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BANDESAL

Tobla de Voloración Documentol

A. DATOS DE TASERIE DOCUMENTAT

1. Denominac¡ón de la ser¡e documental

Capac¡tación de Desarrollo2. Denominación de la func¡ón

3. Un¡dad productora

Programas de capacitación interna4. Objeto de la gestión administrativa

2013 a la fecha5. Años que abarca la serie

Fís¡co/ D¡g¡tal6. Tipo soporte
3 ampos7. Volumen de la serie (anual)

. Requerim¡ento de capacitación

. Elaboración de convocator¡as

. Control de asistencia

. Presentaciones de conten¡do

. lnformesestadíst¡cos

8. Documentos que ¡ntegran la serie
documental

cronológicamente
Lineam¡entos Operativos del Centro de Formación, aprobado
por Pres¡denc¡a.

10. Legislac¡ón

1. Se genera un plan de capac¡tac¡ón.

2,5e desarrolla el conten¡do correspondiente con la persona

facil¡tadora si es una persona facil¡tadora ¡nterna, caso contrario
se contrata a través de Recursos Humanos y con un presupuesto

a la persona idónea
3. 5e llevan a cabo las convocatorias .de forirá'etectrón¡ca.
4. se generan los listados de asistbné¡". .'i. " ''

S- Se imparte la capacitación. .'

LL. Proced¡miento adm¡nistrativo

12. Ubicación de la ser¡e Unidad de Genero y centro de Formación

13. Ser¡es relacionadas Libre Gestión

14. Documentos recapitulativos No posee

15. Documentos dupl¡cados N¡nguno

16. Propuesta de valorac¡ón y selección que

se presenta al CISED

Valor Primario: Técnico, adm¡nistrativo, informat¡vo
Valor Secundario: No posee

Plazo de conservación en Archivo de Gest¡ón: Hasta 3 años,
posteriormente se transfiere al Archivo central hasta completar
10 años.

confidencial

18. Propuesta de disposición final que se

presenta al CISED

Eliminac¡ón total

1.9. Observac¡ones

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1. Resolución de la
evaluac¡ón

Aprueba la propuesta de valorac¡ón y plazos de conservac¡ón de la
Ser¡e documental Copocitociones rnternos de la s¡gu¡ente manera:
Valor Primario: Técn¡co, administrativo, ¡nformativo
Valor Secundar¡o: No posee

Ca p oc¡tocio n es I nte rnos

'RV-FOR-C|-XX-zoXX

Unidad de Genero y Centro de Formación

9. ordenac¡ón

17. Clasif¡cac¡ón de la información
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Plazo de conservación en Archivo de Gestión: 3 años
Posteriormente se transfiere alArchivo Central hasta cum plir 10 años

2. Resoluc¡ón de
disposición final

Aprueba la dispos¡ción final de la ser¡e documental @DgS jlgS jglg'Jj/Etlg¿ de la

siguiente manera: EtIMINACION TOTAL
3. Observaciones S¡endo que el artículo 21 literal b) del Manual de Gestión Documental aprobado el

1.5 de jun¡o de 2018 establece que, procede la disposición final de los documentos
bajo la categoría de Elim¡nación total o parc¡al aplicable a los documentos simples
de control interno, procesos administrativos o s¡m¡lares y todos aquellos que una
ley o normativa lo permita y dado que la ser¡e documental Caoscitociones lntemds
se basa en procesos admin¡strat¡vos y de control ¡nterno, se aprueba la

ELIMINACION TOTAL de la serie.

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

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

expediente de
valoración documental

APY-ADM-GD-01-2018

2. N'de sesión del CISED Ses¡ón N" I 18

3. Fecha del d¡ctamen del
CISED

0tl L0l20t8

4. Asistentes/F¡rmas

[¡c. Miriam Fernández
Gerente de Gest¡ón Documental y Admin¡stración

Lic. Edwin Corne¡o
Representante de la Gerenc¡a de Aud¡toría y Cont

L¡c. Karen Duke

Jefa Un¡dad de Genero y centro de Formación

F

F

F

L¡c. Manuel Polanco

Encargado del Archivo Central

L¡c. Bernardo Sanchez
Delegado de la Gerencia Legal
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Tobla de Valoroción Documentol

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

1. Denominación de la ser¡e documental

2. Denominación de la función Capacitación de Desarrollo

3. Unidad productora Unidad de Género y Centro de Formac!ón

4. Objeto de ¡a gestión administrativa Programas de capac¡tacion externo
5. Años que abarca la serie 2013 a la fecha

6. Tipo soporte F¡sico y oig¡tal
7- Volumen de la serie (anual) 14 ampos
8. Documentos que integran la serie

documental

9. Ordenación Cronológico
L¡neamientos Operativos del Centro de Formación aprobados por
Pres¡denc¡a.

1. Se genera un plan de capac¡tación.
2. Sise cuenta con una persona facilitadora interna, se desarrolla el
conten¡do correspond¡ente; caso contrario Recursos Humanos
contrata de manera externa a la persona idónea para el tema
requerido.
3. Se llevan a cabo las convocator¡as de forma electrón¡ca.
4. Se generan los listados de asistencia.
5. Se imparte Ia capac¡tac¡ón.

