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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89
Anexe Neo. 4

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: FABRICA DE LA MONEDA - CM-FM
TIEMPOS DE N 4
*TIPO DE p N *DISPOSICIO
PORTE
; SERIE RETEN_CION SOPO N FINAL
CODIGO ®n aios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CIE|T ‘. P EL {CP| E S
Gestion Central
05. Producir y distribuir IN1706000-05-0477 ACTAS DE DESTRUCCION DE HERRAMIENTAS DE
efectivo ACUNACION Cuando termine cl tiempo de retencién en ol Archivo de Geslidn sc transficren los
- Acta de declaracion de herramientas de acufiacion - cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe climinar cl
) 8 X 1 19 X X X § . p R
inservibles total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Autorizacién de baja de herramientas de acufiacion Iz ciencia y la cultura.
- Acta de destruccion de herramientas de acufiacion
05. Producir y distribuir IN1706000-05-0478 |ACTAS DE DESTRUCCION DE MONEDA
efectivo - Acta de declaracién de monedas inservibles Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que sc contempla cn ¢l
- Autorizacion de destruccion de moneda Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo que,
- Acta de destruccion de moneda en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor historico,
cultural y son patrimonio documental tinico para la Nacion, por ser testimonio de
las funciones misionales o administrativas del Banco". Estos documentos sirven|
para la investigacion, la historia y la cultura,
X 1 5 X X X
Una vez cumplido ¢l tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se transfieren|
los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y sc debef
garantizar ¢l respaldo de estos documentos cn un medio técnico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
05. Producir y distribuir IN1706000-05-0479 AUTORIZACIONES DE MOVIMIENTO DE VALORES Cuando termine ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
efectivo - Comprobante de remesas expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar e}
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion|
X 1 19 X X la ciencia y la cultura.
Esta scric documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
estan almacenados en un buzédn corporativo.
18. Gestion de comunicacion  [IN1706000-18-0480 |ENCUESTAS DE SATISFACCION DEL CLIENTE X . » R B .
. c. . Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se debe eliminar el
- Encuesta de satisfaccion del cliente . R
. ., . X 3 0 X X total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacion,
- Informe de encuesta de satisfaccion del cliente la ciencia y la cultura.
- Necesidades y expectativas del cliente
13, Gestién de activos e IN17066000-13-0481 HISTORIAL DE EQUIPOS DE MEDICION
infraestructura - Cronograma de control de equipos de medicion
- Inventario equipos de medicion criticos Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn, se debe eliminar el
- Protocolos de calibracién X 3 0 X X X total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacion,
- Certificados de calibracion la ciencia y la cultura.
- Hoja de control de equipos
- Reporte de mantenimiento
13. Gestién de activos e 1N1706000-13-0482 |HISTORIAL DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA . . = ) -
infraestructura v EQUIPO Cuzmd.o termine el tvlcvmpo de reL‘encxon en el Ar.chn? de ‘Gesnon se transi?er‘eu los
- Orden de trabaio o servicio preventivo X 1 5 X X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplidoe éste tiempo. se debe eliminar el
Or 'en e' ) 1 W D Ve total de los documentos ya que carecen de valores sceundarios para la investigacion,
- Notificacién de trabajo realizado la ciencia y la cultura.
- Aviso de mantenimiento correctivo
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LiET ™
ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

