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g
, {
ENTIDAD PRODUCTORA: . BANCO DE LA REPUBLICA g
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE PAGO - DSP :
TIEMPOS DE -
*TIPO DE . *DISPOSICION
RETENCION | | *SOPORTE
. SERIE . FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CIE | T Lo P EL | CP| E S
Gestién Central
03. Apoyar el funcionamiento |AD1602100-03-0095 BOLETINES E INFORMES DE LOS SISTEMAS DE
adecuado de Jos sistemas de PAGO
pago - Boletin estadistico de compensacion electrénica
interbancaria Se defi ta seric os d i 1t templ |
; i . - i : i 2
- Boletin estadistico de compensacién electrénica de Ré lofine que esta serie es do conservacion perma:y}en < va que se contempla en ¢
épimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos que contiencn
cheques los estudios ¢ informes de cardcter misional del Banco”. Estos documentos sirven
- Boletin estadistico de los sistemas de pago para la investigacion, la historia y la cultura.
- Boletin estadlst%co de custodios . X 1 5 X X Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion. se transfieren|
- Boletin estadistico de cuentas de deposito los expedientes al Archive Central.
- Informe de seguimiento compensacion electronica
interbancaria - CENIT El lOtE.li de la serie documental se transfiere en ¢l sopor.te origina] v se debe]
fog iy - garantizar ¢l respaldo de estos documentos en un medio téenico altemo de
- Informe estadistico de compensacidn electrénica " N . L
. . conservacion, posteriormente sc transfieren al Archivo Historico.
interbancaria
- Informe estadistico de compensacion de cheques
- Informe cantidad y valor transacciones de la
compensacion electrdnica interbancaria - CENIT
03. Apoyar el funcionamiento |AD1662100-03-0153 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
adecuado de los sistemas de BANCARIOS
pago Precontractual
- Solicitud de vinculacién
- Autorizacidn de solicitud de vinculacion al servicio
- Tarifa interoperadores (BR-3-773-0) . -
o o Se define que esta serie es de conservacion permanente va que se contempla en el
- Tarifa interbancaria débito (BR-3-774-0) Régimen de Conservacién de Documentos como "Los documentos de archivo que;
- Tarifa interbancaria crédito CCD asistida (BR_3.77 5. ..0) cnlcl p]roccso de \‘.alora‘cié; documcxlnal se idemilﬁq:;: que tienen valor histbric;).
ip - . Y 4 cultural ¥ son patrimonio documental {inico para la Nacidn, por ser testimonio de
- Tarifa interbancaria crédito (BR-3-778-0) las funciones misionales o administrativas del Banco". Estos documentos sirven,
- Respuestas o aclaraciones para la investigacién, la historia y la cultura.
- Informacién tributaria operadores de informacion (BR-3- - ido o 4 de retoncis | Avchivo de Gostio .
ez ¢ tra
809-0) X 1 5 e X X na vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, se transfieren
! . . ., los expedientes al Archivo Central.
- Certificado de existencia y representacién legal
- Certificado Camara de Comercio El total dc la seric documental se transficre en ¢l soporic original v sc debe
. . ., garantizar el respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno del
- Recibo de consignacién (BR-3-477-0) conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
Contractual
- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato ESI'ﬂ serie documental tiene (?sociados mex}sajes de correo electronico, los cuales!
K . estan almacenados en un buzén corporativo.
- Formato Neén (BR-3-745-0)
- Contrato
- Certificacién capacidad técnica (BR-3-770-0)
- Otrosi (Incluido anexos)
- Cumplimiento requisitos compensacion electrénica
interbancaria - CENIT (BR-3-770-0)}
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DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89
bnexo No. 1

BANCO DE LA REPUBLICA :‘3 1 Y ;}ng ?ﬂ?

