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BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89

e

po i Anexo No, 1 !
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA §
Fecha: %
DEPENDENCIA PRODUCTORA: : UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL - UA-SG-CL S o e L
STIPODE | TIMPOSDE | orTE | “PISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS BOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClE|T Gestion Central P EL pCP &
09. Contribuir a la actividad CU1905100-09-0089 BOLETIN CULTURAL Y BIBLIOGRAFICO
cultural - Articulo Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en el
- Hustraciones Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo quel
- Disefio grafico en el proceso de v'alora'cién documental se identifique que tienen valor.hisléric&
. Regislro fotog‘ré fico cultural \ son p?LTlmOnlO doclln?efxtul lEmlCO para la Nacién, por ser lcSl!mOl‘l!O de
las funciones misionales o administrativas del Banco”. Estos documentos sirven
para la investigacion, la historia v 1a cultura.
X 1 5 X X
Una vez cumplido el tiempe de retencion en el Archivo de Gestion. se transfieren|
los expedientes al Archivo Central.
El tolal de la seric documenlal se transfiere en el soporte original y se debe
garantizar ¢l respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico,
09. Contribuir a la actividad CU1905100-09-0157 CONTRATOS INTERNACIONALES
cultural Precontractual
- Proyecto de negocio
- Solicitud de conceptos al area solicitante
- Respuesta conceptos del area solicitante
- Autorizacién Junta Directiva
- Requerimiento para el contribuyente Se define que esta serie es de conservacion permanente va que se contempla en el
- Forma del departamento del tesoro Régimen de Conservacién de Documentos como "Los documentos que reflejan la
- Certificado de incumbencia administracion de las reservas intemacionales y de los fondos gubernamentales
- Certificado de existencia corporativa fldminis?tradcs por c{ Bfmco, el cymplim.iento d,e la ﬁl}lciél,l d? pres.tamista de 1Z1hima
. instancia y de seguimiento al sistema financiero del pais, incluidas las serics de
- Certificado de buena conducta datos que los soportan.” Estos documentos sirven para la investigacion, la historia y
- Reporte de visidn corporativa 1a cultura,
- Prorroga o contrato realizado por el administrador
Contractual X 1 5 X X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en ¢l Archivo de Gestion, se transfieren
- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato los expedientes al Archivo Central.
B COl’ltl"atO . El total de la serie documental se transfiere en el soporte original v se debe
- Otrosf (Incluido anexos) garantizar ¢l respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
Ejecucion conservacion, posieriormente se transficren al Archivo Histérico,
- Formato asignacién de control de ejecucion de la
contratacién (BR-3-737-0) Esta serie documental tienc asociados fncnsajcs de correo clectrénico, los cuales
o estdn almacenados en un buzon corporativo.
- Acta de reunion
- Cuenta de servicio
- Reglamento o guia de uso
- Estado financiero
- Resumen de entendimiento
- Forma de consentimiento
- Compensacion
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DGD - 06- 2016



Hoja 1-A1-UA-SG-CL-2

BR-3-926-0

LRSS

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA
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CRI-DGD-89
bAnexo No.1t

