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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-so

A S

v BANCO DE LA REPUBLICA
ENTIDAD PRODUCTORA:
Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB
TIEMPOS DE 5
*TIPO DE P , *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
COPIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T . P EL | CP | E
Gestion Central
05, Producir y distribuir IN1707000-05-0005 [ACTAS DE CONCILIACION DEL SISTEMA DE
efectivo MOVIMIENTO DE VALORES DE EXISTENCIAS DE
MATERIALES EN LA BOVEDA PRINCIPAL Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los|
- Acta de conciliacién del sistema de movimiento de valores X 1 5 X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste ne.me se de.be ehr‘mnn.rv el
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Reporte de existencia y saldos de materiales la cienciay la cultura.
- Reporte hojas imprenta del sistema de movimiento de
valores
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0010 |ACTAS DE DESTRUCCION DE PAPEL DE.
efectivo SEGURIP AD Y OTROS MATERIALES Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en el
- Solicitud destruccion de materiales y papel de Régimen de Conservacion de Documentos como “Los d de archivo que
seguridad en el proceso de valoraciéon documental se identifique que tienen valor historico,|
- Autorizacion de destruccion de papel y otros cultural y son patrimenio documental unico para la Nacion, por ser testimonio del
. las fi misionales o administrativas del Banco". Estos documentos sirven
matetiales ara la investigacion, la historia y la cultura
- Notificacién a la autoridad de control < 1 5 X X i gacier. : ’
- Acta de destruccién de papel de y otros materiales Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, se transfieren
(Incluido anexos) los expedientes al Archivo Central.
El total de la seric documental se transficre en ¢l soporte original v se debe
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno def
conscrvacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0011 {ACTAS DE DESTRUCCION DE PLANCHAS DE
efectivo PRODUCCION DE BILLETES . -
- Solicitud destruccion de planchas Se define que esta serie es de conservacién permancnle ya que se contempla en el
° L, p Régimen de Conservacion de Documentos como “Los decumentos de archivo que
- Autorizacién de destruccion de planchas en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor histérico,
- Notificacién a la autoridad de control cultural ¥ son patrimonio documental tinico para la Nacion, por ser testimonio de;
- Acta de destruccion de elementos de seguridad (Incluido las funciones misionales o administrativas del Banco”, Estos documentos sirven|
anexos) para la investigacion, la historia y la cultura.
X 1 5 X X
Una vez cumplido el tismpe de retencion en el Archivo de Gestion, se transfieren|
los expedientes al Archivo Central,
EI 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 def
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB

