
ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

09. Contribuir a la actividad 
cultural 

09. Contribuir a la actividad 
cultural 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

Cut 905100-09-0089 

CUI905100-09-0157 

Hoja 1-Al-UA-SG-CL-l 

RETENCIÓN 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL- UA-SG-CL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

BOLETIN CULTURAL Y BTBUOGRAFICO 
-Artículo 
- Ilustraciones 
- Diseño gráfico 
- Registro fotográfico 

CONTRATOS INTERNACIONALES 

Precontractua! 
- Proyecto de negocio 
- Solicitud de conceptos al área solicitante 
- Respuesta conceptos del área solicitante 
- Autorización Junta Directiva 
- Requerimiento para el contribuyente 
- Forma del departamento del tesoro 
- Certificado de incumbencia 
- Certificado de existencia corporativa 
- Certificado de buena conducta 
- Reporte de visión corporativa 
- Prórroga o contrato realizado por el administrador 

Contractual 
- Solicitud elaboración o revisión minuta contrato 
- Contrato 
- Otrosí (Incluido anexos) 

E¡'ecución 

- Formato asignación de control de ejecución de la 
contratación (BR-3-737-0) 
- Acta de reunión 
- Cuenta de servicio 
- Reglamento o guía de uso 
- Estado financiero 
- Resumen de entendimiento 
- Forma de consentimiento 
- Compensación 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

c E T I Archivo de 
Gestión 

Archivo 
Central 

X 

X 

1 de 13 

*SOPORTE 

p EL 

X 

X X 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

X 

X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Se define que estn serie es de consern1ción permanente ya que se contempla en e 

Régimen de Conservación de Documentos como "Los documentos de archiyo qu, 
en el proceso de yaloración documental se identifique que tienen yaJor histórico 
cultural y son patrimonio documental único para la Nación. por ser testimonio d 
las funciones misionales o ndministrativas del Banco" Estos documentos sin'C 

pnra la investigación, la historia y la cultura 

Una Ycz cumplido el tiempo de retención en el Archiyo de Gestión. se transfier, 

los expedientes al Archivo Centra!. 

El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y 
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico 

conscrrnción, postcrionncnte se transfieren al Arcliivo Histórico. 

Se define que esta serie es de conseffación pennanente ya que se contempla en el 

Régimen de Consen·ación de Documentos como "Los documentos que reflejan la 
administración de las reservas internacionales y de los fondos gubemc1mentales 
administrados por el Banco, el cumplimiento de lc1 función de prestmnistc1 de última 

instancia y de seguimiento al sistema financiero del país, incluidns las series de 
datos que los soportan." Estos documentos sir;en pc1ra lc1 im·estigación. la historia y 
la cultura. 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión. se trnnsficrcrr 

los expedientes al Archirn Central 

El total de fa serie documental se transfiere en el sopone original y se debe 
garantizar el respaldo de estos documentos en nn medio técnico alterno de 

conservación, posteriormente se transfieren al Archiyo Histórico 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico. los cuales 
están almacenados en un buzón corporatiYo 

DGD. OG- 2016 



Hoja 1-Al-UA-SG-CL-2 BR-3-926-0 

ti:}~ TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL CRI-DGD$89 
~~t~i\sY Anexo 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL- UA-SG-CL 

"TIPO DE TIEMPOS DE "DISPOSICIÓN 
RETENCIÓN "SOPORTE 

CÓDIGO SERIE FINAL 
MACROPROCESO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En años) PROCEDIMIENTO 

DE SERIE 

c E T 
Archivo de Archivo p EL CP E s 

Gestión Central 

09. Contribuir a la actividad - Resolución 
cultural - Notificación Se define que esta serie es de conservación permanente ya que se contempla en el 

- Certificado de operaciones Régimen de Conservación de Documentos como 11Los documentos que reflejan la 
- Llave de acceso calculado administración de las reservas internacionales y de los fondos gubernamentales 

- Lista de chequeo administrados por el Banco, el cumplimiento de la función de prestamista de última 

- Solicitud de transferencia de fondos - formato de instancia y de seguimiento al sistema :financiero del país, incluidas las series de 

instrucciones datos que los soportan." Estos documentos sin1en para la investigación, la historia y 

- Lista de personal autorizado X 1 5 X X X 
la cultura. 

- Informe de gestión Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se transfieren 
Terminaóón o Liquidación los expedientes al Archivo Central. 

- Solicitud elaboración acta de suspensión, terminación o 
liquidación del contrato El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe 

- Terminación del contrato garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de 

- Informe de conceptos finales 
consenración, posteriormente se transfieren al Archivo Histórico. 

