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ENTIDAD PRODUCTORA: 
BANCO DE LA REPÚBLICA 

,'[ : 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB 

*TIPO DE 
TIEMPOS DE 

*DISPOSICIÓN 
RETENCIÓN *SOPORTE 

CÓDIGO 
SERIE 

(En años) 
FINAL 

MACROPROCESO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO 

c E T 
Archivo de Archivo p EL CP E s 

Gestión Central 

05. Producir y distribuir IN1 707000-05-0005 ACTAS DE CONCILIACION DEL SISTEMA DE 
efectivo MOVIMIENTO DE VALORES DE EXISTENCIAS DE 

MATERIALES EN LA BÓVEDA PRINCIPAL Cuando termine el tiempo de retención en el Archiyo de Gestión se transfieren los 

- Acta de conciliación del sistema de movimiento de valores X 1 5 X X 
expedientes al Archivo Central y una Yez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el 
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la imcslignción, 

- Reporte de existencia y saldos de materiales la ciencia y la cultura. 

- Reporte hojas imprenta del sistema de movimiento de 
valores 

05. Producir y distribuir IN1707000-05-0010 ACTAS DE DESTRUCCIÓN DE PAPEL DE 
efectivo SEGURIDAD Y OTROS MATERIALES Se define que esta serie es de consen1acíón permanente ya que se contempla en el 

- Solicitud destrucción de materiales y papel de Régimen de Cansen-ación de Documentos como "Los documentos de archirn que 

seguridad en el proceso de yaloración documental se identifique que tienen valor histónco, 

- Autorización de destrucción de papel y otros cultural y son patrimonio documental único para la Nación, por ser testimonio de 

materiales las funciones misionales o administratiYas del Banco" Estos documentos sin'en 

- Notificación a la autoridad de control 
para la imestigación, la historia y la cultura. 

X 1 5 X X 
- Acta de destrucción de papel de y otros materiales Una yez cumplido el tiempo de retención en el Archirn de Gestión, se transfieren 

(Incluido anexos) los expedientes al ArchiYo Central. 

El total de la serie documental se transfiere en el soporte original ) se debe 
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de 

conservación, posteriormente se transfieren al ArchiYo Histórico_ 

05. Producir y distribuir INl 707000-05-001 l ACTAS DE DESTRUCCIÓN DE PLANCHAS DE 
efectivo PRODUCCIÓN DE BILLETES 

Se define que esta serie es de conservación pemrnnente ya que se contempla en el 
- Solicitud destrucción de planchas Régimen de Conservación de Documentos como "Los documentos de archivo que 
- Autorización de destrucción de planchas en el proceso de yaloración documental se identifique que tienen valor histórico. 
- Notificación a la autoridad de control culturnl y son patrimonio documental único para la Nación. por ser testimonio de 

- Acta de destrucción de elementos de seguridad (Incluido las funciones misionales o administrativas del Banco" Estos documentos sir\'en 

anexos) para la investigación, la historia y la cullura. 

X 1 5 X X 
Una yez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión. se transfieren 
los expedientes al Archi-rn 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 técnico nltemo de 
consen·ación, posteriormente se transfieren al Archivo Histórico. 
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BANCO DE LA REPÚBLICA 
Anexo No.1 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB 

*TIPO DE 
TIEMPOS DE 

*DISPOSICIÓN 
RETENCIÓN *SOPORTE 

CÓDIGO 
SERIE 

(En años) 
FINAL 

MACRO PROCESO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO 

c E T 
Archivo de Archivo 

Gestión Central 
p EL CP E s 

05. Producir y distribuir lNl 707000-05-0018 ACTAS DE INVENTARIOS DE MATERIAS PRIMAS 
efectivo DE ESPECIES MONETARIAS Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 

- Reporte inicial de existencias primer conteo X 1 5 X X 
expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el 

- Reporte de existencias de segundo conteo 
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigación, 

- Acta de inventario de materia primas 
la ciencia y la cultura. 

05. Producir y distribuir INl 707000-05-0020 ACTAS DE MOVIMIENTO DE MATERIAS PRIMAS 

efectivo - Acta de movimientos de papel y tintas de seguridad Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 

- Vale de acompañamiento de movimiento de mercancía 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 investigación, 

la ciencia y la cultura. 