CRi-DGD-89
Anexo No. 1

\ v

Fread

TIEMPOS DE

*TIPO DE *DISPOSICIO
RETENCION *SOPORTE N
CODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CI{E|T L. P EL | CP | E
Gestion Central
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0018 JACTAS DE INVENTARIOS DE MATERIAS PRIMAS
efectivo DE ESPECIES MONETARIAS Cuando termine el tismpo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren lo|
- Reporte inicial de existencias primer conteo X 1 5 X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar e
- Reporte de existencias de segundo conteo lota.l dc(los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,)
. . . . la ciencia y la cultura.
- Acta de inventario de materia primas
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0020 |ACTAS DE MOVIMIENTO DE MATERIAS PRIMAS
efectivo - Acta de movimientos de papel y tintas de seguridad Cuanc!o termine el I?::mpo de retencion en el Arf:l\i\'::v de chtién se ll‘ﬂIJSl;ch.ﬂl los|
- Vale de acompafiamiento de movimiento de mercancia X 1 5 < e expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tle'mpo, se de.be elu.nma.ry ell
total de los documentos ya que carccen de valores secundarios para la investigacién,
' la ciencia y la cultura. .
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0021 |ACTAS DE RECIBO DE PEDIDOS AL EXTERIOR . . ) . .
N d ibo de bi L. . . Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los
efectivo - Acta de recibo de bienes y/o servicios pedidos al exterior X 1 5 X X expedientes al Archivo Ceniral y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢
(BR-3-902-0) total de los documentos ya qui carecen de valores secundarios para la investigacion,|
la ciencia y la cultura.
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0082 |AUTORIZACIONES DE ORDENES DE PRODUCCION
efectivo DE ESPECIES MONETA_RIAS . ) Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que sc contcmpla cn cl
- Autorizacién del Consejo de Administracion |Régimen de Conservacién de D como "Los d de archivo que|
- Pedido fabricacion de billetes en el proceso de valoracion d 2l se identifique que tienen valor histérico,
- Orden de produccién cultural y son putnmumo documental tmico para la Nacién, por ser testimonio dej
las funci o administrativas del Banco". Estos documentos sirves,
para la investigacion, la historia v fa cultura.
X 1 5 X X
[Una vez cumplido el 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 se debel
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno dej
conservacion, posteriormente se transficren al Archivo Historico.
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0185 |ESTADISTICAS DE PRODUCCION ACUMULADA DE
efectivo BILLETES . ., . Se define que esta scric es dc conservacién permanenic ya que se contempla en el
- Reporte estadistico de la produccién acumulada de billetes Régimen de Conservacion de D como "Los d de archivo que
en cl proceso de valoracién documental se identifique que tienen valor histérico,)
cultural y son pntnmomo documental tinico para la Nacion, por ser testimonio de|
las funci o administrativas del Banco". Estos documentos sirven|
para la investigacion, la historia y la cultura.
X 1 5 X X
Una vez cumplido ¢f tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se transfieren]
los oxpedicntes 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 un medio téenico alterno dej
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
TRD 2de 13 DGD - 06- 2016
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB & ;
TIEMPOS DE <
“TIPO DE : *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T ., P EL | CP E
Gestién Central
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0197 |ESTUDIOS TECNICOS DE ESPECIES MONETARIAS
efectivo - Estudio técnico de especies monetarias Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en ¢l
Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo quel
en e} proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor histérico,|
caltural y son patrimonio documental {nico para la Nacién, por ser testimonio de]
las funciones misionales o administrativas del Banco". Estos documentos sirven|
para la investigacion, Ja historia y la cultura.
X 1 5 X X
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se (ransfieren
los expedientes al Archivo Central.
El total de la serie documental se transficre en cl soporie original y se¢ debe
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
conservacion, posterjormente se transfieren al Archivo Historico.
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0216 |HISTORIAL DE MAQUINARIA
efectivo - Reporte de informacién técnica de maquinas Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los]
- Control de actividades de mantenimiento X 1 5 e X % expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Hoja de ruta por mantenimiento total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Justificacion técnica de compra la ciencia y la cultura.
- Registro fotografico
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0240 |INFORMES DE BALANCE DEL PAPEL DE Cuando termine ol deretencid | Arehivo do Gestidn. <o debe climinar cl
efectivo SEGURIDAD EN PROCESO G TERMINADO wando termine el tiempo de retencién en ¢l Archivo de Gestién, sc def c‘c iminar
. X 3 0 X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para Ja investigacion,
- Informe de balance del papel de seguridad en proceso o la ciencia y la cultura.
terminado
05. PerduCH y distribuir IN1707000-05-0244 | INFORMES DE COSTOS DE PRODUCCION Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion sc transficren los
efectivo - Reporte estado de costos X 1 9 X % expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Andlisis de costos total de los documentos ya que carecen de valores sccundarios para la investigacion,
- Indicador de costos la ciencia y la cultura.
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0247 [INFORMES DE ENTREGA DE BILLETES A
efectivo TESORERIA Se define que esta serie es de conservacion permanente va que se contempla en el
- Informe de entrega de billetes al Departamento de Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo quej
Tesoreria en el proceso de valoracién 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 Ia cultura.
X 1 5 X X
Una vez cumplido el tiempo de retencién en ¢l 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 del
conscrvacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
TRD 3de i3 DGD - 06- 2016
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cRI-DGD-BY
Anexo MNo.1

