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BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE CAMBIOS INTERNACIONALES - DCIN

CRIDGD-59
dnexo Mo, 1

Fecha: 3 1 NAY 2018

TIEMPOS DE -
*TIPQ DE % *DISPOSICION
R RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE En ai FINAL
MACROPROCESO DE SERTE SERIES Y TIPOS DBOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CI{E|T . P EL | CP E
Gestion | Central
06. Disefiar y ejecutar la AD1604100-06-0055 JACTAS DEL COMITE OPERATIVQO CAMBIARIO
politica monetaria y cambiaria - Citacion
- Orden del dia Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en ¢l
14 : & raciéd " Lot
- Acta de Comité (Incluido anexos) Régl1mctn de Conserv aclon'c.ie DocumenFols como Las actas... de los comités|
decisorios y asesores de politica o de administracion, asi como los documentos que
a éstas se incorporan y que havan servido de sustento para las decisione adoptadas”.
Estos documentos sirven pera la investigacion, la historia y la cultura,
X 1 5 X 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 cn un medio técnico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
07. Generar informacion, AD1604100-07-0116 |CONCEPTOS CAMBIARICS
analisis e investigacion - Solicitud
o sg Concepto cambiario Cuando termine el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién sc transficren los|
economica P X 1 49 < X X pedi al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ell
‘ “ total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
la ciencia y la cultura.
16. Gestién de la planeaciony §AD1604100-16-0129 CONFIRMACION DE PAGOS ELECTRONICOS
ejecucion financiera - Confirmacion de pagos electranicos - SWIFT (Society for Cuando termine el tiempo de retencion en ¢l Archivo de Gestion se transfieren los
Worldwide Interbank Financial Telecommunication - X 1 19 e X cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
SWIFT) ‘ total de los documentos ya que carecen de valores darios para la i i
la ciencia y la cuitura.
02. Administrar las reservas  |AD1604100-02-0134 |CONTRATOS CON CORRESPONSALES Se define que csta serie o5 de conservacion permanenie ya que se contempla en el
internacionales Precontractual Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos que reflejan la
.. e . administracién de Ias reservas internacionales y de los fondos gubernamentales]
- Solicitud de,la contratacion u otrosi (Incluido anexos) administrados por el Banco”. Estos documentos sirven para la investigacion, la|
- Consulta a listas de control historia v 1a cultura.
- Consultas tributarias (BR-3-730-0) i
- Oferta seleccionada (incluye propuesta técnica y Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se transfieren
economica) los expedientes al Archivo Central.
Contractual
Solicitud elaboracién o revisién minuta contrato X 1 3 X X X El total de la serie documental se transfierc en ¢l soporte original v se debe
- »olie acion 0 revisio uta co garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico altermo dej
- Formato Neon (BR-3-745-0) conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
- Contrato
- Otrosf (Incluido anexos) Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
estan almacenados en un buzdn corporativo.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE CAMBIOS INTERNACIONALES - DCIN

