Hoja 1-A1-DTE-1

BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA - DTE

CRI-DGD-BO
Anexo NHo. i

MACROPROCESO

CODPIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION
(En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

Archivo
Central

Archive de
Gestion

EL

CP

PROCEDIMIENTO

05. Producir y distribuir
efectivo

AD1703100-05-0014

ACTAS DE EMISION DE BILLETES
- Acta de emision de billetes (Incluido anexos)

Se deline que esta serie ¢s de conscrvacion permanente ya que se contempla cn el
Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo que
en el proceso de valoracién documental se identifique que tienen valor historico]
cultural y son patrimonio documental tinico para la Nacidn, por ser testimonio def
las funciones misionales o administrativas del Banco”. Estos documentos sirven|
para la investigacion, Ja historia v la cultura.

Una vez cumplido el tiempo de relencién en el Archivo de Gestidn, se (rans[ierenl
los expedientes al Archivo Central.

El total de la sere documental se transfiere en el soporte original v se debe]
garantizar ¢| respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
conservacion, posteriormente sc transficren al Archivo Historico.

05. Producir y distribuir
efectivo

AD1703100-05-0015

ACTAS DE EMISION DE MONEDA METALICA
- Acta de emision de moneda metélica (Incluido anexos)

Se define que esta seric es de conservacion permanente ya que se contempla en ¢l
Régimen de Conservacion de Dx os como "Los dc s de archivo que
en ¢l proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor historico,|
cultural y son patrimenio documental tinico para la Nacion, por ser testimonio de
tas funciones misionales o administrativas del Banco". Estos documentos sirven
para la investigacion, la historia y la cultura.

(Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se transfieren|
los expedientes al Archivo Central.

El total de la serie documental se transficre en el soporte original v sc debe
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de]
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.

05. Producir y distribuir
efectivo

AD1703100-05-0062

ACTAS DEL GRUPO DE ANALISIS DE ESPECIES
MONETARIAS EN CONSULTA
- Acta del Grupo de Andlisis de Especies monetarias en
consulta (Incluido anexos)

Cuando termine el iempo de retencion en el Archivo de Gestion, se debe eliminar ¢l
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
la cicncia v la cultura,

05. Producir y distribuir
efectivo

AD1703100-05-0063

ACTAS DEL GRUPO DE REMESAS
- Acta grupo de remesas (Incluido anexos)

Cuando termine ¢l tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢}
total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacion,|
la ciencia y la cultura.

05. Producir y distribuir
efectivo

AD1703100-05-0083

AUTORIZACIONES DE REMESAS DE VALORES DE
TESORERIA

- Autorizacién movimiento de valores

- Programacioén de remesas

Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn s¢ trans{ieren los|
cxpedientes 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 investigacion,|
la ciencia y la cultura,

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales

estan almacenados en un buzén corporativo.

TRD

1de 10

DGD - 06- 2016



Hoja 1-A1-DTE-2

BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA - DTE

!

