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ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD DE SEGUROS - US
TIEMPOS DE ,
*TIPO DE : . *DISPOSICION
) SERIE RETEN_CION *SOPORTE FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C E T 3
Gestién Central ? EL | cp £ 5
20. Gestién de riesgos y AD1805100-20-0121 |CONCEPTOS DE SEGUROS
- Solicitud de informacién Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se {ransfieren
- Coneepto - los expedientes al Archivo Central ¥ una vez cumplido éste tiempo. se debe
eliminar el total de los documentos va que carecen de valores secundarios para la
X 1 9 X X X investigacion, la ciencia y la cultura.
Esta serie documental liene asociados mensajes de correo elecirénico. los cuales!
estan almacenados en un buzon corporativo
12. Gestién de bienes y AD1805100-12-0147 JCONTRATOS DE CORRETAJE Y SEGUROS
Precontractual

- Solicitud de la contratacidn u otrosi (Incluido anexos)
- Informe a la instancia ordenadora del gasto

- Consulta a listas de control

- Invitacién a presentar oferta

- Acta de reunion con posibles oferentes

- Pregunta de posibles oferentes

- Respuesta o aclaraciones

- Propuesta

s N Cuando termine el tiempo de retencién en el Archive de Gestion se transfieren|
- Actualizacion de bienes, enseres y personal asegurado

los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios|

- Avalto cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de

- Control recepcidn de ofertas en sobre cerrado -3 aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
Control recepcion de ofert b do (BR-3-826 11 han tenido mayor im ; para ol B

0

- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0) La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar

el respaldo de estos documentos en un medio técnico altemo de conservacion,

- Solicitud de conceptos al area solicitante X 1 19 X X X . PR R -

. o posteriormente se 1iransfieren al Archive Historico v los expedientes nof
- Respuesta conceptos del drea solicitante seleccionados se eliminan.
- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las
ofertas (BR-3-791-0) Los tipos documentales que conforman los expedientes de coniratacién. varian
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) de acuerdo a la modalidad v procesos de contratacion que se adelante

- Informe a la instancia ordenadora del gasto
- Oferta seleccionada (incluye propuesta técnica y
econdmica)
- Notificacion aprobacion de la contratacion a el (los)
oferente (s) seleccionado (s}
- Notificacion de 1a no aprobacion de la contratacion a el
(los) oferente (s) no seleccionado (s)
Contractual
- Solicitud elaboracién o revision minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Péliza de garantia

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico. los cuales
estan almacenados en un buzon corporativo,
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TIEMPOS DE

*TIPO DE —. 5 « *DISPOSICION
) SERTE. RE I‘LN'CION SOPORTE FINAL
CODIGO (I'n afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
5 3
ClELT Gestion Central P EL | CP E
12. Gestién de bienes y - Péliza contratada
Servicios - Otrosi (Incluido anexos)
Ljecucion
- Formato asignacion de control de ejecucion de la
contratacion (BR-3-737-0)
- Formulario de solicitud de seguros (Incluide
anexos)
- Nota de cobertura Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren|
- Péliza de seguro los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencidn en el
- Endoso a la poliza Archivo Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios
. . cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de
h C?‘rta de no gmestrahdad aquellos tramites que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
- Listado de bienes, enseres y personal asegurado
~ Acta de inicio La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar|
- Acta de reunion X 1 19 X X el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
- Solicitud amparo posteriormente  se lliansﬁeren al Archivo Histérico v los expedientes nof
- Aviso de siniestro {Incluido anexos) seleccionados se eliminan.
- SOhCL?ud ]jlldemmzacmn X . Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion, varian|
- Autorizacion para pago por transferencia electrénica de de acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante.
fondos (BR-3-282-0)
- Certificacion de la aseguradora Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
- Certificacién del Banco estan almacenados en un buzén corporativo.
- Cuenta de cobro (Incluido anexos)
- Ajuste de cobertura
- Informe de gestién
- Informe de inspeccion
- Recibo de consignacion (BR-3-477-0)
Terminacion o Liguidacidn
- Terminacion del contrato
20. Gestion de riesgos y AD1805100-20-0200 |ESTUDIOS TECNICOS DE RIESGOS
procesos TRANSFERIBLES Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren
_ Estudio técnico los expedientes al Archive Central. Cumplido el tiempo de retencién en el
S Archivo Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios
cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de
X 1 19 X X 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 conservacion,
posteriormente se transfieren al Archive Historico y los expedientes no
seleccionados se eliminan,
20. Gestion de riesgos y AD1805100-20-0271 (INFORMES DE SINIESTRALIDAD
- Informe de siniestralidad Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren|
e 9 4 X X los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe
eliminar ¢l total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la}
investigacion, la ciencia y la cultura.
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MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION
{En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