- Acta de liquidación del contrato 

16. Gestión de la planeación y Cut 905100-16-0446 SOLICITUDES DE ALQUILER O PRÉSTAMO DE Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
ejecución financiera ESPACIOS CULTURALES expedientes al Archivo Central y una yez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el 

- Solicitud total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigación, 

-Respuesta X 1 5 X X la ciencia y la cultura. 

- Planilla de ruta del evento 
- Factura (Incluido anexos) Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico, los cuales 

- Cuenta de cobro (Incluido anexos) 
están almacenados en un buzón corporatiYo. 

16. Gestión de la planeación y CU1905100-16-0075 ARQUEOS DE CAJA MENOR 

ejecución financiera -Acta de arqueo de caja menor (BR-3-487-0) Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 

- Acta de entrega y recibo de caja menor X 1 19 X X 
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 la investigación, 
la ciencia y la cultura. 

30. Gobierno corporativo CU! 905100-30-0084 AUTORIZACIONES DE TRATAMIENTO DE DATOS 
PERSONALES Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 

- Autorización de tratamiento de datos personales 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 la investigación, 

X 1 49 X X X 
la ciencia y la cultura. 

Aquellas autorizaciones que estén incorporadas en formatos propios de los 
procesos del Banco, se conservarán como parte integral del expediente por el 

tiempo establecido en la TRD para los expedientes del proceso. 

16. Gestión de la planeación y CU1905100-16-0110 COMPROBANTES CONTABLES 
ejecución financiera - Comprobante contable 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
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 investigación, 
- Nota débito 

X 1 19 X X X 
la ciencia y la cultura. 

- Nota crédito 
La infonnación se consolida en los "Libros Contables" Cumplido el tiempo de 
retención. Se elimina el soporte después de los veinte (20) años al cesar la 
responsabilidad civil o fiscal. Régimen de Contabilidad Pública 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 
CÓDIGO 

DE SERIE 

16. Gestión de la planeación y ICU1905100-16-0127 
ejecución financiera 

12. Gestión de bienes y 
servicios 

TRD 

CU1905100-12-0140 

Hoja l-Al-UA-SG-CL-3 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL- UA-SG-CL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

CONCILIACIONES DE CUENTAS 
- Acta de arqueo 
- Conciliación de cuentas 
- Informe de análisis y verificación de cuentas 
- Certificación de cumplimiento de actividades (BR-3-323-0) 

CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS 

Precontractua/ 
- Solicih1d de la contratación u otrosí (Incluido anexos) 

- Informe de esquema de contratación para la instancia 

ordenadora de gasto 
- Consulta a listas de control 
- Invitación a presentar oferta 
- Acta reunión con posibles oferentes 
- Pregunta de posibles oferentes 
- Respuesta o aclaraciones 
- Control recepción de ofertas en sobre cerrado 
(BR-3-826-0) 
- Acta de aperhrra de ofertas (BR-3-132-0) 
- Solicitud de evaluación técnica 
- Respuesta sobre la evaluación técnica 
- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las 
ofertas (BR-3-791-0) 
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) 
- Informe de aprobación para la instancia ordenadora 
del gasto 
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y 
económica) 
- Notificación aprobación de la contratación a el (los) 
oferente ( s) seleccionado ( s) 
- Notificación dirigida a los oferentes no seleccionados 

Contractual 

- Solicih1d elaboración o revisión minuta contrato 
- Formato Neón (BR-3-745-0) 
-Contrato 
- Póliza de garantía 
- Otrosí (Incluido anexos) 

E;ecuóón 
- Formato asignación de control de ejecución de la 
contratación /BR-3-737-0) 
- Acta de inicio 
- Acta de reunión 
- Acuerdo nivel de servicio 

*TIPODE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

CIE T I Archivo de I Archivo 
Gestión Central 

X o 

X 19 

3 de 13 

*SOPORTE 

p EL 

X X 

X X 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

X 

X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archiyo de Gestión se debe eliminar el 

total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para In investigación. 
la ciencia y la cultura. 