g CRI-DGD.89
é Anexo Mo, 1
§

Fechg: d 1 MayY 1018

TIEMPOS DE -
*TIPO DE - § *DISPOSICION
SERIE RETEN_CION *SOPORTE FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Axchive
ClE T Gestién Central P EL [ CP 1 E
05. Producir y distribuir AD1703100-05-0258 INFORMES DE MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE Cuando termine ¢ tiempo de retencién en el Archivo de Gostién s transfieren los
efectivo MOVIMIENTO DE VALORES < 1 5 X X expedi al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el;
- Informe de mantenimiento total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
la ciencia y [a cuitura,
05. Producir y distribuir AD1703100-05-0261 INFORMES DE, OPERACION DE EQUIPOS DE Cuando termine of tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren log
efectivo CLASIFICACION DE BILLETES N . . expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Informe de operacion de equipos de clasificacion de billetes X 1 5 X X total de [os documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacion,)
la ciencia y la cultura.
05. Producir y distribuir AD1703100-05-0405 PROGRAMACIONES DE DESTRUCCION DE
efectivo BILLETES DETERIORADOS
- Programacion de recuento y destruccion de billetes
amortizables . . " ) o -
- Solicitud de designacién de delegados de la Contraloria Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gc{sllon, se de})e ehr.mnér’ el
i total de los documentos ya que carecen de valores sccundarios para la investigacion,)
General de 1a Republica X 3 0 X X la ciencia y [a cultura.
- Informe de comisién de recuento de billetes deteriorado
- Reporte de muestra a seleccionar de recuento de billete
deteriorado
- Informe de novedades del proceso de recuento de billete
deteriorado
05. Producir y distribuir AD1703100-05-0414 PROYECCIONES DE PRODUCCION DE EFECTIVO A
efectivo NIVEL NACIONAL ) )
- Informe del comportamiento de la demanda de efecctivo y Cuanc%o termine el L'icmpo de retencidn en el Ar.chlvvo de .Gsstlén s transf.'ler.en los|
. expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
reprovecc{ones . X 1 S X X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacién,
- Aprobacién de los programas de produccion y margen de la ciencia y la cultura,
emision
- Pedido de billetes y orden de acufiacion de moneda
- Programa mensual de entregas a Tesoreria
05. Producir y distribuir AD1703100-05-0012 ACTAS DE DESTRUCCION EN CENTROS UNICOS DE X X B . B _
efectivo EFECTIVO Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Ge;tlcn, se débe ehr.mnafrv el
" L. X 3 0 X X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,)
- Acta de destruccién de documentos centros tnicos de la ciencia y Ia cultura,
efectivo(Incluido anexos)
05. Producir y distribuir AD1703100-05-0006 ACTAS DE DESTRUCCION DE BILLETES
efectivo - Acta de destruccion de billetes del Banco de 1a Repiiblica Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en el
Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo que|
- Control en proceso de clasificacion automatizada de en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor histérico,)
billetes (BR-3-762-0) cultural ¥ son p?t'f'imonio docurx.xe.ntal Limico para la Nacion, por ser lesﬁmo@o del
. . . las funciones misionales o administrativas del Banco". Estos documentos sirven
- Constancia de arqueo general en equipos de procesamiento para la invastigacion, la historia y Ia caltura.
automaético de billetes (BR-3-602-0) X 1 5 X X
- Listado de proceso automatico Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se transfieren|
- Constancia de inspeccion los expedientes al Archivo Central.
- Certificado de destruccién automatica
El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe]
garantizar ¢l respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno dof
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
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Hoja 1-A1-DTE-3

BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA®Y

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA - DTE

[

TIEMPOS DE

*TIPO DE - *DISPOSICION
RETENCION | *SOPORTE
; SERIE . FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T L. P EL | CP E
Gestién Cenfral
05. Producir y distribuir AD1703100-05-0007 ACTAS DE DESTRUCCION DE BILLETES NO
efectivo CAMBIABLES : i
., . . . Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en ¢l
- Acta de destruccién o custodia de billetes no cambiables Régimen de Conservacién de Documentos como "Los de de archivo que
en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor histérico.]
< . . . e cultural y son patrimonio documental tnico para la Nacién, por ser testimonio dej
- Relac1Aop de bllletes o Cambl"_lbles recibidos de la seccion las fimciones misionales o administrativas del Banco". Estos documenlos sirven
de servicios de efectivo al publico para la investigacion, la historia y la cultura,
P X 1 5 X X
- Concepto de cambiabilidad Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se transfieren
los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental se transfiere en el soporte original v se debe]
garantizar cl respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de|
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
05, Producir y distribuir AD1703100-05-0009 ACTAS DE DESTRUCCION DE FRAGMENTOS DE
efectivo BILLETES Sc definc que esla serie cs de conservacion permanente ya que se contempla en el
- Actas de destruccion de fragmentos de billetes (Incluido Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo quel
anexos) en el proceso de valoracién documental se identifique que tienen valor histdrico,|
cultural y son patrimonio documental vinico para la Nacidn, por ser testimonio def
las fonciones misionales o administrativas del Banco"”. Estos documentos sirven,
para la investigacion, la historia y la cultura,
X 1 5 X X
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se lransficren|
los expedientes al Archivo Central,
El total de la serie documental se transfiere en ¢l soporte original y sc debel
garantizar ¢l respaldo de estos documenlos cn un medio téenico alterno de
conservacion, posteriormente sc transfieren al Archivo Histérico.
14. Gestidén de tecnologia AD1703100-14-0072 ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION Cuando termine ¢l tiempo de retencién en cl Archivo de Gestion sc transfiercn los
- Acuerdo nivel de servicio X 1 5 X X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Circularizacién de usuarios ‘ total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Informe de monitoreo la ciencia y la cultura.
- Solicitud de servicio
05. Producir y distribuir AD1703100-05-0074 ARQUEOS A CENTROS UNICOS DE EFECTIVO . X . . .
: : Cuando terming el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los|
efectivo - Lista de chequeo (BR-3-896-0) g . , S L
5 ., L . e 1 19 e X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe climinar ¢l
h Cernﬁca(l:lop de cumDhIm?mO de aCtlYldadeS . ’ total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para Ja investigacion,|
- Estado diario de centro unico de efectivo de billete y la ciencia y la cultura.
moneda
16. Gestion de la planeaciony |AD1703100-16-0075 ARQUEOS DE CAJA MENOR . . - . -
. ., . A d d . BR-3-487-0 Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los|
gjecucion financiera - Acta de arqueo de caja menor ( -3-487-0) ¥ 1 19 ¥ X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Acta de entrega y recibo de caja menor total de los documentos ya que carceen de valores secundarios para la investigacion,
la ciencia v la cultura.
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BR-3-526-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89
Anexe No.q

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA L MAY T
: Fecha: 41 MAY 1014
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA - DTE
TIEMPOS DE -
*TIPO DE T % *DISPOSICION
SERTE RETEI\FION SOPORTE FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERTE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClEgT Gestion Central P EL JCP | E
05. Producir y distribuir AD1703100-05-0076 ARQUEOS DE DEPOSITOS Y VENTANILLAS
efectivo - Acta de arqueo en ventanilla (BR-3-210-0) Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los|
- Acta de arqueo custodias en efectivo (BR-3-795-0) X 1 19 < X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, sc debe climinar clf
- Acta de arqueo de efectivo boveda principal (BR-3-796-0) total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
la ciencia y la culftura.
- Estado diario detallado
16. Gestion de la planeacioriy |AD1703100-16-0110 COMPROBANTES CONTABLES
ejecucién financiera - Comprobante contable Cuando termine ¢l tiempo de retencién en ¢l Archivo de Gestion se transfieren los
- Soporte contable oxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Nota débito (otal de Ios documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Nota crédito X 1 19 X X < 1a ciencia y la cultura,
La informacion se consolida en los "Libros Contables”. Cumplido el tiempo de|
retencién. Se elimina el soporte después de los veinte (20) afios al cesar la|
responsabilidad civil o fiscal. Régimen de Contabilidad Piblica,
05. Producir y distribuir AD1703100-05-0111 COMPROBANTES DE LOS ESTADOS DIARIOS
efectivo DETALLADOS DE EXISTENCIAS EN BOVEDAS O
DEPOSITOS
- Comprobante de remesas
- Comprobante de provisiones de efectivo
- Consignacion sujeta a Yenﬁcamén Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
- Comprobante de cambio a entregar expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Comprobante de cambio a recibir total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Comprobante de traslado entre depdsitos propios X 1 19 X X la ciencia y la cultura.
- Estado diario detallado o o . N
- Estado diario de centro tinico de efectivo de billete y Esta serie tiene asoctados I de correo eleatrdnico, los cuales
estan almacenados en un buzon corporative.
moneda
- Reporte de conciliacién contable
- Reporte de conciliacion sistema de movimiento de valores -
SMV
- Movimiento de custodias por rango de fecha
- Comprobante de orden de pago
16. Gestion de la planeaciony |AD1703100-16-0127 CONCILIACIONES DE CUENTAS
ejecucion financiera - Acta de arqueo
- Conciliacién de cuentas
- Informe de andlisis y verificacion de cuentas Cuando termine ¢l ticmpo de retencién en el Archivo de Gestion, se debe eliminar cl|
- Controles de entrega de etiquetas con cédigo de barra v de X 3 0 X X X total de los documentos ya que carceen de valores secundarios para la investigacion,|
I " g q! g y la ciencia y la cultura.
precintos de seguridad
- Certificacion de cumplimiento de actividades (BR-3-323-0)
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BR-3-926-0