«ripopg |  TIEMPOSDE  f *DISPOSICION
CODICO SERIE RETENCION SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T r P EL CP E
Gestién Central
09. Contribuir a la actividad - Resolucion
cultural - NOtlﬁC&ClOn . [Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en el
- Certificado de operaciones Régimen de Conservacién de Documentos como “Los documentos que reflejan la
- Llave de acceso calculado administracién de las reservas internacionales y do los fondos gubernamentales
- Lista de chequeo administrados por el Banco, el cumplimicnto de la funcion de prestamista de witima
- Solicitud de transferencia de fondos - formato de instancia i de seguimi"emo aldsistema ﬁn@ciero del Ipa.is, incilu.id‘a's lf;s ;ieries. de
instrucciones ldaaici‘shz:: los soportan." Estos documentos sirven para la investigacin, la historia y
- Lista de personal autorizado X 1 5 X X X ’
- Informe de gestién Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se transfieren|
Terminacion o Liquidacion los expedicntes al Archivo Central,
- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacion o
liquidacién del contrato EL totfal de Ia serie documental se transfiere en el sopor}e origi.nal y se debe]
: I garantizar el respaldo de cstos documentos en un medio técnico alterno de
- Terminacién del contrato - . P
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
- Informe de conceptos finales
- Acta de liquidacion del contrato
16. Gestién de la planeaciony | CU1905100-16-0446 SOLICITUDES DE ALQUILER O PRESTAMO DE Cuando termine el tiempo de retencion en ef Archivo de Gestion se transfieren fos
ejecucion financiera ESPACIOS CULTURALES expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Solicitud total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacion,|
- Respuesta X 1 5 X X la ciencia y la cultura.
- Planilla de ruta del evento ) . . . -
- Factura (Incluido anexos) Esta soric documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
) estdn almacenados en un buzdn corporativo.
- Cuenta de cobro (Incluido anexos)
16. Gestion de la planeaciony  jCU1905100-16-0075 ARQUEOS DE CAJA MENOR
ejecucion financiera - Acta de arqueo de caja menor (BR-3-487-0) Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
- Acta de entrega y recibo de caja menor X 1 19 X < expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tie.mpo, se de'be e].umnar el
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
la ciencia y la cultura,
30. Gobierno corporativo CU1905100-30-0084 AUTORIZACIONES DE TRATAMIENTO DE DATOS
PERSON'ALES . Cuando termine ¢l tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién se transficren los|
- Autorizacion de tratamiento de datos personales expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, sc dobe climinar cl]
total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacion,
X 1 49 X X X la ciencia y la cultura.
Aquellas autorizaciones que estén incorporadas en formatos propios de log|
procesos del Banco, se conservarin como parte integral del expediente por ol
tiempo establecido en la TRD para los expedientes del proccso.
16. Gestion de la planeaciony  |CU1905100-16-0110 COMPROBANTES CONTABLES . . - . -
. 6 fin . IS b bl Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
gjeeucion Ianciera - Comprobante contable expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Soporte contable total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Nota débt la cienci X
ota de, IFO X 1 19 X X X a ciencia y 1a cultura
- Nota crédito
La informacién se consolida en los "Libros Contables”. Cumplido el tiempo dej
retencion. Se elimina el soporic después de los veinte (20) afios al cesar Ia|
responsabilidad civil o fiscal. Régimen de Contabilidad Piblica
TRD 2de13 DGD - 06- 2016
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL - UA-SG-CL

CRI-DGD-89
fnexo Ng., 1

Fecha:

MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION

{En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

ClE]|T

Archivo de
Gestién

Archive
Central

CP

PROCEDIMIENTO

16. Gestidn de la planeacion y
ejecucion financiera

CU1905100-16-0127

CONCILIACIONES DE CUENTAS
- Acta de arqueo
- Conciliacién de cuentas
- Informe de analisis v verificacién de cuentas
- Certificacion de cumplimiento de actividades (BR-3-323-0)

Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se debe eliminar el
lotal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la tnvestigacion,|
la ciencia y la cultura.

12. Gestion de bienes y
servicios

TRD

CU1905100-12-0140

CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
Precontractual
- Solicitud de ta contratacién u otrosi (Incluido anexos)

- Informe de esquema de contratacién para la instancia
ordenadora de gasto

- Consulta a listas de control

- Invitacién a presentar oferta

- Acta reunion con posibles oferentes

- Pregunta de posibles oferentes

- Respuesta o aclaraciones

- Control recepcion de ofertas en sobre cerrado
(BR-3-826-0)

- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0)

- Solicitud de evaluacion técnica

- Respuesta sobre fa evaluacién técnica

- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las
ofertas (BR-3-791-0)

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

- Informe de aprobacion para la instancia ordenadora
del gasto

- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y
econdmica)

- Notificacién aprobacion de la contratacion a el (los)
oferente (s) seleccionado (s)

- Notificacion dirigida a los oferentes no seleccionados

Contractual

- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Péliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos)
Ejecucidn
- Formato asignacién de control de ejecucion de la
contratacién (BR-3-737-0)
- Acta de inicio
- Acta de reunion
- Acuerdo nivel de servicio

Cuando termine ¢l licmpo de retencion en el Archivo de Geslién se transficren los
expedientes al Archive Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central se debe realizar una seleccion de muesira con criterios cualitativos
escogiendo con ¢l Departamento responsable los expedientes de aquellos tréamites
que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.

La muestra seleccionada se transfiere en ¢l soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
posteriormente se transficren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se climinan,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89
Anexo No. 1

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
, Fecha: 3] MAY ?
DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL - UA-SG-CL Vo i e
TIEMPOS DE 5
*TIPO DE - *DISPOSICION
. b RETENCION | *SOPORTE | P10 05C
CODIGO En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CIE|T Gestién Central P EL | cP E
12. Gestién de bienes y - Condiciones de uso para los contratistas acerca del
servicios tratamiento de la informacién del Banco y los recursos
tecnolégicos

- Autorizacién de andlisis de informacién corporativa
- Informe de gestion

- Confinmacién de recibo bienes o servicios
(BR-3-474-0)

- Lista de verificacién 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

Cuando tormine el tiempo de retencitn en el Archivo de Gestién se transfieren los
expedicntes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central se debe realizar uma selcecién de muestra con criterios cualitativos
escogiendo con el Deparlamento responsable los expedientes de aquellos tramites
que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.

