
ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 
CÓDIGO 

DE SERIE 

03. Apoyar el funcionamiento IAD1605100-03-0097 
adecuado de los sistemas de 
pago 

03. Apoyar el funcionamiento IAD1605100-03-0101 
adecuado de los sistemas de 
pago 

01. Actuar como agente fiscal y IAD1605100-01-0155 
prestar servicios al gobierno 

30. Gobierno corporativo AD1605100-30-0068 

TRD 

Hoja l-Al-DFV-1 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DE FIDUCIARIA Y VALORES - DFV 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

BOLETINES INFORMATIVOS 
- Boletín informativo depósito central de valores - DCV 
- Boletín infonnativo del sistema electrónico de negociación -
SEN 

CAUSACIONES DEL DEPÓSITO CENTRAL DE 
VALORES 

- Reporte de causación del depósito central de valores 

CONTRATOS DE SERVICIOS DE FIDUCIARIA Y 
VALORES 

Precontractua/ 

- Lista de chequeo control proceso 

- Solicitud de vinculación 

- Certificado de existencia y representación legal 
- Consulta inscripción en el Registro Nacional Agentes del 
Mercado de Valores 

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

E;ecución 
- Formato creación de portafolio 
- Autorización para el suministro de información al 
autorre¡,;ulador del mercado de valor - AMV 
- Notificación del proceso de fusión de entidades 
- Toma de posesión de entidades para la administración o 
liquidación 

Terminación o Liquidación 
- Solicitud de cancelación contrato 
- Acta de liquidación del contrato 

ACUERDOS DE SERVICIO PARA EL MANEJO DE 
DATOS PERSONALES 

- Acuerdo de servicio para circulación de datos personales 
entre dependencias (BR-3-911-0) 
- Registro de circulación y consulta (BR-3-912-0) 
- Novedad de bases de datos personales 

*TIPO DE 
SERTE 

TIEI\IPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

C I E T I Archivo de I Archivo 
Gestión Central 

X 9 

X 19 

X 

X 19 

1 de 6 

*SOPORTE 

p EL 

X 

X 

X X 

X 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

X 

X 

X 

X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el ArchiYo de Gestión se transfieren 
los expedientes al ArchiYo Central y una yez cumplido éste tiempo, se debe 
eliminar el total de los documentos ya que carecen de miares secundarios para la 
investigación, la ciencia y la cultura. 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archirn de Gestión se transfieren 
los expedientes al Archivo Central y una yez cumplido éste tiempo. se debe 
eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la 
inYestigación, la ciencia y la cultura. 

Se define que esta serie es de conserrnción permanente ya que se contempla en el 
Régimen de Conserrnción de Documentos como " .. Los documentos de archivo 
que en el proceso de Yaloración documental se identifique que tienen yalor 
histórico. cultural y son patrimonio documental único para la Nación. por ser 
testimonio de las funciones misionales o administratiyas del Banco. r1 Estos 
documentos sirven para la inYestigación. la historia y la cultura 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión. se 
transfieren los expedientes al Archirn 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 al Archirn Histórico 