05. Producir y distribuir TNl 707000-05-0021 ACTAS DE RECIBO DE PEDIDOS AL EXTERIOR 
efectivo - Acta de recibo de bienes y/o servicios pedidos al exterior 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el 

(BR-3-902-0) X 1 5 X X 
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigación, 

la ciencia y la cultura. 

05. Producir y distribuir INl 707000-05-0082 AUTORIZACIONES DE ÓRDENES DE PRODUCCIÓN 

efectivo DE ESPECIES MONETARIAS Se define que esta serie es de conservación permanente ya que se contempla en el 
- Autorización del Consejo de Administración Régimen de Conservación de Documentos como "Los documentos de archivo que 

- Pedido fabricación de billetes en el proceso de valoración documental se identifique que tienen valor histórico, 

- Orden de producción 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. 

X 1 5 X X 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se transfieren 

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 un medio técnico alterno de 
consen,ación, posteriormente se transfieren al Archivo Histórico. 

05. Producir y distribuir INl 707000-05-0185 ESTADÍSTICAS DE PRODUCCIÓN ACUMULADA DE 
efectivo BILLETES Se define que esta serie es de conservación permanente ya que se contempla en el 

- Reporte estadístico de la producción acwnulada de billetes Régimen de Conservación de Doctunentos como "Los 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. 

X 1 5 X X 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se transfieren 
los expedientes al Archivo Central. 

El total de la serie docwnental 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 Archivo Histórico. 
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ENTIDAD PRODUCTORA: 

¡ t 
DEPENDENCIA PRODUCTORA: IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB ! -

*TIPO DE 
TIEMPOS DE 

*DISPOSICIÓN 
RETENCIÓN *SOPORTE 

CÓDIGO 
SERIE 

(En años) 
FINAL 

MACRO PROCESO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO 

c E T 
Archivo de Archivo p EL CP E s 

Gestión Central 

05. Producir y distribuir IN1707000-05-0197 ESTUDIOS TÉCNICOS DE ESPECIES MONETARIAS 
efectivo - Estudio técnico de especies monetarias Se define que esta serie es de conseryación pennanente ya que se contempla en e! 

Régimen de Consen1ación de Documentos como "Los documcnlos de archiYo que 

en el proceso de Yalornción documental se identifique que tienen valor histónco. 
cultural y son patrimonio documental único para la Nación, por ser testimonio de 
las funciones misionales o administrativas del Banco". Estos documentos sirycn 
para la investigación, la historia y la culturn. 

X 1 5 X X 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el ArchiYo de Gcslión. se transfieren 
los expedientes al Archirn 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 técnico alterno de 

conscrnición, posteriormente se transfieren al ArchiYo Histórico. 

05. Producir y distribuir INl 707000-05-0216 HISTORIAL DE MAQUINARIA 
efectivo - Reporte de información técnica de máquinas Cuando tennine el tiempo de retención en el Archirn de Gestión se trnnsfieren los 

- Control de actividades de mantenimiento 
X 1 5 X X X 

expedientes al Arcliiyo Central y una Yez cumplido éste tiempo. se debe eliminar el 

- Hoja de rnta por mantenimiento total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la inyestigación. 

- Justificación técnica de compra la ciencia y la cultura. 

- Registro fotográfico 
O 5. Producir y distribuir IN1 707000-05-0240 INFORMES DE BALANCE DEL PAPEL DE 
efectivo SEGURIDAD EN PROCESO O TERMINADO 

Cuando tennine el tiempo de retención en el ArchÍ-\'O de Gestión. se debe eliminar el 

X 3 o X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la imestigación. 
- Informe de balance del papel de seguridad en proceso o la ciencia y la cultura. 
terminado 

05. Producir y distribuir INl 707000-05-0244 INFORMES DE COSTOS DE PRODUCCIÓN Cuando termine el tiempo de retención en el ArchiYo de Gestión se transfieren los 
efectivo - Reporte estado de costos expedientes al Arcliiyo Centrnl y una yez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el 

- Análisis de costos X 1 9 X X 
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la Íl1Ycstigación, 

- Indicador de costos la ciencia y la cultura. 

05. Producir y distribuir INl 707000-05-0247 INFORMES DE ENTREGA DE BILLETES A 
efectivo TESORERÍA Se define que esta serie es de conservación pennanentc ya que se contempla en el 

- Informe de entrega de billetes al Departamento de Régimen de Conservación de Documentos como 11Los documcnlos de nrchivo que 

Tesorería en el proceso de valornción documental se identifique que tienen yalor histórico. 
cultural y son patrimonio documental único para la Nación, por ser testimonio de 
las funciones misionales o administrativas del Banco" Estos documentos sir\'cn 

para la inYestigación, la historia y la cultura. 