Cuando tem1ine el Licmpo de retención en el Arclü,,o de Gestión se transfieren los 
expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retención en el ArchiYo 

Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitatiYos 

escogiendo con el Departamento responsable los expedíentes de aquellos trámites 
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. 

posterionnente se transfieren al Archivo Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

DGD- 06- 2016 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

12. Gestión de bienes y 
servicios 

12. Gestión de bienes y 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

CU1905100-12-0144 

Hoja 1-Al-UA-SG-CL-4 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL - UA-SG-CL 

*TlPODE 1 TIEMPOS DE 
1 *SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 

SERIE RETENCIÓN 
(En años) 

FINAL 
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

- Condiciones de uso para los contratistas acerca del 

tratamiento de la infonnación del Banco y los recursos 

tecnolócicos 
- Autorización de análisis de infonnación corporativa 
- Infonne de gestión 
- Confinnación de recibo bienes o servicios 
(BR-3-474-0) 
- Lista de verificación 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 
Terminación o Liquidadón 

- Solicitud elaboración acta de suspensión, tenuinación o 

liquidación del contrato 
- Terminación del contrato 
- Acta de liquidación del contrato 
- Acta de tenuinación anticipada o suspensión del 
contrato 
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0) 
- Infonne de cierre - prueba de ejecución de contratos 
(BR-3-927-0) 
- Paz y salvo 
- Informe de conce]l_tos finales 

CONTRATOS DE COMODATO 
Precontractua/ 

- Carta solicitud del préstamo 
- Carta de término de condiciones 
- Aceptación de los ténuinos de condiciones 
- Concepto técnico sobre la entidad solicitante 
- Estado financiero 
- Concepto de la experiencia y trayectoria de la entidad 
solicitante 
- Concepto técnico de viabilidad y condiciones para el 
préstamo de la exposición y/o de las piezas 
- Fonnato facility report 
- Concepto técnico sobre el facility report 
-Ténninos de cobro fee (cuota) de curaduría y alistamiento 

de las piezas 
- Acta del comité asesor de artes plásticas (Copia) 
- Infonne a la instancia ordenadora del gasto 
- Consulta a listas de control 
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) 

c I E I T 1Archivo de 
Gestión 

Archivo I 
Central 

p 1 EL I CP 1 E 1 s 

X 19 X X X 

X 19 X X X 

4 de 13 

CRl·OG 
Anexo No.1 

PROCEDIMIENTO 

BR-3-926-0 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
e:-qicdicntcs al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo 
Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitativos 
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trámites 
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, 
posteriormente se transfieren al Archivo Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

Cuando tennine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
e;>..1Jedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo 
Central se debe realizar m1a selección de muestra con criterios cualitativos 

escogiendo con el Dcpartan1ento responsable los expedientes de aquellos trámites 
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, 
posteriorn1ente se transfieren al Archivo Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratación, varían de 
acuerdo a la modalidad y procesos de contratación que se adelante. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico, los cuales 
están almacenados en w1 buzón corporativo. 

DGD-06-2016 



ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

12. Gestión de bienes y 

servicios 

12. Gestión de bienes y 

servicios 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

CU1905100-12-0146 

Hoja l-Al-UA-SG-CL-5 

RETENCIÓN 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL- UA-SG-CL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

*TIPO DE 1 TIEMPOS DE 
1 *SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 

SERIE RETENCIÓN 
(En años) 

FINAL 

c I E I T 1Archivo de Archivo 
Gestión Central i p 1 EL I CP 1 E 1 s 

- Informe de la instancia ordenadora del gasto y de 
disposición de activos 

- Solicitud al Consejo de Administración sobre el préstamo 

- Notificación de aprobación del Consejo de Administración 

Contractual 
- Solicihtd de elaboración o revisión minuta contrato 
- Formato Neón (BR-3-745-0) 
- Contrato 
- Póliza de garantía 
- Otrosí (Incluido anexos) 

Ejecución 

- Autorización para pago por transferencia electrónica de 
fondos (BR-3-282-0) 
- Cuenta de cobro (Incluido anexos) 

- Reporte de estado de las piezas 
- Factura (Incluido anexos) 

Terminación o Liquidación 
- Solicitud elaboración acta de suspensión, terminación o 
liquidación del contrato 
- Terminación del contrato 
- Informe de conceptos finales 
- Acta de liquidación del contrato 
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0) 

CONTRATOS DE CONCESIÓN 

Precontractual 
- Consulta a listas de control 
- Informe de esquema a la instancia ordenadora del gasto 
- Invitación a presentar oferta 
- Pre¡,;unta(s) formulada(s) por el(los) oferente(s) 
- Respuesta del Banco a la(s) pregunta(s) formulada(s) por 
el(los) oferente(s) y/o aclaración(es) por parte del Banco 

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

- Acta de apertura del buzón donde se depositan las ofertas 
(BR-3-132-0) 
- Solicitud de subsanación de algún (algunos) aspecto( s) de 
la( s) oferta( s) presentada( s) 
-Documento(s) mediante el(los) cual(es) se subsana(n) la(s) 
oferta( s) presentada( s) 
- Informe de aprobación de la instancia ordenadora del gasto 

- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y 
económica) 

X 19 X X X 

X 19 X X X 

5 de 13 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el Arclü-.,,o de Gestión se trnnsficrcn los 
expedientes al Archirn Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo 
Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitatiyos 
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trámites 
que han tenido mayor impaclo e importancia pura el Banco. 

