
Hoja 1-Al-GT-1 

DE 

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA TÉCNICA - GT 

MACROPROCESO 

30. Gobierno corporativo 

30. Gobierno corporativo 

12. Gestión de bienes y 
servicios 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

ADI201100-30-0081 !AUTORIZACIONES DE ACCESO Y USO DE LA 
INFORMACIÓN CONFIDENCIAL 

- Compromiso para el acceso a la información confidencial 
de la Gerencia Técnica (BR-3-860-0) 
- Compromiso para el acceso y uso a múltiples fuentes de 
información confidencial de la Gerencia Técnica (BR-3-861-
0) 
- Clasificación de infonnación de la Gerencia Técnica (BR-3 
862-02 

ADI201100-30-0004 jACTAS DE COMITÉ TÉCNICO CON ENTIDADES 
EXTERNAS 

- Acta del comité (Incluido anexos) 

- Reglamento del comité 

AD1201100-12-0140 ¡coNTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS 
Precontractual 

- Solicitud de la contratación u otrosí (Incluido anexos) 
- Infonne de esquema de contratación para la instancia 
ordenadora de gasto 
- Consulta a listas de control 
- Invitación a presentar oferta 
- Acta reunión con posibles oferentes 
- Pregunta de posibles oferentes 
- Respuesta o aclaraciones 
- Control recepción de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826-0) 

- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0) 
- Solicitud de evaluación técnica 
- Respuesta sobre la evaluación técnica 
- Lista de chequeo aspectos legales y comerciales de las 
ofertas (BR-3-791-0) 
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) 
- Informe de aprobación para la instancia ordenadora del 
gasto 

*TIPO DE 
1 

TIEMPOS DE 

SERIE RETENCIÓN 1 *SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 

(En años) 
FINAL 

e I E I T 1Archivo de Archivo 
Gestión Central 1 p 1 EL CP 1 E 1 s 

X 49 X X 

X X X X 

X 19 X X X 
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BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando tennme el L1empo de relención en el ArchiYo de Gcsllón se lrnnsficrcn los 

expedientes al Archivo Central) una , C/. cumplido éslc L1empo. se debe e!11rn11ar el 
totnl de los documcnlos ya que cnrcccn de y[l]ores secundan os parn I¡¡ 111\ esl1gac1ón. 

ln ciencia y la culturn 

Se define que esta sene es de conscrYc1c1ón pcrnrnncnle ya que se contempla en el 
Régimen de Conscn·ación de Documenlos como "Los documentos de arch1YO que 

en el proceso de valornc1ón doeumcnlal se idcnlifiquc que llenen , alor h1slónco. 
cultural y son patri111on10 docurncnlul úrneo pc1ra la Nc1c1ón_ por ser lesl1momo de 

!ns funciones misionnks o adrninistrntn"ns de! Bc111co 11 Estos documcmos s1n·cn 
pnra ln ÍO\'estigación. la hístorin y la cultura 

Unn yez cumplido el tiempo de retención en el Arclm o de Gestión. se Lrnnsfíercn 
los expedientes al Archivo Central 

El total de la serie documental se transfiere en el soporte ongmnl y se debe 

garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico c1lterno de 
consen·ación. posteriormente se transfieren al Arclm o Histónco 

Cmmdo tennine el tiempo de retención en el ArchiYo de Gestión se lnmsficrcn los 

expedientes n! Archivo Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archn o 
Central se debe rcafo.ar una selección de mueslrn con entenas cualilat1rns 

escogiendo con el Dcpílrtamcnlo responsable los expedientes de ;:¡quellos tm1111tcs 
que han tenido mílyor 1mpac1.o e impo1iancw pma el Banco 

La muestra seleccionada se trnnsfiere en el soporte original ) se debe garnnlJLar el 
respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de consen·ac1ón. 
posteriom1ente se transfieren al Archivo Histórico y los expedientes no 
selcecionndos se eliminan 