X 1 5 X X 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión. se transfieren 
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 un medio técnico alterno de 
conscn1ación. posteriormente se transfieren a! Archivo Histórico. 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: 
BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB 

*TIPO DE 
TIEMPOS DE 

*DISPOSICIÓN 
RETENCIÓN *SOPORTE 

CÓDIGO 
SERIE 

(En años) 
FINAL 

MACROPROCESO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO 

c E T 
Archivo de Archivo p EL CP E s 

Gestión Central 

05. Producir y distribuir INI 707000-05-0255 INFORMES DE INVENTARIOS DE TINTA Y PAPEL 
Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 

efectivo - Infonne de inventarios de tinta y papel expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el 
X 1 5 X X 

total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigación, 
la ciencia y la cultura. 

05. Producir y distribuir IN1707000-05-0264 INFORMES DE PRODUCCIÓN 
efectivo - Informe de producción anual Se define que esta serie es de conservación permanente ya que se contempla en el 

Régimen de Consen,ación de Documentos como !!Los documentos de archivo que 
en el proceso de valoración docmnental 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. 

X 1 5 X X 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se transfieren 

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 lUl medio técnico alterno de 

conservación, posteriormente se transfieren al Archivo Histórico. 

05. Producir y distribuir INI 707000-05-0268 INFORMES DE RESULTADOS EN EL PROCESO DE 
efectivo CALIDAD DE ESPECIES MONETARIAS 

- Informe de resultados en el proceso de calidad 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren 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 investigación, 

la ciencia y la cultura. 

05. Producir y distribuir IN! 707000-05-0294 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE LA 
efectivo NUMERACIÓN Y ACABADO DE BILLETES 

- Registro de impresiones tipográficas 
Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se debe eliminar el 

X 3 o X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigación, 
- Validación de modelo y control de calidad en operación del la ciencia y la cultura. 
Sistema de inspección automática - AFX 
- Tarieta de control de grupo 
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DE RETENCIÓN 

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB 

MACRO PROCESO 

05. Producir y distribuir 
efectivo 

05. Producir y distribuir 
efectivo 

05. Producir y distribuir 
efectivo 

TRD 

CÓDIGO 
DE SERIE 

IN1707000-05-0337 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

ÓRDENES DE PRODUCCIÓN DE BILLETES 
- Orden de producción 

- Programa de producción de billetes 
- Planilla de datos técnicos por plancha 

IN1707000-05-0339 PATRONES DE DISEÑO E IMPRESIÓN DE ESPECIES 
MONETARIAS (PROGRESIVO) 

- Patrón de impresión de especies monetarias 
- Acta de movimiento de papel y tintas de seguridad 
- Películas de acetato de diseño e impresión 
- Listado relación tintas 

IN1707000-05-0348 PLANEACIÓN DE PRODUCCIÓN DE BILLETES 
- Plan de producción 
- Programa de entregas a tesorería 
- Programa anual de producción 
- Requerimiento de papel y tinta se seguridad 

*TIPO DE 
TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

SERIE 
(En años) 

c E T 
Archivo de Archivo 

Gestión Central 

X 

X 

X 

5 de 13 

*DISPOSICIÓN 
*SOPORTE 

FINAL 

p EL CP E s 

X X 

X X 

X X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Se define que esta serie es de conscn·ación pcmrnncntc ya que se conlcmpla en el 
Régimen de Consen,ación de Documcnlos como "Los documentos de archiYo que 

en el proceso de yalornción documental se identifique que tienen valor histórico. 
cultural y son patrimonio documental único para la Nación, por ser testimonio de 

las funciones misionales o ndministratíYas del Banco". Estos documentos sin·en 
para la inYestigación, la historia y la culh1ra 

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

los expedientes al Archivo Central. 

El total de la serie documental se transfiere en el soporte originnl y se debe 
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico nlterno de 
consen·nción, posteriormente se transfieren al Archivo Histórico. 

