Hoja 1-A1-SG-GRO-1

BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
-~
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE GESTION DE RIESGO OPERATIVO - SG-GRO
TIEMPOS DE . .
*TIPO DE 2 *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE En af FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archive
ClE|T ., P EL CP| E
Gestién Central
30. Gobierno corporativo AID1801100-30-0108 CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA
- Guia ética Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el
Régimen de Conservacion de Documentos como "Documentos de politica,
reglamentaciones y normas que expida el Banco tanto intenas como externas",
Estos documentos sirven para la investigacion, la historia y la cultura.
X 1 5 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, se transfieren
los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe]
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
20. Gestion de riesgos y AD1801100-20-013¢ JCONFLICTOS DE INTERESES
procesos - Declaracion de conflicto de interés (Incluido anexos) Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
(BR--3-940-0) expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢l
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
- Respuesta S .
N o, . X 1 19 X X investigacion, la ciencia y la cultura.
- Asignacion de actividades
Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales)
estan almacenados en un buzén corporativo.
20. Gestion de riesgos y AD1801100-20-0190 ESTRATEGIA ANTIFRAUDE
procesos - Estrategia antifraude . 3
Pl . .. d i6n al ciudad Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el
- Plan anticorrupcion y de atencion al ctudadano Régimen de Conservacién de Documentos como "Documentos de political
reglamentaciones y normas que expida el Banco tanto internas como externas”.
Estos documentos sirven para la investigacion, la historia y la cultura.
X 1 5 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, se transfieren
los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Hist6rico.
20. Gestidon de riesgos y AD1801100-20-0193 ESTUDIOS DE RIESGO OPERATIVO ) ) . _ .
- Estudio de riesgos Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los
procesos alisis de ri e 1 19 % X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢}
- Andlisis de rlleSgO total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para lal
- Informe de riesgos investigacion, la ciencia y la cultura.
- Reporte de riesgo
30. Gobierno corporativo AD1801100-30-0068 ACUERDOS DE SERVICIO PARA EL MANEJO DE
DATOS PERSONALES Cuando termine ¢! tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transfieren los|
- Acuerdo de servicio para circulacion de datos X 1 19 X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
personales entre dependencias (BR-3-911-0) ?Ota.l vde -[,OS ldof:um.entols yal que carecen de valores secundarios para lal
- Registro de circulacion y consulta (BR-3-912-0) mvestigacion, [ clenciay fa cultura,
- Novedad de bases de datos personales
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BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89
Anexo No, 1

ENTIDAD PRODUCTORA: - BANCO DE LA REPUBLICA Fecha: :’ 2{5 i &
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE GESTION DE RIESGO OPERATIVO - SG-GRO
TIEMPOS DE ] 4
*TIPO DE . *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE En afi FINAL
MACROPROCESO DE SERIE, SERIES Y TTPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E}T ., P EL | CP| E
Gestion Central
30. Gobierno corporativo AD1801100-30-0084 AUTORIZACIONES DE TRATAMIENTO DE DATOS . . .. . ”
Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se fransfieren los|
PERSON'ALE'ZVS : expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Autorizacion de tratamiento de datos personales total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

X 1 49 X X X Aquellas autorizaciones que estén incorporadas en formatos propios de log|
procesos del Banco, se conservaran como parte integral del expediente por el
tiempo establecido en la TRD para los expedientes del proceso.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
estin almacenados en un buzén corporativo.
17. Gestion del sistema de AD1801100-17-0229 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL
control interno - Requerimiento Cuandoe termine ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los|
- Informe 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 tramites

X 1 19 < X 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 altemo de conservacion,|
posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes noj
seleccionados se eliminan.

16. Gestién de la planeacion fAD1801100-16-0250 INFORMES DE GESTION ADMINISTRATIVA

y ejecucion financiera - Informe de gestion administrativa Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
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 lal

X 1 5 X X X investigacion, 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.
30. Gobierno corporativo AD1801100-30-0319 LINEAMIENTOS CORPORATIVOS
- P()'IiFlca de gestion corporativa Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el
- Régimen Régimen de Conservacion de Documentos como "Documentos de politica,|
- Reglamento reglamentaciones y normas que expida el Banco tanto internas como externas".
Estos documentos sirven para la investigacion, la historia y 1z cultura.

X 1 5 X X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, se transfieren|
los expedientes al Archivo Central.