Fechas: “

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE PAGO - DSP

TIEMPOS DE

*TIPO DE - . *DISPOSICION
) SERIE RETEN?ION SOPORTE FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
clelT Archujor de| Archivo P £ lcr | & S
Gestion Central

03. Apoyar el funcionamiento - Aceptacién afectar cuentas de depésito - CUD (BR-3-772-

adecuado de los sistemas de 0)

pago - Certificacion de pruebas Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el

o Régimen de Conservacion do Documentos como “Los documentos de archivo quel
- Plazas de excepcion (BR-3-776-0) B - A . o g

cn el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor historico,

Ejecucjén cultural y son patrimonio documental tnico para la Nacién, por ser testimonio dc|

las funciones misionales o administrativas del Banco". Estos documentos sirven|

- Carta inembargabilidad T A
. L, para la investigacion, la historia y la cultura.
- Carta pignoracion de cuenta
- Notificacién de la Superintendencia Financiera para X 1 5 X X X Una vez cumplido ¢l tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, se transfieren|
vigilancia con suspensién de pagos o de liquidacién de una los expedientes al Archivo Central.
entidad . .
.. . Ei total de la seric documental se transfiere en el soporte original y se debe|
- Acuerdos servicios especiales garantizar ¢l respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de|
- Autorizacidn débitos automaticos sistemas externos conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico,
Terminacion o Liguidacion . . . R C
o R . Esta serie dc 1 tiene ascciados de correo electrénico, los cuales
- Carta de solicitud de cancelacidn del servicio ostan almacenados en un buzon corporativo.

- Carta de aceptacién de cancelacion del servicio
- Carta de saldos por pagar o cobrar

03. Apoyar el funcionamiento
adecuado de los sistemas de
pago

AD1602100-03-0426

REPORTES DE COMPENSACION DE CHEQUES Cuando termine ¢l tiempo de retencién en el Archive de Gestidn se transfiercn 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
investigacién, Ja ciencia y la cultura.

- Cheques recibidos al cobro por canje X 0 10 X X
- Planilla de envio de documentos al archivo (BR-3-214-0)

03. Apoyar el funcionamiento
adecuado de los sistemas de
pago

AD1602100-03-0435

REPORTES DE SERVICIOS DE CUENTAS DE

DEPOSITO
- Reporte de transferencias liquidadas en cuentas de Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los
. expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar
depdsito - CUD X 1 1 X X el total de los documentos ya que carccen de valores sccundarios para laf
- Extracto oficial mensual investigacion, la ciencia y la culturd.

- Evidencia aplicacién contingencia del Sistema Unificado
de Certificacion Digital - SUCED

03. Apoyar el funcionamiento
adecuado de los sistemas de
Dago

AD1602100-03-0443

SANCIONES COMPENSACION DE CHEQUES -

CEDEC Y COMPENSACION ELECTRONICA Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los
INTERBANCARIA - CENIT expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar]

. T el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la

- Reporte de incumplimiento de un tercero X 1 19 X X X investigacion, la ciencia y la cultura.

- Requerimiento a la entidad

L. Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, Jos cuales|

- Respuesta al requerimiento R . .
estan almacenados en un buzén corporativo.

- Notificacion sancidn o no sancidén
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7
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA | Fech
PR Las
| S
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE PAGQO - DSP
TIEMPOS DE .
*TIPO DE - *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
. SERIE . FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de] Archivo
E|T .. P EL P E 5
¢ Gestiéon | Central
03. Apoyar el funcionamiento |AD1602100-03-0445  |SOLICITUDES APLICACION CONTINGENCIA . . - . .

d do de los sistemas de o L i A Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn se transfieren los
adecuado - Solicitud de aplicacién de contingencia por parte de una cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido €ste tiempo. se debe climinar)
pago entidad el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para laf

X 1 19 X X X invesligacion, la ciencia y la cultura.
Esta seric documental tienc asociados mensajes de correo electrénico, Jos cuales|
estan almacenados en un buzon corporativo.
03. Apoyar el funcionamiento |AD1602100-03-0449 SOLICITUDES DE INFORMACION DE ENTIDADES
adecuado de los sistemas de FINANCIERAS Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transficren los
pago - Solicitud de informacién adicional cxpedicntes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar|
cl tolal de los documenios ya que carecen de valores secundarios para la
X 1 19 X X X investigacién, la ciencia y la cultura.
Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
cstan almacenados en un buzédn corporativo.
30. Gobierno corporativo AD1602100-30-0068 ACUERDOS DE SERVICIO PARA EL MANEJO DE
DATOS PERSONALES . . Cuando tenmine ¢l tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
- Acuerdo de servicio para circulacion de datos personales e 1 19 X < cxpedicntes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo. se debe eliminar|
entre dependencias (BR-3-911-0) el total de los documentos va que carccen de valores secundarios para la
. Registro de circulacion y consulta (BR-3-912-0) investigacion, la ciencia y Ia cultura.
- Novedad de bases de datos personales
14. Gesti6n de tecnologia AD1602100-14-0072 ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE
INFORMAC]‘ON . Cuando termine el ticmpo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los;
- Acuerdo nivel de servicio x I s X X< e cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminari
- Circularizaciéon de usuarios el tolal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para laj
- Informe de monitoreo investigacion, la ciencia v la cultura,
- Solicitud de servicio
30. Gobierno corporativo AD1602100-30-0084 AUTORIZACIONES DE TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se trans{ieren log
Autorizacién de tratamiento de dat I cxpedicntes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar|
- Autonzacion de tratamiento de datos personales cl total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
X< 1 49 X 5 < investigacion, la ciencia y 1a cultura.
Aquellas autorizaciones que estén incorporadas en formatos propios de los
procesos del Banco, se conservardn como parte integral del expediente por el
tiempo establecido en la TRD para Jos expedientes del proceso.
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ENTIDAD PRODUCTORA:-

