i Hoja 1-A1-GE-1 BR-3-026-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL AneinBe

=

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA EJECUTIVA - GE
TIEMPOS DE . T
* *
) TSI};?I}[E) E RETENCION | *SOPORTE DIS;’&S;EION
MACROPROCESO DC);) ;)Elggz SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En adios) PROCEDIMIENTO

Archivo | Archive
ClEIT de Gestion} Central P EL |} cp E 5

12. Gestién de bienes y servicios |AD1301100-12-0154 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES
- Solicitud de la contratacién o prérroga (Incluido anexos)

- Informe a la instancia ordenadora del gasto
- Consulta a listas de control

- Invitacién a presentar oferta

| - Acta de reunion con posibles oferentes

- Pregunta de posibles oferentes

- Respuestas o aclaraciones

- Solicitud concepto al area solicitante

- Respuesta concepto del area solicitante Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se translieren

~ Cédula de ciudadania (Fotocopia) L{:S [ej\pedicemeslal Arghlij\'o Ce;nml, Cumpllido el t\;mpo de retencion en el
. . rchivo Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios
- Consultas tributarias (BR-3-730-0)

cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de

- Notificacion aprobacion de la contratacion a él (los - aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
q q S P p I
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacion de la no aprobaci(')n de la contratacion a él La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original v se debe garantizar
(los) oferente (s) no seleccionado (s) X 1 19 e 0% X el respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de consern acion.

posteriormente se transfieren ol Archive Historico v los expedientes no|

- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato seleccionados s eliminan
Contractual
_ Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato Los tipos documentales que conforman los expedientes de contralacion. varian

de acuerdo a la modalidad v procesos de contratacion que se adelanle.

- Formato Neon (BR-3-745-0)
- Contrato Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico. los cuales|
- Pdliza de garantia estdn almacenados en un buzén corporativo.
- Otrosi (Incluido anexos)

Ejecucion
- Certificado de pago parafiscales
- Autorizacion 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
- Autorizacion de andlisis de informacion corporativa
- Cuenta de cobro (Incluido anexos)
- Solicitud de pago
- Informe de gestion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ‘ PN

BANCO DE LA REPUBLICA Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA EJECUTIVA - GE
TIEMPOS DE P
* " *D
TIPO DE RETENCION *SOPORTE ISPOSICION
CcODIGO SERIE £n aii FINAL i
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archive | Archive
P EL | CP E S
ClET de Gestion| Central
Terminacion o Liquidacion
- Solicitud elaboracién acta de suspensién, terminacion o
liguidacion 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 y salvo
- Informe de conceptos finales
17. Gestion del sistema de AD1301100-17-0228 INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE . . . . .
comtrol interno - Informe Control Interno Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren|
i Infe Auditoria G al los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el
- Intonne Auditoria Gener Archivo Central se debe realizar una seleccion de muestra con criteriog
cualitativos escogiendo con el Dei)mtmnento responsable los expedientes de
% 1 19 X e X aquellos tramites que han tenido mayor impacto & importancia para el Banco.
La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar|
ol respaldo de estos documentos ey un medio técnico alterno de conservacién,
i posteriormente se transfieren al [Archivo Histérico y los expedientes no|
i seleccionados se eliminan. ;
]7 Gestion del sistema de AD1301100-17-0229 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren
los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el
- Informe Archivo Central se debe realizar una seleccion de muesitra con criterios
cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de
aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco,

control interno - Requerimiento

La muestra seleccionada se transfiere en el soporté original y se debe garantizar]
el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
posteriormente se fransfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan.

16. Gestion de la planeaciony  |AD1301100-16-0250 INFORMES DE GESTION ADMINISTRATIVA
¢jecucion financiera - Informe de gestion administrativa Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren
los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe

eliminar el total de los documentos.