X 1 19 X X
- Control de servicio de transporte empleados de la central La muestra seleccionada se transficre en el soporte original y se debe garantizar el
de efectivo respaldo de estos documentos en un medio téenico alterne de conservacion,
Terminacidn o Liquidacién posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacién o seleccionados se-climinan.
liquidacion 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)
- Informe de cierre - prueba de ejecucion de contratos
(BR-3-927-0)
- Pazy salvo
- Informe de conceptos finales
12. Gestion de bienes y CU1905100-12-0144 CONTRATOS DE COMODATO
Precontractual

- Carta SOhcml(,i del présta{nq Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
- Carta de término de condiciones expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
- Aceptacion de los términos de condiciones Central se debe realizar 1ma seleccién de mucsitra con criterios cualitativos|
- Concepto técnico sobre la entidad solicitante escogiendo con el Dopartamento responsable los expedientes de aquellos tramites|
- Estado financiero que han tenido mayor impacto & importancia para ¢l Banco,
- Concepto de la experiencia y trayectoria de la entidad . . .
solicitante La muestra scleccionada se transfiere en ¢l so'portc o-ngmal v sc debe garantizar e

) o qers .. respaldo de estos documentios en un medio téenico alterno de conservacion,
- Concepto técnico de viabilidad y condiciones para el X 1 15 X X posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no;

préstamo de la exposicién y/o de las piezas

- Formato facility report

- Concepto técnico sobre el facility report

- Términos de cobro fee (cuota) de curaduria y alistamiento
de las piezas

- Acta del comité asesor de artes plasticas (Copia)

- Informe a la instancia ordenadora del gasto

- Consulta a listas de control

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

seleccionados se climinan.

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion, varian dej
acuerdo a Ia modalidad y procesos de contratacion que se adelante.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cnales;
estan almacenados en un buzén corporativo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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finexo Mot

TRD

5de 13

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA F "
echas
DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL - UA-SG-CL
. I3
*ripopE | TIEMPOSDE *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CIE|T . P EL CcP E
Gestién Central
12. Gestion de bienes y - Informe de la instancia ordenadora del gasto y de
servicios disposicién de activos
- Solicitud al Consejo de Administracion sobre el préstamo
- Notificacion de aprobacion del Consejo de Administracion
Contractual Cuand.o termine el tiémpo de retencion en el Arf:hivo de Gcs(idn. sc transficren .Ios
Soticitud de el .. . expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de relencion en el Archivo
- solieitud de e aboracién o revision minuta contrato Central sc dobe realizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos|
- Formato Nedn (BR-3-745-0) escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
- Contrato que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
- Poliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos) La muestra seleccionada se transficre en ¢l soporte original y se debe garantizar el
Ejecucion X 1 19 e ¥ respaldo de estos documentos cn un medio téenico alterno de conservacion,|
o ECUCION . . < posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico v los expedientes noj
- Autorizacién para pago por transferencia electronica de scleccionados se eliminan.
fondos (BR-3-282-0)
- Cuenta de cobro (Incluido anexos) Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion, varian def
R d dodel ) acucrdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante.
- Reporte de estado de las piezas
- Factura (Incluido anexos) Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
Terminacién o Liquidacion cslan almacenados en un buzon corporativo,
- Solicitud elaboracion acta de suspension, terminacién o
liquidacion del contrato
- Terminacion del contrato
- Informe de conceptos finales
- Acta de liquidacion del contrato
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0)
12. Gestién de bienes y CU1905100-12-0146 CONTRATOS DE CONCESION
servicios Precontractual
- Consulta a listas de control
- Informe de esquema a la instancia ordenadora del gasto Cuando termine el tiempo de retencién en ¢l Archivo de Gestion se transfieren los
- Invitacién a presentar oferta expedientes al Archm.) Central. Cuml.)l'ido el tiempo de reten?ibx? en el /.\rcl.\ivo
- Pregunta(s) formulada(s) por el(los) oferente(s) Cenngl se debe realizar una selcecion de muestra con criterios cuaht'atl?'os
R ta del B 1 f lad cscogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
- Respuesta del Banco 2 la(s) Pregunta(s) ormuladas) por que han tenido mayor impacto ¢ importancia para ¢l Banco.
el(los) oferente(s) y/o aclaracién(es) por parte del Banco
La muestra scleccionada se transfiere en el soporte original v sc debe garantizar el
- Control recepcion de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826-0) ¥ 1 19 X e respaldo de ostos documentos en un medio técnico altemno de comservacion,]
- Acta de apertura del buzén donde se depositan las ofertas poster.iormente se transficren al Archivo Histérico v los expedientes no
(BR-3-132-0) scleccionados se eliminan.
- Solicitud de subsanacion de algtin (algunos) aspecto(s) de Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacién, varian dej
la(s) oferta(s) presentada(s) acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante,
- Documento(s) mediante el(los) cual(es) se subsana(n) la(s)
oferta(s) presentada(s) Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
- Informe de aprobacién de la instancia ordenadora del gasto estan almacenados en un buzon corporatiyo.
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y
econdmica)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CRI-DGD.29 i

