Hoja 1-A1-DFV-1

BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE FIDUCIARIA Y VALORES - DFV

TIEMPOS DE

*TIPO DE . *DISPOSICION
*
) SERTE RETEN—CION SOPORTE FINAL
CODIGO {En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Axchivo de| Archive
CI{E | T .. P EL Cp E
Gestion Central
03. Apoyar el funcionamiento  |AD1605100-03-0097 BOLETINES INFORMATIVOS
adecuado de los sistemas de - Boletin informativo depésito central de valores - DCV Cuando termine el tiempo de relencion en el Archivo de Gestion se transfieren
pago - Boletin informativo del sistema electrénico de negociacion - X 1 9 X < lo's gxpedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tlempg. se debe
SEN eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
investigacion, la ciencia y la cultura.
03. Apoyar el funcionamiento  jAD1605100-03-0101 CAUSACIONES DEL DEPOSITO CENTRAL DE
adecuado de los sistemas de VALORES Cuando termine el tiempo de retencion en el Archive de Gestién se transfieren
pago - Reporte de causacion del depésito central de valores < 1 19 < X 10§ e.:xpedlenles al Archivo Central y una vez cumplido éste tlempor se debe
eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
investigacion, la ciencia y la cultura.
01. Actuar como agente fiscal y |[AD1605100-01-0155 [CONTRATOS DE SERVICIOS DE FIDUCIARIAY
prestar servicios al gobiemo VALORES
Precontractual
- Lista de chequeo control proceso
- Solicitud de vineulacién Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el
- Certificado de existencia y representacion legal Régimen de Conservacién de Documentos como "..Los documentos de archivo
- Consulta inscripeién en el Registro Nacional Agentes del que en el proceso de valoracién documental se identifique que tienen valor]
Mercado de Valores histérico. cultural y son patrimonio documental tinico para la Nacién, por ser|
testimonio de las funciones misionales o administrativas del Banco." Estos
Contractual . s P
.. ., . . documentos sirven para la investigacion, la historia y la cultura.
- Solicitud elaboracion o revisién minuta contrato
- Formato Neo6n (BR-3-745-0) x 1 5 X x X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se
- Contrato iransfieren los expedientes al Archivo Central,
- Otrosi (Incluido anexos)
Ejecucion El total de la serie documental se transfiere en el soporte original y se debe
iz . garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
- Formato creacién de portafolio B . S
. ., .. . .. conservacion, posteriormente se transfieren al Archive Historico.
- Autorizacion para el suministro de informacion al
autorregulador del mercado de valor - AMV Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales
- Notificacion del proceso de fusion de entidades estan almacenados en un buzoén corporativo.
- Toma de posesién de entidades para la administracién o
liquidacién
Terminacion o Liquidacion
- Solicitud de cancelacion contrato
- Acta de liquidacién del contrato
30. Gobierno corporativo AD1605100-30-0068 ACUERDOS DE SERVICIO PARA EL MANEJO DE
DATOS PERSONALES Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren
- Acuerdo de servicio para circulacion de datos personales X 1 19 % % los expedienies al Archivo Cenfral v una vez cumplido éste tiempo, se debe
entre dependencias (BR-3-911-0} eliminar e! total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para laj
8 - Registro de circulacién y consulta (BR-3-912-0) investigacion, Ia ciencia y la cultura.
- Novedad de bases de datos personales
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BR-3-926-0

ENTIDAD

)

RODUCTORA:

DEPENDENCIA i’RODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE FIDUCIARIA Y VALORES - DFV

