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Tqblo de Vqloroción Documental

A. DATOS DE tA SERIE DOCUMENTAL

lnformes o la Superitendencid de Sistemo Fiananciero(SSF)
FIN-GF-|S-XX-2oXX

1 Denominac¡ón de la serie

documental

GESTION FINANCIERA2. Denom¡nación de la función

3. LJn¡dad productora Gerencia de Finanzas

4 Objeto de la gest¡ón

administrat¡va
Elaboración y Preparac¡ón de lnformac¡ón financiera a ser enviada a la

Superintendencia del S¡stema Financ¡ero.

5. Años que abarca la serie 2012 a la fecha

6. fpo soporte Dig¡tal

7. Volumen de la serie (anual) N/A
8- Documentos que ¡ntegran la

serie documental

. lnforme de Estados F¡nanc¡eros semanal

. lnforme

. de Estados Financ¡eros Mensual

. lnforme de Estados F¡nancieros anual

o lnforme del Estado del Fondo Patr¡mon¡al mensual

. lnforme del Presupuesto

. Rat¡os f¡nanc¡eros mensuales

9. ordenac¡ón Cronológico por año
10. Leg¡slación Normas Prudenciales y Contables de Bancos NP83-04, NP84-16, NCI-018

Se envían los Mov¡m¡entos Contables semanales, los Balances Mensuales,
Fondo Patrimon¡al, lnd¡cadores F¡nancieros anuales, el informe del
presupuesto y los Estados F¡nancieros proyectado.

12. Ub¡cación de la serie

13. Ser¡es relac¡onadas Estados F¡nancieros

14. Documentos recapitulativos No posee

15. Documentos dupl¡cados Ninguno
16. Propuesta de valorac¡ón y

selección que se presenta al

CISED

Valor Pr¡mar¡o: ¡nformat¡vo, legal,administrat¡vo
Valor Secundario: No posee

Dado que es un documento digital su conservación es Permanente en el
Gestor Documental.
Pública

18. Propuesta de disposición final
que se presenta al CISED

Conservación permanente en el Gestor Documental

19. Observaciones

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1. Resolución de la evaluación Aprueba la propuesta de valoración y plazos de conservac¡ón de la serie
documental lnfo¡mes a ld Superintendencio del Sistema
Finonanciero lSS de la siguiente manera:
Valor Pr¡mar¡o: informat¡vo, legal,administrat¡vo
Valor Secundario: No posee

Dado que es un documento d¡g¡tal, su conservac¡ón es permanente en el
Gestor Documental.
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11. Proced¡m¡ento adm¡n¡strat¡vo

Gerencia de Finanzas

17. clas¡f¡cac¡ón de la ¡nformación
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2. Resolución de disposic¡ón final Aprueba la d¡spos¡ción final de la ser¡e documental lnformes a la
Superitendencia de Sistemo Fiononcietolss de la s¡guiente manera:
Conservación permanente en Gestor Documental.
La serie solo t¡ene em¡sión y resguardo dig¡tal por lo que, siendo que el
artículo 43 dentro del título Vl. "De los archivos digitales" del Manual de
Gestión Documental aprobado el 15 de junio de 2018 establece que, los
arch¡vos dentro del gestor documental serán de conservación permanente,

se aprueba para la serie lnformes a Ia Super¡tendencia de Sistema
Fiananciero(SSFI su d¡sposición final como conservación permanente
en el gestor documental.

El CISED no encontró ninguna anomalía y está de acuerdo con lo propuesto

c. DATos DEt ExpEDtENTE DE vAtoRActóN DocuMEt\¡TAL
1. Referencia del expediente

de valoración documental
APY-ADM-GD-01-2018

2. N" de sesión del CISED Sesión N' 08/2018
3. Fecha del dictamen del

CISED

24l08l2Ot8
,

4. Asistentes/Firmas
Lic. Mir¡am Fernández
Gerente de Gestión Documental y Adm¡nistrac¡ón

L¡c. Edw¡n Cornero
Representante de la Gerenc¡a de Auditoría y Control

F

F

F

Lic. Manuel Polanco
Encargado del Archivo central

L¡c, Bernardo Sanchez
Delegado de la Gerencia Légal

BANDESAL

3. Observac¡ones

L¡c, lris Gut¡errez
Gerencia de Finanzas
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Tabla de Valorqción Documentsl

A. DATOS DE tA SERIE DOCUMENTAT

1 Denom¡nación de la ser¡e

documental
Administrdción de Calilicodoros de riesgo.
FtN-tNV-ACR-XX-2oXX

INVERSIONES2. Denominación de la función

3. Un¡dad productora Gerencia de Finanzas

Gest¡ón de Cal¡ficadoras de Riesgo4 Objeto de la gest¡ón

administrat¡va
5. Años que abarca la ser¡e 2012 a la fecha

6. fpo soporte Fis¡co y digital

7. Volumen de la ser¡e (anual) L ampo
. Documentos de contratación de cal¡f¡cadoras de r¡esgo
. Solicitud de información financiera de parte de cal¡ficadoras
o Envío de información sol¡c¡tada.

. lnformes tr¡mestrales de calif¡cación de riesgo

8. Documentos que ¡ntegran la

serie documental

9. ordenac¡ón cronológico por año, por calificadora y por empresa

10. Legislación Ley de Mercado de Valores

Normas de la Super¡ntendenc¡a Adjunta de Valores

11. Proced¡miento administrativo

Gerenc¡a de Finanzas

L3. Seriesre¡acionadas
14. Documentos recapitulat¡vos No posee

15. Documentos dupl¡cados Ninguno
16. Propuesta de valoración y

selección que se presenta al

CISED

Valor Pr¡mario: legal, contable, administrat¡vo
Valor secündario: No posee

Plazo de conservación en Archivo de Gestión: 3 años
Posteriormente se transf¡ere al Archivo Central y de ahí se conserva de
forma permanente.

17. Clas¡flcación de la información Publico

18. Propuesta de disposición flnal
que se presenta al CISED

Conservac¡ón Permanente

19. Observac¡ones

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1- Se lleva control de fechas de vencimiento de contratos
2- 5e elabora solicitud de adquisición de serv¡c¡os

3- Recibir requer¡miento de ¡nformac¡ón tr¡mestralmente o cuando lo
consideren.

4- Sol¡c¡tar a las unidades la ¡nformac¡ón que requieren las

calificadores
5- Env¡arlo por correo la información financiera tr¡mestralmente tanto

de las calificadoras de riesgo de Bdes, como de tIDEMUNI
6- Atender cualquier llamada de las calificadoras de riesgo de dudas

de informac¡ón.
12. Ubicación de la serie

Estados Financieros
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1. Resolución de Ia evaluac¡ón Aprueba la propuesta de valorac¡ón y plazos de conservación de la serie
documental Administroción de Colifrcodoros de riesoo. de la

s¡gu¡ente manera:
Valor Primarlo: legal, contable, adm¡n¡strat¡vo
valor Secundar¡o: No posee

Plazo de conservación en Archivo de Gestión: 3 años
Poster¡ormente se transfiere al Archivo Central y de ahÍ se conserva de
forma permanente.

Aprueba la d¡spos¡ción final de la ser¡e documental Adminidroción de
Calificadoras de riesoo de ta siguiente manera: Conservación
Permanente.

3. Observaciones Siendo que el artículo 21 del Manual de Gestión Documental aprobado
el 15 de iun¡o de 2018 establece que, procede la d¡sposición final de los
documentos bajo la categoría de conservac¡ón permanente, cuando la

serie documental está sustentada en Leyes o Reglamentos de Ley o
Normativa de Organos supervisores, y dado que la serie
Administroción de Colificadoros de Biesao, surge de la Ley del
Mercado de Valores El Salvador y Norma de Em¡sores de Títulos
Va¡ores, aprueba la disposic¡ón final de Ia serie como CONSERVACIÓN
PERMANENTE.