i CRI-DGD-8Y
Anexo No. 1

Fecha: 11 MAY. 2018

TIEMPOS DE -
*TTPO DE P *DISPOSICION
. RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE En aiios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T L. P EL | CP E
Gestion Central
02. Administrar las reservas FEjecucion Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en el
internacionales - Liquidacién y detalle financiero Régimen de F?onsen'acién de Documentos como "Los documentos que reflejan la
_Renorte de pago - liberacion del mensaie i racién de las reservas internacionales y de los fondos guber I
P L bag e e .J administrados por el Banco". Estos documentos sirven para la investigacién, Ia
- MOVImICl'ltO de la operacién diaria Svmf ) . historia y la cultura.
- Reporte tiquete de soporte de 1a negociacién (Incluido
anexos) Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion, se transfieren|
- Carta de reclamacién los expedientes al Archivo Central.
- Reporte de la conciliacion S o d al s transi , o original b
otal de la serie documental se transfiere cn el soporic original y se dobel
- Reporte del e\{emo L. ., X 1 5 X X X garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alicrno def
- Bxtracto efectivo de liquidacion conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
- Memorando autorizacion de gasto
- Factura (Incluido anexos) Esta seric documental ticne asociados mensajcs de correo electrénico, los cuales
- Informe de gestion estan almacenados en un buzén corporativo.
- Encuesta de servicio
Terminacidn o Liquidacidn
- Solicitud terminacion de contrato (BR-3-745-0)
- Acta de liquidacion
02. Administrar las reservas AD1604100-02-0152 |CONTRATOS DE OPERACION EN EL CONVENIO DE
internacionales PAGOS Y CREDITOS RECIPROCOS
Precontractual 5 »
. L Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en el
- Solicitud de suscripcién de contrato Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos que reflejan laj
- Aceptacion como institucin autorizada administracién de las reservas internacionales y de los fondos gubernamentales;
c ! administrados por el Banco, ¢l cumplimiento de la funcion de prestamista de tltimal
Gontractuat instancia y de seguimiento al sistema financiero del pais, incluidas las series de
- Contrato (Incluido anexos) datos que los soportan." Estos documentos sirven para la investigacion, la historia y
- Otrosi (Incluido anexos) la cultura.
Ljecucion X 1 5 X X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en ¢l Archivo de Gestion, se transfieren
- Carta de incumplimientos los expedientes al Archivo Central.
- Notificacion de fusion o cambio de razén social El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debgl
Terminacion o Liguidacion garantizar ¢l respaldo de ostos documentos cn un medio técnico alterno def
- Solicitud elaboracién acta de suspension, terminacién o conservacién, posteriormente sc transficren al Archivo Histérico.
liquidacitn del contrato Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo clectrénico, los cuales|
- Terminacién del contrato cstén almacenados en un buzén corporativo.
- Informe de conceptos finales
- Acta de liquidacién del contrato
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CRIDGD. 85

Anexo Ho. 1

SOV

BANCO DE LA REPUBLICA

 Fecha:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE CAMBIOS INTERNACIONALES - DCIN ;
TIEMPOS DE .
CODIGO *"l;%’I;)IEDE RETEN—CION *SOPORTE *DIS]?I?\S;EION
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afos) PROCEDIMIENTO
Archivo de} Archive
CLENT Gestién | Central P EL pCP | E §

- Terminacion del contrato

- Informe de conceptos finales

- Acta de liquidacién del contrato
07. Generar informacién, AD1604100-07-0177 |ESTADISTICAS DE ANALISIS ECONOMICO
analisis e investigacién - Reporte estadistico de balanza cambiaria Sec define que esta seric es de conservacién permanente ya que se contempla en el
econdmica - Reporte estadistico de balanza comercial Régime.nv de Conservacién de Documffntos como "I'Hos 1.itrmm.ncnlo‘s qu? reflejan vla

evaluacion del cstado de la economia y de la situacién inflacionaria del pais,
- Enirega de reportes estadisticos incluidas las serics de datos que los soportan.”
- Metodologia de analisis estadistico X 1 5 X X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en ! Archivo de Gestion, s¢ transfieren

los expedicntes al Archivo Central.

El total de la seric documental se transficre en el soporte original y se debel
garantizar el respaldo de cstos documentos en un medio téenico alierno del
conscrvacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico,

06. Disefiar y gjecutar la AD1604100-06-0291 |INSTRUCCIONES PERMANENTES PARA GIROS AL
politica monetaria y cambiaria EXTERIOR

- Autorizacién de agentes para intervencién cambiaria

. il Ly . . Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Geslion se transfieren los|
- Autorizacién del Fideicomiso Fondo de Ahorro y

cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplide éste tiempo. s¢ debe climinar el
Estabilizacién - FAE X 1 19 X X total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Autorizacion del Fideicomiso Fondo de Ahorro y Ia ciencia y la cultura,

Estabilizacion Petrolera - FAEP

- Autorizacién del Ministerio de Hacienda y Crédito

Publico

06. Disefiar y ejecutar la AD1604100-06-0338 |ORIENTACION EN TRAMITES DE REGISTRO . . - . - .

liti A .. F 4 . iad .. de fi Cuando termine el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren los

politica monetaria y cambiaria - (?nnato C reVISlen pr?VIa € ltequlTOS ¢ Torma para X 1 49 < X expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, s¢ debe eliminar el

registros de inversiones internacionales (BR-3-938-0) total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la mvestigacion,
la ciencia y la cultura.