12. Ubicación de la serie Un¡dad de Genero y Centro de Formac¡ón
1.3. Series relac¡onadas L¡bre Gest¡ón
14. Documentos recap¡tulat¡vos Memor¡a de Labores, Rend¡ción de Cuentas
15. Documentos dupl¡cados N¡nguno
16. Propuesta de valoración y selecc¡ón que

se presenta al CISED

Valor Primario: Técnico, adm¡nistrativo, ¡nformativo
Valor Secundario: No posee

Plazo de conservac¡ón en Archivo de Gestión: Hasta 3 años,
posteriormente se transfiere alArchivo Central hasta completar 10
años.

17. Clas¡ficación de la información
18. Propuesta de dispos¡ción final que se

presenta al CISED

Elim¡nación Total

19. Observaciones

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1 Resoluc¡ón de la
evaluación

Aprueba la propuesta de valoración y plazos de conservación de la
Capocitociones Extemos de la s¡guiente maneraSerie documental

Co p o c it o c io n e s Exte r n a s
sRV-FOR-CE-)O(-20)O(

. Requer¡miento de Capac¡tación (cuando aplica)

. Convocatorias

. Control de asistenc¡a

. Presentaclones de conten¡do
¡ Publicaciones de informac¡ón y datos estadíst¡cos.
. lnventar¡o de entrega de artículos promocionales
. Informesestadíst¡cos.

10. Legislación

11. Procedimiento adm¡n¡strativo

Confidenc¡al as¡stencla
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valor Prlmar¡o: Técnico, legal, informativo
valor Secundar¡o: No posee

Plazo de conservac¡ón en Archivo de Gest¡ón: Hasta 3 años, poster¡ormente se

transfiere alArch¡vo Central hasta completar 10 años

Aprueba la disposición final de la serie documental @pgsllgslgE --5¡Eug¿ de la
siguiente manera: El¡m¡nac¡ón Total

2. Resoluc¡ón de
disposición final

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

de junio de 2018 establece que, procede la dispos¡c¡ón f¡nal de los documentos bajo la

categoría de Eliminación total o parc¡al aplicable a los documentos simples de control

¡nterno, procesos admin¡strativos o similares y todos aquellos que una ley o normat¡va

lo permita y dado que la serie documenlal Cooocitocíones Extemos se basa en procesos

admin¡strativos y de control ¡nterno, se aprueba la ELIMINACION TOTAL de la serie.

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

C. DATOS DEI- EXPEDIENTE DE VALORACIóN DOCUMENTAL

APY-ADM-GD-01-20181. Referencia del
expediente de
valoración documental

ses¡ón N" 14120182. N" de ses¡ón del CISED

3. Fecha del d¡ctamen del

CISED

4. Asistentes/Firmas
L¡c. Mir¡am Fernández

Gerente de Gest¡ón Documental y Admin¡stración

Lic. Edwin cornejo
Representante de la Gerencia de Audltoría y Control

L¡c. Karen Duke

Jefe Unidad de Genero y centro de Formacién

F

F

Lic. Manuel Polanco

Encargado del Arch¡vo Central

L¡c. Bernardo Sanchez

Delegado de la Gerencia Legal

osltolzoLs
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Tobla de Voloroción Documental

A. DATOS DE I-A SERIE DOCUMENTAL

1. Denominac¡ón de la serie
documental

Procesos de Tronsversolización del Enfoque de Género,

sRv-FoR-T6-XX-20XX

capacitación de Desarrollo2. Denominac¡ón de la función
Un¡dad de Género y Centro de Formación3. Un¡dad productora

Adm¡nistrac¡ón de los procesos de transversal¡zación del

enfoque de género.
4. objeto de la gestión

administrativa
2014 a la fecha5. Años que abarca la serie
Fisico y D¡g¡tal6. T¡po soporte
2 ampos7. Volumen de la serie (anual)

¡ Diagnóstico
. Documento de actualización de de la Politica (si aplica)

. lnforme de Seguim¡ento a la Política aplicable.

o Plan de Acción

8. Documentos que ¡ntegran la serie

documental

Crono tco9. Ordenación
Política lnstituc¡onal de Genero, lgualdad y no discr¡m¡nación.10- Legislación
Se realiza un diagnóstico lnstituc¡onal cada 3 años y a partir de

los resultados, se procede a la revisión de la Política (si aplica

se elaboran los cambios) y también se procede a elaborar un

nuevo Plan de Acción para los próximo 3 años, este último
tendrá un ¡nforme trimestral como parte del POA

11. Procedim¡ento administrat¡vo

Unidad de Genero y Centro de Formación12. Ubicación de la ser¡e

Actas de Junta D¡rect¡va, Actas de Comité de Género igualdad
y no discr¡m¡nación.