El CISED no encontró ninguna anomalía y está de acuerdo con lo
propuesto

C. DATOS DET EXPEDIENTE DE VATORACIÓN DOCUMENTAT

1. Referenc¡a del
exped¡ente de
valoración documental

APY.ADM-GD-01-2018

2. N" de sesión del CISED Sesión N'08/2018
3. Fecha deld¡ctamen del

CISED

24l08l2Ot8

.,,
4. Asistentes/F¡rmas

L¡c, Miriam Fernández
Gerente de Gestión Documental y Admin¡streción

Lic. Edw¡n Corne¡o
Representante de la Gerencia de Auditoría y Control 7

Jr,>Lic. lris Gutierrez
Gerenc¡a de Finanzes

L¡c, Manuel Polanco
Encargado del Arch¡vo Central

L¡c. Bernardo Sanchez
Delegado de la cerencia Legal

2. Resolución de dispos¡ción f¡nal

,%F.

F.
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Tsbla de Voloroción Documental

A. DATOS DE tA SERIE DOCUMENTAT

Pqrtidos Contobles
FtN-GF-PC-XX-2oXX

Denominación de la serie
documental

1

2. Denominación de la función GESTION FINANCIERA

Gerencia de F¡nanzas3. Un¡dad productora

4. Objeto de la gestión adm¡n¡strat¡va Em¡sión de Part¡das contables de las diferentes act¡v¡dades F¡nancieras

del banco.

1994 a la fecha5. Años que abarca la serie

6. Tipo soporte Físico/digital

7. Volumen de la serie (anual) 50 cajas

8. Documentos que ¡ntegran la ser¡e
documental

. Partidas contables y sus justificativos

Por Empresa y cronológ¡co por año

Normas Prudenc¡ales y Contables de Bancos

códieo tr¡butario
10. Leg¡slación

Con cada operación Financiera del Banco ya sea ingresos, egresos

colocaciones de préstamos y demas operac¡ones económ¡cas se genera

una partida contable; a esta se le anexan sus respectivos respaldos de
la operac¡ón efectuada.

11. Proced¡m¡ento admin¡strativo

Gerencia de Finanzas12. Ub¡cac¡ón de la serie

13. ser¡esrelacionadas Ningu n a

14. Documentos recap¡tulat¡vos No posee

15. Documentos duplicados Ningu no
L6. Propuesta de valoración y selección

que se presenta al CISED

Valor Pr¡mario: administrativo, legal, contable
Valor Secundar¡o: No posee

Plazo de conservación en Archivo de Gest¡ón: Dentro de los 15 días

háb¡les s¡gu¡entes después del cierre mensual.

Posteriormente se transfiere al Arch¡vo Central y se conservará ahí de
forma permanente.

17. clas¡ficac¡ón de la información Públ¡co

L8. Propuesta de disposición final que
se presenta al CISED

Conservación permanente

19. Observaciones

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

L. Resolución de la evaluac¡ón Aprueba la propuesta de valorac¡ón y plazos de conservac¡ón de la ser¡e

documental EgllillgzleggublgLde Ia sigu¡ente manera:
Valor Primario: adm¡n¡strativo, legal, contable
Valor Secundar¡o: No posee

Plazo de conservación en Archivo de Gest¡ón: Dentro de los 15 días

háb¡les siguientes después del c¡erre mensual.
Posteriormente se transf¡ere al Archivo Central y se conservará ahí de
forma permanente

-Éa\,
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9. ordenación

,<



& ,ro.\t
1#f

BANDESAL

2. Resolución de disposic¡ón final Aprueba la dispos¡ción final de la serie documental Part¡das
egl!4blgL de la sigu¡ente manera: Conservación permanente.

3. observaciones S¡endo que el artículo 21de¡ Manual de Gest¡ón Documental aprobado
el 15 de junio de 2018 establece que, procede la disposic¡ón final de los
documentos bajo la categoría de conservac¡ón permanente, cuando la
ser¡e documental está sustentada en Leyes o Reglamentos de Ley o

Normativa de Órganos superv¡sores, y dado que la serie Port?os
@1!gp!g surge de las Normas Contables y Prudenciales para Bancos
NCB-o17 y Código tributar¡o, se aprueba la disposición final de la serie
como CONSERVACION PERMANENTE.

El CISED no encontró ninguna anomalía y está de acuerdo con lo
propuesto

C. DATOS DEt EXPEDIENTE DE VATORACIÓN DOCUMENTAT

L. Referenc¡a del
exped¡ente de
valorac¡ón documental

APY-ADM.GD-01.2018

2. N" de sesión del CISED Sesión N" 08/20r8
3. Fecha del dictamen del

CISED

2410812018

I
4. Asistentes/F¡rmas

L¡c, Edw¡n Corneio
Representante de la Gerencia de Auditoría y Control

N

F

F

F

)
L¡c. lr¡s Güt¡errez
Gerenc¡a de F¡nanzas

Lic, Manuel Polanco
Encargado del Archivo Centrel

L¡c. Bernardo sanchez
Delegado de la Gerencia Legal

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

)¿--'-------' 
.'-
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Tablo de Valoración Documentol

A. DATOS DE tASERIE DOCUMENTAT

Denom¡nac¡ón de la serie

documental
1 Estodos Finoncieros

FtN-GF-EF-XX-2oXX

2. Denominación de la función GESTION FINANCIERA

3. Unidad productora Gerencia de Finanzas

4. Objeto de la gest¡ón administrativa

2012 a la fecha

6. fpo soporte Físico y d¡gital

7. Volumen de la ser¡e (anual)

Documentos que ¡ntegran la serie

documental
8 . Balance y Estado de Resultados mensual

. Estados financieros con sus notas semestrales y anuales

. D¡ctamen de auditores de Estados Financieros semestrales.

9. ordenación Cronológico por año por empresa

10. Leg¡slación Ley del sistema F¡nanciero de Fomento al oesarrollo
Normas Prudenciales y Contables de Bancos NcB-o17
Código Tr¡butaro.

11. Proced¡m¡ento admin¡strativo

12. Ub¡cac¡ón de la serie Gerenc¡a de F¡nanzas

1.3. seriesrelac¡onadas Actas de Junta Directiva

No posee14. Documentos recapitulat¡vos
15. Documentos duplicados N¡nguno

16. Propuesta de valorac¡ón y selecc¡ón
que se presenta al CISED

Valor Primario: legal, informativo, contable
Valor Secundar¡o: No posee

Plazo de conservac¡ón en Arch¡vo de Gestión: Hasta 3 años
Poster¡ormente se transfiere al Archivo Central y ahí se conserva de
forma permanente.

17. Clas¡ficac¡ón de la información Públ¡ca

18. Propuesta de d¡spos¡ción final que
se presenta al CISED

conservac¡ón permanente

1"9. observaciones

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1. Resoluc¡ón de la evaluac¡ón Aprueba la propuesta de valoración y plazos de conservac¡ón de la

serie documental $¡pglq¡.f4g4q¡g¡qq de la siguiente manera:
Valor Pr¡mario: legal, ¡nformativo, contable
Valor Secundar¡o: No posee

Plazo de conservac¡ón en Archivo de Gest¡ón: Hasta 3 años
Poster¡ormente se transf¡ere al Archivo Central y ahí se conserva de
forma permanente.

Elaborac¡ón y Preparac¡ón de ¡nformac¡ón financiera.

5. Años que abarca la ser¡e

4 Folder

Al cierre de cada mes se elaboran tanto el Balance de comprobación
como el Estado de Resultados.
Cada semestre se elaboran los Estados Financieros con sus Notas.

Cada semestre los Auditores Emitien su D¡ctamen.
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2. Resolución de dispos¡c¡ón f¡nal Aprueba la disposición final de la serie documental &lEg@
Financietos de la siguiente manera: Conservación permanente.

