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Fecha:
ENTIDAD PRODUCTORA: BANCO DE LA REPUBLICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: UNIDAD DE ANALISIS DE OPERACIONES - UAO
" TIEMPOS BE « “
. g‘;&g E RETENCION “SOPORTE | 7 IS;&S;EION
MACROPROCESO ]ff;)gg% SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES {En afios) PROCEDIMIENTOS
Archivode | Archivo .
CHET Gestion Central ¥ EL cr E
20. Gestidn de riesgos y AD1804100-20-0163 |CUESTIONARIOS DE LAVADO DE ACTIVOSY
procesos FINANCIACION DEL TERRORISMO . . B .
.. Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren|
- Solicitud ) . - S
os expedientes al Archivo Central v una vez cumplido éste liempo. se debe|
" ReSpquta . . . . eliminar el total de los documentos va que carecen de valores secundarios para la
- Cuestionario entidades financieras Anti-Money X 2 S X X X investigacion, la ciencia v la cultura
Laundering - AML
- Certificacion sobre el sistema de administracion del Esl:a serie documental tiene a;ociados m‘ensajes de correo electrénico. los cuales
riesgo de lavado de activos y de la financiacion del estan almacenados en un buzon corporativo.
terrorismo
20. Gestidn de riesgos y AD1804100-20-0279 [INFORMES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO . . . » .
. . . Cuando termine el tismpo de retencién en el Archivo de Gestidn se transfieren|
procesos - Informe del Oficial de Cumplimiento al Consejo de \ wedi | Archiv v ido Este i deb
L ., X 9 18 X X be os expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo. sc debe;
Administracién - eliminar el lotal de los documentos va que carecen de valores secundarios para la
investigacion. Ia ciencia v la cultura,
20. Gestion de riesgos y AD1804100-20-0371 JPROCESOS DE ANALISIS DE OPERACIONES
procesos - Reporte de operaciones inusuales - ROI (Incluido Cuando termine el liempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren|
anexos) los expedientes al Archivo Central v una vez cumplido éste tiempo. se debe]
- Reporte de operaciones sospechosas - ROS (Incluido eliminar el total de los documentos va que carecen de valores secundarios para laj
anexos) X 2 18 X X X investigacién. 1a ciencia v la cultura
- Control de actuaci
© ac 1ac.10nes Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico. los cuales
- Consulta fuentes internas ; 50 Cort -
estan almacenados en un buzén corporativo.
- Consulta fuentes externas
- Informe final
20. Gestion de riesgos y AD1804100-20-0353 |PLANES DE EVALUACION DE PROBABILIDAD E
Procesos IMPACTO EN LOS EVENTOS DE RIESGO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL RIESGO DE Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se transfieren|
LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL x 5 3 X X e los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo. se debe
TERRORISMO - bl eliminar el total de los documentos va que carecen de valores secundarios para la
., investigacion. la ciencia y la cultura.
- Plan de evaluaciéon
- Cronograma de evaluacién y responsables
- Presentacion y contenidos
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Fecha: Egr'@fff?}???fﬁ