BANCO DE LA REPUBLICA .
ENTIDAD PRODUCTORA: 71 MAY ?i‘fg?«{
Fecha: + ' ' &%
DEPENDENCIA PRODUCTORA: IMPRENTA DE BILLETES - CM-1B
TIEMPOS DE ~
% ” *
EII}])I({)IEE RETENCION *SOPORTE DISFI‘)I(I)V?AIEION
MACROPROCESO ]f];) ggg& SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En aflos) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CleT Gestion Central P EL | CP | E
0s. P'roducir y distribuir IN1707000-05-0255 |INFORMES DE INVENTAR]OS DE TINTA Y PAPEL Cuando termin ol tiompo do retencién cn el Archivo de Gestion so transfioren los
efectivo - Informe de inventarios de tinta y papel cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
X 1 5 X X . . L
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,)
la ciencia y la cultura,
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0264 {INFORMES DE PRODUCCION
efectivo - Informe de produccion anual 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 quel
en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor histérico,
cultural y son patrimonio documental \inico para la Naci6n, por ser testimonio dej
las funciones misionales ¢ administrativas del Banco”. Estos documentos sirven|
[para la investigacion, la historia y la cultura.
X 1 5 X X
(Una vez cumplido ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se transfieren|
los expedientes al Archivo Central.
El total de la seric documental se transfierc en el soporte original y se debel
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno del
conservacion, posieriormente sc transficren al Archivo Histérico.
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0268 [INFORMES DE RESULTADOS EN EL PROCESO DE
efectivo CALIDAD DE ESPECIES MONETARIAS
- Informe de resultados en el proceso de calidad
Cuando termine ¢l tiempo de retencién cn of Archivo de Gestién se transficren los
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 la investigacion,)
la ciencia y la cultura.
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0294 JINSTRUMENTOS DE CONTROL DE LA
efectivo NUMERACION Y ACABADO DE BILLETES . . ., . B -
. . . . . Cuando termine ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se debe eliminar ¢l
- Registro de impresiones tipograficas X 3 0 X X total de los docurnentos ya que carecen de valores sceundarios para la investigacion,|
- Validacion de modelo y control de calidad en operacién del la ciencia y la cultura.
Sistema de inspeccién automatica - AFX
- Tarjeta de control de grupg

TRD
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

CRI-DGD.go
Anexeo No, 1

s ARy -
Fecha; J | MAY 7018
DEPENDENCIA PRODUCTORA: IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB
TIEMPOS DE -
*TIPO DE - *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClEI|T - P EL | CP | E S
Gestion Central
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0337 |ORDENES DE PRODUCCION DE BILLETES
efectivo - Orden de produccion Se define que esta seric s de conservacién permancnte ya que se contempla en ¢l
- Programa de produccidn de billetes Régimen de Conservacién de Documentos como "Los d de archivo que
- Planilla de datos técnicos por plancha en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor histérico.|
cultural y son patrimonio documental tinico para la Nacién, por ser testimonio def
las funciones misionales o administrativas del Banco". Estos documentos sirven
para la investigacion, la historia y fa cultura,
X 1 5 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 sc transfiere en el soporte original v se debe
garantizar ¢l respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de]
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0339 |PATRONES DE DISENO E IMPRESION DE ESPECIES
efectivo MONETARIAS (PROGRESIVO) . -
) ., . . Se define que esta seric ¢s de conservacidn permanente ya que se contempla en el
- Patron de 1mPr§510n de especies }'nonetanas i Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo quej
- Acta de movimiento de papel y tintas de seguridad en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor histérico,
- Peliculas de acetato de disefio e impresion cultural v son patrimonio documental tinico para la Nacion, por ser testimonio de|
- Listado relacién tintas las funcioncs 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 retencion en el Archivo de Gestién, se (ransfieren
los expedientes al Archivo Central.
El tolal de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe;
garantizar ¢l respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
conscrvacion, posteriormente se transfieren at Archivo Histérico.
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0348 |PLANEACION DE PRODUCCION DE BILLETES
efectivo - Plan de produccion Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla cn el
- Programa de entregas a tesorerfa Régimen de Conservacién de D como "Los di s de archivo que,
- Programa anual de produccion en el proceso de valoracién documental se identifique que tienen valor historico,
. Requeﬁmiento de papel y tinta se seguridad cultural y son palrimonio documental Gnico para Ja Nacion, por ser testimonio de|
las i misionales o administrativas del Banco". Estos documentos sirven|
para la investigacién, la historia v la cultura.
X 1 5 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 seric documental se transfiere en el soporie original y se debe
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio (éenico alierno del
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.