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE PAGO - DSP

CRI-DGD-8%
Anexo No. 1

Fecha: J1MAY 1018

TIEMPOS DE

“TIPO DE - *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
. SERIE - FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SFRIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E | T ix P EL | CP | E
Gestion | Central
146‘ Ge.s'tlon do la, planeaclon Y AD1602100-16-0110 COMPROBANTES CONTABLES Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se translieren los
ejecucion financiera - Comprobante contable expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar|

- Soporte contable cl total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para I
investigacion, la ciencia y 1a cultura,

- Nota débito X i 19 X X X ’

- Nota crédito La informacion se consolida en los "Libros Contables". Cumplido el tiempo de|
retencion. Se elimina el soporte después de los veinte (20) afios al cesar la
responsabilidad civil o fiscal. Régimen de Contabilidad Pablica

16. Gestion de la planeaciény JAD1602100-16-0127  JCONCILIACIONES DE CUENTAS
ejecucion financiera - Acta de arqueo
- Conciliacién de cuentas Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se debe eliminar,
- Alisi ‘ i6 X 3 0 X X X ol total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para laj
Informe de analisis y verificacién de cuentas
. . investigacion, la ciencia y la cultura,

- Controles de entrega de etiquetas con codigo de barra

y de precintos de seguridad

- Certificacién de cumplimiento de actividades (BR-3-323-0)

03. Apoyar el funcionamiento jAD1602100-03-0172 EMBARGOS SOBRE CUENTAS DE DEPOSITO Y
adecuado de los sistemas’de OTROS BIENES
pago - Solicitud de entidad ordenante Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los|

- Solicitud informacién a las dependencias expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar|

- Reporte consulta de saldos 'el lotfll de los c_locu_memos ya que carccen de valores secundarios para |

- Respuesta de las 4reas a la solicitud de informacion o X I 19 X X X investigacion, la ciencin y la cultura.

emba.'rgo ., ) ) Esta serie d al tiene asociados tjes de correo electrénico, los cuales

- Notificacién (Aiel embargo al depositante directo estén almacenados en un buzén corporativo.

- Carta a la entidad ordenante

- Reporte de consignacién depésitos judiciales

20. Gestioén de riesgos y AD1602100-20-0302 INSTRUMENTOS DE GESTION BASADA EN
Procesos PROCESOS

- Carta circular (Copia)

- Manual de procesos y procedimientos

- Manual de usuario

- Diagrama de procesos/subprocesos Cuando terming el ticmpo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los

- Caracterizacion expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, sc dobe climinar|

Di d ¢l total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la|

- %agra.m? e etapas de proceso x 1 5 X X x investigacién, la ciencia y la cultura,

- Disposiciones generales

- Acuerdos de nivel de servicio Esta serie documental contempla los documentos que se generan como resultado)

L. de la certificacion en calidad y de aquellos Departamentos que estén alincados con]

- Procedimiento la metodologia de gestion basa en procesos del DGRP.