Anexo No., 1

ENTIDAD PRODUCTORA: | BANCO DE LA REPUBLICA V1 MAY 9T
F 31 MAY 1018
echa: e
DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL - UA-SG-CL
“ TIEMPOS DE “DISPOSICIO
i TSI];?IE & RETENCION *SOPORTE SFIONif N
MACROPROCESO Dcé);)égg: SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CHENT Gestién Central r EL cp E §
12. Gestion de bienes y - Notificacion de la adjudicacion de la contratacion a el(los)
servicios oferente(s) seleccionado(s)

- Notificacién de la no aprobacion de la contratacién a
el(los) oferente(s) no seleccionado(s)
Contractual
- Solicitud a la Unidad de Contratos para la elaboracion o
revision de la minuta del contrato . ) » . B
Cuando termine ¢l ticmpo de rotencién en ¢l Archivo de Gestién se transfieren los|

- Formato Neén (BR-3-745-0) < di al Archivo Central. Cumplido el tiempo de refencién en el Archivo

- Cogtrato . Central se debe realizar una scleccién de muestra con criterios cualitativos|
- Poliza (Incluido anexos) escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites|
- Otrosi (Incluido anexos) que han tenido mayor impacto ¢ importancia para ¢l Banco.

. Ejecucidn . . X 1 19 X X X JLa muestra seleccionada se transfiere en ¢l soporic original y se debe garantizar el
- Autorizacién para pago por transferencia electrénica de respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,)
fondos (BR-3-282-0) posteriormente sc transfieren al Archivo Historico y los expedientes no|
- Cuenta(s) de cobro proferidas por el Banco incluido scleccionados se eliminan.
anexos

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion, varian de|

) . . : ; ot . -
Control de ejecucion suscrito por el area de negocio acuerdo a [a modalidad y procesos de contratacion que se adelante,

Terminacion o Liquidacidn
- Solicitud del 4rea de negocio para la elaboracion del acta
de terminacién y liquidacién del contrato
- Solicitud a la UC para la elaboracién del acta de
terminacién v liquidacion del contrato
- Acta de liquidacion y terminacién del contrato
- Acta de entrega y recibo del espacio (BR-3-453-0)

09. Contribuir a la actividad CU1905100-09-0150 CONTRATOS DE INTERCAMBIO DE INFORMACION
cultural CON PARTICULARES
Precontractual
- Solicitud de la contratacién u otrosi (Incluido anexos)
- Consulta a listas de control
- Consultas tributarias (BR-3-730-0)

[Se define que esta serie es de conservacién permancnte ya que se contempla en ell
Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo que|

- Oferta seleccionada (incluye propuesta técnica y en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor histérico,)

econdémica) cultural y son patrimonio documental tinico para la Nacion, por ser testimonio de|

- Cuadro aspectos legales las funciones misionales o administrativas del Banco." Estos documentos sirven

Contractual para la investigacin, la historia y la cultura.

- Solicitud elaporacmn 0 Tevision minuta contrato Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, se transfieren

- Formato Neon (BR-3-745-0) X 1 5 X X los expedientes al Archivo Central.

- Contrato

- Otrosi (Incluido anexos) El total de la serie documental sc transfiere en el soporte original y se debe
Ejecucion garantizar el respaldo de estos documenios en un medio técnico alterno de

- Designacién de la supervisién conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.

