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Toblq de Voloroción Documental

A. DATO§ DE LA SERIE DOCUMENTAT

Expediente de procems
APY-PLA-EP-XX-2OXX

1. Denominación de la ser¡e

documental

2. Denom¡nac¡ón de la función Seguim¡ento a la Planificación EstratéB¡ca lnstituc¡onal

Un¡dad de Plan¡f¡cación3. Unidad productora

Admin¡strac¡ón y control de procesos4. Objeto de la gest¡ón admin¡strativa

5. Años que abarca la serie

6. T¡po soporte Físico y D¡gita¡

5 Ampos7. Volumen de la serie (anual)

. Subproceso (ügentés, no vigentes)

. Flujograma

. B¡tácora de camb¡os

. Soporte de subproceso

. Requerimiento de actual¡zac¡ón/creación/baja de subproceso

8. Documentos que ¡ntegran la serie
documental

Por proceso, con cod¡ficacion Alfanumer¡ca: 2 pr¡meras letras es la

D¡rección, 2 numeros correlat¡vo del area, dos numeros es

correlativo del proceso

NPB4-50 Normas para la Gestión del R¡esgo Operac¡onal de las

Entidades Financieras.
10. Legislac¡ón

a) Se recibe sol¡c¡tud de documentac¡ón de creación/ actu aliz¿ciánl
baja de subproceso;

b) se efectúa reun¡ón con los responsables delsub proceso;

c) se levanta la informac¡ón, se d¡seña sub proctidy ie gest¡ona la

autorización y divulgación. f
d) Resguardo de sub-proceso fisica y {igitalmente.:i

12. Ub¡cac¡ón de la ser¡e Un¡dad de Planificac¡ón

Ninguna13. 5er¡esrelac¡onadas
No posee14. Documentos recap¡tulativos
N¡nguno15. Documentos dupl¡cados

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

Valor Pr¡mario: ¡nformat¡vo, admin¡strativo, jurid¡co

Valor Secundario: No posee

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

Poster¡ormente se transf¡ere al Arch¡vo Central
permanente

de forma

17. Clas¡f¡cación de la información confidenc¡al
18. Propuesta de disposición final que

se presenta al CISED

Conservación permanente

19. Observaciones

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

I Resolución de la
evaluación

Aprueba la propuesta de valoración y plazos de conservac¡ón de
documenlal 4p9!!!gL!9!!S2Wgde la siguiente manera:
valor Prlmario: informativo, administrativo, juridico

la serie

2013 a la fecha.

9. Ordenación

11. Proced¡m¡ento administrativo
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Valor Secunda o: No posee

Plazo de conservac¡ón en Archivo de Gest¡ón: hasta 3 años
Posteriormente se transf¡ere al Arch¡vo Central de forma permanente

2 Resolución de
disposición final

Aprueba la disposición final de la serie documental Exoediente de pÍocesos de
la s¡gu¡ente manera: Conservaclón permanente.

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 disposición f¡nal 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,
y dado que la serie Expediente de otocesos surge de las NORMAS PARA tA
GEsTtóN DEL RtEsGo opERActoNAL DE LAs ENTtDADES FtNANctERAs, se aprueba
la d¡sposición final de la serie como CONS¡nveClóf pfnt'laf fmf.

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

c. DATos DEL ExpEDtENTE DE vALoRActóN DocUMENTAt
1. Referencia del

expediente de
valorac¡ón documental

APY-ADM-GD-01-2018

2. N'de ses¡ón del CISED Sesión N' 10/2018
3. Fecha del dictamen del

CISED

03l09l2Ot8

,Q
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4. As¡

Lic. Edwln Cornejo
Representante de la Gerenc¡a de Auditorfa y Control

r.l

F

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

Lic. Bernardo Sánchez
Delegado de la Gerenc¡a Legal

üc. Luis González
Responsable de Unidad de Planificación

0t P ¡t

,,4

L¡c. M¡rlam Fernández

Gerente de Gestión Documental y Adminlstrac¡ón
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Tabla de Voloroción Documental

1. Denom¡nac¡ón de la ser¡e
documental

2. Denominación de la función Segu¡miento a la Plan¡ficac¡ón Estratég¡ca lnstitucional
3. Un¡dad productora Unidad de Planificac¡ón

4. Objeto de la gest¡ón administrat¡va Control de normat¡va ¡nterna

5. Años que abarca la ser¡e

6. Tipo soporte tal
7. Volumen de la serie {anual) N/A
8. Documentos que ¡ntegran la ser¡e

documental
. Normat¡va lnterna v¡gente o no v¡gente.
. Comprobante de divulgación interno de la normat¡va aprobada.
. Comprobante de envío a la Super¡ntendenc¡a del S¡stema

F¡nanc¡ero.