FABRICA DE LA MONEDA - CM-FM

, SERIE ~ N FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClE|T o x P EL jCP| E S
Gestién Central
16. Gestion de la planeaciény [IN1706000-16-0483 INDICADORES DE GESTION DE CALIDAD Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los|
ej ecucién financiera - Informe de indicadores X 1 9 X X lexpedientes al Archive Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe climinar el
total de los documentos.
05. Producir y distribuir IN1706000-05-0484 INFORMES A EMISARIOS Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
efectivo - Informe a emisarios de la cantidad a despachar X 2 4 X < expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Informe de despacho a la direccién total do los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
la ciencia y la cultura.
20. Gestion de riesgos y IN1706000-20-0485 INFORMES TECNICOS DE CONTROL DE CALIDAD
procesos - Informe técnico emulsion fundicién
- Informe técnico emulsién laminador Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
- Informe técnico Agua industrial X 1 9 X e < cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Informe técnico Agua residual industrial PTAR total dc fos documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacién,
- Informes técnicos metalografia la ciencia y la cultura,
- Informe técnico por materias primas
- Informe técnico cospel
20. Gestion de riesgos y IN1706000-20-0486 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE TEMPERATURA . . » . B -
Y HUMEDAD Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se debe eliminar el
procesos ‘ X 3 0 X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacién,|
- Control de temperatura la ciencia y la cultura,
- Control de humedad
05.P TOduClr y distribuir IN1706000-05-0487 ORDENES D];, CARGUE DE TRANSPORTE Cuando termine ¢l tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
efectivo - Confirmacién conductor y escoltas ¥ 1 5 X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Orden de cargue total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
la ciencia y la cultura.
05. Producir y distribuir IN1706000-05-0488 PLANEACION DE ENTREGAS DE MONEDA Cuando termine el tiempo de refencién cn el Archivo de Gestion se transfieren los
efectivo - Plan de entregas a Tesoreria < 1 5 X < X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Requerimiento de necesidades y expectativas del cliente total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
la ciencia y la cultura.
05. Producir y distribuir IN1706000-05-0489 PLANES DE PRODUCCION DE MONEDA
efectivo -Plan de DFOdUCCién ) ) Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el
- Tabla bésica para la produccion de moneda nacional Régimen de Conservacidon de Documentos como "Los documentos de archivo que
en el proceso de valoracidn documental se identifique que tienen valor histérico,
cultural y son patrimonio documental {inico para la Nacion, por ser testimonio def
las fimciones misionales o administrativas del Banco". Estos documentos sirven|
para [a investigacion, la historia y la cultara.
X 1 5 X X X
Una vez cumplido e tiempo de retencion cn ¢l Archivo de Gestion, se transfieren
los expedicntes al Archivo Central.
El total de la seric documental se transfiere en el soporte original y se debe
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno del
conscrvacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico. :
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DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