AN ———

*TIPO DE T{%;‘g%sl (]’))15 +SOPORTE| “PISPOSICION
SERIE FINAL
CODIGO {En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
ClLE|T Gestion Central P EL | CP E
14. Gestion de tecnologia AD1605100-14-0072 ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren
- Acuerdo nivel de servicio x 1 5 x x x 10§ t?xpedientes al Archivo Central y una vez cumplido dste ﬁempg, se debe)
- Circularizacién de usuarios eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para lal
- Informe de monitoreo investigacion, la ciencia y la cultura.
- Solicitud de servicio
20. Gestion de riesgos y AD1605100-20-0079 AUDITORIAS DE CERTIFICACION
Procesos - Informe de visita de la auditoria externa Cuando termine ¢l tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren
- Certificacién los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios
cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes def
aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
X 1 9 X
La 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 Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan,
20. Gestion de riesgos y AD1605100-20-0080 AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION
procesos - Presentacién y contenidos
- Acta de reuni6n de apertura y cierre . . B . ..
- Plan de auditoria Cgas?do termine el tiempo de retencién en el Archivo de Ge:suonf se debe
. - X 3 0 X X X eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la|
- Programas de auditorfa investigacion, la ciencia y la cultura.
- Implementacion del programa de auditoria
- Informe de la auditorfa
- Lista de asistencia
30. Gobierno corporativo AD1605100-30-0084 AUTORIZACIONES DE TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES Cuando tnge el ﬁem;?o de retencién en el Archivo .de C'r‘esti().n se transfieren]
L . los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe
- Autorizacion de tratamiento de datos personales - .
eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para laj
X 1 49 X X e investigacidn, la ciencia y la cultura.
Aquellas autorizaciones que estén incorporadas en formatos propios de los!
[procesos del Banco, se conservarin como parte integral del expediente por el
liempo establecido en [a TRD para los expedientes del proceso.
16. Gestién de la planeaciéon y  JAD1605100-16-0127 CONCILIACIONES DE CUENTAS
ejecucion financiera - Acta de arqueo
- Conciliacion de cuentas Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se debe
- Informe de andlisis y verificacion de cuentas X 3 0 X X X eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
- Controles de entrega de etiquetas con c6digo de barra y de investigacion, la ciencia y la cultura.
precintos de seguridad
- Certificacién de cumplimiento de actividades (BR-3-323-0)
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Hoja 1-A1-DFV-3

BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE FIDUCIARIA Y VALORES - DFV

MACROPROCESO

CODIGO
DE SERIE

TIEMPOS DE -
*TIPO DE . *BISPOSICION
RIE RETENCION *SOPORTE
SE (En aios) FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Archivo de| Archivo
Gestién Central

PROCEDIMIENTO

01. Actuar como agente fiscal y
prestar servicios al gobierno

AD1605100-01-0156

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
Precontractual

- Solicitud de la contratacion o prorroga (Incluido anexos)
- Solicitud para la administracion fiduciaria del titulo valor
- Proyecto de negocio
- Solicitud concepto drea solicitante
- Respuesta concepto del 4rea solicitante
- BExtracto de acta
- Autorizacion o negacién de la contratacién
- Prorroga o contrato realizado por el administrador
- Certificado de Boletin de Responsables Fiscales -
Contraloria General de la Republica
- Certificado de Antecedentes - Procuraduria General de la
Nacién
- Certificado Camara de Comercio
- Certificado Superintendencia Financiera
- Control de envio documento contractual (BR- 3- 450-0)

Contractual
- Solicitud elaboracién o revision minuta contrato X 1 3 X % %
- Formato Neon (BR-3-745-0)
- Contrato
- Otrosi (Incluido anexos)

Ejecucicn
- Formato asignacién de control de ejecucion de la
contratacion (BR-3-737-0}
- Acuerdo nivel de servicio
- Estado financiero
- Informe de gestion
- Informe de rendicion de cuentas
- Soportes extracontables de los derechos y de las
obligaciones del Banco
Terminacion o Liquidacion

- Solicitud elaboracion acta de suspension, terminacion o
liquidacién del contrato
- Terminacion del contrato
- Traslado de valores y fondos
- Informe de conceptos finales

- Acta de liquidacién del contrato

Se define que esta serie es de conservacion permanente ya que se contempla en el
Régimen de Conservacion de Documentos como "Los documentos de archivo
que en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor
histérico, cultural y son patrimonio documental Gnico para la Nacion, por ser]
testimonio de las funciones misionales o administrativas del Banco". Eslos
documentos sirven para Ja investigacion, la historia y la cultura.

Una vez cumplido el tiempo de relencidn en el Archivo de Gestidn. se
transfieren los expedientes al Archivo Central.

