
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DELA 

Hoja l-Al;US-1 
RETENCION 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD DE SEGUROS - US 

MACRO PROCESO 

20. Gestión de riesgos y 

12. Gestión de bienes y 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

AD1805100-20-0121 !CONCEPTOS DE SEGUROS 
- Solicitud de infonnación 
- Concepto 

AD1805100-12-0147 !CONTRATOS DE CORRETAJE Y SEGUROS 
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 
- Acta de reunión con posibles oferentes 
- Pregunta de posibles oferentes 
- Respuesta o aclaraciones 
- Propuesta 
- Actualización de bienes, enseres y personal asegurado 

-Avalúo 
- Control recepción de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826 
O) 
-Aeta de apertura de ofertas (BR-3-132-0) 
- Solicitud de conceptos al área solicitante 
- Respuesta conceptos del área solicitante 
- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las 
ofertas (BR-3-791-0) 
- Consctltas tributarias (BR-3-730-0) 
- Infonne a 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 

TIEIVIPOS DE 
*TIPO DE 

1 RETENCIÓN SERTE 
(En años) 

Archivo de Archivo 
e I E I T I Gestión Central 

X 9 

X 19 

1 de4 

1 *SOPORTE 

1 p 1 EL 

X X 

X X 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP 1 E 1 s 

X 

X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archirn de Gesl1ón se lransfieren 

los expedientes al Archi,·o Central ) una ,·e¿ cumplido éste üempo. se debe 

i;:liminar el total de los documentos) a que carecen de , al ores secundan os para la 
inYestigación_ la ciencia y la cultura 

Esta serie documental L1ene asociados mensajes de correo electró111co los cuales 

están almacenados en un buzón corpornth o 

Cuando termine el tiempo de retención en el Arcl1ÍYO de Gestión se transfieren 

los expedientes al Archiyo Central. Cumplido el tiempo de retención en e! 

Archiyo Central se debe realizar una selección de muestra con cntenos 

cualitatirns escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de 

aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco 

La muestra selecc1onada se transfiere en el soporte origmal y se debe garantizar 

el respaldo de estos documentos en un medio técmco aliemo de conserYación. 
posteriormente se transfieren al ArchiYo Histónco y los expedientes no 

seleccionados se eliminan 

Los tipos documentales que conforman los expediemes de contratación , arian 

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

Esta serie documental tiene asociados mens::i,1es de correo e!ectrómco. los cuales 

están almacenados en un buzón corporatiyo 
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Hoja l-Al;US-2 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD DE SEGUROS - US 

MACRO PROCESO 

12. Gestión de bienes y 
servicios 

20. Gestión de 1iesgos y 

procesos 

20. Gestión de riesgos y 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

- Póliza contratada 
- Otrosí (Incluido anexos) 

Eiecución 
- Fonnato asignación de control de ejecución de la 

contratación (BR -3-7 3 7 -O) 
- Formulario de solicitud de seguros (Incluido 

anexos) 
- Nota de cobertura 
- Póliza de seguro 
- Endoso a la póliza 
- Carta de no siniestralidad 
- Listado de bienes, enseres y personal asegurado 
- Acta de inicio 
- Acta de recmión 
- Solicitud amparo 
- Aviso de siniestro (Incluido anexos) 
- Solicitud indemnización 
- Autorización para pago por transferencia electrónica de 
fondos (BR-3-282-0) 
- Ce1iificación de la aseguradora 
- Certificación del Banco 
- Cuenta de cobro (Incluido anexos) 
- Ajuste de cobertura 
- Infonne de gestión 
- Tnfonne de inspección 
- Recibo de consignación (BR-3-477-0) 

Ternúnación o Liquidación 
- Terminación del contrato 

ADISOSI00-20-0200 !ESTUDIOS TÉCNICOS DE RIESGOS 
TRANSFERIBLES 

- Estudio técnico 

ADlSOSI00-20-0271 !INFORMES DE SINIESTRALIDAD 
- lnfonne de siniestralidad 

*TIPODE 
SERTE 

CIE T 

X 

X 

X 

2 de 4 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

Archivo de I Archivo 
Gestión Central 

19 

19 

2 4 

*SOPORTE 

p EL 

X X 

X X 

X 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

X 

X 

X 

CRI-DGD-89 
BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 
los expedientes al Archivo Central. Cumplido e! tiempo de retención en el 
Archivo Central se debe realizar una selección de muestra con criterios 
cualitativos escogiendo con el DepartBmento 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 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 confonnan 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. 

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 
Archi-vo 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 Bllilco. 