Se define que esta serie es de consen·ación pennanente ya que se contempla en el 

Régimen de Consen1ación de Documentos como "Los documentos de nrehiYo que 
en el proceso de valoración documental se identifique que tienen nlor histórico. 

culturnl y son patrimonio documental único pnra la Nación. por ser testimonio de 
]ns funciones mísionalcs o administrativas de! Banco". Estos documentos sin·en 
pnra ln investigación. In historia y la cullurn 

Una yez cumplido el tiempo de retención en el Archiyo de Gestión. se transfieren 

los expedientes al ArchiYo Central. 

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

garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de 
consen,ación, posterionnente se transfieren nl Archivo Histórico. 

Se define que esta serie es de consen1ación pennancntc ya que se contempla en el 
Régimen de Consen1aeión de Documentos como "Los documentos de nrc\Ü\'o que 
en el proceso de valoración documental se identifique que tienen yalor histórico. 

cultural y son patrimonio documental único para la Nación, por ser testimonio de 

las funciones misionales o administratiYas del Bnnco". Estos documentos sinccn 
para la invesügaeión, la historia y la cultura. 

Unn vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se transfíeren 

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 un medio técnico alterno de 

consen'ación, posterionnente se transfieren al Arehi,-o Histórico. 
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1 

ENTIDAD PRODUCTORA: 
BANCO DE LA REPÚBLICA 

Fecha: 
DEPENDENCIA PRODUC'fORA: IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB 

*TIPO DE 
TIEMPOS DE 

*DISPOSICIÓN 
RETENCIÓN *SOPORTE 

CÓDIGO 
SERIE 

(En años) 
FINAL 

MACRO PROCESO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO 

c E T 
Archivo de Archivo p· EL CP E s 

Gestión Central 

05. Producir y distribuir JNl 707000-05-0365 PLANILLAS DE PRODUCCIÓN REMITIDAS A 
efectivo TESORERÍA Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 

- Planilla de producción remitida al Departamento de X 1 9 X X 
expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el 

Tesorería total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigación, 
la ciencia y la cultura. 

05. Producir y distribuir !Nl 707000-05-0366 PLANILLAS DE RECUENTO DE MATERIAS PRIMAS 
efectivo Y MATERIAL EN PROCESO Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 

- Planilla de recuento de materia prima X 1 5 X X 
expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el 

- Planilla de recuento de material en proceso 
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigación, 

la ciencia y la cultura. 

05. Producir y distribuir INl 707000-05-0403 PROGRAMACIÓN DE MANTENIMIENTO DE 
efectivo MAQUINARIA Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 

- Programación de mantenimiento X 1 5 X 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 investigación, 

- Infonne de mantenimiento la ciencia y la cultura. 

05. Producir y distribuir INI 707000-05-0458 ACTAS GRUPO LOCAL DE COMPRAS 
efectivo - Acta de compras internas (Incluido anexos) Cuando termine el tiempo de retención en el Archiyo de Gestión, se debe eliminar el 

X 1 9 X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigación, 
la ciencia y la cultura. 

13. Gestión de activos e INl 707000-13-0065 ACTIVOS FIJOS 
infraestructura - Infonne de movimiento de activos fijos - IMAF (BR-3-593-

O) (Incluido anexos) 
- Novedades al inventario (BR-3-150-0) 
- Confinnación de recibo de bienes y/o servicios (BR-3-474- Cuando tennine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
O) (Incluido anexos) 

X 1 5 X X X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el 

- Reporte de bienes perdidos o dañados (BR-5-689-0) total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigación, 

- 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 
O) 
- Planilla de registro de activos fiios (BR-3-276-0) 

16. Gestión de la planeación y IN1707000-16-0075 ARQUEOS DE CAJA MENOR 
Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 

ejecución financiera -Acta de arqueo de caia menor (BR-3-487-0) expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el 
- Acta de entrega y recibo de caja menor X 1 19 X X 

total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigación, 
la ciencia y la cultura. 

TRD 6 de 13 DGD - 06-2016 
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BANCO DE LA REPÚBLICA ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB 

*TIPODE 
TIEMPOS DE 

*DISPOSICIÓN 
RETENCIÓN *SOPORTE 

CÓDIGO 
SERIE 

(En años) 
FINAL 

MACRO PROCESO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENT ALE§ PROCEDIMIENTO 

c E T 
Archivo ele Archivo p EL CP E s 

Gestión Central 

20. Gestión de riesgos y IN1707000-20-0079 AUDITORÍAS DE CERTIFICACIÓN 
procesos - Infonne de visita de la auditoria externa Cuando tennine el tiempo de retención en el Archiw de Gestión se trnnsíicrcn los 

