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ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA P--& m- __ ,n,w. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA SUBGERENCIA INDUSTRIAL Y DE TESORERÍA - UA-SG-IT ' DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

'TIPO DE 
TIEMPOS DE *DISPOSICIÓN 
RETENCIÓN *SOPORTE 

CÓDIGO 
SERIE FINAL 

MACROPROCESO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
(En años) 

PROCEDIMIENTO 
DE SERIE 

e E 
Archivo de 

T Gestión 
Archivo 
Central 

p X CP E s 

12. Gestión de bienes y AD1704200-12-0297 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE 
servicios MANTENIMIENTOS LOCATIVOS Cuando tcnninc el tiempo de retención en el ArchiYo de Gestión, se debe eliminar el 

- Programación de actividades locativas total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la imcstigación, 

X 3 o X X 
la ciencia y la cultura. 

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

16. Gestión de la planeación y ADl 704200-16-0075 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 trnnsficrcn los 

- Acta de entrega y recibo de caja menor X 1 19 X X 
expedientes al ArchiYo Central y una yez cumplido éste tiempo. se debe eliminar el 

total de los documentos ya que carecen de Yalores secundarios para la inYestlgación. 

la ciencia y la cultura. 

16. Gestión de la planeación y AD1704200-16-011 O COMPROBANTES CONTABLES 
ejecución financiera - Comprobante contable Cuando tennine el tiempo de retención en el ArchiYo de Gestión se transfieren los 

- Soporte contable 
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 imestigación. 
- Nota débito la ciencia y la cultura. 
- Nota crédito X 1 19 X X X 

La información se consolida en los "Libros Contables" Cumplido el tiempo de 
retención. Se elimina el soporte después de los Yeinte (20) años al cesar la 

responsabilidad ciyil o fiscal. Régimen de Contabilidad Pública 

30. Gobierno corporativo AD1704200-30-0084 AUTORIZACIONES DE TRATAMIENTO DE DATOS 
PERSONALES Cuando tennine el tiempo de retención en el Archiyo 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 !a cultura. 

Aquellas autorizaciones que estén incorporadas en fonnatos propios de los 

procesos del Banco. se consen,an'm como parte integral del expediente por el 

tiempo establecido en la TRD para los expedientes del proceso 

16. Gestión de la planeación y ADl 704200-16-0127 CONCILIACIONES DE CUENTAS 
ejecución financiera - Acta de arqueo 

- Conciliación de cuentas Cuando termine el tiempo de retención en el Archi-vo de GestiÓil se debe eliminar el 
- Informe de análisis y verificación de cuentas X 3 o X X X total de los documentos ya que carecen de Yalores secundarios para la iiwestigación. 

- Controles de entrega de etiquetas con código de barra y de la ciencia yla cultura. 

precintos de seguridad 

- Certificación de cumplimiento de actividades (BR-3-323-0) 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTÓRA: 

MACROPROCESO 
CÓDIGO 

DE SERIE 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA SUB GERENCIA INDUSTRIAL Y DE TESORERÍA - UA-SG-IT 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

*TIPODE 1 
TIEMPOS DE 

1 *SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
SERIE RETENCIÓN 

(En años) 
FINAL 

e I E I T !Archivo del Archivo 
1 Gestión Central 1 

p X 1 CP 1 E 1 s 

PROCEDIMIENTO 

12. Gestión de bienes y 
servicios 

ADl 704200-12-0140 (CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS 

TRD 

Precontractual 

- 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 reunión con posibles oferentes 

- Pregunta de posibles oferentes 

- Respuesta o aclaraciones 
- Control 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 

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

- Jnfonne 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 

- Solicitud elaboración o revisión minuta contrato 

- Fonnato Neón (BR-3-745-0) 

- Contrato 
- Póliza de garantía 

- Otrosí (Incluido anexos) 

Ejecución 

- Fonnato asignación de control de ejecución de la 
contratación (BR-3-737-0) 
- Acta de inicio 

- Acta de reunión 

- Acuerdo nivel de servicio 

- Condiciones de uso para los contratistas acerca del 
tratamiento de la información del Banco y los recursos 
tecnológicos 

X 19 X 
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X 

Cuando tem1ine 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 tramites 
que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco. 

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el 
X 

1
rcspaldo 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 modalidíld y procesos de contrntación que se adelante. 

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

están almacenados en un buzón corporativo. 
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ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA SUBGERENCIA INDUSTRIAL Y DE 

MACRO PROCESO 

12. Gestión de bienes y 
servicios 

CÓDIGO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

- Autorización de análisis de información 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 

Termi,wción o Liquidaóón 

- Solicitud elaboración acta de suspensión, tenninación o 
liquidación del contrato 
- Terminación del contrato 

- Acta de liquidación del contrato 

- Acta de terminación anticipada o suspensión del 
contrato 
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0) 

- Informe de cierre - prueba de ejecución de contratos (BR-3-
927-0) 
- Paz y salvo 

- Infonne de conceptos finales 

16. Gestión de la planeación y IAD1704200-16-0206 IEVALUACIONES PRESUPUESTA LES POR 
ejecución financiera DEPENDENCIAS 

17. Gestión del sistema de 
control interno 

TRD 

- Solicitud de requerimientos para el presupuesto 
- Presupuesto anual 
- Evaluación presupuesta! 
- Informe de seguimiento de la ejecución presupuesta! 