FABRICA DE LA MONEDA - CM-FM

P A S —

*TIPO DE £§?§;%§g£ +*SOPORTE *DISPOSICIO
: SERIE 3 N FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archive
C|lE!T . P EL |CP| E
Gestion Central
05. Producir y distribuir IN1706000-05-0490 [PLANOS TECNICOS DE FABRICACION
efectivo - Planos de herramientas Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el
- Planos de maquinaria Régimen de Conservacion de Documentos como "Los docwmentos de archivo que]
- Plano de repuestos y accesorios en cl proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor historico,]
cultural y son patrimenio documental tinico para la Nacién, por ser testimonio de
las funciones misionales o administrativag del Banco”. Estos documentos sirven
para la investigacion, la historia y la cultura.
X 1 9 X X
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion. sc trans{icren|
los cxpedientes al Archivo Central,
El total de la seric documental se transfiere en el soporte original y se debe)
parantizar cl respaldo de cstos documentos en un medio técnico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
13. Gestién de activos e IN1706000-13-0491 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO . . » . y
. Py Cuando termine ¢l ticmpo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los
infraestructura DE MAQUINARIA ¥ EQUIPO DE PRODUCCION X 1 5 X X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Programa de mantenimiento ‘ total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Cronograma la ciencia y la cultura.
15. Gestién de seguridad IN1706000-15-0492 | PROGRAMACION CONTROL DE TURNOS DE Cuando temine el G do retencio | Archivo de Gestion se debe sl !
o uando terming cl tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se debe eliminar cl
PROTECCION ¥ SEGURIDAD . i X 3 0 X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion.
- Planilla de control de turnos de proteccién y seguridad la ciencia y la cultura.
05. Producir y distribuir IN1706000-05-0493 |PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO Y DESPACHO
efectivo DE MONEDA Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se debe eliminar el
- Programa de mantenimiento X 3 0 X X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Cronograma de actividades la ciencia y la cultura.
- Informe de gestién
05. Producir y distribuir IN1706000-05-0494 |REPORTES DETALLADOS DE EXISTENCIAS DE
efectivo MONEDA
- Reporte de existencias de moneda metdlica Cuando termine ol tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren Jos
- Reporte traslado entre depdsitos de efectivo en moneda x 1 19 X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
nacional ‘ total de los documnentos ya que carceen de valores secundarios para la investigacion,
- Diferencias detectadas a cajeros del Banco la cienciay la cultura.
- Comprobante de proceso de clasificacion
- Comprobante de remesas
05. Producir y distribuir IN1706000-05-0495 |SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO Y DESPACHO
efectivo DE MONEDA Cuando termine el tiempo de retencién en ¢l Archivo de Gestion se debe eliminar el
- Solicitud de mantenimiento X 3 0 X X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Orden de mantenimiento Ia ciencia y la cultura.
- Notificacion orden de mantenimiento
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7
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: FABRICA DE LA MONEDA - CM-FM
TIEMPOS DE 4
*TIPO DE - % *DISPOSICIO
; SERIE RETEN~CION SOPORTE N FINAL
CODIGO {En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClEIT Gestion Central P EL [ CP | E S
05. P'roducir y distribuir IN1706000-05-0458 JACTAS GRUPO LQCAL DE CQMPRAS Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se debe eliminar ol
efectivo - Acta de compras internas (Incluido anexos) X 1 9 X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
la ciencia y la cultura.
13. Gestion de activos ¢ IN1706000-13-0065 |ACTIVOS F1JOS
infraestructura . - Informe de movimiento de activos fijos - IMAF (BR-3-593
0} (Incluido anexos)
- Novedades al inventario (BR-3-150-0)
- Conﬁm}acmn de recibo de bienes y/o servicios (BR-3-474- Cuando termine el tiempo de retencién en el Archive de Gestion se transfieren los
0) (Incluido @CXOS) ) % 1 5 e e expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar cl]
- Reporte de bienes perdidos o dafiados (BR-5-689-0) total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacién,
- Acta de entrega de bienes (BR-3-799-0) la ciencia y Ia cultura.
- Informe de inventario de activos
- Solicitud de servicio para equipos audiovisuales (BR-3-
448-0)
- Planilla de registro de activos fijos (BR-3-276-0)
20. Gesti6n de riesgos y IN1706000-20-0079 JAUDITORIAS DE CERTIFICACION
procesos - Informe de visita de 1a auditoria externa Cuando termine ¢l tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
. Certificacién expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
Central se debe realizar una seleccion de muesira con criterios cualitativos
escogiendo con ¢l Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
X 1 9 e X que han tenido mayor impacto e importancia para el Bance.
La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y sc debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio i¢cnico alterno de conservacién,
posteriormente  se transfieren al Archivo Historico y los expedientes no
seleccionados se climinan.
20. Gestion de riesgos y IN1706000-20-0080 |AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE
procesos - Presentacién y contenidos
: - Actade reul}n(’)n' de apertura y cierre Cuando termine ¢f tiempo de rotencion en ¢l Archivo de Gestion se transfieren log
- Plan de auditoria < 3 0 X X cxpcdientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Programas de auditoria total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacién,
- Implementacién del programa de Auditoria la ciencia y la cultura.
- Informe de la auditoria
- Lista de asistencia
Vi
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ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