06. Disefiar y ejecutar la AD1604100-06-0335 |OPERACIONES CAMBIARIAS

politica monetaria y cambiaria - Carta
- Certificado de existencia y representacion legal no
residentes Cuando termine ¢l tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transfieren los,
- Declaracién de cambio por endeundamiento externo o expedicnies al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
avales v garanti Formulario No. 3 s Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios cualitativos|

as - .

escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trémites|

- Declaracién de cambio por inversiones internacionales - que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.

Formulario No. 4
- Declaracion de registro de inversiones internacionales - X 1 49 X X X ILa muestra seleccionada se transfiere en cl soporte original y se debe garantizar el
Formulario No. 11 respaldo de estos documentos en wm medio téenico alteno de conservacion,|
posteriormentc se transfleren al Archivo Historico y los expedientes nol

- Declaracion de registro de inversiones internacionales por . -
scleccionados se eliminan.

reorganizaciones empresariales - Formulario No. 11A
- Declaracion de registro de cancelacion de inversiones Esta serie de 1 tiene asociado:
internacionales - Formulario No. 12 estdn almacenados cn un buzon corporativo.
- Registro de inversion suplementaria al capital asignado y
actualizacion de cuentas patrimoniales - sucursales del
régimen especial - Formulario No, 13

de correo electrénico, los cuales
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BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE CAMBIOS INTERNACIONALES - DCIN

CRI-DGD-89
Anexo No. 1

Fechas 31 ﬁi‘? Z&g

MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

TIEMPOS DE .
“TIPO DE . . *DISPOSICION
SERIE RETENCION SOPORTE FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios)

Archivo de| Archivo
ClE|T Gestién Central g EL | CP

PROCEDIMIENTO

06. Disefiar y ejecutar politica
monetaria y cambiaria

- Conciliacién patrimonial empresas y sucursales régimen
general - Formulario No. 15

- Memorando

- Poder

- Guia de entrega de mensajeria

- Acta de entrega de documentos - Visita administrativa

- Auto de pruebas-recurso de apelacion

- Auto de pruebas-recuso de queja

- Auto de pruebas-recurso de reposicion

- Auto de pruebas-recurso de reposicién y en subsidio de

- Auto de pruebas-revocatoria

- Prueba de entrega de mensajeria

- Formulario de registro

- Memorando de traslado parcial al 4rea competente

- Memorando de traslado total al area competente

- Memorando para notificacion personal en sucursales
- Oficio de anulacion de cuenta de compensacion

- Oficio de cancelacién de cuenta de compensacion

- Oficio de citacién para notificacion personal

- Oficio de decision de correccion art. 45 CPAC X 1 49 X X
- Oficio de decision de modificacion del Decreto 119
- Oficio de decision de recurso de apelacion

- Oficio de decision de recurso de queja

- Oficio de decision de recurso de reposicién

- Oficio de decisién de revocatoria

- Oficio de desistimiento expreso

- Oficio de desistimiento tacito

- Oficio de negacion de informacién

- Oficio de negacidn de registro

- Oficio de notificacién por aviso

- Oficio de prorroga aprobada

- Oficio de prorroga negada

- Oficio de reporte a autoridades

- Oficio de respuesta a peticion de informacion
- Oficio de respuesta a peticion de interés particular
- Oficio de peticion de consulta

- Oficio de respuesta a requerimiento Congreso de la
- Oficio de respuesta a requerimiento Contraloria

- Oficio de respuesta a requerimiento DIAN

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transfieren log
expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualilativos|

do 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

paldo de cstos documentos en wn medio téenico altemo de conservacion,

posteriormente se transficren al Archivo Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan.

Esta seric documental ticne asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
estan almacenados en un buzdn corporativo.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

Hoja 1-A1-DCIN-5 BR-3-026-0
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CRI-DGD-89
Arnexo Mo.d

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE CAMBIOS INTERNACIONALES - DCIN