3. Observaciones S¡endo que el artículo 21 del Manual de Gest¡ón Documental
aprobado el 1.5 de junio de 2018 establece que, procede la
disposic¡ón final de los documentos bajo la categoría de
conservación permanente, cuando la ser¡e documental está
sustentada en Leyes o Reglamentos de Ley o Normativa de Órganos

superv¡sores, y dad o que la setie Estodos F¡nonciefos, surge de la
Ley del Sistema Financiero de Fomento al Desarrollo y Normas
Prudenciables y Contables de Bancos NCB-017, se aprueba la

d¡sposición final de la ser¡e como coNsERvactoN p!RMANENTE.

El CISED no encontró n¡nguna anomalía y está de acuerdo con lo
propuesto.

c. DATos DEt EXPEDTENTE DE vAtoRActóN DocUMENTAt
L. Referencia del

expediente de
valorac¡ón documental

APY-ADM-GD.01,2018

2. N" de sesión del CISED Sesión N" 08/2018
3. Fecha del d¡ctamen del

CISED

2410812oL8

/)
4. As¡stentes/Firmas

L¡c. M¡r¡am Fernández
Gerente de Gestión Documental y Admin¡strac¡ón

Representante de la Gerencia de Auditoría y

F

F

F

Control
L¡c. Edw¡n Corneio

[¡c. Manuel Polanco
Encargado del Arch¡vo Central

Lic. Bernardo Sanchez
Delegado de la Gerencia Letal

Lic. lris Gutierrez
Gerencia de Finanzas
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A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAT

Administración de proveedores de fondos
FtN-FON-APF-XX-2oXX

2. Denomlnac¡ón de la función

3. Unidad productora Gerencia de F¡nanzas

4. Objeto de la gest¡ón adm¡nistrativa Control de Pasivos

1994 a la fecha

6. T¡po soporte Fisico y D¡g¡tal

7. Volumen de la serie (anual) 2 Ampos
8- Documentos que integran la ser¡e

documental
Envío de información para negociar.
Sol¡citud para el préstamo.

Punto de Comité de R¡esgo

Punto de Junta Directiva.
Not¡ficación de aprobación del préstamo.

Contrato del préstamo.

Pagare de garantía.

Desembolsos.

Cobros proveedores de fondos
Control de pagos de proveedores de fondos
Solicitud de pagos a Tesorería
Comprobante de pago

Cuadre mensual.

Ces¡ón de cartera.
lnformes a Proveedores de fondos

Aud¡torías de réstamos.
9. Ordenac¡ón

10. Legislación Normas técn¡cas de control ¡nterno
Manual de Tesorería
Gu ía uidezra el Mane odeL

11. Procedimiento administrativo Se contacta al pos¡ble Proveedor, se rec¡ben ofertas y condiciones del
pos¡ble préstamo.
Se analiza en comité de Riesgos, s¡ procede pasa a Junta Direct¡va qu¡en lo
aprueba, cuando ya esta aprobado se firma el contrato.
Cuando se ha formal¡zado el préstamo se tram¡ta el desembolso;
poster¡ormente ellos envían los cobros de acuerdo a lo pactado,. Luego se
revisa con el Control de pagos de Proveedores de Fondos, se sol¡cita a
Tesorería, se envÍa el pago,

Para el Control de Proveedores se hace un cuadre mensual. Se em¡te la
cesión de cartera; se informa a los Proveedores de Fonsos de acuerdo al
contrato. Se llevan a cabo Aud¡torías de réstamos

12. Ub¡cación de la se.ie

Actas de Comité de R Actas de Junta Directiva Part¡das Contables
14. Documentos recap¡tulativos
15 Documentos du licados
16. Propuesta de valorac¡ón y selecc¡ón

que se presenta al CISED

Valor Pr¡mario: Legal, contable, adm¡n¡strativo
Valor Secundario: No posee
Plazo de conservación en Arch¡vo de Gestión: hasta 3 años

Tabla de Valoración Documentol

1- Denom¡nación de la serie
documental

FONDEO

5. Años que abarca la serie

Cronológico por fondeador

Gerenc¡a de F¡nanzas
13. Seriesrelacionadas

No posee

N¡nguno
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Poster¡ormente se transfiere al Archivo central y se conserva ahí hasta

completar 15 años.

17. clasificación de la información confidenc¡al
18. Propuesta de disposición final que

se presenta al CISED

Eliminación Total

19. Observaciones

Resolución de la

evaluación

7 Aprueba la propuesta de valoración y plazos de conservación de la serie documental

Administroción de oroveedores de fondos de la siguiente manera:

valor Primar¡o: Legal, contable, administrat¡vo
valor Secundario: No posee

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

Posteriormente se transfiere al Archivo Central y se conserva ahí hasta completar 15 años.

2 Resolución de
disposición final

Aprueba la disposición fina¡ de la serie documental Administración de oroveedores de

ft49@ de la siguiente manera: Eliminac¡ón Total.
3. observaciones s¡endo que el artícu¡o 21 literal b) del Manual de Gest¡ón Documental aprobado el 15 de junio

de 2018 establece que, procede Ia disposición final de los documentos bajo la categoría de

El¡m¡nac¡ón total o parc¡al aplicable a los documentos simples de control interno, procesos

adm¡nistrativos o similares y todos aquellos que una ley o normat¡va lo permita y dado que la

ser¡e documental Admin¡stración de oroveedores de fondos- se basa en procesos

adm¡nistrat¡vos y de control interno, se aprueba la ELIMINACION TOTAL de la ser¡e

El C¡SED no encontró ninguna anomalÍa y está de acuerdo con lo propuesto

C. DATOS DEL EXPEDIENÍE DE VATORACIóN DOCUMENTAT

APY.ADM-GD-01-20181. Referencia del

expediente de
valoración documental

ses¡ón N'08/20182. N'de sesión del clsED

3. Fecha del dictamen del

CISED

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

Lic. Edwin Cornejo
Representante de la Gerencia de Auditoría Y Control

F

F

F

L¡c. Manuel Polanco

Encargado del Arch¡vo Central

[¡c, Bernardo sanchez
Delegado de la Gerencia Legal

L¡c. lr¡s Gut¡errez
Gerencia de F¡nanzas

4 s

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

24l08l2Ot8
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Tablo de Valoroción Documentol

A. DATOS DE tA SERIE DOCUMENTAT

Gestión de Liquidez
FtN-GF-GL-XX-2oXX

1. Denominac¡ón de la serie
documental

2. Denominación de la función GESTION FINANCIERA

3. Un¡dad productora Gerencia de F¡nanzas

4. Objeto de la gestión admin¡strat¡va Adm¡n¡strac¡ón de los recursos f¡nancieros

5. Años que abarca la ser¡e

6. Tipo soporte Digital

7. Volumen de la serie (anual)

8. Documentos que ¡ntegran la ser¡e
documental

. Certificados de deposito

. lnformes per¡ód¡cos de liquidez

. Punto de Acta de Com¡té de R¡esBo

. Punto de Acta de Junta D¡rect¡va

. Fluios de caja y razones fnancieras

. Reportes de tasas ponderadas.

. Control de d¡spon¡b¡l¡dades

9. ordenac¡ón Cronologico por año y por mes

10. Legislación Manual de Tesorería
Guía para elcontrol de la Liqu¡dez
Manual para la Gest¡ón de r¡esgo de l¡quidez
Normas técnicas de control interno

11. Proced¡m¡ento administrat¡vo Cuadro d¡ario contien¡ento el saldo Disponible d¡ario, las

recuperac¡ones del día, las colocaciones, los pagos a Proveedores
de fondos y los Gastos o lnvers¡ones a real¡zar.