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantízc1r el 
respaldo de estos docurnenlos en un medio técnico alterno de consen·ación. 
posteriormente se transfieren al Archiw Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

Los tipos documentales que confomrnn los expedientes de contrntación. rnrían de 
acuerdo a lo modalidad y procesos de contrntación que se adelante 

Esta serie documentc1l tiene asociados mensajes de correo electrónico. los cuales 
eslán almacenados en un buzón corporatíYo. 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
expedientes c1l Archivo Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo 
Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitativos 
escogiendo con el Depc1rtc1mento responsable los expedientes de aquellos trñmítes 
que han tenido mc1yor 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 conservnción, 
posteriormente se transfieren al Archi\'o Histórico y los expedientes no 
seleccionados se elíminan. 

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contrat4ción, yarian de 
c1cuerdo c1 la modalidad y procesos de contratación que se c1delante. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico, los cuales 
están almc1cenados en un buzón corporatiyo. 

DGD-06-2016 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

12. Gestión de bienes y 
servicios 

09. Contribuir a la actividad 
cultural 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

CU1905100-09-0l50 

Hoja 1-Al-UA-SG-CL-6 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL- UA-SG-CL 

CRi-DG0-89 
1 

BR-3-926-0 

*TIPO DE 1 
TIEMPOS DE 

1 *SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
SERIE RETENCIÓN 

(En años) 
FINAL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

- Notificación de la adjudicación de la contratación a el(los) 
oferente( s) seleccionado( s) 
- Notificación de la no aprobación de la contratación a 
el(los) oferente( s) no seleccionado( s) 

Contractual 
- Solicitud a la Unidad de Contratos para la elaboración o 
revisión de la minuta del contrato 
- Formato Neón (BR-3-745-0) 
- Contrato 
- Póliza (Incluido anexos) 
- Otrosi (Incluido anexos) 

E;ecución 

- Autorización para pago por transferencia electrónica de 
fondos (BR-3-282-0) 
- Cuenta(s) de cobro proferidas por el Banco incluido 

anexos 
- Control de ejecución suscrito por el área de negocio 

Tenn;nación o Liquidación 
- Solicitud del área de negocio para la elaboración del acta 
de terminación y liquidación del contrato 
- Solicitud a la UC para la elaboración del acta de 
tenninación y liquidación del contrato 
- Acta de liquidación y tenninación del contrato 
- Acta de entrega y recibo del espacio (BR-3-453-0) 

CONTRATOS DE INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN 
CON PARTICULARES 

Precontractual 
- Solicitud de la contratación u otrosí (Incluido anexos) 
- Consulta a listas de control 
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) 
- Oferta seleccionada (incluye propuesta técnica y 

económica) 
- Cuadro aspectos legales 

Contractual 
- Solicitud elaboración o revisión minuta contrato 
- Fonnato Neón (BR-3-745-0) 
-Contrato 
- Otrosí (Incluido anexos) 

Eiecución 
- Designación de la supervisión 
- Acta de reunión 
- Fonnatos de delegación PKI y Token OTP 
- Cuenta de cobro (Incluido anexos) 
- Informe de gestión 

Terminación o Jjquidación 
- Solicitud tenninación de contrato (BR-3-745-0) 
- Acta de liguidación del contrato 

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

X 19 X 

X X 

6 de 13 

EL I CP 1 E 1 

X 

X 

s 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo 
Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitativos 
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trámites 

que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco. 

X ILa muestra seleccionada se trm1sfiere en el soporte original y se debe garantizar el 

respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservación, 

posterionnente se transfieren al Archivo Histórico y los expedientes no 

seleccionados se eliminan. 

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratación, varían de 

acuerdo a la modalidad y procesos de contratación que se adelante. 

Se defme que esta serie es de conservación permanente ya que se contempla en el 
Régimen de Conservación de Documentos como "Los documentos de archivo que 

en el proceso de Taloración documental se identifique que tienen valor histórico, 

cultural y son patrimonio documental único para la Nación, por ser testimonio de 

las funciones misionales o administrativas del Banco." Estos documentos sirven 
para la investigación, la historia y la cultura. 

Una yez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, 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 w1 medio técnico alterno de 

conservación, posteriormente se transfieren al Archivo Histórico. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico, los cuales 

están almacenados en un buzón corporativo. 