CRi-DGD.8Y
fnexo Wo. 1

4
b
Fechas
DEPENDENCIA PRODUCTORA: FABRICA DE LA MONEDA - CM-FM
TIEMPOS DE . -
“TIPO DI RETENCION  |*SOPORTE| DLSPOSICIO
)
A SERIE N N FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE, SERIES Y TIPOS BOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CIE|T .. P EL | CP| E
Gestion Central
16. Gestién de la planeaciény {IN1706000-16-0110 |COMPROBANTES CONTABLES . . . . = 3
. i6n fi . - Comprobante contable Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transtieren los
gjecucion fmanciera P expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Soporte gontable total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion.
- Nota de?IFO ¥ 1 19 X X < la ciencia y la cultura,
- Nota crédito
La informacion se consolida en los "Libros Contables". Cumplido ¢l ticmpo def
retencion. Se elimina el soporte después de los veinte (20) afios al cesar la
responsabilidad civil o fiscal. Régimen de Contabilidad Publica
12. Gestién de bienes y IN1706000-12-0140 CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
servicios Precontractual
- Solicitud de la contratacién u otrosi (Incluido anexos)
- Informe de esquema de contratacién para la instancia
ordenadora de gasto
- Consulta a listas de control
- Invitacion a presentar oferta
- Acta reunion con posibles oferentes
- Pregunta de posibles oferentes
8 P . Cuando termine el tiempo de retencién en ¢l Archivo de Gestion se transfieren los
- Respuesta o aclaraciones cxpedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archive
- Control recepcion de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826-0) Central sc debe realizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos
-~ Actade apertura de ofertas (BR-3-132-0) escogiendo 'con el Dc;.mrlamcm(? responsa})]e los expedientes de aquellos tramites
L. L que han tenido mayor impacto e importancia para ¢l Banco.
- Solicitud de evaluacion técnica
- Respuesta sobre la evaluacion técnica La mucstra seleccionada se transfiere en el soporte original v se debe garantizar el
- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las X 1 19 X X rcspalc‘b de estos documentos en un n.ledio t.écnif:o alterno de con.sen'acic')n,
£ (BR-3-791-0) posteriormente  so transfieren al Archivo Histérico y los expedientes nol
ofertas " - seleccionados se eliminan.
- Consultas tributarias (BR-3-730-0)
- Informe de aprobacion para la instancia ordenadora del Los tipos documentales que conforman los cxpedientes de contratacion, varian de
gasto acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante,
N . . . »
Ofe;‘raAselecaonada (Induye propuesta tecnicay Esta serie documental tiene asociados mensajes de corrco clectronico. los cuales
econqmca? . . estdn almacenados en un buzdén corporativo.
- Notificacién aprobacién de la contratacion a el (los)
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacion dirigida a los oferentes no seleccionados
Contractual
- Solicitud elaboracién o revision minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Péliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(\%{@(/gﬁg
ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCTA PRODUCTORA:

BANCO DE LA REPUBLICA

FABRICA DE LA MONEDA - CM-FM

AR CRI-DGD-89

Anzao No. 1
31 HAY ]

Loy

Fecha:

MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

*TTPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION

(En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICIO
N FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Archive
Central

Archivo de
Gestion

CP | E S

PROCEDIMIENTO

12. Gestién de bienes y
servicios

- Formato asignacién de control de ejecucion de la
contratacién (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
tecnologicos

- Autorizacién de analisis de informacién corporativa

- Informe de gestion

- Confirmacién de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0)

- Lista de verificacién de entrega y transporte de residuos
(BR-3-933-9)

- Lista de chequeo

- Factura (Incluido anexos)

- Registro diario de control de salida de personal

- Orden de trabajo ejecutado de mantenimiento

- Solicitud de alimentos al personal de la central de efectivo

- Control de servicio de transporte empleados de la central
de efectivo

- Solicitud empleados en misién

- Aprobacion empleados en mision consultorfa

- Autorizacion servicio temporal

- Solicitud servicio a la temporal

- Confirmacién de ingreso por parte de la empresa temporal

- Autorizacion contratacién servicio temporal
Terminacién o Liquidacion

- Solicitud elaboracion acta de suspension, terminacion o

liquidacién del contrato

- Terminacion del contrato

- Acta de liquidacion del contrato

- Acta de terminacion anticipada o suspension del

contrato

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

- Informe de cierre - prueba de ejecucion de contratos (BR-34

927-0)

- Paz y salvo

- Informe de conceptos finales

Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
expedientes al Archivo Central. Cumplido ol ticmpo de retencién en ¢l Archivo)
Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.

La muestra seleccionada se transficre en ¢l soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,|
posteriormente  se  transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no|
seleccionados se eliminan.