12. Ubicación de la serie Gerenc¡a de F¡nanzas

13. Seriesrelacionadas Actas de Com¡té de R¡esgos, Actas de lunta Directiva
L4. Documentos recap¡tulativos No posee

15. Documentos duplicados Ninguno
L6. Propuesta de valoración y selecc¡ón

que se presenta al CISED

Valor Primario: ¡nformativo, contable, adm¡n¡strat¡vo
Valor Secundar¡o: No posee

Dado que es un documento en formato dig¡tal se resguarda de
forma permanente en el Gestor Documental.

17. Clas¡ficación de la información Confidenc¡al
18. Propuesta de disposic¡ón f¡nal que

se presenta al CISED

Conservación permanente en el Gestor Documental

19. Observaciones

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1. Resoluc¡ón de la evaluación Aprueba la propuesta de valorac¡ón y plazos de conservac¡ón de la
setie documental ggstjélj4liggllgde la s¡gu¡ente manera:
Valor Primario: informat¡vo, contable, administrat¡vo
Valor Secundar¡o: No posee
Plazo de conservación: permanente en el Gestor Documental.

rh'.11.
'í,-Y.ul

2016 a la fecha
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c¡ón final de la serie documental Gestión de
Liauidez de la s¡gu¡ente manera: Conservación permanente en
el Gestor Documental,

Aprueba la disposi

3. Observaciones La ser¡e solo tiene emisión y resguardo dig¡tal por lo que, siendo que
el artículo 43 dentro del título Vl. "De los arch¡vos d¡gitales" del
Manual de Gestión Documental aprobado el 15 de jun¡o de 2018
establece que, los archivos dentro del gestor documental serán de
conservación permanente, se aprueba para la serie Gestión de
gggjlEz sr disposic¡ón f¡nal como conservación permanente en el
Gestor documental.

El clsED no encontró ninguna anomalía y está de acuerdo con lo
propuesto

c. DATos DEt ExpEDtENTE DE vAtoRActóN DocuME TAr
5 Referenc¡a del

exped¡ente de
valorac¡ón documental

APY-AOM-GD-01-2018

6. N" de sesión del clsED Sesión N" 08/2018
7- Fecha del d¡ctamen del

CISED

24l08l2OL8

rmaS8. Asi

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

F

F

F

L¡c. Menuel Polanco
Encargado del Archivo Central

Lic, lris Gutierrez
Gerencia de Finanzas

2. Resolución de disposición final

al

Lic. Miriem Férnández

Gerente de Gest¡ón Documental y Administración W

F.

L¡c. Bernardo sanchez
Delegado de la Gerenc¡a Legal
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Toblq de Vqloroción Documental

A. DATOS DE TA SERIE DOCUMENTAT

1. Denom¡nación de la serie
documental

I nformoción Tributorio y Mu nici pol
FtN-GF-tTM-XX-2oXX

2. Denom¡nac¡ón de la función GESTION FINANCIERA

3. Un¡dad productora Gerencia de Finanzas

Elaboración y Preparación de iñformación fiscaly municipal.

5. Años que abarca la serie

6. T¡po soporte fls¡co/d¡g¡tal
7. Vo¡umen de la serie (anual) l folder

Documentos que integran la ser¡e
documental

. Declarac¡ón de lVA.

. Declaración Pago a Cuenta

. lnformes de proveedores

. lnforme de clientes
o lnforme de Auditores fiscales
. lnforme de retencón a empleados
. Declaración de Renta
. Declarac¡ónanualAlcaldía

9. Ordenac¡ón Cronológ¡co, por formulario, por empresa
!.0. Legislac¡ón Ley de lmpuesto a la transferencia de bienes muebles y la prestación

de serv¡cios.
Ley de lmuesto sobre la Renta
Código Tr¡butar¡o,
Ley General Tributar¡a Munic¡pal
Ordenanzas Munic¡ les

11. Proced¡m¡ento admin¡strativo 5e realiza cuadratura de Libros del lva con Contab¡lidad, se procede a
elaborar las declaraciones.
Al final de cada ejercicio se elabora y se presenta al in¡c¡o del s¡guiente
año la declaración de la Alcaldía.

12. Ub¡cac¡ón de la ser¡e Gerenc¡a de Finanzas

N¡n una
14. Documentos recapitulat¡vos No posee
15. Documentos du plicados Ni uno
16. Propuesta de valorac¡ón y selección

que se presenta al CISED

Valor Pr¡mario: fiscal, legal, contable
Valor Secundar¡o: No posee
Plazo de conservac¡ón en Arch¡vo de Gest¡ón: Hasta 3 años
Posteriormente se transfiere al Arch¡vo Central y se eonserva ahí de
forma rmanente.
Confidencial

5e senta al CISED

18. Propuesta de dispos¡c¡ón final que Conservación permanente

xftl'¡t.# Ir\.ft'

4. Objeto de la gest¡ón administrativa

1994 a la fecha

13. Seriesrelacionadas

17. Clasificación de Ia información

19. Observac¡ones
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B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

Resolución de la
evaluación

L Aprueba la propuesta de valoración y plazos de conservación de la ser¡e documental

lnfo¡moción Tributorio v Municiool de la sigu¡ente manera:

valor Primar¡o: fiscal, legal, contable
valor Secundar¡o: No posee

Plazo de conservación en Arch¡vo de Gest¡ón: Hasta 3 años

Poster¡ormente se transfiere al Arch¡vo Central y se conserva ahí de forma
permanente

Aprueba la dispos¡c¡ón f¡nal de la serie d ocumental llfgl@gg!fuIlibglgigJ
LIlAElpg! de la siguiente manera: Conservación permanente.

2. Resoluc¡ón de
disposición final

3. Observaciones Siendo que el artículo 21 del Manual de Gestión Documental aprobado el 15 de junio

de 2018 establece que, procede la disposición final de los documentos bajo la
categoría de conservac¡ón permanente, cuando la serie documental está sustentada

en Leyes o Reglamentos de Ley o Normat¡va de Órganos supervisores, y dado que la

setie lnfomoción Tfibutoli surge de la Ley del lmpuesto a la

transferencia de b¡enes muebles y la prestación de servicios y otras leyes tributar¡as,

se aprueba la dispos¡ción final de la ser¡e como co¡vSEFVACION PERMANENÍE.

El CISED no encontró ninguna anomalía y está de acuerdo con lo propuesto

C. DATOS DET EXPEDIENTE DE VATORACIÓN DOCUMENTAT

APY ADM-GD-01-2018I Referencia del

expediente de
valorac¡ón documental

Sesión N" 08/20182. N" de sesión del CISED

24l08l2OL83. Fecha del dictamen del

CISED

L¡c. M¡riam Fernández

Gerente de Gest¡ón Documental y Administrac¡ón

Lic. Edwin Cornejo
Representante de la Gerenc¡a de Auditoría

F

./
L¡c. Manuel Polanco

Encargado del Arch¡vo Central

Lic, Bernardo Sanchez

Delegado de la Gerenc¡a Legal

54.

F,L¡c. I ris Gutierrez
Gerencia de Finanzas
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Tablo de Valoración Documentol

A. DATOS DE TA SERIE DOCUMENTAT

1. Denom¡nac¡ón de la serie
documental

Co nci I i a ci o n es B qncq r i o s
F'N-GF-CB-XX-2oXX

2. Denom¡nación de la función GESTION FINANCIERA

3. Un¡dad productora Gerencia de Finanzas

4. Objeto de la gestión
adm¡nistrativa

Elaborac¡ón y Preparación de información f¡nanc¡era.