13. Ser¡es relacionadas

No posee14. Documentos recapitulativos
15- Documentos d uplicados N ingu no

Valor Primario: lnformat¡vo, técnico, adm¡n¡strat¡vo

Valor Secundario: No posee

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

Posteriormente se transfiere al Archivo Central hasta

completar 6 años

16. Propuesta de valoración y

selección que se presenta al CISED

Confidencial17. clasificac¡ón de la información
Elim¡nación total18. Propuesta de disposición final que

se presenta al CISED

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

Aprueba la propuesta de valoraclón y plazos de conservación de la
Serie documental P¡ocesos de Tronsvenalizoción del EnÍooue de
Género de la siguiente manera:
Valor Primario: informativo, Técnico, adm¡n¡strat¡vo

1. Resoluc¡ón de la evaluación

19. observaciones



M
.¿q\rt' 'i!

'r,"1J
BANDESAL

Valor Secundario: No posee

Plazo de conservación en Archivo de Gestión: 3 años
Posteriormente se transfiere alArchivo Central hasta cumplir 6 años

2. Resolución de disposición
fina I

Aprueba la disposición final de la serie documental Procesos de
Transvenolizoción del Enfooue de Género. de la siguiente manera:
Eliminación total.

3. Observac¡ones S¡endo que el artículo 21 literal b) del Manual de Gest¡ón
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 administrativos o similares y todos
aquellos que una ley o normativa lo permita y dado que la serie
documental Procesos de Tronsvercolización del Enfooue de

@ se basa en procesos administrat¡vos y de control ¡nterno. se

aprueba la EIIMINACION TOTAL de la serie.
El CISED no encontró ninguna anomalía y está de acuerdo con lo
propuesto

C. DATOS DEI EXPEDIENTE DE VATORAOóN DOCUMENTAL

1. Referencia del
expediente de
valoración
documental

APY-ADM.GD.O1.2O18

2. N" de sesión del
CISED

Sesión N" 1412018

3. Fecha del dictamen
del CISED

otltolzots
t

4. As¡stentes/F¡rmas
Lic. Miriam Fernández

Gerente de Gest¡ón Documental y Administración

Lic. Edwin Cornejo
Representante de la Gerencia de Auditoría y

Centro de Formación

F

F

Lic, Manuel Polanco
Encargado del Archivo central

L¡c. Karen Duke
Jefa Unidad de Genero

Lic. Bernardo Sanchez
Delegado de la Gerenc¡a Legal

¡iLr.t

F.
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A. DATOS DE tA SERIE DOCUMENTAT

1. Denominación de la serie
documental

Administroción de Conven¡os Cenuo de Formoción
sRv-cv- FoR xx-2oxx

2. Oenominación de la función CAPACITACION DE DESARROLLO

3. Un¡dad productora Unidad de Genero y Centro de Formac¡ón

4 Objeto de la gestión
admin¡strativa

Administrac¡ón y Control de los conven¡os de Centro de Formación

5. Años que abarca la serie 2012 a la fecha

6. Tipo soporte Digital/Fis¡co

7. Volumen de la serie (anual) l folder
8. Documentos que ¡ntegran la ser¡e

documental
a) Solicitud
b) Documentos de Formal¡zación del Conven¡o
c) Acta de aprobac¡ón del Com¡té de Gestión
d) Punto de Junta Directiva de Aprobación de conven¡o
e) Convenio
f) lnformes de segu¡miento sobre las facultades y obligac¡ones de las

partes suscriptoras
g) Copia de comprobantes de desembolsos realizados por BDE5 (cuando

apl¡que).
h) lnformes o memorándum del Admin¡strador del Conven¡o presentados

a las instanc¡as competentes
Cronológ¡camente

10. Legislación L¡neam¡entos para la Administración de Conven¡os suscritos por el BDEs

a) 5e recibe des¡gnación de Adm¡n¡stracién de Cbriven'ro con copia de los
documentos del Conven¡o y plan de trabajo si apl¡ca.

b) La persona des¡gnada como administradora del convenio da

seguimiento a la ejecución de las act¡v¡dades derivadas del mlsmo
hasta su c¡erre.