. Comprobante de recepción por parte de la Superintendencia
del S¡stema F¡nanc¡ero.

9. Ordenac¡ón Por empresa (BDES, FDE, FSG) y por t¡po de normativa.
Cod¡ficac¡ón Alfanumerica: 3 letras para empresa, 2 letras por t¡po
de normat¡va,3 numeros de correlativo

10. Leg¡slac¡ón Poltica de Control de Documentac¡ón y Normat¡va Interna y Externa
del BDES.

11. Procedim¡ento administrat¡vo a) se rec¡be comunicación y ev¡denc¡a de documentac¡ón aprobada;
b)Se completa datos en matriz de control de documentos con base
en lo detallado en el punto de acta.
c) Se efectúa la carga del documento d¡gital en el apl¡cat¡vo
Laserf¡che.

d) Se divulga
12. Ubicac¡ón de la ser¡e Normat¡va orig¡nalse encuentra como anexo de actas de

D¡rectiva. .. ,:'
unta

Co ia Unidad de Plan¡ficac¡ón
13. Series relac¡onadas Actas de los nos Coleg¡ados
14. Documentos recapitulat¡vos No 5ee

15. Oocumentos dupl¡cados Ninguno
16. Propuesta de valoración y selección

que se presenta al CISED

Valor Primar¡o: informativo, admin¡strativo, jurid¡co
Valor Secundario: No posee

Dado que es un documento dig¡tal su conservación es permanente

en el Gestor Documental
17. Clasif¡cac¡ón de la información conf¡dencial
18. Propuesta de disposición final que

se presenta al CISED

19. Observac¡ones

A. DATOS DE TA SERIE DOCUMEÍ{TAI

Expediente de Nomdtivo lntemo
AP Y - P LA. P L. N I - XX -2 O XX

2012 A LA FECHA

Conservación Permanente en Gestor Documental
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8. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1. Resolución de la

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

doc]umental Exoediente de No¡motfu de la siguiente manera:

valor Pr¡mar¡o: ¡nformat¡vo, adm¡nistrativo, juridico

Valor Secundario: No posee

Dado que es un documento dig¡tal su conservac¡ón es Permanente en el Gestor

Documental.
2. Resolución de

disposición final
Aprueba la dispos¡c¡ón final de la se¡ie doc$mental gl99!!!9L!9JEW!j!9
!L@ de la sigu¡ente manera: conseryación Permanente en el Gelor
Documental.

3. observac¡ones La ser¡e solo tiene emisión y resguardo digital por lo que, siendo que el artículo 43

dentro del título vl. "De los arch¡vos dig¡tales" del Manual de Gestión Documental
aprobado el 15 de junio de 2018 establece que, los archivos dentro del gestor

documental serán de conservac¡ón permanente, se aprueba para la serie

Exoedlente de Nofmotivo lntemd su dispos¡ción final como conservación

permanente en el Gestor documental.

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

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VATORACIóN DOCUMENTAT

1. Referencia del
exped¡ente de
valoración documental

Sesión N" 182. N" de ses¡ón del CISED

3. Fecha del d¡ctamen del

CISED

L¡c. M¡riam Fernánder
Gerente de Gestión Documental y Adm¡n¡stración

Llc. Edw¡n corne¡o
Representante de la Gerencia de Auditorfa y Control

\

Lic. Bernardo Sanchez

Deletado d€ la Gerenc¡a Legal

¡.¡c. Lu¡s Gonzále:
Responsable Un¡dad de Planifi caclón

4. As¡stentes/F¡rmas

tI

F §NO

APY-ADM.GD.O1.2O18

l¡
03l09l¿OLB

F.