46

TIEMPOS DE -
*TIPO DE - *DISPOSICION
. RETENCION *SOPORTE
COBIGO SERIE Exn ai FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archive
E|T L. P EL | CP E
Gestién Central
06. Disefiar y ejecutar politica - Memorando de respuesta a requerimiento
monetaria y cambiaria Gerencia General
- Oficio de respuesta a requerimiento otras autoridades
- Oficio de respuesta a requerimiento Policia Judicial
- Oficio de respuesta a requerimiento Superintendencia de Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se trans(ieren los
- Oficio de respuesta a requeﬁmiento Superintendencia expedientes al Archlv(') Central. Cum}?lvldo el tiempo de l'E:[Bll(?lol]I en el z-.\.rcl.uvc
. Central se debe realizar una scleccion de muestra con criterios cualitativos
- Memorando de respuesta a requerimiento UAO escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos trémites
- Oficion de solicitud de aclaracion- Peticion oscura que han tenido mayor impaclo ¢ importancia para el Banco.
h (?ﬁdo ]de ;()hcnud de informacién o documentacion X 1 49 X X La muestra seleccionada se transficre en el soporte original y se debe garantizar €]
adicional - STA respaldo de estos documentos en un medio técnico allemo de conservacion.]
- Oficio de suspensi(m de términos peticion de informacioén posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes nof
- Oficio de suspension de términos de peticion de interés scleccionados se. eliminan,
- Oficio de suspensidn de términos de peticion de consulta Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo clectrdnico, fos cuales|
- Oficio de traslado parcial cstan almacenados en un buzén corporativo,
- Oficio de traslado total
- Carta de operaciones cambiarias
- Cuadro de analisis de operaciones cambiarias
30. Gobierno corporativo AD1604100-30-0068 |ACUERDOS DE SERVICIO PARA EL MANEJO DE
DATOS PERSONALES Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los|
- Acuerdo de servicio para circulacién de datos personales 1 19 x x expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
entre dependencias (BR-3-911-0) tola.l dc.los documentos va que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Registro de circulacion y consulta (BR-3-912-0) la ciencia y Ia cultura.
- Novedad de bases de datos personales
14. Gestién de tecnologia AD1604100-14-0072 [ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los
- Acuerdo nivel de servicio 1 3 X X D cxpedicntes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Circularizacion de usuarios totn} de.los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,|
- Informe de monitoreo la ciencia v la cultura.
- Solicitud de servicio
16. Gestion de 1a planeaciény [AD1604100-16-0110 |COMPROBANTES CONTABLES
ejecucion financiera - Comprobante contable Cuando termine e} tiempo de retencién en cl Archivo de Gestion se transfieren los
expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el
- Soporte contable total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para Ja investigacion,
- Nota débito 1 19 X X x la ciencia y Ja cultura.
- Nota crédito . . . . L
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 Publica.
TRD 5de 10 DGD - 06-2016
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CRI-DGD.-89

Anexo No. 4

Fecha: 3 } HAY?QH

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE CAMBIOS INTERNACIONALES - DCIN

TIEMPOS DE -

* . *

) ’I;ZPIQI;E) £ RETENCION *SOPORTE Dlslf&ilg TON

MACROPROCESO [(): F? ;)él(i& SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo

Gestion Central

01. Actuar como agente fiscal y JAD1604100-01-0135 |CONTRATOS DE ADMINISTRACION DE LOS
prestar servicios al gobierno FONDOS SOBERANOS
Precontractual

- Solicitud de la contratacion u otrosi (Incluido anexos)
- Aprobacion contratacion (Acta de Comits)

- Consulta a listas de control

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

- Oferta seleccionada (Incluye propuesta técnica y

economica)
Contractual

- Solicitud elaboracion o revisién minuta contrato
- Formato Nedn (BR-3-745-0) ,
- Contrato
- Otrosi (Incluido anexos) Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el

Ejecucion Régimen de Conservacion de Dy como "Los s que reflejan la)
administracién de las reservas internacionales y de los fondos gubernamentales

i administrados por el Banco”. Estos documentos sirven para la investigacin, Ial
- Instruccion permanente historia y la cultura.