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratacion, varian de|
acucrdo a la modalidad y procesos de contratacién que se adelante.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico. los cuales;
estan almacenados en un buzdn corporativo,
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ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA | S as e
| Fecha: -
DEPENDENCIA PRODUCTORA: FABRICA DE LA MONEDA - CM-FM
“TIPO DE gg{gv%slgxg +50PORTE| “DISPOSICIO
. SERIE ~ N FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T - P EL |[CP| E S
Gestién Central
22. Gestion ambiental IN1706000-22-0176 ESTADISTICAS AMBIENTALES
- Analisis estadistico de consumo de agua Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn s transficren Jos
- Analisis estadistico de consumo de energia expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, s¢ debe climinar ¢l
P o . total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Analisis estadistico de muestreo de emisiones o
PN e . X 1 9 X X la ciencia y la cultura,
- Analisis estadistico de muestreo de vertimientos
- Andlisis estadistico de gestién de residuos Esta seric documental licne asociados mensajes de corrco electronico. los cuales|
- Anélisis estadistico de formacion ambiental estan almacenados en un buzén corporativo.
- Andlisis estadistico de huella de carbono
22. Gestion ambiental IN1706000-22-0198 | ESTUDIOS TECNICOS DE GESTION AMBIENTAL
- Estudio téenico de gestion ambiental Se define que esta scrie es de conservacién permanenle ya que se contempla cn ¢l
Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo que
cn el proceso de valoracion documental se identifique que ticnen valor histdrico,
cultural y son patrimonio documental tinico para Ia Nacidn, por ser testimonio de|
las funciones 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 ¢l Archivo de Gestion, se transficren
los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental se transfiere en ¢l soporte original ¥ s¢ debe;
garantizar ¢l respaldo de estos documentos en un medio técnico altemo def
conservacién, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
11. Gestién humana IN1706000-11-0202 [ESTUDIOS TECNICOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN ) ' ) . B
Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los
EL TRABAJO . | Archivo Central v ) lido éste ti debo climinar el
B . b'e 5 08 X X be Xp al Archivo Central y una vez cumplido este tiempo, se c‘ ¢ climinar ¢l
ES[‘uC‘hO A - total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacion |
- Matriz de riesgo la ciencia y la cultura.
- Informe Técnico
16. Gestién de la planeaciony |IN1706000-16-0206 |EVALUACIONES PRESUPUESTALES POR . . » . -
A i ) Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transficren log
gjecucién financiera DEPENDENCIAS - expedientes al Archivo Central y una vez cumplido ésie tiempo, sc debe climinar el
- Presupuesto anual solicitado total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Evaluagiég presupufsstal % 1 5 X < x 1a ciencia y la cultura.
- Requerimiento de ajuste presupuestal
- Informe de seguimiento de la ejecucion presupuestal Esta informacién sc recopila en el Departamento de Planeacion y Presupuesto |
cC 1 la elaboracion, seguimiento vy egjecucion presupucstal en  los|
Departamentos del Banco.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

FABRICA DE LA MONEDA - CM-FM

CR!-DGD-89

Anexo Mu, 1

Fecha: J 1 MAY 7018

“TIPO DE I;f%\g\%slgls “SOPORTE *DISPOSICIO
) SERIE . NFINAL
CcODIGO {En afios)
MACROPROCESO DE SERTE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T . P EL |CP| E S
Gestion Central
15. Gestién de seguridad IN1706000-15-0214 |HISTORIAL DE ARMAMENTO Una vez cumplido cl tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los]
- Control de armamento y municién (BR-2-288-0) expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Planilla de tiro total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacion,
. . X 1 5 X X la ciencia y Ia cultura.
- Acta inventario de armamento
- Novedades de armamento Cada uno de los libros permanece en el Archivo de Gestion hasta terminar los folios
que lo componen.
17. Gestién del sistema de IN1706000-17-0228 INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
control interno - Informe Control Interno cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido ésté tiempo, se debe eliminar el
X 1 19 X X
- Informe Auditoria General total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacién,|
la ciencia y la cultura.
17. Gestion del sistema de | IN1706000-17-0229 |INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL o , . ‘
control interno _ S Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren log
Requerimiento expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
- Informe Central se debe realizar una sclcccion de muestra con criterios cualitativos
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
X 1 19 X X X que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar cl;
respaldo de estos documenios en un medio técnico altemo de conservacion,
posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes noj
seleecionados se climinan.
15. Gestion de seguridad IN1706000-15-0238 JINFORMES DE ANALISIS Y EVALUACION DE Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se debe eliminar]
- Informe de acciones correctivas cl total de los documentos ya que carecen de valores sccundarios para laf
- Informe de andlisis y evaluacion de riesgo X 1 5 X X investigacion, la ciencia y la cultura.
Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo clectrénico, los cuales
estan almacenados en un buzén corporativo,
16. Gestion de la planeaciény fIN1706000-16-0250 INFORMES DE GESTION ADMINISTRATIVA
ejecucion financiera - Informe de gestion administrativa Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los|
X 1 5 X e X cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe climinar el
tolal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la nvestigacion,
la ciencia y la cultura.
TRD 8de I3
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRi-BDeb-go
> , Anexo Mo, 4
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA

Fechas:

DEPENDENCIA PRODUCTORA: FABRICA DE LA MONEDA - CM-FM

TIEMPOS DE .
“TIPO DE L . | *DISPOSICIO
) SERIE RETENCION SOPORTE! \ piNAL
CODIGO (En afios)

MACROPROCESO SERIES Y TIPOS BOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DE SERIE Archive de| Archi
rchivo de rchivo
clElt Gestién Central F EL JCP | E S

15. Gestion de seguridad IN1706000-15-0293 |INSTRUMENTOS DE CONTROL DE INGRESO Y
SALIDA DE PERSONAL, EQUIPOS Y ELEMENTOS

- Control de ingreso y salida de elementos ajenos al banco

- Autorizacién de ingreso y salida de elementos propiedad
banco

- Registro de salida de elementos (BR-3-168-0)

- Cuadro de control entrada y salida de vehiculos
(BR-3-056-0)

- Relacién de herramientas y equipos de trabajo que ingresan
al Banco (BR-3-322-0)

- Control de ingreso a las instalaciones del Banco

- Control de remesas aéreas (BR-3-305-0) Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo electrénico. los cuales

cstén almacenados en un buzén corporativo.
- Reporte de radio (BR-3-313-0)
- Control de ingreso a la Central de Efectivo
- Registro de entrada y salida perscnal Banco (BR-3-356-0)
- Registro de entrada y salida personal ajeno al Banco (BR-3
356-1)
- Control ingreso de vehiculos (BR-3-582-0)
- Trabajos a realizar el fin de semana y festivos (BR-3-801-0)
- Solicitud ingreso para trabajar en horas no hébiles
(BR-3-067-0)
11. Gestion humana IN1706000-11-0300 JINSTRUMENTOS DE CONTROL PARA LA

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Cuando termine ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se debe eliminar el
Constancia de entrega de elementos de seguridad X 3 0 X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacién,|

la ciencia y la cultura,

Una vez cumplido el tiempo de retencién en ¢l Archivo de Gestion se debe climinar]
cl total de los documentos ya que carccen de valores sccundarios para la
investigacion, la ciencia y la cultura,

20. Gestion de riesgos y IN1706000-20-0302 |INSTRUMENTOS DE GESTION BASADA EN
procesos PROCESOS

- Carta circular (Copia)

- Manual de procesos y procedimientos

- Manual de usuario

- Diagrama de procesos/subprocesos

- Caracterizacion Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
- Diagrama de etapas de proceso X 1 5 < < e expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tie}mpoA se de?ae elimixlnr el
- Disposiciones generales total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Acuerdos de nivel de servicio la ciencia y Ja cultura.

- Procedimiento

- Instructivo

- Listado maestro de documentos
- Forma electronica

- Ficha técnica

- Guia
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

FABRICA DE LA MONEDA. - CM-FM

CRI-DCGT :
fLnewxo K %

LI T LY i
Fecha: 4 | MAY %

MACROPROCESO

CcODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION

(En aiios)

*SOPORTE

*DISPOSICIO
N FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CP| E S

PROCEDIMIENTO

20. Gestion de riesgos y
procesos

IN1706000-20-0304

INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
LOS SISTEMAS DE GESTION

- Ayuda de memoria de revision por la direccién

- Accidn de mejora

- Indicador de gestién

Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se debe eliminar el
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
la ciencia y la cultura,