Los tipos documentales que confom1an los expedientes de contratación. Yarüm de 
acuerdo a la modalidad y procesos de contrnlac1ón que se adclnnle 

Esta serie documental tiene asociados mensa_¡es de correo elcctrómco. los cuales 

eslún almacenados en un buzón corporatrvo 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 

12. Gestión de bienes y 

servicios 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

Hoja l-Al-GT-2 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

GERENCIA TÉCMCA - GT 

*TIPO DE 
1 

TIEMPOS DE 
1 *SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN 

SERIE RETENCIÓN 
(En años) 

FINAL 
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y 
económica) 

- Notificación aprobación de la contratación a el (los) 
oferente ( s) seleccionado ( s) 
- Notificación dirigida a los oferentes no seleccionados 

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

E;ecución 
- Formato asignación control de ejecución de la actividad 
contractnal (BR-3-737-0) 
- Acta de inicio 
- Acta de reunión 
- Acuerdo nivel de servicio 
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del 
tratamiento de la información del Banco y los recursos 
tecnológicos 
- Autorización de análisis de infonnación corporativa 
- Infonne de gestión 
- Confinnación de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0) 
- Lista de verificación 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 trabaio eiecutado de mantenimiento 
- Solicitnd de alimentos al personal de la central de efectivo 

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

Terminación o Liquidaóón 
- Solicitnd elaboración acta de suspensión, tenni:nación o 
liquidación del contrato 
- Terminación del contrato 
- Acta de liquidación del contrato 
- Acta de tenninación anticipada o suspensión del 
contrato 
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0) 
- Infonne de cierre - prueba de ejecución de contratos (BR-3 
927-0) 
-Paz y salvo 
- Informe de conceptos finales 

e I E I T 1Archivo de Archivo 
Gestión Central 1 

p 1 EL I CP 1 E 1 s 

X 19 X X X 
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BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
expedientes al Archiyo Central. Cumplido el tiempo de rclcnción en el Archiyo 
Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitutivos 
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites 

que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco. 

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el 
respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservación, 
posteriormente se transfieren al Archiw Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

Los tipos documentales que confonnan los expedientes de contratación, varían de 
acuerdo a la modalidad y procesos de contratación que se adelante. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico. los cuales 
están almacenados en un buzón corporatiw. 
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Hoja l-Al-GT-3 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 
CÓDIGO 

DE SERIE 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

GERENCIA TÉCNICA - GT 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

12. Gestión de bienes y 

servicios 
AD1201100-12-0141 iCONTRATOS DE CESIÓN Y LICENCIA DE 

DERECHOS DE AUTOR 
Precontractual 

- Solicitud de la contratación u otrosí (Incluido anexos) 
- Informe de esquema de contratación para la instancia 
ordenadora de gasto 
- Consulta a listas de control 
- Invitación a presentar oferta 
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) 
- Infonne de aprobación para la instancia ordenadora del 
gasto 

- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y 

económica) 
- Notificación aprobación de la contratación a él (los) 
oferente (s) seleccionado (s) 
- Notificación dirigida a los oferentes no seleccionados 

Contractual 
- Solicitud elaboración o revisión minuta contrato 
- Formato Neón (BR-3-745-0) 
- Contrato 
- Póliza de garantía 

E;ecución 
- Formato asignación control de ejecución de la actividad 
contractual (BR-3-737-0) 

Ternúnaóón o Ljqutdación 
- Autorización transferencia electrónica 
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0) 

01. Actuar como agente fiscal ylAD1201100-01-0151 !CONTRATOS DE LICENCIAMIENTO Y USO DE 
,restar servicios al gobierno DATOS 

TRD 

Precontractual 

- Solicitud de la contratación u otrosí (Incluido anexos) 

- Consulta a listas de control 

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

- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y 
económica) 

