

PROCED!l\UENTO 

Cuando tcnnme el tiempo de retención en el Archn o de Gestión 

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original :,. 

e! respaldo de estos documentos en un medio técrnco alterno de 
postenorrnenle se transfier,cn 
selecc1onados se elirnin~1 

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contralación. 

de acuerdo a la modalidad y procesos de contratac10n que se adelanle 

Esta serie documental tiene asocrndos mensa_¡es de correo electión1co los 
están almacenados en un buzón corporatirn 

DGD 1J(,. 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

~NTlDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 
1 

DEJPENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA EJECUTIVA - GE 

BR-3-926-0 

Cf1.l·DGD-89 
Anexo No.1 

-.--.,.,: -:;_. ::--·::. 

¡ 

1 

1 !--------·-·-·--------------.------------------------.-----.---·------.-----..... -------,.-----------

MACROPROCESO 

¡....,. 

CÓDIGO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Terminación o Lh¡uidación 

- Solicitud elaboración acta de suspensión, tenni:nación o 

liquidación del contrato 
- Tenninación del contrato 

- Acta de liquidación del contrato 

- Acta de tenninación anticipada o suspensión del contrato 

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

*TIPO DE 1 
TIEMPOS DE 

1 *SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
SERIE 

RETENCIÓN 
(]En años) 

FINAL 
PROCEDIMIENTO 

c I E I T I Archivo Archlvo 
de Gestión Central 1 

p 1 EL I CP I E 1 s 

1

1 - Paz y salvo 

1 - Infonne de conceptos finales ----l 
' I 7. Gestión del sistema de AD1301100-17-0228 INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE 

cm1trol interno - Infonne Control il1ten10 

17, Gestión del sistema de 
control interno 

16. Gestión de la planeación y 

ejecución financiera 

TRD 

AD1301100-l 7-0229 

AD1301100-16-0250 

- Infon:ne Auditoría General 

INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 

- Requerí.miento 
- Infonne 

!'\FORMES DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
- Informe de gestión administrativa 

X 

X 

X 

2 de4 

19 X X 

19 X X 

X X X 

X 

X 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 
los expedientes al Archiyo Central. Cumplido el tiempo de retención en el 
Archirn Central se debe realizar' una selección de mueslrn con criterios 
cualitatiyos escogiendo con el DejJartamento responsable los expedientes de 
aquellos lramites que han tenido ma~'Or impaclo e importancia para el Banco 

. .1 . . . 
La muestra selecc10nada se transhe~e en ef soporte ongmal y se debe ganmhzar 
el respaldo de estos documentos e¡ un m'edio técnico alterno de conserrnción. 
posteriormente se transfieren al ¡ArchiYo Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. ' 

Cuando tennine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 
los expedientes al ArchiYo Central. Cumplido el tiempo de retención en el 
Archirn Central se debe realizar una selección de muestra 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 soporté origmal y se debe garantizar 
el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conserrnción. 
posteriormente se transfieren al Archi,·o Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan 

Cuando termine el tiempo de retenc;:ión en el Archh·o de Gestión se trans!teren 
los expedientes al Archivo Central y una yez cumplido éste tiempo. se debe 

eliminar el total de los documentos. 

Estos documentos contemplan los informes que se generan como seguimiento. 
control y reportes administrati\'os entre o al interior de los Departamentos. 

~ 
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DEPENDENCIA 

MACRO PROCESO 

11. Gestión humana 

18. Gestión de comunicación 

I 6. Gestión de la planeación y 

ejecución financiera 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

AD1301100-ll-0329 

AD1301100-18-0342 

AD 1301100-16-0350 

Hoja 1-Al-GE-3 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

GERENCIA EJECUTIVA - GE 

SERIES Y TIPOS DOCU!VIENT ALES 

NOVEDADES AD:\HNISTRA TIV AS DE PERSONAL 
-Penniso 
- Compensatorio 
- Cronograma de vacaciones 
- Solicitud de vacaciones 
- Autorización de vacaciones 
- Informe clima organizacional 
- Infonne alineación de equipos 
- Memorando de renovación de contrato 

PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR 
- Petición 
- Queja 
- Reclamo 
- Felicitación 
- Sugerencia 
- Denuncia 
- Respuesta 