F.

ljc. Manuel Polanco
Encargado del Archivo Central
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A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAT

1. Denom¡nac¡ón de la ser¡e

documental
Expediente Plo neoción Estrotégico
APY.PLA-PE-XX-?OXX

Seguimiento a la Planificación Estraté8¡ca lnst¡tucional2. Denom¡nación de la función

Unidad de Plan¡ficac¡ón

Formulación y Seguimiento del Plan Estratég¡co y Planes Operativos4 Objeto de la gestión

adm¡n¡strat¡va
2015 A LA FECHA5- Años que abarca la serie

F¡s¡co/Di tal6. fpo soporte
4Am 57. Volumen de la serie (anual)

¡ Formulación del Plan Estraté8ico lnst¡tucional aprobado por Junta

D¡rectiva;
. lnformes de Segu¡m¡ento y evaluac¡ón de Plan Estrateg¡co

lnst¡tucional Presentados a: Pres¡denc¡a, Comité de Gest¡ón y Junta

Direct¡va.
. Formulación y seguim¡entos de Planes Operativos Anuales.

. Requer¡m¡etos y Respuestas a requer¡mientos de Secretaría Técnica

Planificación de la Pres¡dec¡a de la Re úblca

8. Documentos que integran la

serie documental

f utn uentocronoló tco9. Ordenac¡ón
a) L¡neam¡entos para la plan¡ficac¡ón estrateS¡cas en las instituc¡ones

del organo ejecut¡vo.
b) Planes Quinquenales del Gob¡erno
c) L¡neamiento del ciclo de planf¡cación para la formulación,

anes 0 anuales de 2018.

10. Leg¡slac¡ón

a) Se rec¡ben l¡neam¡entos de SETEPLAN o Ejecutivo del Gob¡erno para

la formulación y seguimiento del Plan Estrateg¡co lnstituc¡onal.

b)Se apoya a la Alta Adm¡nlstración en la formulación y Seguimiento y

evaluac¡ón del Plan EstrateBico lnstitucional (PEl).

a)Se em¡ten lineam¡entos para formulación y seguim¡ento de los Planes

operativos Anuales

b) se apoya a las áreas en la formulación; se rev¡san y se aprueban en

base a l¡neamientos para formulación y seguim¡ento de los Planes

Operativos Anuales

c) Se da segu¡m¡ento y evaluación de los cumptimi-etió's de las metas y

ob etvos de los Planes O erat¡vos Anuales.

11. Procedimiento adm¡n¡strativo

Unidad de Planficación12. Ub¡cación de la serie
Com¡té de Gestión, Actas de Junta Directiva13. seriesrelac¡onadas
No see14. Documentos recap¡tulat¡vos

15. Documentos duplicados
Valor Primar¡o: lnformat¡vo, Administrativo, Técnico

Valor secundar¡o: No posee

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

Posteriormente se transfiere al Archivo Central y se conserva ahí hasta

com letar 5 años.

16. Propuesta de valorac¡ón y

selecc¡ón que se presenta al

CISED

Conf¡denc¡alu. clasif¡cac¡ón de la ¡nformac¡ón
Elim¡nac¡ón Total18. Propuesta de disposic¡ón final

que se presenta alClSED

BANDESAL

3. Unidad productora

(SETEPLAN).

sesu¡m¡ento v evaluac¡ón de los

N ¡nsuno
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19. Observaciones El plazo de conservación del expediente ¡nicia al concluir el
quinquen¡o

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

Aprueba la propuesta de valoración y plazos de conservación de la serie
documental Exoediente Ploneación Estrotéoico de la s¡guiente manera:
Valor Pr¡mar¡o: informat¡vo, adm¡nistrativo, Técnico
Valor Secundar¡o: No posee
Plazo de conservac¡ón en Arch¡vo de Gest¡ón: Hasta 3 años
Posteriormente se transf¡ere al Arch¡vo Central y se conserva ahí hasta completar
5 años.

Aprueba la d¡spos¡c¡ón f¡nal de la serie documental Exoediente ploneación
de la s¡gu¡ente manera: Eliminaclón Total

3. Observac¡ones S¡endo que el artículo 21 literal b) 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 Elim¡nac¡ón total o parc¡al apl¡cable a los
documentos simples de control interno, procesos adm¡n¡strat¡vos o s¡m¡lares y
todos aquellos que una ley o normativa lo permita y dado que la ser¡e documental
ExDediente Ploneoción Egüatéoicd se basa en procesos adm¡n¡strativos y de
control ¡nterno, se aprueba la ELtMtI{ACION TOTAT de la serie.

