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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Anexo No.1 F
%
. &
BANCO DE LA REPUBLICA @
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA TECNICA - GT
TIEMPOS DE -
*TIPO DE . *DISPOSICION
5 RETENCION *SOPORTE ;
CODIGO SERIE Enaf FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTC
Archivo de{ Archivo
CIE|T . P EL | Cp E S
Gestién Central
30. Gobierno corporativo AD1201100-30-0081 AUTORIZACIONES DE ACCESO Y USO DE LA
INFORMACION CONFIDENCIAL
- Compromiso para el acceso a la informacion confidencial 5y . ) .
de la Gerencia Técnica (BR-3-860-0) Cllﬂl]d? termiine el l‘wmpo de retencion en el Ar§h|vf; de Gestion se transficren los
X . - expedientes al Archivo Central y una vez cumplido ésle liempo. se debe eliminar el
- Compromisc para el acceso y uso a multiples fuentes de X 1 49 X X )
A . i X o total de los documentos va que carecen de valores secundarios para la investigacion,
informacion confidencial de la Gerencia Técnica (BR-3-861- la ciencia v la cultura.
0)
- Clasificacion de informacién de fa Gerencia Técnica (BR-3
862-0)
30. Gobierno corporativo AD1201100-30-0004 JACTAS DE COMITE TECNICO CON ENTIDADES
EXTERNAS Se deline que esta seric ¢s de conservacion permanente va que se contempla en cl
- Acta del comité (Incluido anexos) Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archive que
- Reglamento del comité en cl proceso de \"a]omcnon documcm:’xl se identifique qlvl\‘, tienen valor histérico.
cultural y son patrimonio documental tnico para la Nacion. por ser lestunonio de]
las funciones misionales o administrativas del Banco". Estos documentos sirven
para la investigacion, la historia v la cultura.
X 1 5 X X X
'Una vez cumplido ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, s¢ transficren!
los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental se transfiere en el soporte original v sc debel
parantizar el respaldo de cstos documentos en un medio técnico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
12. Gestién de bienes y AD1201100-12-0140 [CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
servicios Precontractual
- Solicitud de la contratacién u otrosi (Incluido anexos)
- Informe de esquema de contratacion para la instancia Cuando tennine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn sc transfiercn los
expedientes al Archivo Central. Cumplido ¢l tiempo de retencion en el Archivol
ordenadora de gasto . ) o
K i listas d trol Central se debe realizar una seleccion de mueslra con criterios cualitativos|
CO]?SH ta a listas de con escogicndo con ¢l Departamento respensable los expedientes de aquellos tramites
- Invitacion a presentar oferta que han tenido mavor impacio ¢ importancia para cl Banco.
- Acta reunion con posibles oferentes
- Pregunta de posibles oferentes La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original v s¢ debe garantizar ¢l
- Respuesta o aclaraciones b'e 1 19 X X X rcspal(‘io de cstos documentos en un II‘IE:le t‘écxrlig) alterno de con‘scn‘nclén,
- Control recepcién de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826-0) pc;stcr}onn;nlc 501- u"ansﬁcrcn al Archivo Historico v los expedientes no
scleccionados se eliminan.
- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0) -
- Solicitud de evaluacion técnica Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacién. varian de
- Respuesta sobre la evaluacién técnica acuerdo a la modalidad y procesos de contralacion que sc adelante
- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las
ofertas (BR-3-791-0) Es[tg selrie docl:imentnl 1ifnc vnsoc!ados mensajes de correo clectronico. los cuales
. COHSultaS trlbutarlas (BR—3—730—O) cslan aimaccnados en un puzon CO]’})OI’Z\U\ 0.
- Informe de aprobacion para la instancia ordenadora del
gasto
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89
Anexo MNo. 1

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA TECNICA - GT
TIEMPOS DE .
=«TTPQ DE . . *DISPOSICION
A SEI?IE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DCI? ;)1;1(1;1(;3 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClE|T Gestién Central v EL | CP E
12. Gestion de bienes y - Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y
servicios econdmica)

- Notificacién aprobacién de la contratacion a el (los)
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacion dirigida a los oferentes no seleccionados
Contractual
- Solicitud elaboracion o revision minuta contrato
- Formato Neon (BR-3-745-0)
- Contrato
- Péliza de parantia
- Otrost (Incluido anexos)
Ejecucidn
- Formato asignacion control de gjecucién de la actividad
contractual (BR-3-737-0)
- Acta de inicio
- Acta de reunién
- Acuerdo nivel de servicio
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del
tratamiento de la informacion del Banco y los recursos
tecnoldgicos
- Autorizacion de analisis de informacion corporativa
- Informe de gestion
- Confirmacién de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0) X 1 19 X X
- 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