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

Cuando termine el tiempo de retención en ei Archirn de Gestión se transfieren 
los 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! 
in-restigación, la ciencia y la cultura 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 11¿¡.I: ~~ ·---·~~'"--·-·-~~· ~--=~a,.-c ...... - - .• ,,~ ~t, (," Rl- ·89 
~~~~~ 

' 
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 

3 
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE FIDUCIARIA Y VALORES-DFV 

*TIPO DE 
TIEMPOS DE *DISPOSICIÓN 

SERIE RETENCIÓN *SOPORTE 
FINAL 

CÓDIGO (En años) 
MACRO PROCESO 

DE SERIE 
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO 

e E T 
Archivo de Archivo 

Gestión Central 
p EL CP E s 

14, Gestión de tecnología AD1605100-14-0072 ADMINISTRACIÓN DE LOS SISTEMAS DE 
INFORMACIÓN Cuando termine el tiempo de relención en el Archivo de Gestión se transfieren 

- Acuerdo nivel de servicio X 1 5 X X X 
los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe 

- Circularización de usuarios eliminar el total de los docwnentos ya que carecen de valores secundarios para la 

- Informe de monitoreo investigación, la ciencia y la cultura 

- Solicitud de servicio 
20, Gestión de riesgos y AD1605100-20-0079 AUDITORÍAS DE CERTIFICACIÓN 
procesos - Informe de visita de la auditoría externa Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 

- Certificación 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 

X 1 9 X X 
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. 

20, Gestión de riesgos y AD1605100-20-0080 AUDITORÍAS INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTIÓN 
procesos - Presentación y contenidos 

- Acta de reunión de apertura y cierre 
Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se debe 

- Plan de auditoria 
X 3 o X X X eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la 

- Programas de auditoría investigación, la ciencia y la cultura. 
- Implementación del programa de auditoria 
- Informe de la auditoria 
- Lista de asistencia 

30_ Gobierno corporativo AD1605100-30-0084 AUTORIZACIONES DE TRATAMIENTO DE DATOS 
PERSONALES Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 

- Autorización de tratamiento de datos personales 
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 

X 1 49 X X X 
investigación, 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 AD1605100-16-0127 CONCILIACIONES DE CUENTAS 
ejecución financiera - Acta de arqueo 

- Conciliación de cuentas Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se debe 
- Informe de análisis y verificación de cuentas X 3 o X X X eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la 

- Controles de entrega de etiquetas con código de barra y de inYestigación, la ciencia y la cultura 

precintos de seguridad 
~ - Certificación de cmnolimiento de actividades (BR-3-323-0) 
~ 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 
CÓDIGO 

DE SERIE 

01. Actuar como agente fiscal y IAD1605100-01-0156 
prestar servicios al gobierno 

TRD 

Hoja l-Al-DFV-3 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DE FIDUCIARIA Y VALORES - DFV 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

CONTRA TOS INTERADMINISTRA TIVOS 
Precontractual 

- Solicitud de la contratación o prórroga (Incluido anexos) 

- Solicitud para la administración fiduciaria del titulo valor 

- Proyecto de negocio 

- Solicitud concepto área solicitante 

- Respuesta concepto 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 -
Contraloria General de la República 
- Certificado de Antecedentes - Procuraduria General de la 
Nación 
- Certificado Cámara de Comercio 

- Certificado Superintendencia Financiera 

- Control de envío docmnento 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 

- Estado financiero 

- Informe de gestión 

- Informe de rendición de cuentas 

- Soportes extracontables de los derechos y de las 
obligaciones del Banco 

Terminación o Liquidación 

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

- Traslado de valores y fondos 

- Informe de conceptos finales 

- Acta de liquidación del contrato 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

C I E T ! Archivo de I Archivo 
Gestión Central 

X 5 

3 de 6 

*SOPORTE 

p EL 

X X 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Se define que esta serie es de conservación permanente ya que se contempla en el 
Régimen de Consernción de Documentos como "Los documentos de archivo 
que en el proceso de rnloración documental se identifique que tienen valor 
histórico, cultural y son patrimonio documental único para la Nación. por ser 
testimonio de las funciones misionales o administratirns de! Banco" Estos 
documentos sirYen para la in-.;estigación. la historia y la cultura. 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archirn 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 
conservación, posteriormente se transfieren al ArchiYo Histórico 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrórnco. los cuales 
están almacenados en un buzón corporatiyo 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL {'$!. \;¡:;~ ,\. ,:; 
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ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE FIDUCIARIA Y VALORES - DFV 

*TIPO DE 
TIEMPOS DE *DISPOSICIÓN 

SERIE RETENCIÓN *SOPORTE 
FINAL 

CÓDIGO (En años) 

MACRO PROCESO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO 
DE SERIE 

e E T 
Archivo de Archivo 

Gestión Central 
p EL CP E s 

O L Actuar como agente fiscal y AD1605100-01-0167 DEPÓSITOS DE BIENES Y VALORES EN CUSTODIA 
prestar servicios al gobierno - Solicitud constitución del depósito 

- Carta respuesta constitución del depósito 
- Cédula de .ciudadanía (Fotocopia) 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 
- Comprobante del depósito en custodia (BR-3-051-0) 

los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retención en el 
-Acta de recibo del depósito (BR-3-794-0) Archivo Central se debe realizar una selección de muestra con criterios 
- Lista de chequeo para expedientes de depósitos en custodia cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de 

(Fonna BR-3-868-0) 
X 1 49 X X 

aquellos trámites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco. 

- Carta remisión título de depósito en custodia 
- Reporte de depósitos en custodia embargados o La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar 

secuestrados 
el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservación. 
posteriormente se transfieren al Archivo Histórico y los expedientes no 

- Medida cautelar seleccionados se eliminan. 
- Solicitud de cambio de titular de depósito en custodia 