- Certificación expedientes al Arch.iyo Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo 
Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitatirns 
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tnímites 

X 1 9 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 el 
respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conscn·ación. 

posterionnente se transfieren ,! Archívo Histórico y los expedientes no 

seleccíonados se eliminan 

20. Gestión de riesgos y IN1707000-20-0080 AUDITORÍAS INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTIÓN 
procesos - Presentación y contenidos 

- Acta de reunión de apertura y cierre 
Cuando tennine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión., se debe climiirnr el 

- Plan de auditoria 
- Programas de auditoria 

X 3 o X X X total de los documentos ya que carecen de -.;¡¡lores secundarios para la investig¡¡ción. 

la cicncíay la cultura. 
- Implementación del programa de auditoría 
- Informe de la auditoria 
- Lista de asistencia 

30. Gobierno COIJlOrativo INl 707000-30-0084 AUTORIZACIONES DE TRATAMIENTO DE DATOS 
PERSONALES 

Cuando temünc el tícmpo de retención en el Archirn de Gestión se trnnsfíeren los 

- Autorización de tratamiento de datos personales 
expedientes al Archivo Central y un¡¡ yez cumplido éste tiempo. se debe eliminar el 

total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la Íll\'Cstigación., 

X 1 49 X X X 
la cicncíayla cultura. 

Aquellas autorizaciones que estén incorporadas en formatos propios de los 

procesos del Banco, se conservarán como parte intc&rra! del expediente por el 

tiempo establecido en la TRD para los expedientes de! proceso. 

16. Gestión de la planeacióny Il'/1707000-16-0110 COMPROBANTES CONTABLES 
ejecución financiera - Comprobante contable Cuando tennine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren lo~ 

- Soporte contable 
expedientes al Archivo Central y una yez cumplido éste tiempo, se debe eliminar e 

total de los documentos ya que carecen de valores secundarios pma la inyestigación 
- Nota débito la ciencia y la cultura. 
- Nota crédito X 1 19 X X X 

La infonnación se consolida en los "Libros Contables" Cumplido el tiempo d 

retención. Se elimina el soporte después de los veinte {20) afias al cesar 1 

responsabilidad civil o fiscal. Régimen de Contabilidad Pública 

16. Gestióu de la planeación y Il'/1707000-16-0127 CONCILIACIONES DE CUENTAS 
ejecución financiera - Acta de arqueos 

- Conciliación de cuentas Cuando termíne el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se debe eliminar el 

- Informe de análisis y verificación de cuentas X 3 o X X X total de los documentos ya que carecen de yalores secundarios para la inYestigación. 

- Controles de entrega de etiquetas con código de barra la cícncia y la cultura. 

y de precintos de seguridad 
- Certificación de cumolimiento de actividades {BR-3-323-0) 
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Hoja 1-Al-CM-IB-8 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 
CÓDIGO 
DE SERIE 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

IMPRENTA DE BILLETES- CM-IB 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

12. Gestión de bienes y 
servicios 

INl 707000-12-0140 CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS 

TRD 

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 remlión cori posibles oferentes 
- Pregunta de posibles oferentes 
- Respuesta o aclaraciones 
- Control recepción de ofertas en sobre cerrado (BR-3-826-0) 

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

- Solicitud de evaluación téc11ica 
- 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 
- 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 
- Fonnato Neón (BR-3-745-0) 
- Contrato 
- Póliza de garantía 
- Otrosí (Incluido anexos) 

Efecudón 
-Formato asignación de control de ejecución de la 
contratación (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 infonnación del Banco y los recursos 
tecnológicos 
- Autorización de análisis de información corporativa 
- Infonne de gestión 
- Confínnación de recibo bienes o servicios (BR-3-474-0) 
- Lista de verificación de entrega y transporte de residuos 
(BR-3-933-9) 
- Lista de cheaueo 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

c E 
T Archivo de 

Gestión 
Archivo 
Central 

X 19 

8 de 13 

*DISPOSICIÓN 
*SOPORTE FINAL 

p EL CP E s 

X X X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando tennine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo 
Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitativos 
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trámites 
que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco. 

La mueslra 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 Archivo Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

Los tipos documentales que conforman 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 corporativo. 