El total de la serie documental se transfiere en el soporte original v se debe
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno def
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
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Hoja 1-A1-SG-GRO-3 BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE GESTION DE RIESGO OPERATIVO - SG-GRO L
TIEMPOS DE -
- *TIPO DE - *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
(Departamento-Macroproceso- Archivo d Archiv
Serie) clelT re l\fO (3 FCnive P EL CP E S
Gestion Central
11. Gestion humana AD1801100-11-0329 NOVEDADES ADMINISTRATIVAS DE PERSONAL
- Permiso . Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn se debe eliminar|
- Compensatorio el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
- Cronograma de vacaciones investigacion, la ciencia y la cultura.
- Solicitud de vacaciones X 3 0 X X X
- Autorizacién de vacaciones Estos documentos son producidos en I? gestion administrativa de cada una de las|
. L 4reas del Banco. Los documentos originales se conservan en el Departamento de
- Informe clima organizacional s o
Inf i én d . Servicios de Gestion Humana.
- orme alineacion ae equipos
- Memorando de renovacion de contrato
18. Gestién de conmmicacion |AD1801100-18-0342 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - POQR
- Peticidn Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn se transfieren|
~ ; los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el
Queja
B Recia.mo Archivo Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios|
TFelicitacié cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes dej
- Se Cltam?n aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- dugerencia
- Denuncia X 1 19 X X X |La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar|
- Respuesta el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,|

posteriormente se transfieren al Archivoe Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan,

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

16. Gestién de la planeacién |AD1801100-16-0350 PLANES DE ACTIVIDADES

¥ ejecucion financiera - Plan de actividades Cuando termine el tiempo de refencién en el Archivo de Gestién se transfieren
- Cronograma de actividades los expedientes al Archivo Central v una vez cumplido éste tiempo. se debe
- Informe de gestion eliminar el 1otal de los documentos va que carecen de valores secundarios para la
- Indicadores investigacion, la ciencia y la cultura.

11. Gestién humana AD1801100-11-0351  |PLANES DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
- Plan

e, Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren!
- Cronograma de capacitacion

los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el

- Presentacién y contenidos Archivo Central se debe realizar una seleccién de muesira con criterios
- Lista de asistencia cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de|
- Evaluacion de la capacitacién x 1 9 e X e aquellos trémites que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.

- Evaluacién de conocimientos ) o )
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 se transfieren al Archivo Historico v los expedientes no
seleccionados se eliminan.
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BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89
Anexo Mo.1

EL: Electrénico

* Disposicién Final

CP: Conservacion Permanente
E: Eliminacién

S: Seleccion de Muestra

/]

& e
Fj 2l Direcfordel Departamento de Gestion Documental ———————
mbre y Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA Fecha: 91 %% AY f”g;g%%
[ T
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE GESTION DE RIESGO OPERATIVO - $G-GRO
TIEMPOS DE .
< : *TIPO DE . % *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En aflos) PROCEDIMIENTO
(Departamento-Macroproceso Archivo de| Archivo
Serie) ClE|T P EL §CP| E S
Gestién Central
16. Gestion de la planeacion  |AD1801100-16-0415 PROYECTOS DE GOBIERNO CORPORATIVO
v ejecucion financiera - Carta de constitucién Cuando lermine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transfieren
- Programacién los expedienies al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el
- Presupuesto Archivo Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios
_ Tnforme de eiecucion cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de
) aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Acta de reunién
La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar]
el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterne de conservacion,
e 1 19 X X X posteqonneme se ) trfansﬁeren al Archivo Historico y los expedientes no
seleccionados se eliminan.
Esta serie documental enmarca los proyectos que respondan a la necesidad de
implementar la Ley de Transparencia y el Estatuto Anticorrupcion, fortalecer laj
atencién al ciudadane y mantener una cultura ética fundamentada en los valores
corporativos del Banco.
Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
estan almacenados en un buzén corporativo.
* Tipo de Serie / {
C: Comun ( [ ’
oed Y
E: Especifica ; ‘:M / j
T: Transversal
[Soporte Firma del $ubgerente Responsable Firma del Director Responsable
P: Papel Nombr pellido: Rocio Villeghs Trujillo Nombre y Apellido:-A

Actualizado por:

{

Versién: 2

Fecha de aprobacidn:

NOTA 1: Las series documentales transversales y comunes serdn aprobadas por los Departamentos que entre sus funciones principales tengan a su cargo la regulacion del tema que da origen a la serie respectiva (Bj. Departamento de Contaduria para la serie
comprobantes contables) . Dicha aprobacién 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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