TRD
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89
Anexo No. 4

BANCO DE LA REPUBLICA 11 MAY 9018
B [T R B A R
Fecha: =
H
DEPENDENCIA PRODUCTORA®Y IMPRENTA DE BILLETES - CM-1B
TIEMPOS DE -
* - *
TIPO DE RETENCION *SOPORTE DISPOSICION
CcODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
E|T P EL P E
¢ Gestién Central €
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0365 |PLANILLAS DE PRODUCCION REMITIDAS A
efectivo TESORERIA Cuando termine el liempo de retencién en el Archivo de Gestién se transficren los
-~ Planilla de produccién remitida al Departamento de X 1 9 X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
Tesoreria total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
la cicncia y la cultura.
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0366 |PLANILLAS DE RECUENTO DE MATERIAS PRIMAS
efectivo Y MATERIAL EN PROCESO Cuanc%o termine el t.iempo de retencién en el Arf:hivé de Qestién se trmlstlier‘en los
- Planilla de recuento de materia prima X 1 5 X X cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tlE.mpo, se de})e el“tnmzfr, el
. . total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Planilla de recuento de material en proceso |a cioncia y Ia cultura.
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0403 [PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO DE . ) B . 5
efectivo MAQUINARIA Cuanc!o termine el t}empo de retencion en el Ar'chlv'o de .Gesuon se transﬁ_cr_cn log|
.y . expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Programacion de mantenimiento X 1 5 X X X otz do los documentos v doval dari 2 investisaoi
- Informe de mantenimiento l;) Caicn:i :s ; :t::l " ; acts;a que carecen de valores secundarios para la investigacién,
Al y X
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0458 JACTAS GRUPO LOCAL DE COMPRAS
efectivo - Acta de compras internas (Incluido anexos) Cuando termine el tiempo de retencién en of Archivo de Gestién, se debe eliminar el
X 1 9 X X total de los documentos ya que carceen de valores secundarios para la investigacion,|
1a ciencia y la cultura.
13. Gestion de activos e IN1707000-13-0065 |ACTIVOS FIJOS
infraestructura - Informe de movimiento de activos fijos - IMAF (BR-3-593
0) (Incluido anexos)
- Novedades al inventario (BR-3-150-0)
- Confirmacion de recibo de bienes y/o servicios (BR-3-474- Cuando termine el tiempo de retencion en ¢l Archivo de Gestion se transfieren los|
0) (Incluido anexos) < 1 5 X < < expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ef
- Reporte de bienes perdidos o dafiados (BR-5-689-0) tolal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacién,
- Acta de entrega de bienes (BR-3-799-0) la ciencia y la 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)
16. Gestion de la planeaciény |IN1707000-16-0075 JARQUEOS DE CAJA MENOR . - ” . -
. o . _ d d . (BR-3-487-0) Cuando termine el tiempoe de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los;
ejecucion financiera Acta de arqueo de Ca}'a menor . X 1 19 X 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 carecen de valores secundarios para la investigacion,
la ciencia y 1a cultura.
TRD Gdel3 DGD - 06- 2016
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB

TIEMPOS DE 5
*TIPO DE - *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
CcODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T . P EL | CP| E S
Gestién Central
20. Gestion de riesgos y IN1707000-20-0079 JAUDITORIAS DE CERTIFICACION
procesos - Informe de visita de la auditoria externa Cuan(%o termine el ti.empo de retencion e‘n el Ar?hi\'o de Gcsu'()nv s¢ transfieren .los
_ Certificacion cxpedicntes al Archivo Central. Cumplide el tiempo de retencién en ¢ Archivo
Central se debe rcalizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos
escogiendo con el Departamento responsable los expedicnics de aquellos tramites
X 1 9 X X que han (enido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
La muestra scleccionada se transfiere en el soporte original v se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio técnico alierno de conservacion,
posteriormente  sc¢ transficren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan,
20. Gestion de riesgos y IN1707000-20-0080 |AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION
Procesos - Presentacion y contenidos
- Acta de reunién de apertura y cierre . . B . B o
s Cuando termine el tiempo de retencién cn el Archivo de Gestién, se debe climinar cl
- Plan de auditoria § - A S
. X 3 0 X X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Programas de' auditoria . la ciencia y la cultura.
- Implementacién del programa de auditoria
- Informe de la auditoria
- Lista de asistencia
30. Gobierno corporativo IN1707000-30-0084 {AUTORIZACIONES DE TRATAMIENTO DE DATOS
Cuando termine ¢l tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los|
PERSONALES . . ) S L
. ‘e ; expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe climinar ¢l
- Autorizacién de tratamiento de datos personales total de los documentos ya que carceen de valores secundarios para la investigacion,|
X 1 49 X e < 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 los expedientes del proceso.
16 Gestion de la planeaciény |IN1707000-16-0110 |COMPROBANTES CONTABLES - B _ )
ejecucion financiera - Comprobante contable Cuand.o termine el l.xempo de retencion en el Ar;lm‘f) de AGcsuon se Lransf}crf:n los
- Soporte contable expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe climinar el
N P débi tolal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Nota debito la ciencia v la cultura.
- Nota crédito X 1 19 X X X
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. Gestién de la planeaciony jIN1707000-16-0127 |CONCILIACIONES DE CUENTAS
ejecucioén financiera - Acta de arqueos
- Conciliacién de cuentas Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se debe eliminar el
- Informe de anélisis y verificacion de cuentas X 3 0 X X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Controles de entrega de etiquetas con codigo de barra la ciencia y la cultura.
v de precintos de seguridad
- Certificacion de cumplimiento de actividades (BR-3-323-0)
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DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB

CRI-DGD-89
Anexo Meo.1

MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION
(En aiios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

Archivo de| Archivo
Gestion Central

Ccp

12. Gestion de bienes y
servicios

IN1707000-12-0140

CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
Precontractual
- Solicitud de la contratacion u otrosi (Incluido anexos)
- Informe de esquéma de contratacién para la instancia
ordenadora de gasto
- Consulta a listas de control
- Invitacion a presentar oferta
- Acta reunién 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 téenica
- 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
econémica)
- Notificacion aprobacion de la contratacion a el (los)
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacidn dirigida a los oferentes no seleccionados
Contractual
- Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0)
- Contrato
- Péliza de garantia
- Otrosi (Incluido anexos)
FEfecucion
-Formato asignacion de control de egjecucion 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 informacion del Banco y los recursos
tecniologicos

- Autorizacién de andlisis de informacién corporativa

- Informe de gestion

- Confirmacion 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

Cuando termine el tiempo de retencitn en el Archivo de Gestién sc transfieren los|
expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central se debe realizar una seleccién de muesira con criterios cualitativos|
escogiendo con ¢l Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.