22. Gestién ambiental

IN1706000-22-0305

INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO
AMBIENTAL
- Lista de Verificaciéon de manejo de residuos en puestos de
trabajo (BR-3-933-1)
- Lista de Verificacién de manejo de residuos en centros de
acopio (BR-3-933-2)
- Lista de verificacion de toma de muestras de aguas
residuales (BR-3-933-3)
- Lista de verificacion para toma de muestras de residuos
(BR-3-933-4)
- Lista de verificacion de muestreo de emisiones (BR-3-933-
5
- Lista de verificacién de mantenimiento de trampas de grasa
(BR-3-933-6)
- Lista de verificacion de la operacion y mantenimiento de
fuentes fijas de emisiones atmosféricas (BR-3-933-7)
- Lista de verificacion Control vertimientos de restaurantes
(BR-3-933-8)
- Lista de verificacion de entrega y transporte de residuos
(BR-3-933-9)
- Lista de verificacion de manejo adecuado de aceites (BR-3-
933-10)
- Reporte de seguimiento y andlisis de consumo de energia
- Reporte de segnimiento v andlisis de consumo de agua

Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se dsbe eliminar ]
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 electronico, los cuales
cstén almacenados en un buzén corporativo.

15. Gestidn de seguridad

IN1706000-15-0315

LIBROS DE MINUTA DE SERVICIO
- Libro de minuta de servicio

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién se transfieren los|
lexpedientes al Archivo Ceniral 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.

ﬁ(L
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

FABRICA DE LA MONEDA - CM-FM

CRI-DGD-BE
Anexo No.t

TIEMPOS DE %
“TIPO DE RETENCION +SOPORTE| PISPOSICIO
. SERIE . N FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T . P EL |CP| E S
Gestion Central
20. Gestion de riesgos y IN1706000-20-0320 |MANUALES DE LOS SISTEMA DE GESTION
Procesos - Manual del sistema de gestion Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se conlempla en cf
Régimen de Conservacién de Documentos como “"Documentos de politica,|
reglamentaciones y normas que expida ¢l Banco tanto internas como externas'.
Estos documentos sirven para la investigacién, la historia y la cultura.
X 1 5 X X X 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 el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de|
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
11. Gestién humana IN1706000-11-0329 NOVEDADES ADMINISTRATIVAS DE PERSONAL
- Permiso Cuando termine el tiempo de retencién en ¢l Archivo de Gestion sc transfieren los
- Compensatorio expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, s¢ debe climinar ¢l
- Cronograma de vacaciones total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
.. . la ciencia y ta cultura,
- Solicitud de vacaciones X 3 0 X X X ’
- Autorizacién de vacaciones Estos documentos son producidos en la gestién administrativa de cada una de las
- Informe clima organizacional arcas del Banco, Los documentos originales se conservan en el Departamento de
- Informe alineacion de equipos Servicios de Gestion Humana,
- Memorando de renovacion de contrato
18. Gestion de comunicacion | IN1706000-18-0342 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR
- Peticion Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren log
- Queja expedientes al Archive Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
R eci amo Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos
Felicitacié escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aguellos trimites
- relct ac19n que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
- Sugerencia X 1 19 X X X
- Denuncia La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar e}
- Respuesta respaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de conservacion,|
posteriormente se (ransficren al Archivo Histérico y los expedientes noj
seleccionados se eliminan.
22. Gestion ambiental IN1706000-22-0347 |PLANEACION AMBIENTAL
- Plan estratégico ambiental
- Matriz de aspectos ambientales Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se debe eliminar el
- Matriz legal ambiental X 3 0 X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Matriz partes interesadas la ciencia y la cultura.
- Matriz de debilidades, oportunidades, fortalezas y
amenazas - DOFA
1ldel3