AD1704200-17-0228 !INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE 
- Informe Control Interno 
- Informe Auditoria General 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 

RETENCIÓN 
(En años) 

CIE 1
Archivo del Archivo 

T Gestión Central 

X 19 

X 

X 19 
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- UA-SG-IT 

*SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 
FINAL 

p X CP E s 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

uando termine el tiempo de retención en el Archirn de Gestión se transfieren los 
;'.dientes al ArchiYo Central. Cumplido el tiempo de retención en el ArchiYo 

tral se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitati\'os 

ogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites 

que han tc1údo mayor impacto e importancin pnrn el Banco. 

La muestra seleccionada se trnnsfícre en el soporte origina! y se debe garantizar el 

X X 
X ¡respaldo de estos documentos en un medio t.écni~o alterno de conseryación. 

posteriormente se transfieren al Archivo Histónco y los expedientes no 

X X X 

X X X 

seleccionados se eliminan. 

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

acuerdo n 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. 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
expedientes al ArchiYo Central y una ve;,; 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. 

Esta información se recopila en el Departamento de Planeación y Presupuesto y 
contemplan la elaboración, se,guimiento y ejecución presupuesta! en los 

Departamentos del Banco. 

Cuando tem1ine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
expedientes al Archirn Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archiyo 

Central se debe realizar una selección de mucslrn 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 garanliL:ar el 

respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de consen'ación. 

posteriom1entc se transfieren al Archivo Histórico y los expedientes no 

seleccionados se eliminan. 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL b-~~) ~~:;; e D•89 
1 

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 
•· 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA SUBGERENCIA INDUSTRIAL Y DE TESORERÍA- UA-SG-IT 

*TlPODE 
TIEMPOS DE *DISPOSICIÓN 

SERIE RETENCIÓN *SOPORTE 
FINAL 

MACRO PROCESO 
CÓDIGO 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
(En años) 

PROCEDIMIENTO 
DE SERIE 

Archivo de Archivo p X CP E s e E T Gestión Central 

30. Gobierno corporativo ADI 704200-30-0232 INFORMES A OTRAS ENTIDADES 

- Solicitud Cuando ternrine 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 5 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, 
posteriormente se transfieren al Archivo Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

-~. 
16. Gestión de la planeación y AD1704200-l 6-0250 INFORMES DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
ejecución :financiera - Informe de gestión administrativa Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 

expedientes al Archivo Central y rum vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el 
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigación, 

X 1 5 X X X 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. 

' I l. Gestión hwnana AD1704200-ll-0329 NOVEDADES ADMTNISTRATIV AS DE PERSONAL 

- Permiso 

- Compensatorio 
Cuando tennine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se debe eliminar el 

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

- Solicitud de vacaciones X 3 o 
la ciencia y la cultura. 

X X X 

- Autorización de vacaciones 
Estos documentos son producidos en la gestión administrativa de cada una de las 
áreas del Banco, Los documentos originales se consenran en el Departamento de 

- Infonne clima organizacional Servicios de Gestión Humana. 

- Informe alineación de equipos 

- Memorando de renovación de contrato 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

11. Gestión humana 

* Tipo de Serie 

C: Común 

E:Específica 

T: Transversal 

*Soporte 

P: Papel 

EL: Electrónico 

* Disposición Final 

CP: Consenación Permanente 

E: Eliminación 

S: Selección de Muestra 

Actualizado por: 

CÓDIGO 
DE SERIE 

AD1704200-11-0440 

Hoja 1-Al-UA-SG-IT-5 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA SUBGERENCIA INDUSTRIAL Y DE TESORERÍA - UA-SG-IT 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

REPORTES Y LIQUIDACIÓN DE TIEMPO 
SUPLEMENTARIO 

- Tarjeta de tiempo extraordinario (BR-2-063-0) 

- Reporte de liquidación de tiempo suplementario 

- Reporte de novedades por empleado 

*TIPO DE 1 
TIEMPOS DE 

SERIE RETENCIÓN 1 *SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 

(En años) 
FINAL 

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

p 1 X 1 CP 1 E 1 s 

X 9 X X X 

Versión: 2 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

uando termine el tiempo de retención en el ArchiYo de Gestión se transfieren 
'"Xpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo. se debe eliminar el 

,tal de los documentos yn que carecen de yalores secundarios pnra la imcstignción. 

ciencia y la cultura. 

NOTA 1: Las series documentales tr~files 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 Contaduría para la serie 

comprobantes contables) . Dicha aprob~ción contempla: denominación, tiempo de retención y disposición final. 

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