La mucstra scleccionada se transfiere en el 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
acuerdo a la modalidad y procesos de coniratacion que sc adelante.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo clecirdnico, los cuales|
estan almacenados en un buzén corporativo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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2z , . Anexo Mo, 4
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA P
Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: - IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB
« TIEMPOS DE . .
TIPO DE RETENCION “SOPORTE DISPOSICION
CODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESQ DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClE T Gestién Central P EL P CP | E
12. Gestién de bienes y - Factura (Incluido anexos)
servicios - Registro diario de control de salida de personal
B Ord,er,l de traba,lo ejecutado de mantenimiento Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los
- Solicitud de alimentos al personal de la central de expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
efectivo Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos
- Control de servicio de transporte empleados de la escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trémiles
central de efectivo que han tenido mayor impacto ¢ importancia para ¢l Banco.
Terminacion o Liquidacin . . .
.. L, ., . . La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original v se debe garantizar ¢l
- Solicitud elaboracion acta de suspension, terminacién o SR L
respaldo de cstos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
liquidacion del contrato X 1 19 X X posteriormente  se transfieren al Archivo Historico v los expedientes no
- Terminacién del contrato seleccionados se eliminan.
- Acta de liguidacion del contrato
- Acta de terminacion anticipada o suspensic’)n del Los tipos documentales que conforman los expedicntes de contratacion, varian de!
acuerdo a la modalidad y procesos de contratacion que se adelante.
contrato
- Acta de entrega y recibo (BR—3:453-0) Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
- Informe de cierre - prueba de ejecucion de contratos (BR-3- ostan almacenados en un buzén corporativo.
927-0)
- Paz y salvo
- Informe de conceptos finales
12. Gestion de bienes y IN1707000-12-0141 JCONTRATOS DE CESION O LICENCIA DE
servicios DERECHOS DE AUTOR
Precontractual
- Solicitud de la contratacion u otrosi (Inchiido anexos)
- Informe a la instancia ordenadora del gasto
- Consulta a listas de control
- Invitacion a presentar oferta
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) . .
- Informe de la instancia ordenadora del gasto Sg d.e('me que esta senf.:’cs de conservacién pcm-flancnlc ya que se conlemp%a enel
. .. Régimen de Conservacion de Documentos como "..Los documentos de archivo que
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y en el proceso de valoracion documental se identifique que ticnen valor histérico,]
econdmica) cultural y son patrimonio documental (nico para la Nacidn, por ser testimonio de|
- Notificacién aprobacion de Ja contratacion a el (los) las funciones misionales ¢ administrativas del Banco." Estos documentos sirven
oferente (s) seleccionado (s) para la investigacion, la historia y la cultura.
- Notificacion de la no aprobacién de la contratacion a el X 1 5 X X X i . . . .
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en ¢l Archive de Gestion, se transfieren|
(los) oferente (s) no seleccionado (s) los expedientes al Archivo Central.
Contractual
L. . .. . El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe;
- Solicitud elaboracién o revision minuta contrato garantizar el respaldo de estos documentos en un medio téenico allerno de
- Formato Neén (BR-3-745-0) conservacion, posteriormente se transficren al Archivo Histérico.
- Contrato
- Poliza de garantia
- Formato asignacion de control de ejecucion de la
contratacion (BR-3-737-0)
Terminacion o Liquidacién
- Autorizacion transferencia electronica
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0)
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB

CRI-DGD-89
Anexo No. 1

N
5 BAN

Fecha:

MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

*TIPO DE
SERIE

TIEMPOS DE
RETENCION
(En afios)

*SOPORTE

*DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

Archivo de
Gestién

Archivo
Central

Cp

12. Gestién de bienes y
servicios

IN1707000-12-0154

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES
Precontractual
- Solicitud de la contratacién u otros{ (Incluido anexos)
- Informe a la instancia ordenadora del gasto
- Consulta a listas de control
- Invitacion a presentar oferta
- Acta de reunién con posibles oferentes
- Pregunta de posibles oferentes
- Respuesta o aclaraciones
- Solicitud de conceptos al area solicitante
- Respuesta conceptos del area solicitante
- Cédula de ciudadania (Fotocopia)
- Consultas tributarias (BR-3-730-0)
- Notificacién aprobacion de la contratacién a el (los)
oferente (s) seleccionado (s)
- Notificacién de la no aprobacién de la contratacion a el
(los) oferente (s) no seleccionado (s)
- Solicitud elaboracion o revisién minuta contrato
Contrgetual
- Solicitud elaboracion o revision minuta contrato
- Formato Neén (BR-3-745-0)
- Contrato
- Poliza de garantia
- Otrost (Incluido anexos)

- Certificado de pago parafiscales
- Autorizacion para pago por transferencia electronica de
fondos (BR-3-282-0)
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del
tratamiento de la informacién del Banco y los recursos
tecnologicos
- Autorizacion de andlisis de informacion corporativa
- Cuenta de cobro (Incluido anexos)
- Solicitud de pago
- Informe de gestion
Terminacién o Liquidacidn
- Solicitud elaboracion acta de suspension, terminacion o
liquidacion 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)
- Pazy salvo
- Informe de conceptos finales

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transferen los
expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivol
Central se debe realizar una scleccién de muéstra con criterios cualitativos
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites;
que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.