- Acta de reunién
- Formatos de delegacion PKIy Token OTP
- Cuenta de cobro (Incluido anexos)
- Informe de gestion
Terminacion o Liquidacién
- Solicitud terminacién de contrato (BR-3-745-0)
- Acta de liquidacién del contrato

Esta scric documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales|
estan almacenados en un buzén corporativo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89 ,§
Anexeo Mo, 1

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA Eechar %
2
DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL - UA-SG-CL
*TIPODE |  TEMPOSDE = *DISPOSICIGN
CODIGO SERIE RETENCION SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En aiios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClE|T Gestién Central r EL p CP | E
12. Gestién de bienes y CU1905100-12-0154 |CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
servicios PROFESIONALES
Precontractugl
- Solicitud de la contratacion u otrosi (Incluido anexos)
- Informe a la instancia ordenadora del gasto
- Consulta a listas de control
- Invitacidn a presentar oferta
- Acta de reunion con posibles oferentes
- Pregunta de posibles oferentes
- Respuesta o aclaraciones
- Solicitud de conceptos al drea solicitante
- Respuesta conceptos del 4rea solicitante
- Cédula de ciudadania (Fotocopia)
- Consultas tributarias (BR-3-730-0)
- Notificacién aprobacién de la contratacién a el (los)
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacién de la no aprobacion de la contratacion a el Cuando termine el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion s transfieren los
(los) oferente (s) no seleccionado (s) expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
- Solicitud elaboracién o revision minuta contrato Central se debe realizar una seleccidn de muestra con criterios cualitativos
Contractual cscogicndo con el De;'nar’mmenu? rcsponsaplc los expedientes de aquellos (ramites
.. e T . que han tenido mayor impacto ¢ importancia para ¢l Banco.
- Solicitnd elaboracién o revisién minuta contrato
- Formato Neoén (BR-3-745-0) La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original v sc debe garantizar el
- Contrato X 1 19 X X respa!glo de estos documentos en un medio técnico aliemo de conservacion,
- Poliza de garantia posteriormentc  sc transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
- Otrosi (Incluido anexos) seleccionados se eliminan.
. Ljecucion Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion, varian de
- Certificado de pago parafiscales acucrdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante.
- Autorizacién para pago por transferencia electronica de
fondos (BR-3-282-0) Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del cstin almacenados en un buzn corporativo.
tratamiento de la informacion del Banco y los recursos
tecnologicos
- Autorizacion de andlisis de informacion corporativa
- Cuenta de cobro (Incluido anexos)
- Solicitud de pago
- Informe de gestion
Terminacion o Liquidacion
- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacién o
liquidacién del contrato
- Terminacién 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
TRD 7de 13 DGD -06- 2016

e




Hoja 1-A1-UA-SG-CL-8

BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL - UA-SG-CL

CRI-DGD-8%

MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

TIEMPOS DE . <
“TIPO DE . . *DISPOSICION
SERIE RETENCION SOPORTE FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios)
clelr Archivo de| Archivo P EL cp E

Gestién Central

PROCEDIMIENTO

09. Contribuir a la actividad
cultural

CU1905100-09-0141

CONTRATOS DE CESION O LICENCIA DE
DERECHOS DE AUTOR
Precontractual
- Solicitud de la contratacién u otrosi (Incluido anexos)
- Informe a la instancia ordenadora del gasto
- Consulta a listas de control
- Invitacion a presentar oferta
- Consultas tributarias (BR-3-730-0)
- Informe de la instancia ordenadora del gasto
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y
econdmica)
- Notificacién aprobacion de la contratacion a el (los)
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacién de la no aprobacién de la contratacién a el X 1 5 X X
(los) oferente (s) no seleccionado (s)

Contractual

- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato
- Formato Neodn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Péliza de garantia
Ejecucion

- Fonmato asignacion de control de ejecucion de la
contrataciéon (BR-3-737-0)

Terminacidn o Liquidacién
- Autorizacién transferencia electronica
- Acta de entrega v recibo (BR-3-453-0)

Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el

Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo que

en el proceso de valoracién documental se identifique que tienen valor historico,

cultural y son patrimonio documental tnico para la Nacidn, por ser testimonio de
: 1 B

las isi o inistrativas del Banco.” Estos documentos sirven
para la investigacion, la historia y la cultura,

(Una vez cumplido el tiempo de retencién en e Archivo de Gestion, se transfieren
los expedientes al Archivo Central.

El total ds la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe
garantizar ¢l respaldo de estos documentos en un medic técnico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histrico.

Esta serie documental tienc asociados mensajes de correo electronico, los cuales
estan almacenados en un buzdn corporativo.