Terminacidn o Liquidacidn
- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacion o
liquidacién del contrato
- Terminacion del contrato
- Acta de liquidacion del contrato
- Acta de terminacién anticipada o suspension del
contrato
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0)
- Informe de cierre - prueba de ejecucién de contratos (BR-34
927-0)
- Paz y salvo
- Informe de conceptos finales

Cuando termine el tiompo de retencién en ol Archivo de Gestion se transfieren log
expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
Central se debe realizar una seleccion de muestra con crilerios cualitativos
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.

La muestra scleccionada se transfierc en el soporte original v se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
posteriormente  se transfieren al Archivo Historico 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 ticnc asociados mensajes de corrco clectrénico, los cuales

estan almacenados en un buzén corporativo.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

CR-DGD-39
Anexo No. 1

Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA TECNICA - GT
TIEMPOS DE " 4
*TIPO DE . . *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
céDIGO SERIE (En anos) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES n afios PROCEDIMIENTO
Archive de| Archive
ClEGT Gestién Central P EL | CP B
12. Gestidn de bienes y AD1201100-12-0141  JCONTRATOS DE CESION Y LICENCIA DE
Servicios DERECHOS DE AUTOR
Precontractual
- Solicitud de la contratacion u otrosi (Incluido anexos)
- Informe de esquema de contratacién para la instancia
ordenadora de gasto
- Consuita a listas de control
- Invitacion a presentar oferta
- Consultas tributarias (BR-3-730-0)
- Informe de aprobacion para la instancia ordenadora del - . .
a5t0 Se define que esta serie es de conservacion permanente va que s¢ contempla en ol
& . Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo que]
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y cn ¢l proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor historico,
econdmica) cultural y son patrimonio documental ‘mico para la Nacion, por ser testimonio de]
- Notificacion aprobacic’m de la contratacion a él (fos) X 1 5 X X X las funciones misionales o administrativas del Banco.” Estos documentos sirven
oferente (s) seleccionado (s) para la investigacion, la historia v la cultura.
- Notificacion du’lmda aVIOS oferentes no seleccionados Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico. los cuales!
Contractual cstan almacenados en un buzon corporativo,
- Solicitud elaboracién o revisién mimuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Pdliza de garantia
Ejecucion
- Formato asignacion control de ejecucion de la actividad
contractual (BR-3-737-0)
Terminacién o Liquidacion
- Autorizacion transferencia electrénica
- Acta de entrega v recibo {BR-3-453-0)
01. Actuar como agente fiscal y jAD1201100-01-0151 CONTRATOS DE LICENCIAMIENTO Y USO DE
prestar servicios al gobierno DATOS
Preconiraciual
- Solicitud de Ia contratacion u otrosi (Incluido anexos) i\c define que csta scrie o de conservacion pcnnf:nen[e va que s¢ contempla en cl
¢pimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo que
- Consulta a listas de control en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor historico.
- Consultas tributarias (BR—3-730-0) cultural ¥ son patrimonio documental tnico para la Nacion, por ser testimonio del
R .. las funcioncs misionales o administrativas del Banco”. Estos documentos sirven|
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y para fa investigacion. la historia v la cultura.
econdmica)
- Cuadro aspectos legales X 1 5 X X X Una vez cumplido ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion. se transfieren|
Contractual los expedientes al Archivo Central
- Solicitud elaboracion o revision minuta contrato El total de la seric documental se transfiere cn el soporte original ¥ se debe]
- Formato Neén (BR-3-745-0) garnmizar‘ el respaldo de cstos documentos en un medio téenico alterno de
Contrat conservacion, posteriormente sc transfiercn al Archivo Histérico,
- Lontrato
- Otrost (Incluido anexos) Esta scric documental tiene asociados mensajes de cormeo electronico. los cuales|
Fiecucion cstan almacenados en un buzén corporativo,
- Designacién de la supervision
- Acta de reunion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89
Anexo Mo. 4