Estos documentos contemplan los informes que se generan como seguimiento,
control y reportes administrativos entre o al interior de los Departamentos,

Wb
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Anex
ENTIDAD PRODUCTORA BANCO DE LA REPUBLICA Fecha:
- H
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA EJECUTIVA - GE
TIEMPOS DE .
*TIPO DE s . *DISPOSICION
; RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE —— FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo | Archivo
C|E L P EL | CP| E s
de Gestion| Central
11. Gestion humana AD1301100-11-0329 NOVEDADES ADMINISTRATIVAS DE PERSONAL
- Permiso . Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren
- Compensatorio los expedientes al Archivo Central v una ver cumplido éste tempo. se debe,
- Cronograma de vacaciones eliminar el (otal de los documentos
- Solicitud de vacaciones X 3 0 X X X
- Autorizacién de vacaciones Estos documentos son producidos en ta gestion administrativa de cada una de lus
- Informe clima organizacional areas del Banco. Los documentos originales se conservan en el Deparlamento def
. . . Servicios de Gestion Humanz
- Informe alineacion de equipos '
- Memorando de renovacion de contrato
18. Gestién de comunicacion AD1301100-18-0342 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - POR
; - Peticion Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se trans a
- Queja los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en ef
- Reclamo Archive Central se debe realizar una seleccion de muesira con criterivs
_ Felicitacion cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes dej-
N aquellos tramites que han tenido mayor impacto e imporlancia para ¢l Banco.
- Sugerencia X 1 19 X X X 4 : i ? :
- Denuncia La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original v se debe garantizarl
- Respuesta el respaldo de estos docwmentos en un medio téenico altemo de consery acién,
posteriormente se transfieren al Archivo Histdrico v los expedientes noi
seleccionados se etiminan,
16. Gestion de la planeacion y ~ |AD1301100-16-0350 PLANES DE ACTIVIDADES
ejecucion financiera - Plan de aCthldades‘ X Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se 11‘ansﬁer§[n
- Cronograma de actividades X 1 9 X X X los expedientes al Archivo Central v una vez cumplido éste tiempo. se debef
- Informe de gestién eliminar e total de los documentos.
- Indicadores
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Anexo No.1

CRI-DGD-89

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA EJECUTIVA - GE
TIEMPOS DE .
*TIPO DE - . *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
CcODIGO SERIE En aii FINAL
MACROPROCESO DFE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
o Archive | Archivo
C|E|T L. P EL | CP J 03 S
: de Gestion| Central
| : " - y
, 16. Gestion de la planeaciény  {AD1301100-16-0417 PROYECTOS DE MODERNIZACION
ifejecucion financiera - Carta de constitucion
| - Presupuesto
| y
} - Anteproyecto Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren|
} - Estudio de factibilidad los expedientes al Archivo Ceniral. Cumphdo el tiempo de retencién en el
i - Plan de transicién Archivo Central se debe realizar una 'seleccion de muestra con criterios|
. . cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de
- Ayuda de memoria (Incluido anexos) aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Plan anual de actividades
- Acta de grupo ejecutivo La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original v se debe garantizar|
grupo €] ) el respaldo de estos documentos en un medio 1écnico alterno de conservacidn,
- Acta de grupo de trabajo X 1 19 X X X |posteriormente se transtieren al Archivo Historico v los expedientes nof
- Informe de gestion seleccionados se eliminan.
- Lecciones aprendidas Esta serie documental enmarca los proyectos que respondan a la actualizacion de
- Acta de Cierre la infraestructura tecnolégica de los sistemas de pago a Fiduciaria v Cambios]
. - Internacionales, fortalecer los sistemias de informacién de la Gerencia Téenica,
- Matriz de riesgos
- L renovacién de los sistemas que sopgrtan los procesos de gestidn administrativa v,
~ Plan de gestion de comunicaciones gestion documental y la modernizacion de la circulacion del efectivo con la nueva)
- Plan de gestion de riesgos familia de billtes. ‘
- Plan de calidad |
i
- Plan de Intervencién ‘
- Plan de pruebas
* Tipa de Serie
C: Comim \
E: Especifica
T Transversal Q\ (L) m b {7
rte Firma del Gerght, Responbable - Firma del Director Responsable
i Nombre y Ape ido.. 2
‘ EL: Electronico
! * Disposicion Final I y ot AL g
11CP; Conservacion Permanente Firpd dolRirector dc-ll)epﬂfta'rm ¢ Géstion Documental Filj;}/del Profesio@f_E ccializado - Archivista
I1E: Eliminacién Yombre/y Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén Nomfre y Apellido: Luz hI}’f‘ﬁla Castillo Mufioz
‘ S: Seleccion de Muestra ¢
|
Actualizado por: Versién: 1

Fecha de aprobacién: %<

A g

N

comprobantes contables) . Dicha aprobacion contempla: denominacion, tiempo de retencién y disposicion final.

OTA 1: Las series documentales transversales y comunes serén 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

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