- Cuadro aspectos legales 

Contractual 

- Solicitud elaboración o revisión minuta contrato 

-Fonnato Neón (BR-3-745-0) 

- Contrato 

- Otrosí (Incluido anexos) 

Ejecución 

- Designación de la supervisión 

- Acta de reunión 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años} 

e E 
T ,Archivo de 

Gestión 
Archivo 
Central 

X 

X 5 

3 de 5 

*SOPORTE 

p EL 

X X 

X X 

*DISPOSICIÓN 
Fl:iAL 

cr E s 

X 

X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIE:'>/TO 

Se define que esta serie es de consen;nción permílncntc ya que se conlcmpb en d 
Régimen de Consen·ación de Docurncnlos como "Los documentos de archJYo que 

en el proceso de nilornc1ón documental se 1dent1fique que tienen \'alar histonco. 
cullurnl y son patrimorno documental único parn la Nación. por ser tesllrno1110 de 

las funciones misionales o adminislral1rns del Banco." Es los documentos s1n'Cn 

para la inYcstigación. la h1stona y la cultura 

Esta serie documental tiene asociados mensa.1es de correo electrónico. los cuales 
cstón almacenados en un buzón corpornl1\'o 

Se define q11c esta sene es de cansen ac1on pcnnanenle ya que se contempla en el 
Régimen de Consen·rieión de Documentos como "Los documentos de arclm o que 
en el proceso de \'alornción documental se 1dcntifíc¡uc que Licncn Ynlor histónco. 

cultural y son patnmonio documental úmco para la Nación. por ser testimomo <le 

las func10ncs misionales o admn11strnt1\'as del Banco" Estos documcnlos sm en 
parn la investigación_ !a historia) la cultura 

Una ycz cumplido el Licmpo de retención en el Archiyo de Gestión. se trnnsfícrcn 

los expedientes al ArchiYo Central 

El total de la sene documental se transfiere en el soprnie ongma! y se debe 

garantizar el respaldo de estos documentos en un medio tccnico alt..:rno de 

consen1ación, postcriom1ente se transfieren al Arch1Yo Histónco 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrómco_ los cuales 

cstíln nlmnccnndos en un buLón corporntlYO 

DGD - 06-20 1 f. 



Hoja 1-Al-GT-4 
,{'{;'~~'> 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA TÉCNICA - GT 

CÓDIGO 
DE SERIE 

*TIPO DE 
SERIE 1 

TIEMPOS DE 
1 *SOPORTE 1 *DISPOSICIÓN RETENCIÓN 

(En años) 
FINAL 

JVIACROPROCESO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Terminación o Liquidación 

- Solicitud tenninación de contrato (BR-3-745-0) 

- Acta de liquidación del contrato 

- Tenninación del contrato 

01. Actuar como agente fiscal y'AD1201100-01-0156 'CONTRATOS INTERADMJNISTRA TlVOS 
prestar serv1c10s al gobierno Precontractual 

TRD 

- Autorización Junta Directiva 

- Solicitud de la contratación u otrosí (Incluido anexos) 

- Solicin1d para la administración fiduciaria del título valor 

- Proyecto de negocio 

- Solicitud de conceptos al área solicitante 

- Respuesta conceptos de] área solicitante 

- Extracto de acta 

- Autorización o negación de la contratación 

- Prórroga o contrato realizado por el adminisn·ador 

- Ce1tificado de Boletín de Responsables Fiscales -

Contraloría General de la República 
- Certificado de Antecedentes - Procuraduria General de la 
Nación 
- Ce1tificado Cámara de Comercio 

- Ce1tificado Superintendencia Financiera 

- Control de envío documento contracnml (BR- 3- 450-0) 

Contractual 

- Solicitud elaboración o revisión minuta contrato 

- Fonnato Neón (BR-3-745-0) 

- Contrato 

- Otrosí (Incluido anexos) 