DGD - 06- 2016 



ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 
CÓDIGO 
DE SERIE 

Hoja 1-Al-UA-SG-CL-7 

DE 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL - UA-SG-CL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

*TIPO DE 1 TIEMPOS DE 

SERIE RETENCIÓN 1 *SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 

(En años) 
FINAL 

C I E I T 1Archivo de Archivo 
Gestión Central 1 p 1 EL I CP 1 E 1 s 

12. Gestión de bienes y 
servicios 

TRD 

CU1905100-12-0154 !CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
PROFESIONALES 

Precontractual 
- Solicitud de la contratación u otrosí (Incluido anexos) 
- Informe 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 
- Respuesta o aclaraciones 
- Solicitud de conceptos al área solicitante 
- Respuesta conceptos del área solicitante 
- Cédula de ciudadanía (Fotocopia) 
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) 
- Notificación aprobación de la contratación a el (los) 
oferente ( s) seleccionado ( s) 
- Notificación de la no aprobación de la contratación a el 
(los) oferente ( s) no seleccionado ( s) 
- Solicitud elaboración o revisión minuta contrato 

Contractual 
- Solicitud elaboración o revisión minuta contrato 
- Formato Neón (BR-3-745-0) 
- Contrato 
- Póliza de garantía 
- Otrosí (Incluido anexos) 

Ejecución 
- 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 información del Banco y los recursos 
tecnológicos 
- Autorización de aná1isis de información corporativa 
- Cuenta de cobro (Incluido anexos) 
- Solicitud de pago 
- Informe de gestión 

Tenninación o Liquidación 
- Solicitud elaboración acta de suspensión, tenninación o 
liquidación del contrato 
- Tenninación del contrato 
- Acta de liquidación del contrato 
- Acta de terminación anticipada o suspensión del contrato 

- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0) 
- Paz y salvo 
- Informe de concep_tos finales 

X 19 X X X 

7 de 13 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el ArcilÍYo de Gestión se transfieren los 

expedientes al Archivo CcntraL Cumplido el tiempo de retención en el Arcl1iyo 

Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitati-rns 

escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de nquellos lnímites 
que lrnn tenido mayor impacto e importancia parn 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, 
posterionnente se transfieren al ArchiYo Histórico y los expedientes no 

ados se eliminnn. 

Los tipos documentales que confonnan los expedientes de contratación. yorfon de 
acuerdo a la modalidad y procesos de contratación que se adelante. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico, los cuales 

están almacenados en un buzón corporativo 

DGD-06-2016 



ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 

09. Contribuir a la actividad 

cultural 

09. Contribuir a la actividad 
cultural 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

CU1905100-09-0141 

CU1905100-09-0142 

Hoja l-Al-UA-SG-CL-8 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL- UA-SG-CL 

*TIPO DE 1 TIEMPOS DE l ·soPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
SERIE RETENCIÓN 

(En años) 
FINAL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

CONTRATOS DE CESIÓN O LICENCIA DE 
DERECHOS DE AUTOR 

Precontractual 
- Solicitud de la contratación u otrosí (Incluido anexos) 
- Infonne a la instancia ordenadora del gasto 
- Consulta a listas de control 
- Invitación a presentar oferta 
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) 
- Infonne de la instancia ordenadora del gasto 
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y 
económica) 
- Notificación aprobación de la contratación a el (los) 
oferente ( s) seleccionado ( s) 
- Notificación de la no aprobación de la contratación a el 
(los) oferente (s) no seleccionado (s) 

Contractual 

- Solicitud elaboración o revisión minuta contrato 
- Fonnato Neón (BR-3-745-0) 
- Contrato 
- Póliza de garantía 

E;ecución 
- Fonnato asignación de control de ejecución de la 
contratación (BR-3-737-0) 

Terminadón o Liquidación 
- Autorización transferencia electrónica 
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0) 

CONTRATOS DE COEDICIÓN 
Precontractua! 

- Propuesta de publicación 
- Recomendación Grupo Asesor Editorial Externo de la 
Subgerencia Cultural 
- Invitación a coeditar 
- Respuesta del coeditor (incluido anexos) 
- Carta al autor infonnando sobre la publicación 
- Consulta a listas de control 
- Infonne a la instancia ordenadora del gasto 

Contractual 
- S0licih1d de elaboración o revisión minuta contrato 
- Fonnato Neón (BR-3-745-0) 
- Contrato 
- Póliza de garantía 