El total de la serie documental se fransfiere en el soporte original v se debe
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Historico.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales|
estan almacenados en un buzén corporativo.
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Hoja 1-A1-DFV-4

BR-3-926-0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CRI-DGD-89

i
| :
, ! Anexo No. 1
BANCO DE LA REPUBLICA
L ¢
o Fecha: J 1 MAY 101
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE FIDUCIARIA Y VALORES - DFV L
*TIPO DE g}fﬁé‘; %51315 +SOPORTE | *“PISPOSICION
SERIE = FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CLE|T Gestion Central P EL | CP E
01. Actuar como agente fiscal y |AD1605100-01-0167 |DEPOSITOS DE BIENES Y VALORES EN CUSTODIA
prestar servicios al gobierno - Solicitud constitucién del depdsito
- Carta respuesta constitucion del depdsito
- Cédula de .Cludada.ma ( F.OtOCOma) . Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren|
: ComprobanFe del dep0§1tf) en custodia (BR-3-051-0) los expedientes al Archivo Central, Cumplido el tiempo de retencién en el
- Acta de recibo del deposito (BR-3-794-0) Archivo Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios
- Lista de chequeo para expedientes de depésitos en custodia cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedienies de
(Forma BR-3-868-0) x 1 49 X aquellos trémites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Carta remision titulo de deposito en custodia
- Reporte de depésitos en custodia embargados o La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar|
el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
Secues.trados posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no|
- Medida cautelar seleccionados se eliminan,
- Solicitud de cambio de titular de depdsito en custodia
- Notificacion gestion de depésitos
- Autorizacién custodias
- Acta de cancelacion definitiva (BR-3-891-0)
03. Apoyar el funcionamiento  |AD1605100-03-0172 JEMBARGOS SOBRE CUENTAS DE DEPOSITO Y
adecuado de los sistemas de OTROS BIENES
pago _ Ssggz;n::?;z::cﬁ :ﬁgi:ii;g;zf;:me Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren
los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe]
- Reporte consulta de saldos . . X 1 19 X X X eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la
- Notificacién del embargo al depositante directo investigacion, la ciencia y la cultura.
- Concepto juridico
- Carta a la entidad ordenante sobre la medida cautelar
- Reporte de consignacion depdsitos judiciales
16. Gestion de la planeacion y  |AD1605100-16-0206 EVALUACIONES PRESUPUESTALES POR
ejecucion financiera DEPENDENCIAS Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren
) .. los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tismpo, se debe
- Presupuééto anyal solicitado eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para laj
- Evaluacion presupuestal e 1 5 investigacion, la ciencia y la cultura.
- Requerimiento de ajuste presupuestal X X X
- Informe de seguimiento de la ejecucién presupuestal Esta informacién se recopila en el Departamento de Planeacion y Presupuesto y
c plan la elaboracién, seguimiento y ejecucién presupuestal en los
K\x Departamentos del Banco.
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Hoja 1-A1-DFV-5