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte origina] y se debe garantizar 
el respaldo de estos documentos en un medio técruco alterno de conservación, 
posteriormente se transfieren a! ArchiYo Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

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 lal 
investigación, la ciencia y la cultura. 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 

12. Gestión de bienes y 
servicios 

TRD 

CÓDIGO 

DE SERIE 

AD1805100-12-0154 

Hoja l-Al;US-3 
RETENCION 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

UNIDAD DE SEGUROS - US 

SERIES Y TIPOS DOCUl\'IENTALES 

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 
PROFESIONALES 

Precontractua/ 
- Solicitud de la contratación u otrosí (Incluido anexos) 
- Infonne a la instancia ordenadora del gasto 
- Consulta a listas de control 
- Invitación a presentar oferta 
- Acta de retmión 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 111llluta contrato 

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

E;ecución 
- 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 análisis de información corporativa 
- Cuenta de cobro (Incluido anexos) 
- Solicitud de pago 
- Infonne de gestión 

Terminación o Liquidación 
- Solicitud elaboración acta'de suspensión, tenninación o 
liquidación del contrato 
- Terminación del contrato 
- Acta de liquidación del contrato 
- Acta de tenninación anticipada o suspensión del contrato 
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0) 
- Paz y salvo 
- Infonne de concep_tos finales 

TIEMPOS DE 
*TIPO DE 

1 RETENCIÓN 
SERIE 

(En años) 

Archivo de Archivo 
e I E I T I Gestión Central 

X 19 

3 de 4 

1 *DISPOSICIÓN 
*SOPORTE FINAL 

p 1 EL CP 1 E 1 s 

X X X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el Arch1,·o de Gestión se transfieren 

!os expedien!es al Archi,·o Cen1raL Cumplido el tiempo de retención en el 

Arch1yo Central se debe realizar una selección de muestra con cnlenos 

cualítati,·os escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de 
aquellos trámites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco 

La muestra selecc1onada se lransííere en el soporte ongmal y se debe garant1!'.ar 

el respaldo de estos documentos en un medio técntco alterno de consern1c1ón_ 
posteriormente se transfieren al Archn·o Histónco y los expedtentes no 

eleccionados se elirnman 

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contra1ac1ón. , arían 

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

!Esta sene documental 11ene asociados mensajes de correo eleclTÓrnco. los cuales 

están almacenados en un buzón corporaiiYo 

DGD- OC, - 201<, 



Hqia 1-Al,US-4 
TABLA DE RET.ii:NCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPENDE:\'CIA PRODUCTORA: UNIDAD DE SEGUROS - US 

CÓDIGO 
MACRO PROCESO 

DE SERIE 
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

16. Gestión de la planeación y AD1805100-16-0206 EVALUACIONESPRESUPUESTALESPOR 
ejecución financiera DEPENDENCIAS 

- Presupuesto anual solicitado 
- Evaluación presupuesta! 
- Requerimiento dé ajuste presupuesta! 
- Infonne de seguimiento de la ejecución presupuesta! 

16. Gestión de la p!aneación y AD 1805100-16-0250 INFORMES DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
- Infonne de gestión administrativa 

16. Gestión de la planeación y AD1805100-16-0350 PLANES DE ACTIVIDADES 
- Plan de actividades 
- Cronograma de actividades 
- Infonne de gestión 
- Indicadores 

* Tipo de Serie 

C: Común 

E: Específica 

T: TransYersal 
?o~ U'- {C e-

*Soporte 

P: Papel 

EL: Electrónico 

* Disposición Final 

CP: Conserrnción Permanente 

E: Eliminación 

S: Selección de Muestra 

Actualizado por: 

TIEMPOS DE 
*DISPOSICIÓN *TIPO DE 

RETENCIÓN *SOPORTE SERIE FINAL 
(En años) 

e E T 
Archivo de Archivo 

Gestión Central 
p EL CP E s 

X 1 5 X X X 

X 1 5 X X X 

X l 9 X X X 

Versión: 1 

CRI-DG0-89 
Anexo No.1 

PROCEDIMIENTO 

BR-3-926-0 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 
los expedientes al Archivo Central y una vez cumplído éste tiempo, se debe 
eliminar el total de los docwnentos ya que carecen de yaJores secundarios para la 

investigación, la ciencia y la cultura. 

Esta información se recopila en el Departamento de Planeación y Presupuesto y 
contemplan la elaboración. seguimiento y ejecución presupuesta! en los 
Departamentos del Banco. 

Cuando tem1ine 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. 

Estos documentos contemplan los informes que se generan como seguimiento, 
control y reportes administrativos entre o al interior de los Departamentos. 

Cuando termine e! 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. 

Fecha de aprobación: 

NOTA I: 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 Contaduría para la serie 
comprobantes contables). Dicha aprobación contempla: denominación, tiempo de retención y disposición final. 

NOTA 2: 1. En las series documentales se presenta un listado emmciativo de tipos documentales y no implica que todos se utilicen en la conformación de los expedientes. 
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