DGD-06-2016 



Hoja l-Al-CM-IB-9 

DE RETENCIÓN 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 

12. Gestión de bienes y 

servicios 

CÓDIGO 
DESERTE 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

- 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 

Terminación o Liquidación 
- Solicitud elaboración acta de suspensión, terminación o 

*TIPO DE 
SERIE 

c E T 

liquidación del contrato X 

12. Gestión de bienes y 

servicios 

TRD 

- Terminación del contrato 
- Acta de liquidación del contrato 
- Acta de terminación anticipada o suspensión del 

contrato 
-Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0) 
- Informe de cierre - prueba de ejecución de contratos (BR-3-
927-0) 
- Paz y salvo 
- Informe de conceptos finales 

INl 707000-12-0141 CONTRATOS DE CESIÓN O LICENCIA DE 
DERECHOS DE AUTOR 

Precontractual 
- Solicitud de la contratación u otrosí (lncluido anexos) 
- Informe a la instancia ordenadora del gasto 
- Consulta a listas de control 
- Invitación a presentar oferta 
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) 
- Informe de la instancia ordenadora del gasto 
- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y 
económica) 
- Notificación aprobación de la contratación a el (los) 
oferente ( s) seleccionado ( s) 
- Notificación de la no aprobación de la contratación a el 

(los) oferente (s) no seleccionado (s) 

Contractual 

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

E¡'ecución 
- Formato asignación de control de ejecución de la 
contratación (BR-3-737-0) 

Terminación o Liquidación 
- Autorización transferencia electrónica 
-Acta de entre a recibo BR-3-453-0 

X 

9 de 13 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

Archivo de Archivo 
Gestión Central 

19 

*SOPORTE 

p EL 

X X 

X X 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E s 

X 

X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archiyo de Gestión se transfieren los 

expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archi1 
Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitatirns 
escogiendo con el Departamento rcsponsnblc los expedientes de aquellos ln\miles 
que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco. 

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe gnrantiznr el 
respaldo de estos documentos en un medio técnico nltemo de conser\"ación, 
posteriom1ente se transfieren al Archiyo Histórico y los expedientes no 
seleccionados se eliminan 

Los tipos documentales que conforman los expedientes de contratneión, varían de 
acuerdo a la modalidad y procesos de contrntación que se adelante. 

Estn serie documental tiene asocindos mensnjes de correo electrónico. los cuales 
están almacenados en un buzón corporativo. 

Se define que esta serie es de conscn1ación permanente ya que se contempla en el 
Régimen de Consen'aeión de Documentos como " .. Los documentos de archivo que 
en el proceso de vnloración documental se identifique que tienen valor histórico_ 
cultural y son patrimonio documental único para la Nnción, por ser testimonio de 
las funciones misionales o ndministrativas del Banco." Estos documentos siffcn 
para la investigación, la historia y la cultura. 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se transfieren 
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 un medio tCcnico allcmo de 
conseryación, posteriormente se lransficrcn al Archivo Histórico. 

DGD - 06- 2016 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACROPROCESO 
CÓDIGO 

DE SERIE 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

IMPRENTA DE BILLETES- CM-IB 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

12. Gestión de bienes y 
servicios 

IN1707000-12-0154 CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
PROFESIONALES 

TRD 

Precontractual 
- Solicitud de la contratación u otrosí (Incluido anexos) 
- Informe a la instancia ordenadora del gasto 
- Consulta a listas de control 
- Invitación a presentar oferta 
- Acta de rennión con posibles oferentes 
- Pregnnta de posibles oferentes 
- Respuesta o aclaraciones 
- Solicitud de conceptos al área solicitante 
- Respuesta conceptos del área solicitante 
- Cédula de ciudadanía (Fotocopia) 
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) 
- Notificación aprobación de la contratación a el (los) 
oferente ( s) seleccionado ( s) 
- Notificación de la no aprobación de la contratación a el 
(los) oferente ( s) no seleccionado ( s) 
- Solicitud elaboración o revisión minuta contrato 

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

Eiecución 
- Certificado de pago parafiscales 
- Autorización para pago por transferencia electrónica de 
fondos (BR-3-282-0) 
- Condiciones de uso para los contratistas acerca del 
tratamiento de la ínfonnación del Banco y los recursos 
tecnológicos 
- Autorización de análisis de infonnación corporativa 
- Cuenta de cobro (Incluido anexos) 
- Solicitud de pago 
- Informe de gestión 

Terminación o Liquidación 
- Solicitud elaboración acta de suspensión, tenninación o 
liquidación del contrato 
- Tenninación del contrato 
- Acta de liquidación del contrato 
- Acta de tennínación anticipada o suspensión del 
contrato 
- Acta de entrega y recibo (BR-3-453-0) 
-Paz y salvo 
- Infonne de concentos finales 

*TIPO DE 
SERIE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

(En años) 

c E T Archivo de 
Gestión 

Archivo 
Central 

X 19 

10 de 13 

CRi-DGD-89 
Anexo 

*DISPOSICIÓN 
*SOPORTE FINAL 

p EL CP E 

X X 

s 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo 
Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitativos 
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trámites 
que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco. 

