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A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

Expediente de Crédito
sRv-cRD-EC-XX-2oXX

2. Denominac¡ón de la función COLOCACION CREDITOS

3. Unidad productora

4 Objeto de la gestión
administrat¡va

Colocación de Créditos

5. Años que abarca la ser¡e 2014 a la fecha

6. Tipo soporte F¡s¡co y D¡g¡tal

7. Volumen de la serie (anual) 20 Cajas

8. Documentos que integran la

serie documental
¡ Resoluciones de las instancias de aprobación (En Actas de

Comités o Junta Directiva)
. lnstrumento de aprobación (En instancia de aprobac¡ón)
. Carta de comunicación de aprobación, denegator¡a y

modificación.
. Solicitud de créd¡to
¡ Plan de negoc¡os
¡ Fichas de la sociedad
. Reporte oficial de cumplimiento
. Reporte of¡cial ambiental
. opinión legal
. cartas para compart¡; ¡nformación
. Record crediticio
. Cot¡zaciones
. Cartas opción venta
. Apertura de crédito (En custodia)
¡ Designación y aceptación de notario (cop¡a)
o Declaración jurada contra el lavado de dinero
. Autorizac¡ón del representante legal para firmar crédito
. Garantía hipotecaria/ Garantías prendarias (En custod¡a)
. Escrituras de inmuebles (antecedentes)
. Avalúos
. Certificaciónestractadas
. Anotacionespreventivas
. Constanc¡as no prenda
. Facturas
. Cesiones de v¡da (custodia)
. Cesiones de riesgo (custodia)
. Orden lrrevocable de Pago
. Desembolsos
. Cartas sol¡c¡tud desembolso
. Comprobante de entrega de cheque o depósito
. Comprobante tarjeta de pago
. Pagaré (En custodia)
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. Correspondencia

. Escritura Pública de Const¡tución de
modificaciones

. Matrículas

. Tarjeta lva y Nit

. Credenc¡al de Representante Legal

. DUI y N¡t integrantes de sociedad
¡ Permisos
o Recibos
. Solvenc¡as
¡ Estados financieros aud¡tados
o Balances de comprobación
. Rentas
. Declarac¡onesTributarias
. Flujo de caja proyectados
o Codeudores
. V¡s¡tas
o Revisiones anuales
. lnformes técnicos

la Sociedad y sus

Por programa y por crédito9. ordenación
Ley delSistema Financiero para elfomento al desarrollo
Polít¡ca de Créd¡tos del FDE

NCB022 Normas para clasificar los act¡vos de riesgo cred¡ticio y

const¡tuir las reservas de saneam¡ento
Normas internas referente al otorgam¡ento de créd¡tos.

11. Procedim¡ento administrativo El proceso inicia con la prospectac¡ón de clienets y se desarrolla
confome a los rpoced¡m¡entos y normativas internas para el

otorgam¡ento de crédito, formalización, desembolso y adm¡ns¡tración

del crédito.
Gerencia comercial
Actas de Com¡té de crédito D¡recto

Actas de Comité de Microcrédito
Actas de Junta Directiva
Actas de Fomujer
Series de Creditos y Garantías, Of¡cial de cumplimiento, Unidad

Amb¡ental
No posee14. Documentos recap¡tulat¡vos
Ninguno15. Documentosdupl¡cados
Valor Pr¡mario: Administrat¡vo, juríd¡co, legal

Valor secundario: No posee

Plazo de conservac¡ón en Archivo de Gest¡ón: 3 años

Posteriormente se transfiere al Arch¡vo Central de forma permanente

17. clasificac¡ón de la ¡nformación
Conservac¡ón permanente18. Propuesta de disposic¡ón flnal

que se presenta al CISED

19. Observaciones

10. Legislac¡ón

12. Ubicación de la serie

13- Ser¡esrelacionadas

16. Propuesta de valoración y

selección que se presenta al

CISED

Confidencial
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"El presente documento entrara en vigor a part¡r del 15 de agosto del 2019, fech que entra en
vigencia el Manual de Gestión Documental aprobado por la Junta Direct¡va del BDES en sesión
númerc 2L/2O!8;'

B. DAIOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

Aprueba la propuesta de valorac¡ón y plazos de conservac¡ón de la ser¡e documental

Valor Primar¡o: Administrat¡vo, jurÍd¡co, legal
Valor Secundario: No posee

Plazo de conservación en Archivo de Gestión: 3 años, Poster¡ormente se transfiere al
Arch¡vo Central de manera permanente.

de la s¡guiente manera:Exoediente de Crédito

2. Resolución de
d¡spos¡ción flnal

3. Observaciones Siendo que el artículo 21 del Manual de Gest¡ón Documental aprobado el 15 de jun¡o
de 2018 establece que, procede la dispos¡c¡ón final de los documentos bajo ¡a

categoría de conservación permanente, cuando la serie documental está sustentada
en Leyes o Reglamentos de Ley o Normativa de órganos superv¡sores, y dado que la
serie documental Exoediente de Crédito surge de la Normat¡va de la

Superintendenc¡a NCBo22 Normas para Clasificar los Act¡vos de Riesgo Credit¡cio y
Const¡tuir las Reservas de Saneam¡ento, se aprueba la dispos¡c¡ón final de la ser¡e
COMO CONSERVACIÓN PERMANENTE.
EI CISED no encontró n¡nguna anomelía y está de acuerdo con lo propuesto

C. DATOS DEt EXPEDIENÍE DE VALORACIÓN DOCUMENTAT
1 Referencia del

exped¡ente de
valoración documental

APY.ADM.GD-01.2018

2. N" de sesión del CTSED Ses¡ón N" 06/2018
3. Fecha del dictamen del

CISED

t8lo7l2Or8

4. As¡stentes/F¡rmas

L¡c. Mir¡am Fernández
Gerente de Gestión Documental y Administración

Lic. Edwin Cornejo
Representante de la Gerencia de Aud¡toría y Control

F
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Lic. Bernardo Sanchez
Deletado de la Gerencia Legal

L¡c. Manuel Polanco
Encargado del Arch¡vo Central
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1. Resolución de la
evaluac¡ón

Aprueba la d¡spos¡ción final de la serie docvñental üpgdiente de Ctédito de la
siguiente manera: CONSERVACIOI{ PERMANENTE.

F,

L¡c. Paola Machuca
Gerente Comerciel