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA - DTE

MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION
(En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CPp

PROCEDIMIENTO

12. Gestion de bienes y
servicios

AD1703100-12-0140

CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS

Precontractual

- Solicitud de la contratacién u otrosi (Incluido anexos)

- Informe de esquema de contratacion para la instancia

ordenadora de gasto

- Consulta a listas de control

- Invitacion a presentar oferta

- Acta reuni6n con posibles oferentes

- Pregunta de posibles oferentes

- Respuesta o aclaraciones

- Control recepcion de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826-0)

- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0)

- Solicitud de evaluacion técnica

- Respuesta sobre la evaluacion técnica

- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las

ofertas (BR-3-791-0)

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

- Informe de aprobacién para la instancia ordenadora del

gasto

- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y

economica)

- Notificacién aprobacion de la contratacion a el (los)

oferente (s) seleccionado (s)

- Notificacién dirigida a los oferentes no seleccionados

Contractual
- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Poliza de garantia
- Otrosf (Incluido anexos)
Ejecucion

- Formato asignacién de control de gjecucion de la
contratacion (BR-3-737-0)

- Acta de inicio

- Acta de reunién

- Acuerdo nivel de servicio

- Condiciones de uso para los contratistas acerca del
tratamiento de la informacién del Banco y los recursos
tecnolégicos

- Autorizacién de andlisis de informacién corporativa

19

Cuando terming el tiempo de retencién en ¢l Archivo de Gestion se transfieren los|
expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo,
Central s¢ debe realizar una seleccidon de muestra con criterios cualitativos
cscogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.

La muestra seleccionada se transfiere en ¢l soporie original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos cn un medio técnico alterno de conservacién,|
posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes nol
scleccionados se eliminan.

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacién, varian def
acuerdo a la modalidad y procesos de contratacién que se adelante.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
estdn almacenados en un buzén corporativo.
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Hoja 1-A1-DTE-6