[a muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
posteriormente se transfieren al Archivo Historico y los expedientes no|
seleccionados se climinan.

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

Esta serie documental tiene asociados mensajes de corrco clectronico, los cuales
estan almacenados en un buzon corporativo.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPURBLICA

IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB

CRI-DGD-8g
Anexo Mo, 1

Fecha:

TIEMPOS DE

*TIPO DE - *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE g
COPIGO SERIE (En afos) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClE}T . P EL | CP E S
Gestién Central
1_6‘ Ge§t10n de 1a‘ planeacmn y IN1707000-16-0206 EVALUACIONES PRESUPUESTALES POR Cuando termine ¢l tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los
ejecucion financiera DEPENDENCIAS expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar cl|
- Presupuesto anual solicitado total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Evaluacién presupuestal la ciencia y la cultura.
- Requerimiento de ajuste presupuestal _ X . . .
.. . .. X 1 5 X X X Esta informacion se recopila en el Departamento de Plansacion y Presupuesto vl
- Informe de segnimiento de la ejecucion presupuestal T . o
olan la elaboracién, scguimiento y ejecucién presupuestal en los
Departamentos del Banco.
Esta serie dc | ticne asociado: jos de correo electronico, los cuales:
cstan almacenados en un buzon corporativo.
17. Gestidn del sistema de IN1707000-17-0228 |INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE
control interno - Informe Control Interno Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion sc transficren los
- Informe Auditoria General cexpedientes al Archive Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
Central se debe rcalizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos|
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites|
X 1 19 X X ¥ jawe han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.
La muesira seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
paldo de estos documentos cn un medio técnico altermo de conservacion,
posteriormente  se transfieren al Archivo Historico v los expedientes no
seleccionados se eliminan.
20. Gestion de riesgos y IN1707000-20-0302 [INSTRUMENTOS DE GESTION BASADA EN
procesos PROCESOS
- Carta circular (Copia)
- Manual de procesos y procedimientos
- Manual de usuario
- Diagrama de procesos/subprocesos Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los|
- Caracterizacion expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Diagrama de etapas de proceso fotal de los documento.
agrata Co elapas ¢ p X 1 5 X | X X
- Disposiciones generales . Esta serie documental contempla los documentos que se generan como resultado de
- Acuerdos de nivel de servicio la certificacion en calidad y de aquellos Departamentos que cstdn alineados con la
- Procedimiento metodologia de gestion basada en procesos del DGRP.
- Instructivo
- Listado maestro de documentos
- Forma electronica
- Ficha técnica
- Guia
20. Gestién de riesgos y IN1707000-20-0304 [INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
PIocesos LOS SISTEMAS DE GESTION Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se debe eliminar cl
- Ayuda de memoria de revision por la direccion X 3 0 X X total de los documentos ya que carecen de valores sccundarios para la investigacion,|
- Accién de mejora la ciencia y la cultura.
- Indicador de gestion
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB

CRLDGD-&Q
T MAY 2018

&

Fecha: °

TIEMPOS DE

*TIPO DE, : . *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T .y P EL | CP E
Gestion Central
12. Gestién de bienes y IN1707000-12-0379 |PROCESOS DE CONTRATACION DECLARADOS
servicios DESIERTOS
- Solicitud de la contratacién u otrosi (Incluido anexos)
- Informe de esquema de contratacién para la instancia
- Consulta a listas de control
- Invitacion a presentar oferta
- Acta de reunién con posibles oferentes
- Pregunta de posibles oferentes
- Respuesta o aclaraciones Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestin se transfieren los
- Control de recepeion de ofertas en sobre cerrado (BR-3- X 1 9 X X e expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste liémpo, se dgbe elix‘ninuﬁ el
826-0) total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
1a ciencia y la cultura.
- Acta de apertura de ofertas (BR-3-132-0)
- Solicitud de evaluacion técnica
-Respuesta sobre la evaluacion técnica
- Lista de chiequeo aspectos legales y comerciales de las
ofertas (BR-3-791-0)
“ 1 - Consultas tributarias (BR-3-730-0)
- Notificacién dirigida a los oferentes no seleccionados
- Informe de la instancia ordenadora del gasto (declaracion
[~ desierto) 3
16. Gestion de la planeaciony  [IN1707000-16-0417 |PROYECTOS DE MODERNIZACION
ejecucion financiera - Carta de constitucion
- Presupuesto Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién sc transfieren los
- Anteproyecto expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
- Estudio de factibilidad Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos
., escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trémites|
- Plan de transicion que han tenido mayor impacte ¢ importancia para el Banco.
- Ayuda de memoria (Incluido anexos)
- Plan anual de actividades La muestra seleccionada se transficre en cl so‘porlle 0f1gmal y se debe garantlza‘r' el
i i respaldo do estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
- Acta de ZIupo gjecutivo X 1 19 X X posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no|
- Acta de grupo de trabajo seleccionados se eliminan.
- Informe de gestion Esta seric documental enmarca los proyectos que respondan a la actualizacion de la|
- Lecciones aprendidas infraestructura tecnologica de los sistemas de pago a Fiduciaria y Cambios
- Acta de Cierre Intemac?ona!es, forFalecer los sistemas de informacién de lz? Gerenc.ia. Téc.nica,
. i renovacién de los sistemas que soportan los procesos de gestion ad ativa |
- Matriz de riesgos J gestion documental y la modernizacién de la circulacion del efectivo con la nueval
- Plan de gestién de comunicaciones familia dc billetcs.
- Plan de intervencion
- Plan de pruebas
TRD 12de 13 DGD - 06- 2016



Hoja 1-A1-CM-IB-13

BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

CRI-DGD.gy
nexn Mg, 1

ENTIDAD PRODUCTORA:
Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB
. TIEMPOS DE . .
TIPO DE RETENCION *SOPORTE DISPOSICION
CODIGO SERIE (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E T Gestion Central P EL cp E
05. Producir y distribuir IN1707000-05-0421 |REGISTROS DE DERECHOS DE AUTOR Y OTROS
efectivo REGIS?ROS . Se define que esta serie es de conservacion permanenie ya que s¢ contempla en el
- Re?:fsn'o de m'arca (InCILllqO anexos) Régimen de Conservacién de Documentos como "Los documentos de archivo quel
- Registro de disefio (Incluido anexos) en cl proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor histérico,
- Registro del niimero normalizado internacional de libros - cultural y son patrimonio documental tinico para la Nacion, por ser testimonio de
ISBN (Incluido anexos) las i jes o administrativas del Banco". Estos documentos sirven
- Registro del nmimero normalizado internacional de % 1 5 % < | x para la investigacion, la historia v Ia cultura.
DUbli9aCi0nes seriadas - ISSN (Indu‘.dp anexos) Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn, sc transfieren!
- Registro de derechos de autor (Incluido anexos) los expedientes al Archivo Central.
E! 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
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
b
~Th,
=
* Tipo de Serie ]
C: Comin
E: Especifica
T: Transversal
*Soporte
P: Papel
EL: Electronico ~ )
* Disposicién Final { 24 / k z [
CP: Conservacién Permanente Firma ¢4l Directol del Departarnmento de Gestion Documental V ializadG - Archivista
E: Eliminacién Nombfe'y Apellido: Héctor Manuel Alvarade Ballén Nopfbre y Apellido: Luz Ma Castillo Muiioz
S: Seleccion de Muestra 4
Actualizado por: QL// 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 aprobacién contempla: denominacion, tiempo de retencién 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.

TRD

13de 13

DGD - 06- 2016