5. Años que abarca la ser¡e 1994 a la fecha

6. Tipo soporte Físico y d¡g¡tal

7. Volumen de la serie (anual) 2 cajas

8. Documentos que ¡ntegran la

serie documental
. Estado de cuenta de la cuenta bancar¡a.
. Reporte de conc¡liac¡ón

. Reporte de movimiento contable.
9. Ordenación Cronológico por mes, por año por banco
10. Leg¡slación Normas Técnicas de Control lnterno de Bandesal.
1L. Procedimiento adm¡nistrativo Se preparan con los reportes de los mov¡mientos contables con el

estado bancar¡o y con la rev¡s¡ón y cruce de información entre los
reg¡stros contables y el estado bancar¡o.

12. Ubicac¡ón de la serie Gerencia de Finanzas

13. Ser¡esrelac¡onadas N¡nguna
14. Documentos recap¡tulat¡vos No posee

15. Documentos dupl¡cados Ninguno
16. Propuesta de valoración y

selección que se presenta al

CISED

Valor Primario: contable, ¡nformativo, técnico
Valor Secundar¡o: No posee

Plazo de conservación en Archivo de Gest¡ón: Hasta 3 años
Poster¡ormente se transfiere al Archivo Central y se conserva ahí hasta
completar 10 años.

17. Clas¡ficación de la ¡nformac¡ón Confidenc¡al
18. Propuesta de d¡spos¡c¡ón f¡nal

que se presenta al CISED

ELIMINACION TOTAL

19. Observac¡ones

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1- Resolución de la evaluac¡ón Aprueba la propuesta de valoración y plazos de conservación de la ser¡e
documental Conciliociones Bancoios de la sigu¡ente manera:
Valor Primario: contable, informat¡vo, técnico
Valor Secundar¡o: No posee
Plazo de conservación en Arch¡vo de Gest¡ón: Hasta 3 años
Posteriormente se transfiere al Arch¡vo Central y se conserva ahí hasta
completar 10 años.

2. Resoluc¡ón de dispos¡ción f¡nal Aprueba la disposición final de la serie documental Conciliaciones
qglgllgE de la s¡guiente manera: ELtMtNAC|ON TOTAI.
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Siendo que el artículo 21 llteral b) del Manual de Gestión Documental
aprobado el 15 de junio de 2018 establece que, procede la d¡spos¡c¡ón

f¡nal de los documentos bajo la categoría de Elim¡nac¡ón total o parc¡al

apl¡cable a los documentos simples de control interno, procesos

administrat¡vos o sim¡lares y todos aquellos que una ley o normat¡va lo
permita y dado que la serie documental Conciliaciones Bancarias se

basa en procesos adm¡nistrat¡vos y de control interno, se aprueba la

disposición final de la ser¡e como: ELlMlNAcloN ToTAt.

El clsED no encontró ninguna anomalía y está de acuerdo con lo
propuesto

C. DATOS DET EXPEDIENTE DE VATORACIóN DOCUMENTAT

5. Referencia del
exped¡ente de
valorac¡ón documental

APY-ADM-GD-01-2018

6. N'de sesión del CISED Sesión N" 08/2018
7 Fecha del d¡ctamen del

CISED

24l08l2OL8

Lic. Mir¡am Fernández
Gerente de Gestión Documental y Adm¡n¡stración

Representante de la Gerenc¡a de Aud¡toría y

F

F

Co

Lic. Edwin Cornejo

L¡c. Manuel Polanco
Encargado del Arch¡vo Central

L¡c. Bernardo sanchez

Delegado de la Gerencia Legal

Lic, lr¡s Gut¡errez
Gerencia de Finánzas

8. Asistentes/Firmas

SANDESAL

3. Observac¡ones

z

F.
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Tqblo de Voloroción Documentql

A. DATOS DE TA SERIE DOCUMENTAT

Progromo Finonciero Anual
F'N-GF-PFA-XX-2OXX

1. Denominac¡ón de la serie

documental

GESTION FINANCIERA2. Denom¡nac¡ón de la función

Gerencia de Finanzas3. Unidad productora

4 Objeto de la gestión

admin¡strat¡va
Formulación y segu¡miento del Programa Financiero

2016 a la fecha5. Años que abarca la serie
Fisico/d¡gital6. T¡po soporte
1 ampo7. Volumen de la serie (anual)

. Cuadros de presupuesto

o Memorándum de envío de cronograma de formulación del plan

. Solicitud de plan cred¡tic¡o alárea comercial

. Sol¡citud de plan de fondeo

. sol¡citud de inversiones

. Punto de Acta del Comité de Gest¡ón

. Punto de Acta de Junta D¡rect¡va

. Punto de Acta de Asamblea de Gobernadores de aprobación de Presupuesto

. lnformes de segu¡miento tr¡mestral

. Memorándum de informe final de ejecuc¡ón presupuestar¡a

. Reporte mensual por centros de costo.

8. Documentos que integran la ser¡e

documental

9. Ordenación Cronológico por año y por empresa

Ley delSistema F¡nanc¡ero para Fomento al Desarrollo
Normas de Gestión Presupuestar¡a para BDEt FDE y FSG

Normas Técnicas de Control lnterno Especif¡cas del Banco de oesarrollo de EI

Salvador.

1-Envia memorándum a unidades, dando a conocer el inic¡o de la formulación
junto a plant¡llas para vaciado

2-se rec¡be ¡nformac¡ón de neces¡dades por unidades
3- Se consolida información por empresas
4-se revisa que toda la información este cons¡derada en ¡a consolidac¡ón y de
acuerdo algasto que ellos han prov¡s¡onado

5- Se presenta a Comité de Gestión
6- Se presenta a Junta Direct¡va

7- Se presenta a Asamblea de Gobernadores para su aprobación.

11. Proced¡miento adm¡n¡strat¡vo

12. Ubicac¡ón de la serie Gerencia de F¡nanzas

13. Ser¡esrelac¡onadas Actas de Comité de Gest¡ón, Actas de Junta D¡rect¡va, Acta de Asamblea de
Gobernadores

14. Documentos recapitulativos No posee

15. Documentosduplicados N ingu no

16. Propuesta de valoración y
selecc¡ón que se presenta al CISED

Valor Primario: informat¡vo, legal, contable
valor Secundario: No posee

Plazo de conservación en Archivo de Gestión: Hasta 3 años
Posteriormente se transfiere al Arch¡vo Central y ahí se conserva de forma
permanente

Público

10. Legislación

17- Clas¡ficación de la información
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18. Propuesta de disposición final que
se presenta al CISED

Conservac¡ón Permanente

19. Observaciones

B, DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

Resoluc¡ón de la
evaluación

I Aprueba la propuesta de valoración y plazos de conservación de
Prcgromo Finonciero Anuol áe la siguiente manera:
Valor Primario: informativo, legal, contable
Valor Secundario: No posee

Plazo de conservación en Arch¡vo de Gest¡ón: Hasta 3 años
¡vo Central y ahí se conserva de forma permanentePosteriormente se transfiere al Arch

la serie documental

Aprueba la disposición final de la ser¡e documental Prcgromo Financiero Anuol dela
siguiente manera: Co nservoción Pemonente

3. Observac¡ones Siendo que el artículo 2L del Manual de Gestión Documental aprobado el 15 de jun¡o de
2018 establece que, procede la disposic¡ón final de los documentos bajo la categoría de
conservac¡ón permanente, cuando la serie documental está sustentada en Leyes o
Reglamentos de Ley o Normat¡va de Organos superv¡sores, y dado que la serie ?@glgDg
FinOnCiefo Anual surge de Ley Ley del Sistema Financiero para Fomento al Desarrollo se

aprueba la d¡spos¡ción f¡na¡de la serie como CONSERVACIóN PERMANENTE.