- Lineamientos de inversion

3

- Informe de evaluacion periddica

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

- Acta de reunién garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno def

- Extracto de acta X 1 5 X X X conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
- Estado financiero N N
A Los Departamentos que intervienen en el desarrollo v ejecucion de estos contratos,
- Informe financiero conformaran los expedientes con los documentos que generen con relacion a las]
- Detalle de ingresos funciones asignadas, teniendo en cuenta la normatividad vigente.
- Evoluci6n de ahorro por participes Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales|
- Informe de ahorro y desahorro estdn almacenados en un buzén corporativo.
- Saldo por participe
- Valor diario del fondo y de la unidad de inversion
- Informe de portafolios
- Detalle de retornos
- Detalle de atribucién
- Soporte de portafolios internos y externos
- Listado de participes

- Cuenta de servicio

- Disponibilidad de recursos

- Confirmacion de detalle financiero y liquidacion

- Reporte tiquete de soporte de la negociacién (Incluido

anexos)
- Carta de reclamacion

TRD Gde 10 DGD - 06-2016
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE CAMBIOS INTERNACIONALES - DCIN

L CRI-DGD-89
3% Anexe Mo, 1

TIEMPOS DE .
*TIPO DE , *DISPOSICION
, SERIE RETENCION *SOPORTE
COHDIGO (En afios) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
C|E|T . P EL | CP E
Gestién Central
01. Actuar como agente fiscal y - Reporte de la conciliacion
prestar servicios al gobiemo - Reporte del evento
- Extracto efectivo de liquidacién Se define que esta seric ¢s de conservacién permanente va que se contempla en el
. q Régimen de Conservacion de Documentos como “Los documentos que reflejan la
- Memorando autorizacion de gasto administracién de las reservas intemacionales y de los fondos pubernamentales
- Factura (Incluido anexos) administrados por el Banco". Estos documentos sirven para la investigacion. la|
historia y la cultura.
- Extracto y reporte de la cuenta
- Informe de gestic')n El total de la serie documental se transfiere e¢n el soporte original v sc¢ debel
- Solicitud de informacién X 1 5 X X % gnranllzar. 'el respnl.do de estos documentos en. un {neydl.o téenico alterno dej
conservacion, posteriormente se transficren al Archivo Hislérico,
- Reporte de Control
- Respuesta Los Departamentos que intervienen en el desarrollo y ejecucién de estos contratos,
Termi i6n o Liguidacic conformardn los expedientes con los documentos que generen con relacion a lag|
derminacion o Liquiddacion funcioncs asignadas, teniendo cn cucnta la normatividad vigente.
- Acta de Comité que aprueba la teminacion del contrato
- Solicitud terminacién de contrato (BR-3-745-0) Est? serie documental tiene 'asocmdos fnensa}es de correo electrénico, los cuales
L. ., cstan almacenados en un buzon corporativo.
- Acta de Hquidacion
01. Actuar como agente fiscal y |[AD1604100-01-0156 |CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
prestar servicios al gobierno Precontractual
- Autorizacion Junta Directiva
- Solicitud de la contratacion u otrosi (Incluido anexos)
- Solicitud para la administracion fiduciaria del titulo valor
- Proyecto de negocio
- Solicitud de conceptos al drea solicitante Se define que esta scrie es de conservacion permanente ya que se conlempla en el
- Respuesta conceptos del 4rea solicitante Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo que
- Extracto de acta en el proceso de \ialor:{clon documentz}xl se identifique T,m tienen valor‘hlstcfnco,
. ., ., ., cultural y son patrimonio documental tinico para la Nacion, por ser testimonio del
- Autorizacién o negacién de Ia contratacion las funciones misionales o administrativas de! Banco". Estos documentos sirven
- Prorroga o contrato realizado por el administrador < ) 5 % < < para la investigacion, la historia y la cultura,
5 3 . P, 2
- Certificado de Boletin de Requnsables Fiscales - Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, sc transficren|
Contraloria General de la Republica los expedientes al Archivo Central.
- Certificado de Antecedentes - Procuraduria General . o
de 1a Naci6 El total de la scric documental se transfiere en el soporte original v se debe
€ la Nacion garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
- Certificado Camara de Comercio conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
- Certificado Superintendencia Financiera
- Control de envio documento contractual (BR- 3- 450-0)
Contractual
- Solicitud elaboracion o revisién minuta contrato
- Formato Neén (BR-3-745-0)
- Contrato
- Otrosi (Incluido anexos)
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE CAMBIOS INTERNACIONALES - DCIN

Anexo Mo, d
1
i

Liiec?taz '

i
|
WY 18|

MACROPROCESO

CcODIGO
DE SERIE

TIEMPOS DE

Gestién Central

*TIPO DE . . *DISPOSICION
SERIE RE;;‘ENCION SOPORTE FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios)
clElT Archivo de| Archivo P L | cp E