E;ecución 
- Autorización para pago por transferencia electrónica de 
fondos (BR-3-282-0) 
- Cuenta de cobro (Incluido anexos) 
- Factura (Incluido anexos) 

c I E I T 1Archivo del Archivo 
Gestión Central 1 

p 1 EL I CP I E 1 s 

X X X X 

X 19 X X X 

8 de 13 

BR-3-926-0 

Anexo No.1 

Fecha: 

PROCEDIMIENTO 

Se define que esta serie es de conserración permanente ya que se contempla en el 
Régimen de Conservación de Documentos como "Los documentos de archivo que 
en el proceso de Yaloración documental se identifique que tienen valor histórico, 
cultural y son patrimonio documental único para la Nación, por ser testimonio de 
las funciones misionales o administrativas del Banco." Estos documentos sirven 
para la investigación, la historia y la cultura. 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se transfieren 
los e>.."Pedientcs 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 
conservación, posteriormente se transfieren a1 Archivo Histórico. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico, los cuales 
están almacenados en un buzón corporativo. 

Cuando tennine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
e>..-pedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo 
Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitativos 
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trámites 
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, 
posteriormente se transfieren al Archivo Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratación, varían de 
acuerdo a la modalidad y procesos de contratación que se adelante. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico, los cuales 
están almacenados en un buzón corporativo. 

DGD-06-2016 



ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

09. Contribuir a la actividad 

cultural 

09. Contribuir a la actividad 
cultural 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

CU1905100-09-0156 

Hoja 1 -UA-SG-CL-9 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL - UA-SG-CL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Terminación o Liquidaóón 

- Solicitud elaboración acta de tenninación o liquidación del 
contrato 
- Acta de liquidación del contrato 
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0) 

CONTRA TOS INTERADMINISTRATIVOS 
Precontractual 

- Autorización Junta Directiva 

- Solicitud de la contratación u otrosí (Incluido anexos) 
- Solicitud para la administración fiduciaria del título 

valor 
- Proyecto de negocio 
- Solicitud de conceptos al área solicitante 
- Respuesta conceptos del área solicitante 
- Extracto de acta 
- Autorización o negación de la contratación 
- Prórroga o contrato realizado por el administrador 
- Certificado de Boletín de Responsables Fiscales -
Contraloría General de la República 
- Certificado de Antecedentes - Procuraduría General de la 
Nación 
- Certificado Cámara de Comercio 
- Certificado Superintendencia Financiera 
- Control de envío documento contractual (BR- 3- 450-0) 

Contractual 
- Solicitud elaboración o revisión minuta contrato 

- Formato Neón (BR-3-745-0) 
- Contrato 
- Otrosí (Incluido anexos) 

E;ecución 
- Formato asignación de control de ejecución de la 
contratación (BR-3-737-0) 
- Acuerdo nivel de servicio 
- Cuenta de cobro (Incluido anexos) 
- Estado financiero 
- Informe de gestión 
- Informe de rendición de cuentas 
- Soportes extracontables de los derechos y de las 
obligaciones del Banco 
- Infonne Ministerio de Hacienda y Crédito Público 

Terminación o Liquidación 
- Solicitud elaboración acta de suspensión, tenninación o 
liquidación del contrato 
- Terminación del contrato 
- Traslado de valores y fondos 
- Informe de conceptos finales 
- Acta de liquidación del contrato 

*TIPO DE 1 TIEMPOS DE 

SERIE RETENCIÓN 1 *SOPORTE 1 "DISPOSICIÓN 

(En años) 
FINAL 

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

p 1 EL I CP 1 E 1 s 

X X X X 
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BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Se define que esta serie es de conscrYación pemiancnlc yn que se contcmpln en el 

Régimen de Conscn'nción de Documentos como "Los documentos de urchiYo que 
en el proceso de vnlornción documental se identifique que tienen wlor histórico, 

culturnl y son patrimonio documental lmico para la Nación. por ser testimonio de 
las funciones misionales o administratins del Banco" Estos documentos sin'cn 

para la investigación. la historia y la cultura. 

Una yez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión_ se transfieren 

los expedientes al Archiyo Central. 

El total de la serie documental se trnnsfiere en el soporte original y se debe 

garnntizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de 
conservación, posteriormente se transfieren ni Archivo Histórico. 

Los Departamentos que confom1en los expedientes de este tipo de contratos lo 

harán con los tipos documentales que produzcan o reciban en desarrollo de cada 
contrato en particular. 