09. Contribuir a la actividad
cultural

TRD

CU1905100-09-0142

CONTRATOS DE COEDICION
Precontractual
- Propuesta de publicacién
- Recomendacién Grupo Asesor Editorial Externo de la
Subgerencia Cultural
- Invitacion a coeditar
- Respuesta del coeditor (incluido anexos)
- Carta al autor informando sobre la publicacion
- Consulta a listas de control
- Informe a la instancia ordenadora del gasto X 1 19 X X
Contractual
- Solicitud de elaboracion o revisién minuta contrato
- Formato Neén (BR-3-745-0)
- Contrato
- Pbliza de garantia
FEfecucion
- Autorizacion para pago por transferencia electronica de
fondos (BR-3-282-0}
- Cuenta de cobro (Incluido anexos)
- Factura (Incluido anexos)

8del3

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos
cscogicndo 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 ¢l
respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de conservacion,]
posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes nol
seleccionados se eliminan.

Los tipos documentales que conforman los expedicntes de contratacion, varian de|
acuerdo a la modalidad y procesos de contratacién que se adelante.

Esta serie documental tienc asociados mensajes de correo electronico, los cuales;
estan almacenados en un buzén corporativo.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL - UA-SG-CL

CRI-DGD-89
fAnexo Mo, 1

Fecha:

MACROPROCESO

COPIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION

{En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

Archivo de| Archivo
Gestion Central

CP

PROCEDIMIENTO

09. Contribuir a la actividad
cultural

Lerminacion o Liquidacion
- Solicitud elaboracién acta de terminacion o liquidacion del
contrato
- Acta de liquidacién del contrato
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0)

09. Contribuir a la actividad
cultural

CU1905100-09-0156

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
Precontractual
- Autorizacion Junta Directiva

- Solicitud de lIa contratacién u otrosi (Incluido anexos)
- Solicitud para la administracion fiduciaria del titulo
valor
- Proyecto de negocio
- Solicitud de conceptos al 4rea solicitante
- Respuesta conceptos del drea solicitante
- Extracto de acta
- Autorizacién o negacion de la contratacion
- Prémroga o contrato realizado por el administrador
- Certificado de Boletin de Responsables Fiscales -
Contraloria General de la Reptiblica
- Certificado de Antecedentes - Procuraduria General de la
Nacién
- Certificado Camara de Comercio
- Certificado Superintendencia Financiera
- Control de envio documento contractual (BR- 3- 450-0)
Contractual
- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Otrosi (Inctuido anexos)
Ejecucién
- Formato asignacion de control de ejecucién de la
contratacién (BR-3-737-0)
- Acuerdo nivel de servicio
- Cuenta de cobro (Incluido anexos)
- Estado financiero
- Infonme de gestién
- Informe de rendicion de cuentas
- Soportes extracontables de los derechos y de las
obligaciones del Banco
- Informe Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
Terminacidn ¢ Liquidacion
- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacién o
liguidaci6n del contrato
- Terminacién del contrato
- Traslado de valores y fondos
- Informe de conceptos finales
- Acta de liquidacién del contrato

Se define que esta serie es de conservacién permancnle ya que se contempla en el
Régimen de Conservacion de Documentos come "Los documentos de archivo que
en el proceso de valoracion documental se identifique que ticnen valor histérico,
cultural y son patrimonio documental tinico para la Nacidn, por ser testimonio de
las funciones misionales o administrativas del Banco”. Estos documentos sirven
para la investigacion, Ia historia y la cultura.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, sc transfieren
los expedientes al Archivo Central.

El tolal de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe
garantizar ¢l respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
conservacion, posteriormente se transferen al Archivo Historico.

Los Departamentos que conformen los expedientes de este tipo de contratos lo
hardn con los tipos documentales que produzean o reciban en desarrollo de cada
contrato cn particular.

Esta serie documental ticne asociados mensajes de correo electronico, los cuales
cstan almacenados en un buzén corporativo.

TRD

9de 13

DGD’ 06- 2016




Hoja 1-A1-UA-SG-CL-10

BR-3-926-0

g

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:;