PROCEDIMIENTO

01. Actuar como agente fiscal y
prestar servicios al gobierno

Ejecucidn
- Formato asignacion de control de ejecucion de la
contratacién (BR-3-737-0)
- Acuerdo nivel de servicio
- Cuenta de cobro (Incluido anexos)
- Estado financiero
- Informe de gestion
- Informe de rendicién de cuentas
- Soportes extracontables de los derechos y de las X 1 5 X X X

obligaciones del Banco
- Informe Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Terminacion o Liquidacion

- Solicitud elaboracion acta de suspensidn, terminacion o
liquidacién del contrato
- Terminacion del contrato

- Traslado de valores y fondos
- Informe de conceptos finales
- Acta de liquidacion del contrato

Se define que esta seric es de conservacién permanente ya que se contempla en cl
Régimen de Conservacion de D como "Los d de archivo que]
en el proceso de valoracion ds l 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 investigacién, la historia y la cultura.

Una vez cumplido ¢l tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se tr
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 def
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.

Los Departamentos que conformen los expedientes de este tipo de contratos lo|
hardn con los tipos documentales que produzcan o reciban en desarrollo de cadal
contrato en particular,

Esta serie d | tiene iad jes de corrco electronico, los cuales|
estan all dos en un buzon

17. Gesti6n del sistema de
control interno

AD1604100-17-0228

INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE
- Informe Control Interno
- Informe Auditoria General

Cuando termine el tiempo de refencion en el Archivo de Gestion se transfieren los|
pedi al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos|
cscogicndo con el Departamento responsable los expedientes de aquetlos trémites|
que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
respaldo de cstos documentos en un medio téonico allerno de conservacion,
posteriormente  sc iransfieren al Archivo Histérico y los expedientes nol
sclecoionados se climinan.

17. Gestion del sistema de
control interno

AD1604100-17-0229

INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL
- Requerimiento
- Informe

Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren los|

expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivel

Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios cualitativos|
i

escogicndo con el Departamento responsable los expedi de aquellos
que han tenido mayor impacto ¢ importancia para el Banco.

La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
respaldo de cstos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,|
postcriormente  se transfieren al Archivo Historico y los expedientes no
seleccionados se eliminan.

16. Gestion de la planeacion y
gjecucién financiera

AD1604100-16-0250

INFORMES DE GESTION ADMINISTRATIVA
- Informe de gestion administrativa

Cuando termine ¢l tiempo de retencion en ef Archivo de Gestién se transfieren los
cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢
totat de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
la ciencia y la cultura.

Estos d lan los i que se generan como scguimicnto,)
control y reportes administrativos enire o al interior de los Departamentos.

8de 10

DGD - 06-2016



Hoja 1-A1-DCIN-9

BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE CAMBIOS INTERNACIONALES - DCIN

| CRI-DGD-B9
Anexe Mo, 1

Fecha: 41 HAY 10}

TIEMPOS DE .
*TIPO DE . *DISPOSICION
A RETENCION *SOPORTE
COPIGO SERIE (En atvos) FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TTPOS DOCUMENTALES ™ aflos PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClE|T i P EL | CP E S
Gestion | Central
20. Gestion de riesgos y AD1604100-20-0302 [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 cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste Liempo, se debe eliminar el
- Diagrama de etapas de proceso . total de los documento.
Di .. h X 1 5 X X X
- LISposiciones genera s . Esta serie documental contempla fos documentos que se generan como resultado de
- Acuerdos de nivel de servicio la certificacién en calidad y de aquellos Departamentos que estdn alineados con la|
- Procedimiento metodologia de geslion basada en procesos del DGRP.
- Instructivo
- Listado maestro de documentos
- Forma electrénica
- Ficha técnica
- Guia
11. Gestién humana AD1604100-11-0329 |NOVEDADES ADMINISTRATIVAS DE PERSONAL
- Permiso Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren los
- Compensatorio expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe climinar ¢l
- Cronograma de vacaciones tolal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,
- Solicitud de vacaciones X 3 0 X X X la ciencia y la cultura.
- Autorizacion ion . . R
l;to 3019 de VaC?C O'CS 1 Estos documentos son producidos en la gestion administrativa de cada una de las|
- Informe ¢! %ma o‘rgamzacw‘na areas del Banco, Los documentos originales se conservan en el Departamento de|
- Informe alineacién de equipos Servicios de Gestion Humana,
- Memorando de renovacion de contrato
11. Gestion humana AD1604100-11-0351 |PLANES DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
- Plan Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion sc transficren los
- Gronograma de capacitacion expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
p ., d Central se debe realizar una seleccidon de muestra con criterios cualitativos|
- Fesemam?n y cgntem 0s escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
» - Lista de asistencia X 1 9 X X X que han tenido mayor impacto ¢ importancia para cl Banco.
- Evaluacion de conocimientos ‘