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

C, DATOS DEt EXPEDIENTE DE VATORACIóN DOCUMEÍ{TAL
1. Referencia del expediente

de valoración documental
APY-ADM-GD-01.2018

2. N'de ses¡ón del CISED

3. Fecha del dictamen del
CISED

03l09l2Ot8

4. As¡stentes/Firmas

Lic. Mlriam Fernández
Gerente de Gestlén Documental y Administrac¡ón

L¡c. Edwin Corne¡o
Representante de la Gerencla de Auditorla y

üc. Luis Gon:áler
{esponsable de Unidad de Planificación

F

F

Lic. Manuel Polanco
Encargado del Archivo Central

L¡c, Bernardo Sanchez
Delegado de la Gerencia Legal

I // /-, trlll

-

1. Resolución de la
evaluac¡ón

2. Resolución de
d¡spos¡c¡ón f¡nal

Ses¡ón N" 10/2018

F.
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Toblo de Valoroción Documental

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAT

1. Denominac¡ón de la serie

documental

Acceso a la lnformación Públ¡ca2. Denom¡nac¡ón de la función

Un¡dad de Planificac¡ón

lnformación Oflciosa

2015 A tA FECHA5. Años que abarca la serie

tal6. Tipo soporte
N/A7. Volumen de la serie (anual)

Normativas lnternas de carácter úblico

8. Documentos que ¡ntegran la

serie documental

9. ordenación
Ley de Acceso a la lnformac¡
cronológ¡co r ano

ón Pública LAIP)10. Legislación
ncrabl¡cada en Portal de Tralnformac¡ón a ser11. Procedimiento adm¡n¡strativo

unidad de Planficac¡ón

iente Control de lnformación ofic¡osaE

No see14. Documentos recaP¡tulativos
Ni no15. Documentos duplicados
Valor Primar¡o: informativo, admin¡strativo, jurid¡co

Valor Secundar¡o:

Dado que es un documento digital su conservac¡ón es Permanente en el

Gestor Documental.

16. Propuesta de valorac¡ón Y

selección que se presenta al

CISED

Público17. Clas¡ficac¡ón de la ¡nformac¡ón
Permanente en Gestor Documental

ue se al CISED

18. Propuesta de disPosición final

19. Observaciones

Aprueba la propuesta de valorac¡ón y plazo6.de conservaci

documental Expediente de tnformdción ofí¿io{¡de la s¡8u¡ente manera:

Valor Primar¡o: informat¡vo, administrativo, juridíco

valor Secundario:

Dado que es un documento d¡gital su conservación es Permanente en

ón de la serie

el Gestor Oocumental.

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1- Resolución de la evaluación

lnformoción ofrcioso de la sigu¡ente manera: Permanente en el

Gestor Documental

Expediente de2. Resoluc¡ón de d¡sposición final

La serie solo tiene emisión y resguardo d¡gital por lo que, siendo que e

artículo 43 dentro del título Vl. "De los archivos di

I

ales" del Manual de
3. Observaciones

Expediente de lnformación oficiosa
sRv-PLA-tOF-XX-20A

3. Unidad productora

4. Objeto de la gestión

adm¡n¡strativa

Estrategia y Oferta Comercial del Banco V¡gente

Planes operat¡vos y segu¡m¡ento

Planeación Estrategica lnst¡tucional

Guía de Proced¡mientos lnstituc¡onales de carácter público

12. Ub¡cac¡ón de la serie

13. Ser¡esrelacionadas

Aprueba la dispos¡ción final de la serie documental



M
J-1.{rq-.l*s
trr"-g

BANOESAL

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 Exoediente de lnfonnoción
g@, su d¡sposic¡ón final como: conservación p€rmanente en el
Gestor documental.

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

c. DATos DEt o(pEDtEryrE DE vAtoRActóN DocUMENTAt
1. Referenc¡a del

expediente de
valoración documental

APY-ADM.GD.O1-2018

2. N' de ses¡ón del CISED 2018
3. Fecha deld¡ctamen del

CISED

03l09l2Ot8

4. As¡stentes/F¡rmas

Lic. M¡riam Fernández
Gerente de Gestión Documental y Adm¡nistrac¡ón

L¡c. Edw¡n Cornejo
Representante de la Gerencia de Audítoría y Control

L¡c. Luis González
Responsable de la Un¡dad de planificación

F

F

F

F

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

Lic. Eemardo Sanchez
Delegado de la Gerenc¡a Letal

Ses¡ón N'