DGD - 06 -2016




Hoja 1-A1-CM-FM-12

BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. CRI-DGD.g9

o T Anexo Na, 1
8 :
I < W AW 4
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA Fecha: o MAY il
; - :
DEPENDENCIA PRODUCTORA: FABRICA DE LA MONEDA - CM-FM
] SERIE ) NFINAL
CODIGO (En aiios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Axchive de| Archivo
C|E|T x P EL |CP| E S
Gestion Central
16. Gestion de la planeaciony  [IN1706000-16-0350 PLANES DE ACTIVIDADES . . X . .
. i6n fi . _ Plan de actividades Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn se transfieren los
gecucion hinanciera a tvidad x 1 9 X X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢l
- Cronograma de ‘a,ctm ades total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Informe de gestién la ciencia y la cultura.
- Indicadores
11. Gestion humana IN1706000-11-0351 |PLANES DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
- Plan Cuando termine el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren los
- Cronograma de capacitacion pedi al Archi\'? Central, Cuml?l’ido ¢l tiempo de IEtS]J(.:iO'I? en el Arc{ﬂvo
- Presentacién v contenidos Ceniral se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos
) . y . escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
- L]St;i de aSIS(;enma X 1 9 < X x foe han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
- Evaluacion de conocimientos
La muestra seleccionada se transficre en cl soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio téenico altemo de conservacion,)
posteriormente  se transfieren al Archivo Historico y los expedientes no
seleccionados se eliminan.
11. Gestion humana IN1706000-11-0361 |PLANES DE PREVENCION Y ATENCION DE
EMERGENCIAS Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren los
- Plan de prevencion y atencion de emergencias expedientes al Archiv? Central. Cu.ml?lyido el tiempo de retem?iér? en el /.\rcl.u'vo
- Cronograma de simulacros sistema de prevencién Central se debe realizar una scleecién de muesira con criterios cualitativos
tencion d . P y escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
atencion de emergencias h i Jor i ; I B: .
- Informe programacion pruebas sistema de prevencién y X 2 8 X X X e o mayor mpiclo ¢ inportunci paca o Banco
atencion de emergencias La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
rospaldo de estos documentos en un medio téenico alterno de consorvacién,|
posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
scleccionados se eliminan,
11. Gestién humana IN1706000-11-0394 PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL
- Cronograma . . . . .
- Aprobacion Cuando termine el tiempo de retencion on ¢l Archivo de Gestién se transficren los
Actividad X 1 2 X X X cxpedienics al Archivo Cenlral y una vez cumplide éste tiempo, se debe eliminar el
- ?thl ades 3 . total de los documentos ya que carceen de valores sccundarios para la investigacion,|
- Listado de asistencia 1a ciencia y la cultura.
- Evaluacion de actividades
- Planilla de inscripcion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: FABRICA DE LA MONEDA - CM-FM
TIEMPOS DE A
*TIPO DE - % *DISPOSICIO
. SERIE RETENCION  |*SOPORTE| 'y pryay,
CcODPIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClET Gestién Central r EL Cp | E S
11. Gestion humana IN1706000-11-0410 |PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO
- Cronograma de actividades Cuando (ermine ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren log
- Matriz de riesgos X 9 o8 X X X cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Informe técnico total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacion,
- Informe de mspeccion Ia ciencia y Ia cultura.
- Inventario de casos
- Reporte accidente de trabajo
11. Gestién humana IN1706000-11-0440 |REPORTES Y LIQUIDACION DE TIEMPO
SUPLEMENTARIO Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transficren los
- Tarjeta de tiempo exiraordinario (BR-2-063-0) X 1 9 < X < expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
Reporte de liguidacion de ti 1 tari ‘ ’ total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion.
- REpOorte de liquidacion de tiempo suplementario la ciencia v la cultura.
- Reporte de novedades por empleado .

* Tipo de Serje P
C: Comin j/;g/ \
E: Especifica ’ !

T: Transversal A \ QW/ .

*Soporte Firma del Sylgefente Responsable [} Firma del Director Responsable

P: Papel Nompre jellido: Néstor Eduardoe Plazas Bonilla | Nombre y Apellide: Bernarde Antonio Duarte Paéz
EL: Electrénico ¢ 4 \ N o
* Disposicién Final /A /. / (A4’ "’ v it LA ,/
CP: Conservacion Permanente Fipmwia é]\wl’)cﬂy/ del 0 de Gestion Documental i el rehivi
E: Eliminacién ombrg y Ap€ilido: Héctor Manuel Alvarado Balién Nombrejy rinp Lastillo Mufioz
S: Seleccion de Muestra
f
Actualizade por: / / Version: 1 Fecha aprobacion: A

NOTA 1: Las series documettales transyersales y comunes serén 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) . Dicl acion 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 conformacion de los expedientes.
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