BR-3-926-0

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA - DTE

TIEMPOS DE

*TIPO DE - *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
. SERIE o FINAL
CODIGO (En aiios)
MACROPROCESC DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T . P EL | CP E
Gestidén Central
12. Gestion de bienes y - Informe de gestion
servicios - Confirmacion de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0)
- Lista de verificacion de entrega y transporte de residuos
(BR-3-933-9)
- Lista de chequeo
- Factura (Incluido anexos) Cuando termine ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestién sc transfieren los|
- Registro diario de control de salida de personal cxpedicntes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
- Orden de trabajo ejecutado de mantenimiento Ceniral se debe realizar una seleccion de muocsira con criterios cualitativos|
. . R . cscogiendo con el Departamento responsable los oxpedientes de aquellos tramites|
- Solicitud de alimentos al personal de la central de efectivo e bian tenido tmayor impacto o importancia para cl Banco.
- Control de servicio de transporte empleados de la central La muestra seleccionada se transfiere en el soportc original y se debe garantizar el
de efectivo X 1 19 X X respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de comservacion,
Terminacién o Liquidacion posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes ol
- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacion o elcccionados 5o climinan.
hqu1da§16n. (’151 contrato Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion, varian de|
- Terminacion del contrato acuerdo a la modalidad y procesos de contratacién que sc adelante.
- Acta de liquidacion del contrato
- Acta de terminacion anticipada o suspension del Esta serie d¢ al tiene asociados de correo electronico, los cuales
contrato estan almacenados en un buzén corporativo.
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0)
- Informe de cierre - prueba de ejecucion de contratos (BR-3-
927-0)
- Paz y salvo
- Informe de conceptos finales
01. Actuar como agente fiscal y |JAD1703100-01-0156 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
prestar servicios al gobierno Precontractual
- Autorizacion Junta Directiva
- Solicitud de la contratacion u otrost (Incluido anexos) Se define que esta serie es de conservacién permancnic ya que se contempla en el
- Solicitud para la administracién fiduciaria del titulo Reégimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo que|
al en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor historico,|
valor 3 cultural y son patrimonio documental finico para la Nacion, por ser testimonio de|
- Proyecto de negocio las funciones misionales o administrativas del Banco”, Estos documentos sirven|
- Solicitud de conceptos al area solicitante para la investigacion, la historia v la cultura.
- Respuesta conceptos del area solicitante . . . . -
P P < 1 5 ¥ X< X (Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se ransfieren
- Extracto de acta los expedientes al Archivo Central.
- Autorizacién o negacion de la contratacion
_ Prémoua o contrato realizado por el administrador El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe]
A & P garantizar ¢l respaldo de cstos documentos en un medio téenico alterno del
- Certificado de Boletin de Responsables Fiscales - conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
Contraloria General de la Repiiblica
- Certificado de Antecedentes - Procuraduria General de la Esta serie documental tiene asociados Fxcnsajcs de correo clectrénico, los cuales
Nacion estan almacenados en un buzén corporativo.
- Certificado Camara de Comercio
- Certificado Superintendencia Financiera
- Control de envio documento contractual (BR- 3- 450-0)
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Hoja 1-A1-DTE-7 BR-3-026-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -

BANCO DE LA REPUBLICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA - DTE
TIEMPOS DE .
*TIPO DE P . *DISPOSICION
] SERIE RETEN'CION SOPORTE FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClENT Gestion Central P EL 1 CP ) E 5
01. Actuar como agente fiscal y Contractual
prestar servicios al gobierno - Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato
- Formato Neén (BR-3-745-0)
- Contrato
- Otrosi (Incluido anexos)
Ejecucion Se define que esta serie ¢s de conservacién permanente ya que se contempla en el
- Formato asignacion de control de ejecucion de la Régimen de Ccnsen’aciéf\ de Documentos como .”Los dccllmentos de archive quey
“y en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor historico,]
contratacion (BR-3-737-0)

cultural y son patrimonio documental finico para la Nacién, por ser testimonio de

- Acuerdo nivel de servicio las funciones misionales o administrativas del Banco". Estos documentos sirven|

- Cuenta de cobro (Incluido anexos) para la investigacion, la historia y la cultura.
- Estado financiero . . . .
0 .. X 1 5 < e X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se transfieren,
- Informe de gestion los expedientes al Archivo Central,
- Informe de rendicién de cuentas
- Soportes extracontables de los derechos y de las El total de la seric documental se transfiere en ¢l soporte origmal y sc debel

garantizar cl respaldo de estos documentos en un medio técnico altemo de

obligaciones del Banco conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico,

- Informe Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
Terminacion o Liquidacion Esta scric documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales|

- Solicitud elaboracion acta de suspension, terminacion o estin ahmacenados en un buzén corporativo.

liquidacion del contrato

- Terminacion del contrato

- Traslado de valores y fondos

- Informe de conceptos finales

- Acta de liquidacién del contrato

01. Actuar como agente fiscal y |AD1703100-01-0167

prestar servicios al gobiemo DEPOSITOS DE BIENES Y VALORES EN CUSTODIA

- Solicitud constitucién del depésito
- Carta respuesta constitucién del deposito
- Cédula de cindadan{a (Fotocopia)

Cuando termine ¢l tiempo de retencin en el Archivo de Gestioén se transfieren los|
cxpedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de refencién en el Archivol

- Comprobante del depdsito en custodia (BR-3-051-0)