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA TECNICA - GT
“TIPO DE TIEMPOSDE | *DISPOSICION
- RETENCION SOPORTE .
CODIGO SERIE Fn ai FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E]|T L. P EL | Cp E
Gestion | Central
Terminacion o Liquidacion
- Solicitud terminacién de contrato (BR-3-745-0)
- Acta de liquidacion del contrato
- Terminacion del contrato
01. Actuar como agente fiscal y JAD1201100-01-0156 (JCONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
prestar servicios al gobierno Precontractual
- Autorizacion Junta Directiva
- Solicitud de la contratacién u otrosi (Incluido anexos)
- Solicitud para la administracion fiduciaria del titulo valor
- Proyecto de negocio
- Solicitud de conceptos al drea solicitante
- Respuesta conceptos del drea solicitante
- Extracto de acta
- Autorizacién o negacién de la contratacién Sc{ d.cﬁnc que esta serie os de conservacion permz:nente va que se contemp}a en el
i R . Reégimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo que|
- Prérroga o contrato realizado por el administrador en el proceso de valoracion documental se identifique que ticnen valor histérico,
- Certificado de Boletin de Responsables Fiscales - cultural y son patrimonio documental (mice para Ia Nacién, por ser testimonio de|
Contraloria General de la Republica la:r ﬁ:zxﬁzsﬁh;ggimllﬁﬁzl si:am;:t:iﬁ::: del Banco". Estos documentos sirven
- Certificado de Antecedentes - Procuraduria General de la o cetigacion. ’ '
Nacion [Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn, s¢ transfieren
- Certificado Camara de Comercio los expedientes al Archivo Central.
- Certificado Superintendencia Financiera
N ’ p X 1 5 X X X El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debel
- Control de envio documento contractual (BR- 3- 450-0) garanlizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de;
Contractual conservacién, posteriormente se transfieren al Archivo Histdrico,
- Solicitud elaboracion o revision minuta contrato Los Departamentos que conformen los expedientes de este tipo de contratos oj
- Formato Nedn (BR-3-745-0) haran con los tipos documentales que produzcan o reciban cn desarrollo de cadal
- Contrato conlrato en particular.
- Otrost (Incluido anexos) Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
Ljecucion cstén almacenados en un buzén corporativo.
- Formato asignacién control de gjecucion de la actividad
contractual (BR-3-737-0)
- Acuerdo nivel de servicio
- Cuenta de cobro (Incluido anexos)
- Estado financiero
- Informe de gestion
- Informe de rendicion de cuentas
- Soportes extracontables de los derechos y de las
obligaciones del Banco
- Informe Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
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ENTIDAD P

v

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

RODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

GERENCIA TECNICA - GT

CRI-DGD.2o
Anexo Mo.d

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 .. 0 E
Gestion Central P EL | <P 5
Terminacion o Liquidacion

- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacién o

liquidacion del contrato

- Terminacién del contrato

- Traslado de valores y fondos

- Informe de conceptos finales

- Acta de liquidacién del contrato
16. Gestién de Ja planeaciény |AD1201100-16-0206 |EVALUACIONES PRESUPUESTALES POR
ejecucion financiera DEPENDENCIAS Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los|

- Presupuesto anual solicitado expedicntes al Archive Central v una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢l

- Evaluacién presupuestal total de Jos documentos va que carceen de valores secundarios para la investigacion,|

L. . la ciencia v la cultura.
- Requerimiento de ajuste presupuestal X 1 5 X X X a clenciay fa cultura
- Informe de seguimiento dela ejecuci(’)n presupuestal Esta informacién se recopila en ¢l Departamento de Plancacion v Presupucsto 3
contemplan la  claboracion. scguimicnto v cjecucion presupuestal en  los
Departamentos del Banco.

* Tipo de Serie
C: Comin
E: Especifica
T: Transversal
*Soporte Firma del Firma del Director Responsable
P Papel Nomljy gas Hervera Nombre y Apellido:
EL: Electronico e
* Disposicion Final J " —} SN L4 S ;
CP: Conservacion Permanente Fifma/del Direckordel Departamento de Gestion Documental Fii‘pm,d‘el Profesionat-Fspecizaiizado - Archivista
E: Eliminacién ompre y Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén Nor;ﬁyﬁre v Apellido: Luz:’lv;ﬂ‘rina Castillo Mufioz
S: Seleccién de Muestra " 7
Actualizado por: Version: 1 Fecha de aprobacién:

3
|

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: denominacion, 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 conformacion de los expedientes.
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