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL - UA-SG-CL

CRI-DGD-89

Anexo No. 1
Fecha: 31 MAY 200

s«iipopE | TIEMPOSDE ] “DISPOSICION
- RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE En i FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En aiios) PROCEDIMIENTO
Archive de| Archivo
CIE|T e P EL Cp E
Gestion Central
16. Gestion de la planeaciony jJCU1905100-16-0206 EVALUACIONES PRESUPUESTALES POR Cuando termine el tiempo de retencién cn el Archivo de Gestion se transfieren los|
eiecucion financiera DEPENDENCIAS expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar e
- Presupuesto anual solicitado total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Evaluacion presupuestal X 1 5 X X X la ciencia y la cultura.
- Requerimiento d? Z?‘“Ste presup.uesta'l' Esta informacion se recopila en ¢l Departamento de Planeacion y Presupuesto v
- Informe de seguimiento de la ejecucion presupuestal lan la elaboracion, seguimiento y egjecucién presupuestal en los
Departamentos del Banco.
20. Gestion de riesgos y CU1905100-20-0302 INSTRUMENTOS DE GESTION BASADA EN
procesos PROCESOS
- Carta circular (Copia)
- Manual de procesos y procedimientos
- Manual de i
- Diagrama dU:u?;COESOS /Subprocesos Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn sc transfieren los
C AT N p P expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢
- ?Iaaenzamon total de los documento.
- Diagrama de etapas de Proceso X 1 5 X X X
- Disposiciones generales . Esta serie dc [ la los de que se generan como resultado de|
- Acuerdos de nivel de servicio la certificacién en calidad y de aquellos Departamentos que estan alincados con la|
- Procedimiento metodologia de gestion basada en procesos del DGRP.
- Instructivo
- Listado maestro de documentos
- Forma electrénica
- Ficha técnica
- Guia
17. Gestion del sistema de CU1905100-17-0228 INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE
control interno - Informe Control Interno Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los
- Informe Anditoria General expedientes al Archiv? Central. Cuml?]ido cl tiempo de reten:‘:ién. en el llkrc}.xivo
Central se debe realizar una seleccion de muestra con crilerios cualitativos
escogiendo con el Departamento responsable los cxpedientes de aquellos tramites|
X 1 19 X X que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
La muestra seleccionada se transfiers en el soporte original y sc debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
posteriormenic s transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
scleccionados se eliminan,
17. Gestion del sistema de CU1905100-17-0229 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL
control interno - Requerimiento Cuanc!o termine el tifampo de retencion e.n el Arf:hivo de Gestion s transfieren .los
- Informe cxpedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
Central se debe realizar una seleccidn de mucstra con criterios cualitativos
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
X 1 19 X X que han tenido mayor impacto ¢ importancia para ¢l Banco.
La mucsira scleccionada sc transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos cn un medio téenico alierno de conservacion,
posteriormente se transfieren al Archivo Historico y los expedientes nol
scleccionados se eliminan,
TRD 10de 13 DGD - 06- 2016
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89 «ﬁ
, Anexo No. 1
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL - UA-SG-CL
TIEMPOS DE 5
*TIPO DE P *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION | *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Axchivo de[ Archivo
CIE|T . P EL | CP E S
Gestion Central
16. Gestién de la planeaciony  {CU1905100-16-0250 INFORMES DE GESTION ADMINISTRATIVA
. . : ix s . 2 ing ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren log
- Informe de gestién administrativa Cuando torming ol tiomp
¢jecucitn financiera g cxpedientes al Archivo Central y ima vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
tolal de fos documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacién,
X 1 5 X X X Ja ciencia y la cultura.
Estos documentos contemplan los informes que se generan como seguimiento,
control v reportes administrativos cntre o al interior de los Departamentos.
09. Contribuir a la actividad CU1905100-09-0318 LICENCIAS Y AUTORIZACIONES DE DERECHOS DE
cultural AUTOR
- Llcen(fla dF uso 0 cesién de derechos de autor . Se define que esta seric es de conservacién permanente ya que se contempla cn el
- Autorizacién de uso de derechos de autor expedidas por el Régimen de Conservacién de Documentos como "Los documentos de archivo quel
Banco en ¢l proceso de valoracién documental se identifique que ticnen valor histérico,|
- Memoria de caso cultural y son patrimonio documental tnico para la Nacidn, por ser testimonio def
las funciones misionales o administrativas del Banco”. Estos documentos sirven
para la investigacion, la historia y 1a cultura.
X 1 5 X X
Una vez cumplido el tiempo de retencién en ¢l Archivo de Gestion, se transfieren!
los expedientes al Archivo Central.
El total de la seric documental se transfiere en el soporte original v sc debe
garantizar el respaldo de estos documentos cn un medio técnico alterno dej
conservacion, posteriormente se transficren al Archivo Historico.
11. Gestion humana CU1905100-11-0329 NOVEDADES ADMINISTRATIVAS DE PERSONAL
- Permiso
- Compensatorio Cuando termine ef tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se debe eliminar el
- Cronograma de vacaciones ;:t;le:;lﬂci ;i:z\;xl-n:‘jxos va que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Solicitud de vacaciones X 3 0 X X X )
- Autorizacién de vacaciones Estos documentos son producidos en la gestion administrativa de cada una de las|
areas del Banco, Los dc originales se conservan en el Departamento de
- Informe clima organizacional Servicios de Gestion Humana.
- Informe alineacion de equipos
- Memorando de renovacion de contrato
16. Gestién de la planeaciony  JCU1905100-16-0350 PLANES DE ACTIVIDADES
ejecucion financiera - Plan de actividades Cuando termine el tiempo de retencion en ¢l Archivo de Gestion se transfieren los| ;
- Cronograma de actividades expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢l &
. X 1 9 X X X 4
- Informe de gestion total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacién,|
- Indicadores la ciencia v la cultura.
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CRI-DGD-89
Anexo Ho. 1