- Instructivo

- Listado maestro de documentos

- Forma electrénica

- Ficha técnica

- Guia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD.ge
Anexso Mo. 1

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
, Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE PAGO - DSP
TIEMPOS DE .
*TIPO DE - *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
. SERIE - FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archive de| Archivo
CIE | T L. P EL [6i g E
Gestion Central
17. Gestidn del sistema de AD1602100-17-0306 INTERVENCIONES DE ENTIDADES FINANCIERAS
control interno - Notificacion de intervencién . .
., . PR . Se define que esta serie es de conservacidn permancnte ya que se contempla en el
- Resolucién de la Superintendencia Financiera L 9 " h
S ., X Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo que;
- NOt‘l‘ﬁca‘n’OH dEI'mterveI?tor en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor histérico,
- Notificacion de instrucciones cultural v son patrimonio documental tinico para la Nacion, por ser leslimonio d¢
- Notificacion de activacion de cuentas las funcioncs misionales o administrativas del Banco", Estos documentos sirven
para la investigacion, la historia y la cultura.
X | s < X X Una vez c.umplido cl ti.cmpo de retencién en el Archivo de Gestidn, se transfieren
los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental se transficre en el soporte original y se debe
garantizar el respaldo de estos documenlos en un medio técnico alterno dej
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
estan almacenados en un buzoén corporalivo.
30. Gobierno corporativo AD1602100-30-0319  |LINEAMIENTOS CORPORATIVOS
- Politica de gestién corporativa Se definc que esta serie es de conservacién permanente ya que s¢ contempla en el
Réoi Régimen de Conservacion de Dc como "D« de politica,
- Régimen : . . "
reglamentaciones y normas que expida ¢l Banco tanlo internas como externas”.
- Reglamento Estos documentos sirven para la investigacion, Ia historia v la cultura.
X 1 5 X X X Una vez cumplido el tiempo do retencién en el Archivo de Gestién, se transfieren;
los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental se transfierc en el soporte original v se debe]
garantizar el respaldo de estos documentos cn un medio técnico alterno de|
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
18. Gestion de comunicacién  |AD1602100-18-0342 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR
- Peticién Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transficren los
. expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en ¢l Archivo
- Queja Central se debe realizar wma scleccién de muestra con criterios cualitativos
- Reclamo escogicndo con ¢l Departamento responsable los cxpedicntes de aquellos tramites
L, uc han tenido mayor impacto € importancia para ¢l Banco.
- Felicitacion g i P P P
- Sugerencia X 1 19 X X La muestra seleccionada se transfiere en cl soporte original y se debe garantizar el
- Denuncia respak‘io de estos documentos en un rqedio t:écrfiFO altemo de con‘scr\'acién,
posteriormente se transfieren al Archivo Historico y los expedientes no|
- Respuesta seleccionados se eliminan.
Esta serie documental ticne asociados mensajes de correo electronico. los cuales
estdn almacenados en un buzon corporativo.
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ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-BGD-89
Anexo Mo, 1

i 457 Afyeg
Fecha: 31 HAY 2018
DEPENDENCIA PRODUCTORA: . DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE PAGO - DSP
TIEMPOS DE .
*TIPO DE - . *DISPOSICION
] SERIE RETENFION SOPORTE FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIFE, SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo i
CP| E
ClELT Gestién Central P EL S

20. Gestidn de riesgos y AD1602100-20-0355 PLANES DE GESTION DE CONTINUIDAD OPERATIVA
[procesos - Plan de gestién de continuidad

- Cronograma de pruebas de contingencia . . » . i

Cuando termine el tiempo de retencion en ¢l Archivo de Gestidn sc transfieren los|
- Informe programacion pruebas generales de continuidad X 1 5 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 lal

- Informe resultados pruebas generales de continuidad investigacion, la ciencia y la cultura,
* Tipo de Serie ’
C: Comin
E: Especifica [y b\@
T: Transversal QQ %WV@@W p 7/ g /
*Soporte Firma del Su fente Reé}énsable Firma del Director Responsah« / e / /
P: Papel Nombye y Afellido: Joaquin Fernando Bernal Ramirez Nombre y Apellido: Carolina Isabel Merlano Gil
EL: Electrénico
* Disposicién Final / ”\\ /
CP: Conservacion Permanenic Fir| Dixector del Departamento de Gestién Docunienta izado - Archivista
E: Eliminacion ompre y Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén Nomlfe z)Marina Castillo Mufioz
S: Seleccion de Muestra
Actualizado por: Version: 2 Fecha aprobacion:

comprobantes contables) . Dicha aprobacion contempla: denominacién, tiempo de retencion y disposicién final.

NOTA 1: Las series documentalef transversales y comunes serin aprobadas por los Departamentos que entre sus funciones principales tengan a su cargo la regulacién del tema que da origen a la serie respectiva (Ej. Departamento de Contaduria para la serie

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