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DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO - DCI

R —

TIEMP DE A
*TIPO DE 051 . *DISPOSICION
RETENCION *SOPORTE
CODIGO SERIE En o FINAL
MACROPROCESO DE SERITE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Avchive
ClE|T < P EL |CP| E
Gestion Central
17. Gestion del sistema de ~ |AD1304100-17-0030  |ACTAS DEL COMITE DE AUDITORIA
control interno - Citacion
- Acta del comité (Incluido anexos) Se{ d.efme que esta serie f:s de conservacion pcrmm":cnlc ya que s¢ contcmpl.n cn‘ el
Régimen de Conservacion de Documentos como "Las actas de la Junta directival
del Conscjo de Administracidn y de los comités decisorios y asesores de politica o
de administracion, asi como los documentos que a ¢éstas s incorporan y que hayan
servido de sustento para las decisiones adoptadas".
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se transfieren
X 1 5 X X X 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 del
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico,
Esta serie dc I tiene asociado: de correo clectrénico, los cuales
estan almacenados en un buzon corporativo,
17. Gestién del sistema de  [AD1304100-17-0036 ACTAS DEL COMITE INSTITUCIONAL DE
control interno COORDINACION DE CONTROL INTERNO
e Se define que esta seric es de conservacion permanente ya que se conlempla en clf
- Citacién " 9 ) o
. . Régimen de Conservacion de Documentos como “Las actas de la Junta directiva
- Acta del comité (Incluido anexos) del Consejo de Administracion y de los comités decisorios y asesores de politica of
de administracion, asi como los documentos que a éstas se incorporan v que hayan
servido de sustenlo para las decisiones adoptadas”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion. se transfieren|
X 1 5 X X X los expedientes al Archivo Central.
El total de la seric documental se transfiere en el soporic original v sc debe
garantizar ¢l respaldo de estos documentos en un medio téemico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.
Esta seric documental tiene asociados mensajes de correo clectrdnico, los cuales|
cstén almacenados en un buzén corporativo.
17. Gestién del sistema de  JAD1304100-17-0239 INFORMES DE AUDITORIA Y ASESORIA DEL
control interno SISTEMA DE CONTROL INTERNO . . " . .
.. Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren log|
- Plan de actividades cxpedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
- Tabla de contenido papeles de trabajo Central se debe realizar una seleccidn de muestra con criterios cualitativos
- Plan detallado de la actividad escogiendo con el Departamento respensable los expedientes de aquellos tramites
que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Informe final
- Informe interno X 1 19 X X La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar el
- Memorando de resultados ® respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacién,|
M do dirigido a las 4 int lacionadas (Copi posteriormente se transfieren al Archivo Historico y los expedientes noj
- vlemorandao lﬂgl 0 a las areas mterreiacionaqdas ( Oplﬁ) seleccionados se eliminan.
- Evaluacién de riesgo no mitigado
- Evaluacién de riesgo mitigado Las cédulas compl ias hacen refe ia a de que soportan el
. desarrollo de las pruebas o son evidencia de las observaciones identificadas.
- Informe general de la actividad
- Cédulas complementarias
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CRitanas
Anexo Mo, i

ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA . ) .
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO - BCI

. TIEMPOS DE .

i Tsllfglg E RETENCION *SOPORTE *DISFPI?&IEION
MACROPROCESO Sé);)éggz SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTO
clelr Archivo de| Archivo P EL | cp E S

Gestion Central

17. Gestién del sistema de  JAD1304100-17-0269 | INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE

control interno ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO X »
. . oy . Se define que esta serie es de conservacién permanente ya que se contempla en ol
- Informe de seguimiento al plan anticorrupcién y atencion al " 9 " N
; Régimen de Conservacién de Documentos como "Los documentos que contienen|
ciudadano los estudios ¢ informes de cardcter misional del Banco™.

'Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn, 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 altemo de|
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo elecirénico, los cuales|
estan almacenados en un buzén corporativo.

17. Gestion del sistema de JAD1304100-17-0277 {INFORMES DEL ESTADO DEL SISTEMA DE CONTROL
control interno ) INTERNO

_ Informe del estado del Sistema de Control Interno Sc define que csta seric cs de conservacién permanente ya que se contempla en el

Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos que contienen
los estudios e informes de cardcter misional del Banco".

{Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se transficren|
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 medic técnico alterno def
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.

Esta seric documental ticne asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
estan almacenados en un buzén corporativo.
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0
ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO - DCI

. TIEMPOS DE . .
ADICO ?;’;’Ig E RETENCION *SOPORTE DISFP&TE TON
MACROPROCESO 151? ?}égm SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En aflos) PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClE|T Gestion Central r FL | CP| E
20. Gestion de riesgos y AD1304100-20-0302 INSTRUMENTOS DE GESTION BASADA EN
Procesos PROCESQOS
- Carta circular (Copia)
- Mamual de procesos y procedimientos
- Manual de usuario
- Diagrama de procesos/subprocesos Cuando termine el tiempo de retencién en ¢l Archivo de Gestion se transfieren los
- Caracterizacion cxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe eliminar ¢l
: total de los documento.
- Diagrama de etapas de proceso x 1 5 X x ¥
- Disposiciones generales Esta scric documental contempla los documentos que se generan como resultado de,
- Acuerdos de nivel de servicio Ja certificacién en calidad y de aquellos Departamentos que cstan alincados con la|
- Procedimiento metodologia de gestidn basada en procesos del DGRP.
- Instructivo
- Listado maestro de documentos
- Forma electrénica
- Ficha técnica
- Guia
* Tipo de Serie il - o
C: Comiin § « \z \
E: Especifica \f{ //K PN o I
T: Transversal 7k /\ i L&/i& X !z& { \,&u\qﬁ\v \{ i %} _ 4
*Soporte Firma del Ger: Responsable S %
P: Papel Nombrd) l)uque
EL: Electrénico ‘/,«//
* Disposicién Final y ‘
CP: Conservacién Permanente Fll‘ma Dlre'tor ento de Gestion Docunientai-—-—— Form /glé’l Profesionfianeciz
E: Eliminacién Te Apelhdo Héctor Manuel Alvarado Ballén Nombtre y Apellido: Luz Jfarina Castillo Muiioz
S: Seleccion de Muestra

Actualizado por:

Version: 2

Fecha de aprobacién:

NOTA 1: Las series documentales ansversales y comunes seran aprobadas por los Departamentos que entre sus funciones principales tengan a su cargo la regulacién del tema que da origen a la serie respectiva (Ej. Departamento de Contaduria para la serie
comprobantes contables) . Dicha aprobacion contempla: denominacién, 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 conformacién de los expedientes.
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