. L. Central se debe realizar una seleccién dc muestra con crilerios cualitativos|
h Af;ta de recibo del depdsito <BR'3 -794-0) . X escogiendo con ¢l Departamento responsable los expedientes de aguellos (ramites,
- Lista de chequeo para expedientes de depositos en custodia x 1 49 X 5 [ han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
(Forma BR-3-868-0)
- Carta remisién titulo de depésito en custodia La muestra scleccionada se transfiere en el soporte original y sc debe garantizar el

respaldo de cstos documentos en un medio téenico allerno de conservacion,
posicriormente se transfieren al Archivo Histérico y los ecxpedientes no|
secuestrados seleccionados se climinan,

- Medida cautelar

- Reporte de depositos en custodia embargados o

- Solicitud de cambio de titular de depdsito en custodia
- Notificacion gestion de depdsitos

- Autorizacion custodias

- Acta de cancelacién definitiva (BR-3-891-0)
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BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA - DTE

é CRI-DGD-B89
% - Anexo Mot
i
:

TIEMPOS DE

*“TIPO DE - *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
. SERIE o FINAL
CcODIGO (En aiios)
MACROPROCESO DE SERITE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T . x P EL | CP E
Gestion Central
16. Gestion de la planeaciéony |AD1703100-16-0206 EVALUACIONES PRESUPUESTALES POR
ejecucion financiera DEPENDENCIAS o Cuando termine el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién se transfieren los|
- Presupuesto anual solicitado lexpedientes al Archivo Central y una vez cumplide éste tiempo, se debe eliminar el
- Evaluacion presupuestal total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,)
- Requerimiento de ajuste presupuestal X 1 5 X X X la ciencia y la cultura.
- Informe de seguimiento de la ejecucion presupuestal Esta informacion se recopila en el Departamento de Planeacion y Presupuesto y|
contemplan la elaboracion, imiento y ejecucion presup 1 en los
Departamentos del Banco.
05. Producir y distribuir AD1703100-05-0274 INFORMES DE TRANSACCIONES EN EFECTIVO
efectivo - informe de transaccién en efectivo Cuando termine ¢l ticmpo de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren los|
cxpedi al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe climinar cl
total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacion,|
X 0 10 X X X la ciencia y la cultura.
Debido a que el volumen de informacion es tan alto se realizaran transferencias|
trimestrales al Archivo Central o Intermedio.
05. Producir y distribuir AD1703100-05-0287 INFORMES TECNICOS SOBRE FALLAS EN LOS
efectivo EQUIPOS DE CLASIFIC ACION AUTOMATICA Cuando termine el tiempo de retencion en ¢l Archivo de Gestién se transfieren los|
. . N ., X 1 5 X X cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tismpo, se debe eliminar ell
- Informe técnico sobre fallas en los equipos de clasificacion Lotal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
automatica la ciencia y 1a cultura.
18. Gestién de comunicacion  JAD1703100-18-0342 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR
- Peticidn
- Queja Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
- Reclamo cxpedicntes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
- Felicitacién Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos
S K escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aguellos tramites|
- sugerencia que han tenido mayor impacto e importancia para cl Banco.
- Denuncia X I 19 X X
- Respuesta La mucstra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar cl
respaldo de ostos documentos en un medio téenico alterno de conservacion,
posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes nol
seleccionados se climinan,
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BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA - DTE