D no encontró ninguna anomalía y está de acuerdo con lo propuestoEl ctSE

C. DATOS DET EXPEDIENTE DE VATORACIóN DOCUMENTAT

APY-ADM-GD-01-2018

2. N" de sesión del CISED Sesión N" 08/2018
3. Fecha deldictamen delC|SED 2410812OL8
4. Asistentes/

L¡c. M¡r¡am Fernández
Gerente de Gestión Documental y Adm¡nistrac¡ón

L¡c, Manuel Polanco
Encargado del Archivo Central

L¡c. Bernardo sanchez
Delegado de la Gerencia legal

2. Resolución de
dispos¡ción final

1. Referencia del expediente de
valoración documental

//.

Lic. Edwin Corneio
Representante de la Gerenc¡a de Auditoría y Control

F.

t*->

F.

L¡c. lr¡s Gutiérrez
Gerenc¡a de F¡nanzas
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Tqblq de Vqlorqción Documentol

A. DATOS DE TA SERIE DOCUMENTAL

Exped ie nte de I nforma ción olicioso
sRv-FtN-toF-xx-2oxx

2. Denom¡nación de la función ACCESO A LA INFORMACION

3. Unidad productora Gerenc¡a de Finanzas

4. Objeto de la gestión administrativa Gest¡ón de lnformación oficiosa

5. Años que abarca la serie 1994 a la fecha

6. Tipo soporte Dig¡tal
7. Volumen de la serie (anual)

8. Documentos que ¡ntegran la ser¡e
documental

. Estados financieros d¡ctaminados

. Presupuesto actual, sus reformas y seguimiento (informes)

. lnforme de viajes real¡zados porempleadosyfunc¡onarios
9. Ordenac¡ón Cronológico
10. Legislación Art¡ culo 10 de la Ley de Acceso a la lnformación Públ¡ca.
Ll". Procedimiento admin¡strativo lnformación a ser publ¡cada en Portal de Transparenc¡a
12. Ubicac¡ón de la ser¡e Gerencia de Finanzas

13. Seriesrelac¡onadas Expediente de control lnformac¡ón Oficiosa de IJAIP

L4. Documentos recapitulat¡vos Estados F¡nanc¡eros, Programa F¡nanc¡ero, Partidas Contables
15. Documentos duplicados i¡¡nguno
16. Propuesta de valoración y selección

que se presenta al CISED

Valor Primar¡o: legal, informativo, jur¡d¡co
Valor Secundario: No posee

Dado que es un documento digital su conservación es Permanente
en el Gestor documental.

17. Clasif¡cac¡ón de la información Pú blico
18. Propuesta de disposición final que

se presenta al CISED

Conservac¡ón permanente en Gestor documental

L9. Observac¡ones

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1. Resolución de la
evaluación

Aprueba la propuesta de valoración y plazos de conservación de la serie
documental ExDediente de lnformdción oficiosa de la s¡gu¡ente manera:
Valor Primario: legal, ¡nformat¡vo, juridico
Valor Secundar¡o: No posee

Dado que es un documento d¡g¡tal su conservac¡ón es permanente en el Gestor
documental.

2. Resolución de
disposición final

Aprueba la disposición final de la serie d ocurnental Etp4liente de tnformación
oficioso de la siguiente manera: Conservación permanente en el Gestor
Documental.

3. Observac¡ones La serie solo tiene emis¡ón y resguardo d¡gital por lo que, siendo que el artículo 43
dentro del título Vl. "De los archivos dig¡tales" del Manual de Gestión Documental
aprobado el 15 de junio de 2018 establece ue, los archivos dentro del gestor

:¡.:*ff.trS

1. Denominación de la serie
documental
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documental serán de conservación permanente, se aprueba para la serie
Exoediente de lnfomoc¡ón oficiosa su d¡spos¡ción final como conseruoción
pemonente en el gestor documental.

El CISED no encontró ninguna anomalía y está de acuerdo con lo propuesto

c. DATos DEt ExpEDtENTE DE vALoRActóN DocUMENTAt
7 Referencia del

expediente de
valoración documental

APY.ADM-GD-01-2018

2. N'de sesión del clsED Ses¡ón N'08/2018
3. Fecha del dictamen del

CISED

2410820t8

L¡c. M¡r¡am Fernández
Gerente de Gest¡ón Documental y Administr¿c¡ón

Lic. Edw¡n co¡nejo
Representante de la Gerencia de Auditoría y control

F

F

Lic. Manuel Polanco

Encargado del Archivo Central

L¡c. Bernardo Sanchez
Delegado de la Gerencia Legal

Lic. lr¡s Gut¡errez
Gerenc¡a de Finanzas

4. As¡stentes/Firmas



& EANDESAL

Tqbla de Valoroción Documentol

A. DATOS DE TA SERIE DOCUMENTAL
1 Denom¡nación de la serie

documental
Administroción de Convenios Finanzos
APY-C1/-FtN-XX-2oXX

2. Denominación de la función CONVENIOS

3. Unidad productora Gerencia de F¡nanzas

4 Objeto de la gestión
admin¡strativa

Adm¡n¡stración deConven¡os

5. Años que abarca la ser¡e 2076 y 2OL7

6. npo soporte Fís¡co /d¡gital
7. Volumen de la serie (anual) 3am 5

8. Documentos que integran la

serie documental
. Sol¡citud de conven¡os
. lnforme de evaluación de convenios
. Punto de Junta D¡rect¡va
. sol¡c¡tud de desembolso
. Aprobac¡ón de desembolso
. Modif¡cac¡ones a Convenios

9. Ordenación Cronológico or ano r lnst¡tución
10. Leg¡slación Política de Gastos de Fomento al Desarrollo
11. Proced¡m¡ento administrativo 1-Se hace l¡quidac¡ón del año anterior y propuesta del año de acuerdo

a conven¡o firmado
2- Se elabora convenio de acuerdo a propuesta y programa aprobado
por Com¡té de Gest¡ón y Junta D¡rectiva
3- 5e f¡rma conven¡o
4- Se lleva segu¡miento a desembolsos que vayan de acuerdo a
conven¡o mas

12. Ubicación de la serie Gerencia de F¡nanzas
13. Seriesrelacionadas Actas de Junta D¡rect¡va, Actas de Com¡té de Gest¡ón, Actas de Comité

de Riesgos.
14. Documentos recap¡tulativos No see
15. Documentosduplicados Nin uno
16. Propuesta de valoración y

selecc¡ón que se presenta al
CISED

Valor Pr¡mario: administrat¡vo, legal, contable.
Valor Secundario: No posee
Plazo de conservación en Arch¡vo de Gestión: Hasta3años
Posteriormente se transfiere al Archivo Central de forma ermanente.

17. clas¡f¡cación de la información Público
18. Propuesta de dispos¡ción f¡nal

qug se presenta alCISED
19. Observac¡ones

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED
1. Resoluc¡ón de la evaluac¡ón Aprueba la propuesta de valorac¡ón y plazos de conservación de la serie

documental Administrución de Convenios Findnzos de la sigu¡ente
manera:
Valor Prlmario: administrat¡vo, I

Conservac¡ón permanente

contable.
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Valor Secundar¡o: No posee

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

Poster¡ormente se transfiere alArch¡vo central de forma permanente

Aprueba la dispos¡c¡ón finalde la ser¡e d ocumental Nlg¡!$fug!élig
Convenios Finonzas de [a s¡gu¡ente manera: conservac¡ón
permanente.

2. Resolución de d¡spos¡ción final

s¡endo que elartículo 21del Manual de Gest¡ón Documental aprobado

el 15 de junio de 2018 establece que, procede la dispos¡c¡ón final de los

documentos bajo la categoría de conservación permanente, cuando la

ser¡e documental está sustentada en Leyes o Reglamentos de Ley o
Normativa de organos supervisores o cuando el CISED así lo acuerde

con cualou¡er otro tioo de ser¡es documentales y considerando que la
setie ,dmin¡sttoción de Convenios Fin contiene documentac¡ón

de valor que puede ser útil para respaldar las acc¡ones real¡zadas en

torno a la gestión de un conven¡o, el cual involucra erogación de fondos
y el Banco adquiere obligaciones; el cISED acuerda la Conservación de

la ser¡e como: PERMANENTE.