E La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
respaldo de estos documentos en un medio (écnico alterno de comservacion,
posteriormente  se transfieren al Archivo Histérico v los expedicntes nol
seleccionados se eliminan.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ; CRI-DGD-89

Anexo Mo, q

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA a9
NCO | Fecha 31 WAY: 2018
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE CAMBIOS INTERNACIONALES - DCIN
. TIEMPOS DE -
) TPOPE ] RETENCION  |ssoporre| “PISFOSICION
MACROPROCESO SEO ;’ég&, SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO

Archivo de| Archivo
Gestion Central

20. Gestion de riesgos y AD1604100-20-0355 |PLANES DE GESTION DE CONTINUIDAD
procesos OPERATIVA
- Plan de gestién de continuidad Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren los

- Cronograma de pruebas de contingencia expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar el

X 1 5 X X 1 do los d do vl dari i L
- Infe ion d bas senerales de continuidad total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion,)
Orme programacion de prue B 1a ciencia y la cultura.
- Informe de resultados de pruebas generales de continuidad
16. Gestién de la planeaciény  |AD1604100-16-0417 |pPROYECTOS DE MODERNIZACION Cuando termine ¢l ticmpo de retencion en ¢l Archivo de Gestion se transfieren los|
: x : xpedi [ Archivo Central. Cumplido ¢l tiempo de retencién en el Archivol
ejecucion financiera P cxpediontes ? P
] - Carta de constitucion Central se debe realizar una seleccion de mumestra con criterios cualitativos
- Presupuesto escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de aquellos tramites
- Anteproyecto que han tenido mayor impacto ¢ imporiancia para cf Banco.
- Estudio de factibilidad ) - )
- Plan de transicién La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
Avuda d 2 (Tncluid respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
- Ayuda de memor'la'( cluido anexos) posteriormente s transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
- Plan anual de actividades seleccionados se eliminan.
- Acta de grupo ejecutivo
- Acta de grupo de trabajo X 1 19 X X X [Esta serie documental enmarca los proyectos que respondan a la actualizacién de la|

infraestructura tecnologica de los sistemas de pago a Fiduciaria y Cambios|
. . Int ionales, fortalecer los sistemas de informacién de la Gerencia Técnica,
- Lecciones aprendidas niemactona es, o o . a eonen

Acta de Ci renovacién de los sistemas que soportan los procesos de gestion administrativa yl
- Cta. € Cle'rre zestion documental y la modernizacién de la circulacion del efectivo con la nueva
- Matriz de riesgos familia de billetes.

- Plan de gestion de comunicaciones
- Plan de gestién de riesgos

- Plan de calidad

- Plan de intervencién

- Plan de pruebas

- Informe de gestion

* Tipo de Serie
C: Comuin
E: Especifica

\

T: Transversal

*Soporte Firma del Director Responsable
P: Papel Nombre y Apellida: E i avier Guzmin Gonzilez

EL: Electronico

# Dispeosicion Final
(CP: Conservacién Permancnte

E: Eliminacion
S: Seleccion de Mucsira

Actualizado por: Versién: 2 Fecha aprobacidn:

NOTA 1: Las series documentales tranSVetsales y comunes serén aprobadas por los Departamentos que entre sus funciones principales tengan a su cargo la regulacion del tema que da origen a la serie respectiva (Ej. Departamento de Contaduria para la serie
comprobantes contables). Dicha aprobacion contempla: denominacion, tiempo de retencion y disposicion final.

NOTA 2: En las series documentales se presenta un listado enunciativo de tipos documentales y no implica que todos se utilicen en la conformacién de los expedientes.
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