Esta serie documental tiene nsociados mensajes de correo electrónico. los cunles 

están almacenados en un buzón corporativo 

DGD- 06- 2016 
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.ó>!A>,>,, 

~~-~~ TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL CR.l•DG0-89 
''·>L!c'tv;,-- 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 
e,,.._11.._. 
,;e- --'lill!eli'll'.-i&@fl 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL- UA-SG-CL 

*TIPO DE TIEMPOS DE *DISPOSICIÓN 
SERIE RETENCIÓN *SOPORTE 

FINAL 
MACRO PROCESO 

CÓDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En años) PROCEDIMIENTO 
DE SERIE 

c E T 
Archivo de Archivo p EL CP E s 

Gestión Central 

16. Gestión de la planeación y CUI 905100-16-0206 EVALUACIONESPRESUPUESTALESPOR Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 

eiecución financiera DEPENDENCIAS expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el 

- Presupuesto anual solicitado total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigación,. 

- Evaluación presupuesta] X 1 5 X X X 
la ciencia y la cultura. 

- Requerimiento de ajuste presupuestal 
Esta infonnación se recopila en el Departamento de Planeación y Presupuesto y 

- Informe de seguimiento de la ejecución presupuesta] contemplan la elaboración, seguimiento y ejecución presupuestal en los 
Departamentos del Banco. 

20. Gestión de riesgos y CU1905I00-20-0302 INSTRUMENTOS DE GESTIÓN BASADA EN 
procesos PROCESOS 

- Carta circular (Copia) 
- Manual de procesos v procedimientos 
- Manual de usuario 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
- Diagrama de procesos/subprocesos 
- Caracterización 

expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el 

total de los documento. 
- Diagrama de etapas de proceso X 1 5 X X X 
- Disposiciones generales Esta serie documental contempla los documentos que se generan como resultado de 

- Acuerdos de nivel de servicio la certificación en calidad y de aquellos Departamentos que están alineados con la 

- Procedimiento metodología de gestión basada en procesos del DGRP. 

- Instructivo 
- Listado maestro de doc\Ullentos 
- Fonna electrónica 
- Ficha técnica 
-Guía 

17, Gestión del sistema de CUI 905100-1 7-0228 INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE 

control interno - Informe Control Interno Cuando tenninc el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 

- Informe Auditoría General expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo 

Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitativos 

escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aqueUos trámites 

X 1 19 X X 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 alterno de conservación, 
postcrionncntc se transfieren al Archivo Histórico y los expedientes no 

seleccionados se eliminan. 

17. Gestión del sistema de CUI 905100-17-0229 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 
control interno - Requerimiento Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 

- Infonne expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo 

Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitativos 

escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trámites 

X 1 19 X X X 
que han tenido mayor impacto c 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, 

posteriormente se transfieren al Archivo Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

TRD 10 de 13 DGD- 06- 2016 



ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 
CÓDIGO 
DE SERIE 

16. Gestión de la planeación y ICU1905100-16-0250 
ejecución financiera 

09. Contribuir a la actividad 
cultural 

11. Gestión humana 

CU1905100-09-0318 

CU1905100-11-0329 

16. Gestión de la planeación y ICU1905100-16-0350 
ejecución financiera 

TRD 

Hoja 1 -UA-SG-CL-11 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL - UA-SG-CL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

INFORMES DE GESTION ADMINISTRATIVA 
- Infonne de gestión administrativa 

LICENCIAS Y AUTORIZACIONES DE DERECHOS DE 
AUTOR 

- Licencia de uso o cesión de derechos de autor 
- Autorización de uso de derechos de autor expedidas por el 
Banco 
- Memoria de caso 

NOVEDADES ADMINISTRATIVAS DE PERSONAL 
-Permiso 

- Compensatorio 

- Cronograma de vacaciones 

- Solicitud de vacaciones 

- Autorización de vacaciones 

- Informe clima organizacional 

- Informe alineación de equipos 

- Memorando de renovación de contrato 

PLANES DE ACTIVIDADES 
- Plan de actividades 
- Cronograma de actividades 
- Informe de gestión 
- Indicadores 

*TlPODE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

c E 
T I Archivo de 

Gestión 
Archivo 
Central 

X 

X 

X o 

X 9 

11 de 13 

*SOPORTE 

p EL 

X X 

X 

X X 

X X 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

X 

X 

X 

X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

uando tcm1inc el tiempo de retención en el Archirn de GcsLión se transfieren 

:xpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo. se debe eliminar 

otal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la imcstigación. 
la ciencia y la cultura. 