TIEMPOS DE .
*TIPO DE - *
CODIGO SERIE RETENCION *SOPORTE DIS}E&?:E 10N
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En afios) PROCEDIMIENTOS
Archive de | Archivo
CI{E|T
Gestion Central r EL | CF E
20. Gestion de riesgos y AD1804100-20-0441 ]
procesos REQUERIMIENTOS DE INFORMACION Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren
RELACIONADOS CON EL LAVADO DE ACTIVOS Y los expedientes al Archive Central. Cumplido el tiempo de retencién en ell
FINANCIACION DEL TERRORISMO Archivo Central se debe realizar una selecciéon de muestra con criteriog|
L. . . cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de
- R.equemmem.o autoridad competente - orden judicial aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.
- Bitacora oficios (BR-3-810-0}
- Respuesta 4reas del Banco X 2 18 X X La muestra seleccionada se transfiere en el soporte original y se debe garantizar|
- Resumen Delfos asignacion v respuesta el respaldo de estos documentos en un medio técnico alterno de conservacion,
- Respuesta a solicitud de informacion RST (BR-3-811-0) posteriormente se transfieren al Archivo Histotico y los expedientes no
. s ., , seleccionados se eliminan,
- Acta de levantamiento de informacion para las bisquedas
selectivas Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico, los cuales
- Solicitud de prorroga est4n almacenados en un buzén corporativo,
20. Gestion de riesgos y AD1804100-20-0464 JREPORTES CONSOLIDADOS DE TRANSACCIONES
Procesos EN EFECTIVO
- Reporte de cambios en produccion de transacciones en Cuando termine el fiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren
efectivo X 1 9 X X X los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo, se debe
- Reporte de consulta a Ia lista de control eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para lal
- Reporte de novedades de personas investigacion, la ciencia y la cultura.
- Reporte de operaciones inusuales
- Reporte de transacciones en efectivo reportadas
17. Gestion del sistema de AD1804100-17-0229 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL
control interno - Requerimiento Cuando termine el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren]
- Informe los expedientes al Archivo Central, Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central se debe realizar una seleccion de muestra con criterios
cualilativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de
< 1 19 e 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 Archive Histérico y los expedientes no
seleccionados se eliminan,
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TIEMPOS DE 4
*TIPO DE o *DISPOSICION
CODIGO SERIE RETENCION *SOPORTE FINAL
MACROPROCESO DE SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (En ahos) PROCEDIMIENTOS
Archivode | Archivo
C|E|T P EL P E
Gestion Central ¢ S

16. Gestién de la planeacion y AD1804100-16-0350 |PLANES DE ACTIVIDADES

ejecucion financiera - Plan de actividades Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren)
X ] 9 < < < los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste tiempo. se debe

- Cronograma de actividades eliminar el total de los documentos va que carecen de valores secundarios para la

- Informe de gestién investigacién, la ciencia v la cultura,

- Indicadores

11. Gestion humana AD1804100-11-0351 |PLANES DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

- Plan L Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren

- Cronograma de capacitacion los expedientes al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en el

- Presentacién y contenidos Archivo Central se debe realizar una seleccién de muestra con criterios

- Lista de asistencia cualitativos escogiendo con el Departamento responsable los expedientes de|

- Evaluacién de la capacitacion X 1 9 e % X aquellos tramites que han tenido mayor impacto e importancia para el Banco.

- Evaluacién de conocimientos La muestra seleccionada se transfiere en el soporie original v se debe garantizar
el respaldo de estos documentos en un medio técnico altemo de conservacion,|
posteriormente se transfieren al Archive Iistdrico v los expedientes nol
seleccionados se eliminan.

* Tipo de Serie & N

C: Coman ~ f“\

: o R { Ly

E: Especifica S W 5 rd 5 b ES \} H } %‘:\J N ,) ~oA g = f‘“"’?\\g

T: Transversal ! A z‘k}ﬁé\ }@/ s 4t

*Soporte Firma del Supgerente Responsable Firma del Direcfdt Responsasie

P: Papel Nombre y Apellido: Rocio Villegas Trujillo Nombre y Apellido: sman-Camachko. Alvarez

EL: Electronico A/ n - ii;&\\
e

* Disposicién Final i AN pd’ _9,»}

CP: Conservacion Permanente Fir el Blirector defB‘Ep‘arfamenio d¢ Gestion Documental specializatio - Archivista

E: Eliminacién Nofubre y Apellido: Héctor Manuel Alvarado Ballén No B{l"c y Apellido: Luz I fH{a Castillo Muiioz

S: Seleccion de Muestra 4 ’

Actualizado por: U Version: 1 Fecha de aprobacitn:

NOTA 1: Las series documentales transversales 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 aprobacién contempla: denominacién, 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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