Archivo de
Gestién

Archive
Central

CpP

PROCEDIMIENTO

12. Gestion de bienes y
servicios

AD1805100-12-0154

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES
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
- Acta de reunion con posibles oferentes
- Pregunta de posibles oferentes
- Respuesta o aclaraciones
- Solicitud de conceptos al 4rea solicitante
- Respuesta conceptos del area solicitante
- Cédula de ciudadania (Fotocopia)
- Consultas tributarias (BR-3-730-0)
- Notificacion aprobacion de la contratacion a el (los)
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacion de la no aprobacion de la contratacion a el
(los) oferente (s) no seleccionado (s)
- Solicitud elaboracion o revision minuta contrato
Contractual
- Solicitud elaboracion o revisidn minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Péliza de garantia
- Otrost (Incluido anexos)
Ejecucion
- Certificado de pago parafiscales
- Autorizacion para pago por transferencia electronica de
fondos (BR-3-282-0})
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del
tratamiento de Ja informacion del Banco y los recursos
tecnoldgicos
- Autorizacién de analisis de informacion corporativa
- Cuenta de cobro (Incluido anexos)
- Solicitud de pago
- Informe de gestion
Terminacion o Liquidacion
- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacion o
liquidacién del contrato
- Terminacion del contrato
- Acta de liquidacion del contrato

- Acta de terminacién anticipada o suspension del contrato

- Acta de entrega vy recibo (BR-3-453-0)
- Paz y salvo

- Informe de conceptos finales

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se translieren
los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en &l
Archivo Central se debe realizar una seleccién de muesira con criterios
cualitativos escogiendo con el Deparlamento responsable los expedientes de
aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco

La muesira seleccionada se Iransliere en el soporte original y se debe garantizar
el respaldo de estos documentos en un medio lécnico alterno de conservacion.
posteriormente se transfieren al Archivo Historico y los expedientes no
seleccionados se eliminan,

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacién. varian
de acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que s¢ adelante

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
estan almacenados en un buzdn corporativo.
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TIEMPOS DE .
*TIPO DE < *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
. SERIE ~ SOPO FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CI{E|T P EL CP E S
Gestion Central
16 Gestién de la planeacion y AD1805100-16-0206 |JEVALUACIONES PRESUPUESTALES POR . . . ) .
ejecucion financiera DEPENDENCIAS Cuando tgrmme el tlempo de retencién en el Archivo ’de (?restlovn se transfieren
L. los expedientes al Archivo Central y una vex cumplido éste tiempo, se debe
- Presupuesto anual solicitado C A
L eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
= Evaluaglop Presupu?Stal X 1 5 x X e investigacidn, la ciencia y la cultura.
- Requerimiento de ajuste presupuestal
- Informe de seguimiento de la ejecucion presupuestal Esta informacion se recopila en ¢l Departamento de Planeacién y Presupuesto y
contemplan la elaboracién, seguimiento y ejecucién presupuestal en los
Departamentos del Banco.
16. Gestion de la planeacion y AD1805100-16-0250 |[INFORMES DE GESTION ADMINISTRATIVA
- Informe de gestion administrativa Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren
los expedienies al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debel
eliminar e} total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para lal
X 1 S X X X investigacién, 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.
16. Gestion de la planeaciény | AD1805100-16-0350 |PLANES DE ACTIVIDADES
- Plan de actividades Cuando termine el tismpo de reiencion en el Archivo de Gestion se transfieren|
- Cronograma de actividades X 1 9 % X X 10§ t?xpcdientes 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}
- Informe de gestién . S s
N investigacion, la ciencia y la cultura.
- Indicadores
* Tipo de Serie ’
C: Comimn [ /
E: Especifica @ M B ,
T: Transversal 7
*Soporte Firma del Subgerente Responsable Firma de{ Du ector Responsable
P: Papel Nombg fllido: Rocio Villegas Trujillo Nombr/é’y Apel}lﬂo__los&lg cio-Mallarinoe Escallén
EL: Electronico [ s aY S~ N 3
* Disposicién Final
CP: Conservacion Permanente ¢ ¢
E: Eliminacion fdmpre y Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballen Nbnthre y Apellido: Luz Mafina Castillo Muiioz
S: Seleccidn de Muestra / :
Actualizado por: - Version: 1 Fecha de aprobacién:

NQOTA 1: Las series documentales transversales y comunes seran aprobadas por los Departamentos que entre sus funciones principales tengan a su cargo la regulacion 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: 1. 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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