},,'jecuóón 

- Formato asignación control de ejecución de la actividad 
contractual (BR-3-737-0) 
- Acuerdo nivel de servicio 

- Cuenta de cobro (Incluido anexos) 

- Estado financiero 

- Infonne de gestión 

- Informe de rendición de cuentas 

- Soportes extracontables de los derechos y de las 
obligaciones del Banco 
- lnfonne Ministerio de Hacienda y Crédito Público 

e I E I T 1Archivo de Archivo 
Gestión Central 1 

p 1 EL I CP 1 E 1 s 

X 5 X X X 

4 dc5 

CRl·DGD-89 
Anexo No, 1 

PROCEDIMIENTO 

BR-3-926-0 

Se define que esta serie es de conservación permanente ya que se contempla en el 
Régimen de Conservación de Documentos como rrLos documentos de archivo que 
en el proceso de valoración documental se identifique que tienen valor histórico, 
cultural y son patrimonio documental único para la Nación, por ser testimonio de 

las funciones misionales o administrativas del Banco" Estos documentos sirven 

para la investigación, la historia y la cultura. 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se tnmsfieren 

los expedientes al Archivo CentraL 

El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe 

garantizar el respaldo de estos documentos en tm medio técnico <1ltemo de 

consen'ación, posterionnentc se transfieren al Archivo Histórico, 

Los Departamentos que conformen los expedientes de este tipo de contratos lo 
harán con los tipos documentales que produzcan o reciban en desarrollo de cada 

contrato en particular, 

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

están almacenados en un buzón corporativo. 

DGD - 06-2016 



Hoja 1 -GT-5 

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA TÉCNICA - GT 

IVJACROPROCESO 
CÓDIGO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Terminación o Lh¡uidación 

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

- Traslado de valores y fondos 

- Informe de conceptos finales 

- Acta de liquidación del contrato 

16. Gestión de la planeación y IAD1201100-16-0206 IEV ALUACIONES PRESUPUESTALES POR 
ejecución financiera 

* Tipo de Serie 

C: Común 

E: Específica 

T: TransYcrsal 

*Soporte 

P: Papel 

EL: Electrómco 

* Disposición Final 

CP: ConserYnción Pcrmnncntc 

E: Elilmnnción 

S: Selección de Muestra 

Actualizado por: 

DEPENDENCIAS 
- Presupuesto anual solicitado 
- Evaluación presupuesta} 
- Requerimiento de 3=juste presupuesta} 
- Informe de seguimiento de la ejecución presupuesta! 

eparfamcnto de Gestión Documental 
re y Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén 

'TfPODE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

e E 1
Archivo de 

T Gestión 
Archivo 
Central 

X 

Versión: 1 

*SOPORTE 

p EL 

X X 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

X 

Firma del Director Responsable 

BR-3 926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el ArchJYo de Gcslión se trnnsficren los 
expedientes al Archí,;o Ccnlrnl y mm ,;cz cumplido éste tiempo. se debe clirnmilr el 

tornl de los documentos yn que carecen de ,;alares sccundn.rios p::irn lu 111\'esllgnc1ón. 

la ciencia y Ju culturn 

Estc1 mfom1c1c1ón se recopilo en el Departamento de Plm1cación y Presupuesto ;, 

contcmplnn la clnborncion. scg1111rncnto y c.1cc11c10n presupuesta! en los 
Departamentos del Banco 

Fecha de aprobación: 

NOTA 1: Las series documentales transversales y comunes serán aprobadas por los Departamentos que entre sus funciones principales tengan a su cargo la regulación del tema que da origen a la serie respectiva (Ej. Departamento de Contadmia para la serie 
comprobantes contables). Dicha aprobación contempla: denominación, tiempo de retención y disposición final. 

NOTA 2: En las series documentales se presenta un listado enunciativo de tipos docmnentales y_no implica que todos se utilicen en la conformación de los expedientes. 

TRD 5 de 5 DGD- O<i-20l<i 