PLANES DE ACTIVIDADES 
- Plan de actividades 
- Cronograma de actividades 
- Infonne de gestión 

- Indicadores 

*TIPO DE 1 
TIEIWPOSDE 

SERIE 
RETENCIÓN 

(En años) 

C I E I T I Archivo Archivo 
de Gestión Central 

X 

X 19 

X 

3 de4 

*SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
FINAL 

p 1 EL I CP I E 1 s 

X X X 

X X X 

X X X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando temune el tiempo de retencion en d Arch1Yo ele Gest1011 se 
los e:,.ped1entes al Archirn Central : una n:.r: cumplido 

ehmmar el total de los documentos 

Estos documentos son producidos en la gest1ón admm1s1ra11, a de cid,1 una de 

úreas del Banco. Los documentos ongmales se cansen an en el Deparlmncnto 
Sen 1c1os de Gestión Humruia 

Cuando termine el tiempo ele retencion en 

los expedientes al Arclrn o Central Cumplido el tiempo de rete11c1011 
Arclm o Centrnl se debe real1/.ar una selección de rnuesln1 

La muestra :;elecc10nada se transfiere en el soporte ong1nal ~ 

el respaldo ele eslos docunwntos en un medio tcc111co :1ltcm~1 de 

posteriormente se transfieren al Arclm o H1stonco ) los e.\.¡1ed1ent2s 

selecc1om1dos se el1m111an 

Cuando termine el tiempo de retención en el Arch1ro de Gestión se 

los expedientes al ArchiYo Central y 
eliminar el total de los documentos 

DGD 1¡(,- 2tll6 



ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

l\JIACROPROCESO 
CÓDIGO 

DE SERIE 

,, 

! 1, 16 Gestión de la planeación y IADI301100-16-0417 

ejecución financiera 

'" Tipo de Serie 

C: Común 

12: Especíríca 

T: Trru1s\e1sal 

............ ____ _ 
I* Disposicicín Final 

, CP: Conserrnción Permanente 

1 E: Eliminación 

Hoja 1-Al-GE-4 BR-3-926-0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
CRI-DG 
Anexo No.1 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

GERENCIA EJECUTIVA- GE 

SERIES Y TIPOS DOCU'VIE'\'T ALES 

PROYECTOS DE MODERNIZACIÓN 
- Carta de constitución 

- Presupuesto 

- Anteproyecto 

- Estudio de factibilidad 

- Plan de transición 

- Ayuda de memoria (Incluido anexos) 

- Plan anual de actividades 

- Acta de grupo ejecutivo 

- Acta de grupo de trabajo 

- Infonne de gestión 

- Lecciones aprendidas 

- Acta de Cic1Te 

- ívlatriz de riesgos 

- Plan de gestión de comunicaciones 

- Plan de gestión de riesgos 

- Plan de calidad 

- Plan de intervención 

- Plan de pruebas 

""" 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

c E 
TI Archivo 

de Gestión 
Archivo 
Central 

X 19 

*SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
FINAL 

p EL CP E 

X X 

s 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de reten0ión en el ArchiYo de Gestión se transfieren 
los expedientes al .Archivo Central. el tiempo de retención en el 
Archivo Central se debe realizar: una de muestra 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 técnico alterno de conservación. 

X IPosteriormente se transfieren al Archirn Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan 

Esta serie documental enmarca los proyectos que respondan a la actualización de 
la infruestructura tecnológica de los sistemas de pago a Fiduciaria y Cambios 
Internaciorn1les. fortalecer los sistemas de m.formación de la Gerencia Técnica. 

los procesos de gestión administratirn y 

mo,derr11zaci:ó11 de la circulación del efectivo con la nueYal 

______ ,_, ____ _ 

1 S: Seleccióude :vfuestra --

' 

1

Actualizado por: -o· !Versión: 1 ¡Fecha de aprobación: f¡ ')(. 1'1 
~1 '-.Ú H 

"lOT A .1: Las serie~ documentales transversales y comunes serán aprobadas por los Departamentos que entre sus ftmciones principales tengan a su cargo la regulación del tema que da origen a la serie respectiva (Ej. Depmtamento; de Contadmía para la serie 
,., bm1les contables) . Dicha aprobación contempla: denominación, tiempo de retención y disposición final. ' 

t[ºIA.J.: 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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