Estos documentos contemplan los infonnes que se generan como seguimiento. 
control y reportes administratirns entre o al interior de los Departamentos 

Se define que esta serie es de conservación permanente ya que se contemplil en el 

.égimen de Consen'ación de Documentos como "Los documentos de archi-.,,o que 
el proceso de Yalornción documental se identifique que tienen Yalor histórico. 
tura! y son patrimonio documental único para la Nac!ón. por ser testimonio de 
funciones misionales o administrntiYas del Banco" Estos documentos sin·en 

para la investigación. la historia y ln cultura 

Una yez cumplido el tiempo de retención en el ArchiYo de Gestión. se transfieren 
los expedientes al ArchiYo 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 
conseffación. posteriormente se transfieren al Archivo Histórico 

Cuando termine e! tiempo de retención en el Archivo de Gestión se debe e!iminnr el 
total de los documentos ya que carecen de Yalorcs secundarios para la imestigación. 
la ciencia y la cultura. 

Estos documentos son producidos en la gestión administrativa de cndn unn de las 

áreas del Banco, Los documentos originales se consen'an en el Departamento de 
Sen·icios de Gestión Humana. 

Cuando termine el tiempo de retención en el ArchiYo de Gestión se transfieren los 

expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo. se debe eliminar el 
total de los documenLos ya que carecen de valores secundarios para la imcstigación, 
la ciencia y la culh1rn. 

DGD - OG- 2016 



© 
ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

12. Gestión de bienes y 
servicios 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

CUI905100-12-0379 

Hoja 1-Al-UA-SG-CL-12 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL - UÁ-SG-CL 

*TJPODE 1 TTEMPOSDE 
1 *SOPORTE 1 "DISPOSICIÓN 

SERIE RETENCIÓN 
(En años) 

FINAL 
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

PROCESOS DE CONTRATACIÓN DECLARADOS 
DESIERTOS 

- Solicitud de la contratación u otrosí (Incluido anexos) 

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

- Consulta a listas de control 

- Invitación a presentar oferta 

- Acta de reunión con posibles oferentes 

- Pregunta de posibles oferentes 

- Respuesta o aclaraciones 

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

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

- Solicitud de evaluación técnica 

- Respuesta sobre la evaluación técnica 

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

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

- Notificación dirigida a los oferentes no seleccionados 

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

c I E I T 1Archivo de 
Gestión 

X 

12 de 13 

Archivo I 
Central 

p 1 EL I CP 1 E 1 s 

9 X X X 

BR-3-926-0 

G 
No. 1 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión 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 la investigación, 
la ciencia y la cultura. 

DGD - 06- 2016 



ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

09. Contribuir a la actividad 

cultural 

Tipo de Serie 

: Común 

: Específica 

: Transversal 

"Soporte 

P: Papel 

EL: Electrónico 

CÓDIGO 
DE SERIE 

CU1905100-09-0421 

Hoja l-Al-UA-SG-CL-13 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA CULTURAL- UA-SG-CL 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

GISTROS DE DERECHOS DE AUTOR Y OTROS 
REGISTROS 

- Registro de marca (Incluido anexos) 
- Registro de diseño (Incluido anexos) 
- Registro del número normalizado internacional de libros -

ISBN (Incluido anexos) 
- Registro del número normalizado internacional de 
publicaciones seriadas - ISSN (Incluido anexos) 
- Registro de derechos de autor (Incluido anexos) 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

c E 

X 

T I Archivo de 
Gestión 

Archivo 

Central 

P: Conservación Permanente 

: Eliminación 

rFamentode-Gestión Documenta 
mbre y Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén 

: Selección de Muestra 

Versión: 2 

*SOPORTE 

p EL 

X X 

ªDISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Se define que esta serie es de consen·ación pcnrnmente ya que se contempla en el 
Régimen de Conscffación de Documentos como "Los documentos de archiYo que 
en el proceso de valoración documental se identifique que tienen Ynlor histórico, 
cultural y son patrimonio documental único parn la Nación. por ser testimonio de 
las funciones misionales o administratiyas del Banco" Estos documentos sin 

para la investigación. la historia y la cultura 

Una yez cumplido el tiempo de retención en el Archiyo de Gestión. se transficrcr 

los expedientes al Arclli-rn Central. 

El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se deb 

garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico <1ltcmo d, 

conser,,ación. posteriormente se transfieren ni ArcJiiyo Histórico. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico. los cunl 

están almacenados en un buzón corporativo. 

NOTA 1: Las series documentales transversales y comunes serán aprobadas por los Departamentos que entre sus funciones principales tengan a su cargo la regulación del tema que da origen a la serie respectiva (Ej. Departamento de Contaduria para la serie 
,mprobantes contables) . Dicha aprobación contempla: denominación, tiempo de retención y disposición final. 

ºTA 2: En las series docmnentales se presenta un listado emmciativo de tipos documentales y no implica que todos se utilicen en la confonnación de los expedientes. 
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