Fecha: 41 MAY

TIEMPOS DE . 5
*TIPO DE - *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En aiios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archive
ClE|T Gestion Central g EL | cp E
12. Gestién de bienes y CU1905100-12-0379 PROCESOS DE CONTRATACION DECLARADOS
servicios DESIERTOS
- Solicitud de la contratacion u otrosi (Incluido anexos)
- Informe de esquema de contratacion para la instancia
ordenadora de gasto
- Consulta a listas de control
- Invitacion a presentar oferta
- Acta de reunién con posibles oferentes
- Pregunta de posibles oferentes
- Respuesta o aclaraciones Cuando termine el tiempo de retencion en el Archive de Gestién sc transfieren los|
X 1 9 X X X expedi al Archivo Central y una vez cumplido ésic tiempo, se debe eliminar el;

- Control de recepeion de ofertas en sobre cerrado (BR-3-
826-0)

- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0)

- Solicitud de evaluacién técnica
- Respuesta sobre la evaluacion técnica

- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las
ofertas (BR-3-791-0)

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

- Notificacion dirigida a los oferentes no seleccionados

- Informe de la instancia ordenadora del gasto (declaracion
desierto)

total de los documentos va que carecen de valores sceundarios para la investigacion,
la ciencia y 1a cultura.
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Anexo Mo.t

iR RIS

S

TIEMPOS DE A
*TIPO DE - *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archive
C|E|T . P EL Cp E S
Gestién Central
09. Contribuir a la actividad CU1905100-09-0421 REGISTROS DE DERECHOS DE AUTOR Y OTROS
cultural REGISTROS Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contemipla en ¢l
- Registro de marca (Incluido anexos) Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo que
- Registro de disefio (Incluido anexos) en el proceso de valoracién documental se identifique que tienen valor histérico,
- Registro del namero normalizado internacional de libros - cultural y son patrimenio documental (nico para la Nacion, por ser testimonio de|
! las funciones misionales o administrativas del Banco". Estos documentos sirven|
ISBN‘ (Inctuido anexos) ] ) ] para la investigacion, Ia historia v la cultura.
- Registro del nimero normalizado internacional de
publicaciones seriadas - ISSN (Incluido anexos) x 1 5 X x < Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se transfieren|
. . > " R
- Registro de derechos de autor (Incluido anexos) los expedientes al Archivo Central,
El total de la serie documental se wransficre cn el soporte original v se debel
garantizar ¢l respaldo de estos documentos en un medio (éenico altemmo de
conservacion, posteriormente se transficren al Archivo Historico.
Esta serie documental tiene asociades mensajes de correo electrdnico. los cuales|
estan almacenados en un buzén corporativo.
* Tipo de Serie - e =
C: Comin f'?’\ -
B . s Py
E: Especifica &N, A F S ’{;’y/ &
% e o &
T: Transversal K\\“ﬁ””" A — e ;{p‘gﬁi@/ Giﬁi’ﬁ - ﬂ&ﬁ‘z i
*Soporte Firma dpkSubgerente Responsable Firma del Director Responsable A
P: Papel pellido: Angela Maria Pérez Mejia Nombre y Apejlid rArgustin 0sa Umafia-——
EL: Electronico
* Disposicién Final /i i T
CP: Conservacion Permanente { DiréditetdetDepartamento de Gestion Documental Fi ¢ “Archivista
E: Eliminacién pmbre y Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén Nombrd y Apellido: Lyz Majina Castillo Mafioz
S: Seleceién de Muestra / S
(4 7
Actualizado por: W Version: 2 AFecha aprobacién:

NOTA 1: Las series documentales transversales y comumnes serdn aprobadas por los Departamentos que entre sus funciones principales tengan a su cargo la regulacién 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 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 conformacion de los expedientes.
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