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el 
X respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservación, 

posterionnente se transfieren al Archivo Histórico y los expedientes no 

seleccionados se eliminan. 

Los tipos documentales que conforman 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 corporativo. 

DGD - 06-2016 
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,RT _ DE RETENCIÓN --,Ñl 

' 

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPÚBLICA 
e-.-•-- ' ¡¡¡ _._iliil/lU¡¡,_ 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB 

*TIPO DE 
TIEMPOSDE 

*DISPOSICIÓN 
RETENCIÓN *SOPORTE 

CÓDIGO 
SERIE 

(En años) 
FINAL 

MACROPROCESO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO DE SERIE 

c E T 
Archivo de Archivo p EL CP E s 

Gestión Central 

16. Gestión de la planeación y INl 707000-16-0206 EVALUACIONESPRESUPUESTALESPOR Cuando temünc el tiempo de retención en el Archirn de Gestión se transfieren los 
ejecución financiera DEPENDENCIAS expedientes ni ArchiYo Centrnl y una Yez cumplido éste tiempo. se debe eliminar el 

- Presupuesto anual solicitado total de los documentos ya que carecen de valores secundarios parn la imcsl!gación. 

- Evaluación presupuesta] la ciencia y la cultura 

- Requerimiento de aiuste presupuesta! 
X 1 5 X X X Esta infonnación se recopila en el Departamento de Planeación y Presupuesto y 

- Informe de seguimiento de la ejecución presupuesta! 
contemplan In elnbornción, seguimiento y ejecución presupuesta! e" los 
Departamentos del Banco. 

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico. los cuales 
están almacenados en un buzón corporntiYO. 

17. Gestión del sistema de 1Nl707000-17-0228 INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE 
control interno - Informe Control Interno Cuando tennine el tiempo de retención en el Archi-,,,o de Gestión se transfieren los 

- Informe Auditoría General expedientes al Arcl1iyo Central. Cumplido el Licmpo de retención en el Archiw 

Central se debe rcafüar una selección de muestra con criterios cualitatiyos 

escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trámites 

X 1 19 X X X 
que han tenido mayor impacto e importancia para e! 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 conserrnción. 

posterionnente se transfieren al Archivo Histórico \' los expedientes no 
seleccionados se eliminan. 

20. Gestión de riesgos y INl 707000-20-0302 INSTRUMENTOS DE GESTIÓN BASADA EN 
procesos PROCESOS 

- Carta circular (Copia) 
- Manual de procesos y procedimientos 
- Manual de usuario 
- Diagrama de procesos/subprocesos Cuando tennine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 

- Caracterización expedientes al Archivo Central y una vc1: cumplido éste tiempo. se debe eliminar el 

- Diagrama de etapas de proceso 
total de los documento. 

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 certificación en calidad y de aquellos Departamentos que están alineados con la 

- Procedimiento metodología de gestión basada en procesos del DGRP. 

- Instructivo 
- Listado maestro de documentos 
- Forma electrónica 
- Ficha técnica 
-Guía 

20. Gestión de riesgos y INl 707000-20-0304 INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 
procesos LOS SISTEMAS DE GESTIÓN Cuando tennine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión, se debe eliminar el 

- Ayuda de memoria de revisión por la dirección X 3 o X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios pera la investigación, 

- Acción de mejora la ciencia y la cultura. 