El CISED no encontró n¡nguna anomalía y está de acuerdo con lo
propuesto

3. observaciones

C. DATOS DEI EXPEDIENTE DE VATORACIÓN DOCUMENTAT

APY,ADM-GD-01-20185. Referencia del

expediente de
valoración documental

6. N' de ses¡ón del CISED

7. Fecha del dictamen del

CISED

24l08l2Ot8

Lic. M¡r¡am Fernández

Gerente de Gestión Documental y Admin¡stración

F. \^

P.

Lic. lr¡s Gut¡errez
Gerenc¡a de F¡nanzas

L¡€. Manuel Polanco
Encartado del Arch¡vo Central

8. As¡stentes/F¡rmas

Sesión N" 08/2018

/1

F.

L¡c, Edwln Corne¡o
Representante de la Gerenc¡a de Auditoría y control

L¡c. Bernardo sanchez

Delegado de la Gerenc¡a Legal
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Tablo de Valoroción Documentol

A. DATOS DE tA SERIE DOCUMENTAT

1 Denom¡nac¡ón de la ser¡e
documental

Planilla de pogos, ISSS y previsionoles
FIN-GF-PPL-XX-2oXX

2. Denominación de la función GESTION FINANCIERA

3. Unidad productora Gerenc¡a de Finanzas

4. Objeto de la gestión adm¡n¡strativa Elaboración y admin¡stración de pagos de plan¡llas

5. Años que abarca la serie 1994 a la fecha

6. Tipo soporte Físico

7. Volumen de la serie (anual) 6 cajas

Documentos que ¡ntegran la serie
documental

8 . Reporte de planillas

o Reporte de lngresos,
o Reportes de Descuento,
. Recibos de pago,
o Memorándum para autor¡zación y pago en banca en línea
. Planilla prev¡s¡onal

. Anexos de planilla previsional

. Documentos anexo de los aporte laborales y patronales
rsss

9. Ordenación Cronológica por empresa por mes y año
10. Leg¡slac¡ón Reglamento lnterno de Trabajo

Normas técn¡cas de control interno específcias de BDES

Ley del Sistema de Ahorro para Pens¡ones

Ley del Seguro Social
de lnst¡tuto de Prevensión Social de la Fuerza Armada.

11. Procedimiento administrativo Se recibe la información necesar¡a por parte del área de Recursos
Humanos, se genera la plan¡lla en el s¡stema con la alimentación de
la nueva informac¡ón y se emiten reportes.
Planilla previs¡onal e ISSS: Se elaboran plan¡llas en e¡ sistema
SEPP/IPSFA y en OVISSS, se generan los reportes de forma dig¡tal y
se ¡mpr¡men, se revisan por Ejecutiva Administrat¡va y Jefe de
RRHH, y se realiza el pago por med¡o del banco en línea.

12. Ubicación de la serie Gerencia de Finanzas

13. Seriesrelac¡onadas Ninguna
14. Documentos recap¡tulativos No posee

l-5. Documentos dupl¡cados f'linguno
16. Propuesta de valoración y selección

que se presenta al CISED

Valor Pr¡mar¡o: legal, contable, fiscal
Valor Secundario: No posee
Plazo de conservac¡ón en Arch¡vo de Gestión: Hasta 3 años
Posteriormente se transfiere al Archivo Centraly se conservará ahí
de forma ermanente

17- Clas¡ficac¡ón de la información Confidenc¡al
18. Propuesta de d¡sposic¡ón final que

se presenta al CISED

Conservac¡ón permanente

19. Observaciones
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B. DATOS A COMPLEMENTAR POR Et CISED

Aprueba la propuesta de valoración y plazos de conservac¡ón de

documental Plonillo de paaos,
de la s¡gu¡ente manera:
Valor Pr¡mario: legal, contable, fiscal
valor Secundario: No posee

Plazo de conservac¡ón en Arch¡vo de Gestión: hasta 3 años

Poster¡ormente se transfiere al Archivo Central de forma permanente

la ser¡e

Aprueba la disposición final de la serie d ocumen:?l elg !!gl!9@gg§-!55§J
p!9!it!or1s!9Lde la sigu¡ente manera: Conservación permanente.

3. Observac¡ones Siendo que el artículo 21 del Manual de Gestión Documental aprobado el 15 de

iunio de 2018 establece que, procede la disposición final de los documentos baio
la categoría de conservación permanente, cuando la ser¡e documental está

sustentada en Leyes o Reglamentos de Ley o Normativa de Organos superv¡sores,
y dado quela serc Plonilld de paaos. urge de Ley del Sistema

de Ahorro para Pensiones, Ley del seguro social y otras leyes, se aprueba la

disposición finalde la ser¡e como conservación permanente,

El CISED también considera necesaria la conservac¡ón permanente de la serie

dado que se basa en el Reglamento Interno de Trabajo y cont¡ene documentos
que respaldan las actuac¡ones del Banco en cumplimiento a las prestaciones

laborales de los empleados.

El clsED no encontró ninguna anomalía y está de acuerdo con lo propuesto

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VATORACIóN OOCUMENTAT

1 Referencia del

expediente de
valoración documental

APY-ADM-GD-01-2018

2. N" de sesión del CISED sesión N" 2018

3. Fecha del dictamen del

CISED

L¡c. Miriam Fernández

Gerente de Gestión Documental y Administrac¡ón

L¡c. Edw¡n Corne¡o
Representante de la Gerenc¡a de Auditoría y control

F.-\

F

F.

Lic. Manuel Polanco

Encargado del Archivo Central

Lic. Bernerdo Sanchez
Delegado de la Gerencia Legal

4. Asistentes/Firmas

s

1. Resolución de la
evaluación

2. Resolución de
disposición final

2410812018

/)

Lic. lr¡s Gutierrez
Gerencia de F¡nanzas
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Tabla de Valoroción Documental

A. DATOS DE TA SERIE DOCUMENTAT

lnve'5,iones
FtN-'NV-|V-XX-20XX

INVERSIONES

4 Objeto de la Best¡ón
admin¡strat¡va

Admin¡stración de los recursos financieros

5. Años que abarca la serie

ta¡D

7. Volumen de la serie (anual 2 AMPOS

8. Documentos gue ¡ntegran la
ser¡e documental

. Notas de as¡Enación

. Orden de compra,

. Autor¡zac¡ón de la operación,

. Notas de instrucción

. Copia delTítulo (or¡ginalen custod¡a o en custodia del administrador)

. Documentos de comprobación de pagos de la inversión
¡ Valoración mensual.
. Estado de cuentas por adm¡n¡strador o custodia de la ¡nvers¡ón
. Tablas de amortizac¡ón
. oocumentos de amortización

9. Ordenac¡ón Cronol co
10. Legislac¡ón Política de lnversiones

Manual de Tesorería
Manual de Reg¡stro de F¡rmas
Política Contable de lnversiones
Normas Técn¡cas de Control lnterno

11. Procedim¡ento
adm¡nistrativo

Se reciben las Ofertas, luego se procede a sol¡c¡tar el V¡sto Bueno del Comité de
R¡esgos, se elabora la orden de compra, las notas de instrucc¡ón para efectuar la
operac¡ón. Se sol¡c¡ta la autor¡zac¡ón de acuerdo al monto a ¡nvertir. Se rec¡be el
título cuando son localet env¡andolo a Custod¡a del Banco, sison del exter¡or las
recibe el custodio.
Se rec¡ben documentos de pago de ¡ntereses o de pago del título cuando este
vence.
Se lleva el control de todas las ¡nvers¡ones mensualmente.
Estados de Cuenta por Proveedor mensuales con los que se Concil¡a cada uno de
ellos.