TIEMPOS DE .
*TIPO DE ' *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
SERIE - FINAL
CODIGO (En anos)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClE|T L. P EL | CP E
Gestion Central
16. Gestion de la planeaciony jAD1703100-16-0417 PROYECTOS DE MODERNIZACION
ejecucion financiera - Carta de constitucién
- Presupuesto
- Anteproyecto
. P Cuando termine el tiempo de retencion en ¢f Archivo de Gestion se transfieren los
- Estudio de factibilidad cxpedientes al Archivo Central. Cumplido ¢l tiempo de retencién en ¢l Archivo)
- Plan de transicion Central se debe realizar una scleccién de muestra con criterios cualitativos
- Ayuda de memoria (Incluido anexos) escogiondo con cl Dcl?arlanlcnt(? rcsponsn})le los expedientes de aquellos tramites|
que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
- Plan anual de actividades
_ Acta de grupo ej ecutivo La muestra scleccionada se transficre en el sgporlf: ovngmal v sc debe gamnllzavrv cl]
K respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de conservacion,
- Acta de grupo de trabajo X 1 19 X X posteriormente  se transfieren al Archivo Historico y los expedientes no
- Informe de gesti(’)n seleccionados se eliminan,
- Lecciones aprendidas Esta serie documental enmarca los proyectos que respondan a la actualizacion de la|
- Acta de Cierre infraestructura tecnologica de los sistemas de pago a Fiduciaria y Cambios
. . Internacionales, fortalecer los sistemas de informacién de la Gerencia Técnica,
- Matriz de riesgos renovacion de los sistemas que soportan los proceses de gestion administrativa yl
- Plan de gestién de comunicaciones pestion documental y la modemizacion de la circulacién del efectivo con la nueval
. . [amilia de billetes.
- Plan de gestion de riesgos
- Plan de calidad
- Plan de intervencién
- Plan de pruebas
16. Gestion de la planeaciony jAD1703100-16-0447 SOLICITUDES DE CAMBIO DE EFECTIVO EN
ejecucidn financiera VENTANILLA . . L ) -
L. . . . Cuando termine ¢l ticmpo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los
- Solicitud de cambio de efectivo en ventanilla cxpedientes al Archivo Central v una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
(BR-2-008-0) total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
la ciencia y la cultura.

X 0 6 X X X Previo a la climinacién se consultard al DTE si existe algin requerimiento of
investigacion que implique contar con el formato original. con el fin de conservarlol
indefinidamente hasta el cierre del procese o investigacion.

Debido a que el volumen de informacion es tan alto se realizaran transferencias
(rimestrales al Archivo Central o Intermedio.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA - DTE

CRI-DGD-89
- Anexo No.4

Fecha: 31 MAY 1018

TIEMPOS DE -
*TIPO DE P % *DISPOSICION
) SERIE RETEN_CION SOPORTE FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClE|T Gestion Central P EL | CP | E
05. Producir y distribuir AD1703100-05-0448 SOLICITUDES DE CONCEPTOS DE ESPECIES
efectivo MONETARIAS CON PRESUNCION DE FALSEDAD
- Solicitud por presuncion de falsedad
Cuando termine ¢l tiempo de refencién en el Archive de Gestion se transfieren los|
- Formulario de retencion de especies presuntamente falsas expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, s¢ debe eliminar ef
) . . o tolal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Especies monetarias retenidas por falsedad o cambiabilidad La ciencia y la cultura.
(BR-3-417-0) X 1 5 X X X
- Concepto de autenticidad si cxisien personas quc no hayan reclamado el dinero, luego de un conceptol
. . .. favorable de cambiabilidad, con el fin de conservarlo indefinidamente hasta cl cierre|
- Control de verificacién y concepto de autenticidad de i e
. o el proceso o investigacion.
billetes y monedas recibidos en consulta
- Remision de especies monetarias
- Concepto de cambiabilidad
* Tipo de Serie
C: Comiin
E: Especifica -
T: Transversal N - . .
*Soporte Firma del Director Respo
P: Papel Nombre y Ageltidgs Bern alvo Regueros
EL: Electrénico  F g SN LS N e ;
* Disposicién Final / . /’/; g z. <
CP: Conservacion Permanente Lefor’d ef De parta le-Gestién-Docamental — a dgef Profesiona Alizapdo - Archivista
E: Eliminacién ellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén Nomibye y Apellido: Y,uz Magifia Castillo Muiioz
S: Seleccion de Muestra
Actualizado por: Version: 2 Fecha aprobacién:

NOTA 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 aprobacion contempla: denominacion, tiempo de retencion y disposicion final.

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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