- Notificación gestión de depósitos 
- Autorización custodias 
-Acta de cancelación definitiva /BR-3-891-0) 

03. Apoyar el funcionamiento AD1605100-03-0172 EMBARGOS SOBRE CUENTAS DE DEPÓSITO Y 
adecuado de los sistemas de OTROS BIENES 
pago - Requerimiento de una autoridad competente 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren - Solicitud infonnación a las dependencias 
- Reporte consulta de saldos X 1 19 X X X 

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

- Notificación del embargo al depositante directo investigación, la ciencia y la cultura 
- Concepto jurídico 
- Carta a la entidad ordenante sobre la medida cautelar 
- Reporte de consignación depósitos iudiciales 

16. Gestión de la planeación y AD1605100-16-0206 EVALUACIONESPRESUPUESTALESPOR 
decución financiera DEPENDENCIAS Cuando termine el tiempo de retención en el Archirn de Gestión se transfieren 

- Presupuesto anual solicitado 
los expedientes al Archiyo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe 
eliminar el total de los documentos ya que carecen de rnlores secundarios para la 

- Evaluación presupuesta! 
X 1 5 

investigación, la ciencia y la cultura. 
- Requerimiento de ajuste presupuesta! X X X 

- Infonne de seguimiento de la ejecución presupuesta! Esta información se recopila en el Departamento de Planeación y Presupuesto y 
contemplan la elaboración, seguimiento y ejecución presupuestal en los 

~·-
Departamentos del Banco. 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

20. Gestión de riesgos y 
procesos 

17. Gestión del sistema de 
control interno 

1 7. Gestión del sistema de 
control interno 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

AD1605100-20-0302 

AD1605100-17-0228 

AD1605100-17-0306 

Hoja 1 -DFV-5 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DE FIDUCIARIA Y VALORES - DFV 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

INSTRUMENTOS DE GESTIÓN BASADA EN 
PROCESOS 

- Carta circular (Copia) 
- Manual de procesos y procedimientos 
- Manual de usuario 
- Diagrama de procesos/subprocesos 
- Caracterización 
- Diagrama de etapas de proceso 
- Disposiciones generales 
- Acuerdos de nivel de servicio 
- Procedimiento 
- Instructivo 
- Listado maestro de documentos 
- Fonna electrónica 

- Ficha técnica 

- Guía 

INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE 

- Informe Control Interno 
- Informe Auditoria General 

INTERVENCIONES DE ENTIDADES FINANCIERAS 
- Notificación de intervención 
- Resolución de la Superintendencia Financiera 
- Notificación del interventor 
- Notificación de instrncciones 
- Notificación de activación de cuentas 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

C I E T i Archivo de I Archivo 
Gestión Central 

X 

X 19 

X 

5 de 6 

*SOPORTE 

p EL 

X X 

X X 

X X 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

X 

X 

X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el ArchiYo de Gestión se transfieren 
los expedientes al Archivo Central y una \'ez 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 serie documental contempla los documentos que se generan como resultado 

de la certificación en calidad y de aquellos Departamentos que están alineados 
on la metodología de gestión basa en procesos del DGRP. 

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

los expedientes al ArchiYo 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 impacto e importancia para ei 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 conserrnción. 
posteriormente se transfieren al Archirn Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

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

Régimen de ConserYación de Documentos como "Los documentos de archirn 
que en el proceso de valoración documental se identifique que henen valor 
histórico. cultural y son patrimonio documental único para la Nación, por ser 

testimonio de las funciones misionales o administrafryas del Banco" Estos 

documentos sirven para la inYestigación. la historia y la cultura 

Una yez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión. se 

transfieren los expedientes al Archirn Central. 

E! total de la serie documental se transfiere en e! soporte ongmal y se debe 
garantizar el respaldo de estos documentos en un 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. 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 
CÓDIGO 

DE SERIE 

16. Gestión de laplaneacióny IADI605100-16-0417 
ejecución financiera 

* Tipo de Serie 

C: Común 

E: Específica 

T: Transyersal 

*Soporte 

P: Papel 

EL: Electrónico 

* Disposición Final 

CP; Conseffación Permanente 

E: Eliminación 

S: Selección de Muestra 

Actualizado por: 

Hoja l-Al-DFV-6 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPARTAMENTO DE FIDUCIARIA YVALORES-DFV 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

PROYECTOS DE MODERNIZACIÓN 
- Carta de constitución 

- Presupuesto 

- Anteproyecto 

- Estudio de factibilidad 

- Plan de transición 

-Ayuda de memoria (Incluido anexos) 

- Plan anual de actividades 

- Acta de grnpo ejecutivo 

- Acta de grnpo de trabajo 

- Informe de gestión 

- Lecciones aprendidas 

- Acta de Cierre 

- Matriz de riesgos 

- Plan de gestión de comunicaciones 

- Plan de gestión de riesgos 

- Plan de calidad 

- Plan de intervención 

- Plan de pruebas 

¡~~~3) 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

e E T 1Archivo de 
Gestión 

Archivo 
Central 

X 19 

Versión: 2 

*SOPORTE 

p EL 

X X 

BR-3-926-0 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

PROCEDIMIENTO 

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

los expedientes a1 Archi-ro Central. Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central se debe realizar una selección de muestra con criterios 
cualitati-\'OS escogiendo con el Departamento responsable los expedientes del 
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 consen'ación, 
X lposterionnente se transfieren al Archivo Histórico y los expedientes no 

seleccionados se eliminan. 

Esta serie documental enmarca los proyectos que respondan a la actualización de 
la infraestructura tecnológica de los sistemas de pago a Fiduciaria y Cambios 
Internacionales, fortalecer los sistemas de información de la Gerencia Técnica, 
renovación de los sistemas que soportan los procesos de gestión administrativa y 
gestión documental y la modernización de la circulación del efectivo con la nueva' 
familia de billetes. 

Fecha de aprobación: 

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 Contaduría para la serie 
comprobantes contables) . Dicha aprobación 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. 

TRD 6 de 6 DGD- 06-2016 