BR-3-926-0

ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BANCO DE LA REPUBLICA

DEPARTAMENTO DE FIDUCIARIA Y VALORES - DFV

TIEMPOS DE

*TIPO DE . *DISPOSICION
*SOPORTE
) SERIE RETENyCION FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DE SERIE
Archivo de| Archivo
C|E|T ., P EL CP E
Gestién Central
20. Gestion de riesgos y AD1605100-20-0302 INSTRUMENTOS DE GESTION BASADA EN
pProcesos PROCESOS
- Carta circular (Copia)
- Manual de procesos y procedimientos
- Manual de usuario ) ) ) ) y
- Diagrama de procesos/subprocesos Cuando 1e'rmme el uemgo de retencion en el Archivo vde Cviesuo‘n se transfieren
- Caracterizacion los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe
N eliminar el tolal de los documentos ya que carecen de valores secundarios para laj
- Diagrama de etapas de proceso X 1 5 X x X investigacion, la ciencia y la cultura.
- Disposiciones generales
- Acuerdos de nivel de servicio Esta serie documental contempla los documentos que se generan como resultado
- Procedimiento de la ceniﬁcaciéryn en calid.a'd ¥ de aquellos Departamentos que estan alineados
- Instructivo con la metodologia de gestién basa en procesos del DGRP.
- Listado maestro de documentos
- Forma electrénica
- Ficha técnica
- Guia
17. Gestién del sistema de AD1605100-17-0228 [INFORMES A ENTES DE CONTROL PERMANENTE
control interno Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn se transfieren
- Informe ComﬁrOI'Intemo los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion en el
- Informe Auditoria General Archivo Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios
cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de
D% 1 19 X X aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar
el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
posteriormente se transfieren al Archivo Histérico vy los expedientes no
seleccionados se eliminan,
17. Gestién del sistema de AD1605100-17-0306 INTERVENCIONES DE ENTIDADES FINANCIERAS
control interno - Notificacién de intervencion esa . ] 1
- Resolucién de la Superintendencia Financiera Se' d.eﬁne que esta serie es e conservacion permanente ya que se conlempla er} el
Notifi i6n del int " Régimen de Conservacién de Documentos como "Los documentos de archivo
- o N ca(:l'(,)n . .m erve]:} or que en el proceso de valoracion documental se identifique que tienen valor
- Notificacioén de instrucciones historico, cultural y son patrimonio documental (nico para la Nacion. por ser]
- Notificacion de activacién de cuentas testimonio de las funciones misionales o administrativas del Banco". Estos|
documentos sirven para la investigacion, la historia v la cultura,
X 1 5 < X X Una vez cumplido ) el tiempo t.ie retencion en el Archivo de Gestidn, se
transfieren los expedientes al Archivo Central.
E! total de la serie documental se transfiere en el soporie original y se debe,
garantizar el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de
conservacion, posteriormente se transfieren al Archivo Histérico.
Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los cuales|
;i\ estin almacenados en un buzén corporativo.
s L
&
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Hoja 1-A1-DFV-6

BR-3-926-0

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

BANCO DE LA REPUBLICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO DE FIDUCIARIA Y VALORES - DFV

CRI-DGD-89
Bnexo Mo.1

Fecha: 31 WAY me

stpopr | TENEOSDE | pORTE| *DISPOSICION
SERIE RETEN_CION FINAL
CODIGO (En afios)
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo de| Archivo
CIE|T . P EL | CP E S
Gestién Central
16. Gestion de la planeaciony  [AD1605100-16-0417 |PROYECTOS DE MODERNIZACION
ejecucion financiera - Carta de constitucion
- Presupuesto
- Anteproyecto Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren
- Estudio de factibilidad los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el;
- Plan de transicién Arch_ivo. Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios|
. . cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes def
- Ayuda de memoria (Incluido anexos) aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Plan anual de actividades
Acta d — La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar|
- AActa de grupo eject V? el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
- Acta de grupo de trabajo X 1 19 X X X [posteriormente se transfieren al Archivo Histérico y los expedientes no
- Informe de gestion seleccionados se eliminan.
- Lecciones aprendidas Esta serie documental enmarca los proyectos que respondan a la actualizacion de
- Acta de Cierre la infraestructura tecnolégica de los sistemas de pago a Fiduciaria y Cambios
. . Internacionales, fortalecer los sistemas de informacién de la Gerencia Técnica,
- Matriz de ru??gos L renovacién de los sistemas que soportan los procesos de gestién administrativa yj
- Plan de gestién de comunicaciones gestion documental y la modemnizacién de la circulacién del efectivo con la nueval
- Plan de gestién de riesgos familia de billetes.
- Plan de calidad
- Plan de intervencion
- Plan de pruebas
* Tipo de Serie
C: Comin ¢
E: Especilica
T: Transversal ya
*Soporte Firma del Sul Hesponbable V Firma del Director Responsable
P: Papel Nombre y Ap, faqui ernal Ramirez Nombre y Apellido: 'onisio Valdividgo Burbaho
EL: Electrénico g DR = o
, 'l <7
* Disposicion Final ,,.;_-édi O e o
CP: Conservacién Permanente Firma del 3 Firma del Bfofesiondl Espe 4d6 - Archivista
E: Eliminacion Nombre Y Apellido: Héctor Manuel Alvarade Ballén Nombre grina Castillo Mufioz
S: Seleccion de Muestra ‘,:
Actualizado por: M/ Version: 2 Fecha de aprobacion:

NOTA 1: Las series documentales transversales y comunes sern 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: 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.
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