- Indicador de ~estión 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 

MACRO PROCESO 
CÓDIGO 

DE SERIE 

BANCO DE LA REPÚBLICA 

IMPRENTA DE BILLETES - CM-IB 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

12. Gestión de bienes y 
servicios 

IN1707000-12-0379 PROCESOS DE CONTRATACIÓN DECLARADOS 
DESIERTOS 

- Solicitud de la contratación u otrosí (Incluido anexos) 

- lnfonne de esquema de contratación para la instancia 

- Consulta a listas de control 

- Invitación a presentar oferta 

- Acta de reunión con posibles oferentes 

- Pregunta de posibles oferentes 

- Respuesta o aclaraciones 
- Control de 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) 
- Notificación dirigida a los oferentes no seleccionados 

- Infonne de la instan.cía ordenadora del gasto ( declaración 
....._desierto) '"\ 

16. Gestión de la planeación y IN1707000-16-0417 PROYECTOS DE MODERNIZACION 
ejecución financiera - Carta de constitución 

- Presupuesto 

- Anteproyecto 

- Estudio de factibilidad 

- Plan de transición 

- Ayuda de memoria (Incluido anexos) 

- Plan anual de actividades 

- Acta de grupo ejecutivo 

- Acta de grupo de trabajo 

- Infonne de gestión 

- Lecciones aprendidas 

- Acta de Cierre 

- Matriz de riesgos 

- Plan de gestión de comunicaciones 

- Plan de intervención 
- Plan de pruebas 

TRD 

*TIPO DE 
TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

SERIE 
(En años) 

c E T 
Archivo de Archivo 

Gestión Central 

X 9 

X 19 

12 de 13 

*SOPORTE 

p EL 

X X 

X X 

CRI-DG0-89 
1 

*DISPOSICIÓN 
FINAL 

CP E 

X 

s 

PROCEDIMIENTO 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archivo de Gestión se transfieren los 
expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el 
total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigación, 
la ciencia y la cultura. 

Cuando termine el tiempo de retención en el Archfro de Gestión se transfieren los 

expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo 

Central se debe realizar una selección de muestra con criterios cualitativos 
escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trámites 
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, 

X posterionnente se transfieren al Archivo Histórico y los expedientes no 

seleccionados se eliminan. 

Esta serie documental enmarca los proyectos que respondan a la actualización de la 

infraestructura tecnológica de los sistemas de pago a Fiduciaria y Cambios 

Internacionales, fortalecer los sistemas de información de la Gerencia Técnica, 
renovación de los sistemas que soportan los procesos de gestión administrativa y 
gestión documental y la modernización de la circulación del efectivo con la nueva 

familia de billetes. 

DGD - 06- 2016 
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RETENCIÓN 

ENTIDAD PRODUCTORA: 
BANCO DE LA REPÚBLICA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: IMPRENTA DE BILLETES- CM-IB 

MACROPROCESO 

05. Producir y distribuir 
efectivo 

* Tipo de Serie 

C: Común 

E: Específica 

T: Transversal 

*Soporte 

P: Papel 

inal 
: Consen·ación Permanente 

CÓDIGO 
DE SERIE 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

IN1707000-05-0421 REGISTROS DE DERECHOS DE AUTOR Y OTROS 
REGISTROS 

- Registro de marca (Incluido anexos) 
- Registro de diseño (Incluido anexos) 
- Registro del número normalizado internacional de libros -
ISBN (Incluido anexos) 
- Registro del número normalizado internacional de 
publicaciones seriadas - ISSN (Incluido anexos) 
- Registro de derechos de autor (Incluido anexos) 

tor o e estión Documental 
y Apelliclo:Héctor Manuel Alvarado Ballén 

*TIPO DE 
TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

SERIE 
(En años) 

c E T 
Archivo de Archivo 

Gestión Central 

X 

Versión: 2 

*DISPOSICIÓN 
*SOPORTE 

FINAL 

p EL CP E s 

X X X 

BR-3-926-0 

PROCEDIMIENTO 

e define que esta serie es de conservación pem1ancnte ya que se conlcmpln en el 
·meo de Conscn,ación de Documentos como "Los documentos de archiyo que 

el proceso de valoración documental se identifique que tienen valor histórico. 
tura! y son patrimonio documental único para la Nación_ por ser testimonio de 

Estos documentos sin·en 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión. se transfieren 

l total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe 
antizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de 
seryación, posteriormente se transfieren al Archirn Histórico. 

Fecha aprobación: 

A 1: Las series documentales transversales y com,mes serán aprobadas por los Departamentos que entre sus fünciones principales tengan a su cargo la regulación del tema que da origen a la serie respectiva (Ej. Departamento de Contaduría 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 documentales y no implica que todos se utilicen en la conformación de los expedientes. 
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