Gerenc¡a de Finanzas
13. Ser¡es relacionadas Acta de Comité de R¡ Actas de Comité de Gestión, Actas de.,unta Directiva
14. Documentos reca ¡tulat¡vos No oSee

15. Oocumentos du l¡cados Nin uno

Valor Pr¡mario: Legal, contable, administrativo
Valor Secundario: No posee
Plazo de conservación en Archivo de Gest¡ón: 3 años
Posteriormente se transf¡ere al Arch¡vo Central y se conserva ahí hasta completar
15 años.

17. Clasif¡cación de la
información

Confidencial

1. Denominación de la ser¡e
documental

2. Denominac¡ón de la func¡ón

3. Un¡dad productora Gerencia de F¡nanzas

2014 a la fecha

6. Tipo soporte fisico

12. Ub¡cac¡ón de la serie

16. Propuesta de valoración y
selecc¡ón que s€ presenta al
CISED
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ELIMINACION TOTAL18. Propuesta de dispos¡c¡ón
final que se presenta al

CISED

19. Observaciones

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

Aprueba la propuesta de valoración y plazos de conservación de

DygÉigtrEde la siguiente manera:

Valor Prlmario: Legal, contable, administrativo
valor Secundar¡o: No posee

Plazo de conservac¡ón en Arch¡vo de Gest¡ón: 3 años

la serie documental1. Resoluc¡ón de la

evaluación

Aprueba la disposición final de la ser¡e documental lnve6iones de la siguiente manera:

Eliminac¡ón Total,
2. Resolución de

dispos¡c¡ón f¡nal

s¡endo que el artículo 21 literal b) del Manual de Gestlón Documental aprobado el 15 de

jun¡o de 2018 establece que, procede la disposición final de los documentos bajo la categoría

de Elim¡nación total o parcial aplicable a los documentos s¡mples de control interno,
procesos adm¡nistrat¡vos o similares y todos aquellos que una ley o normativa lo permita y

dado que la ser¡e documental &ygq@ se basa en procesos adm¡nistrativos y de control

¡nterno, se aprueba su d¡sposición final como Eliminación Total.

ro estoa anomalía está de acuerdo con lo

3. Observac¡ones

c. DATos DEL ExpEDtENTE DE vAloneclót oocurvl¡ltr¡l
APY-A0M-GD-01-20181. Referencia del

exped¡ente de
valorac¡ón documental

20182. N' de sesión del CISED

24l08l2OL83. Fecha deldictamen del

CISED

L¡c. M¡r¡am Fernández

Gerent€ de Gestión Documental y Adm¡n¡stración

Lic. Edw¡n Corn€¡o
Representante de la Gerencia de Auditorla y Control

F.

F

.\F

Lic. Manu€l Polanco

Encargado del Arch¡vo Central

Uc. Bernardo Sanchez
Dele8ado de le Gerenc¡a Legal

L¡c. lr¡s Gutierre¿
Gerenc¡a de F¡nanzas

4. Asi

&

Posteriormente se transfiere al Archivo Central Y se conserva ahí hasta completar 15 años.

El CISED no encontró

Sesión N"

F,

F.



&
Tsblo de Valoroción Documental

A. DATOS DE tA SERIE DOCUMENTAT

1 Denom¡nación de la ser¡e
documental

2. Denominac¡ón de la función INVERSIONES

Gerenc¡a de F¡nanzas

Adm¡n¡stración de los recursos financieros

5. Años que abarca la serie 2014 a la fecha

6 rteT¡ os físicoD tal
7 Volumen de la serie (anual)

Documentos que ¡ntegran la serie
documental

8 Documentos para convert¡rse y mantenerse como emisor
de acuerdo a norma NRP-10

Análisis de la inversión (incluye prospecto de ¡nversión)
Proyecto de la Emis¡ón

Documentos por tramos em¡tidos
Cert¡ficac¡ones relacionadas a la em¡sión
Calif¡caciones de R¡esgo

Punto de acta de comité de R¡esgos
Punto de acta de Junta D¡rectiva
Comprobantes de liqu¡dac¡ones de pago

L¡ u¡dación de transacción
Cronol ¡co por año or mes

10. Legislación

Guía para la Proyecc¡ón, Adm¡ns¡trac¡ón y Control del L¡qu¡dez del
Banco.

Normas Técn¡cas de Control lnterno del BDES
NRP-10 Normas Técn¡cas para la Autorizac¡ón y Registro de

Emisiones de Valores de Oferta pública.Em¡sores

Polít¡ca de lnvers¡ones

11. Proced¡m¡ento admin¡strativo Prospecto de em¡sión de Deuda de acuerdo a NRp-10
Poster¡ormente se someten a rev¡s¡ón de Comité de R¡estos y a

Se elabora el

a robación de Junta Direct¡va
12. Ub¡cación de la serie Gerencia de Finanzas
13. ser¡es relac¡onadas de Riesgos.Actas de Junta D¡rect¡va , Actas de Com¡té
1.4. Documentos reca ¡tulativos No osee
L5. Documentos du l¡cados Nin no
16. Propuesta de valoración y selección

que se presenta al CISED

Valor Primario: Legal, contable, admin¡strat¡vo
Valor Secundar¡o: No posee
Plazo de conservac¡ón en Archivo de Gestión: 3 años
Posteriormente se transf¡ere al Archivo Central y se conserva ahí
hasta com letar 15 años.

17. Clas¡f¡cac¡ón de la información Confidenc¡al

5e resenta al CISED

18. Propuesta de disposición final que El¡minación Total

19. Observaciones

.f;}l{.#ir'!sr::r
BANDESAL

Emisiones de lnstrumentos de Deuda
FtNlNV-tD-XX-2oXX

3. Unidad productora

4. Objeto de la gest¡ón adm¡n¡strat¡va

l FOLDER

9. Ordenac¡ón

,r-
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B. DATOS A COMPTEMENTAR POR EL CISED

Aprueba la propuesta de valoración y plazos de conservación de la serie

documental EJ!!§!@de la s¡guiente manera:

Valor Primario: Legal, contable, adm¡nistrativo
valor Secundar¡o: No posee

Plazo de conservación en Archivo de Gestión: 3 años

Posteriormente se transfiere al Archivo Central y se conserva ahí hasta completar

15 años

Resolución de la

evaluación
1

Aprueba la dtsposición f¡nal de la serie d ocumental EB!§i9l9§-dg0§Egggg!É
iente manera: El¡m¡nac¡ón Total.dgDallg dela si

2. Resolución de

disposición final

Siendo que el artículo 21 literal b) del Manual de Gestión Documental aprobado

el 15 de junio de 2018 establece que, procede la disposición final de los

documentos bajo la categoría de Eliminación total o parcial aplicable a los

documentos simples de control interno, procesos admin¡strativos o sim¡lares y

todos aquellos que una ley o normativa lo permita y dado que la serie documental

Emisiones de tnstrumentos de Deudo se basa en procesos administrativos y de

control ¡nterno, se aprueba la ELIMINACION TOTAT de la serie.

ro uestoEl CISED no encontró n¡nguna anomalía está de acuerdo con lo

3. Observaciones

C. DAfOS DEL EXPEDIENTE DE Valontclór,¡ DocUMENTAL

APY.ADM-GD-01-20181. Referencia del

expediente de
valoración documental

sesión N'08/20182. N" de sesión del CISED

F.

Í

F

L¡c. Manuel Polanco

Encargado del Archivo central

L¡c. Edwin Corne¡o

Representante de la Gerencia de Aud

Lic. Bernardo sanchez

DeleBado de la Gerenc¡a Legal

Lic. lris Gutierre¿
Gerencia de F¡nanzas

241O812018

I

3. Fecha del dictamen del

CISED

4. Asiste
Lic. Miriam Fernández

Gerente de Gestión Documental y Administración F.