12. Ubicac¡ón de la serie Unidad de Genero y Centro de Formación
13. Seriesre,acionadas Actas de Comité de Gest¡ón, Actas de Junta Directiva
1.4. Documentos recap¡tulativos No posee

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

selecc¡ón que se presenta al CISEO

Valor Pr¡mario: lnformativo, legal, adm¡n¡strativo
Valor Secundario:
Plazo de conservación en Archivo de Gestión: hasta 3 años
Poster¡ormente se transfiere al Archivo Central de forma permanente

17. Clasificac¡ón de la ¡nformación Confidencial
18. Propuesta de d¡sposición f¡nal que

se presenta al CISED

19. Observaciones Los documentos l¡stados en el literal a)y b) del numeral 8, son requer¡dos
a partir de la aprobación de ¡os Lineamientos para la Adm¡nistración de

por el BDES, aprobados el 27 de Julio de 2018Conven¡os suscr¡tos

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1. Resolución de la evaluación Aprueba la propuesta de valoración y plazos de conservación de la

Tqbla de Vqloración Documentol

9. Ordenación

11. Procedimientoadministrativo

Conservación Permanente
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S¡endo 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 El¡m¡nación total o parcial aplicable
a los documentos s¡mples de control ¡nterno, procesos administrativos o

sim¡lares y todos aquellos que una ley o normativa lo permita y dado que la

serie documental Ac/.o,s de Comité de Genero se basa en procesos

administrativos y de control interno, se aprueba la ELIMINACION TOTAL de

la ser¡e.

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

3. Observaciones

c. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACI órr¡ oocurvl¡¡¡rrl
1. Referencia del

expediente de
valoración documenta I

APY.ADM.GD.O1.2O18

2. N" de ses¡ón dr,l clsED Sesión N" 1412018

3. Fecha del dict¡men del

CISED

03ltolzots

4. As¡stentes/Firmas
Lic, Miriam Fernández
Gerente de Gestión Documental y Administración

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

Lic. Karen Duke
Jefa Unidad de Genero y Centro de Formación

I

F

F

Lic. Manuel Polanco
Encargado del Archivo Central

Lic. Bernardo Sanchez
Delegado de la cerenc¡a Legal

t
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Toblo de Valoración Documental

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

Actos de Com¡té de Genero
sRv-FoR-AG-)O(-20)O(

2. Denominación de la función CAPACITACION DE DESARROLLO

3. Unidad productor¿ Unidad de Genero y Centro de Formación

Administrac¡ón de los procesos de transversalización del enfoque de
género.

5. Años que abarca la serie

6. Tipo soporte Fisico/Digital
7. Volumen de la serie (anual) l folder
8. Documentos que ¡ntegran la

serie documental
. Actas de Comité de Genero y sus anexos
. lnformes estadísticos con enfoque de Género

9. Ordenación Cronológicamente
10. Legislación Política lnstituc¡onal de Genero, lgualdad y no d¡scriminac¡ón.
11. Procedimiento

admin¡strativo

12. Ubicación de la serie Unidad de Genero y Centro de Formación
13. Series relacionadas Proceso de Tranwersalización con enfoque de Género
14. Documentos recap¡tulat¡vos No posee

15. Documentos duplicados Ninguno
16. Propuesta de valoración y

selección que se presenta al
CISED

Valor Primario: lnformat¡vo, técnico, administrat¡vo
Valor Secundario:
Plazo de conservación en Archivo de Gestión: 3 años
Posteriormente se transfiere al Arch¡vo Central hasta com pletar 6 años

17. Clasificación de la
información

18. Propuesta de disposición
final que se presenta al

CISED

Eliminac¡ón Total

19. Observaciones

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

Aprueba la propuesta de valoración y plazos de conservación de la
Serie documental Actds de Cornité de Generc de la siguiente manera:
Valor Primar¡o: lnformativo, técn¡co, adm¡nistrativo
Valor Secundario:
Plazo de conservación en Archivo de Gestión: Hasta 3 años
Poster¡ormente se transfiere al Archivo Central hasta completar 6 años

2. Resolución de
disposición final

Aprueba la disposición final de la ser¡e documental Ac.as de Comité de
Genero de la sigu¡ente manera: Eliminación Total.

-c-+r
{*i;\i*r

1. Denominación de la serie
documental

4. Objeto de la gestión
administrativa

Desde 2017

1- se convoca a sesión para reunión de comité de género.
2. 5e leabora un acta con los puntos tratado.
3. Listados de as¡stencia

Confidencial

1. Resolución de la
evaluación
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Valor Secundario: No posee

Plazo de conservac¡ón en Archivo de Gestión: 3 años
Posteriormente se transfiere al Archivo Central hasta cumplír 6 años

2. Resolución de disposición
final

Aprueba fa disposición final de la serie documental Procesos de
Transvercolizoción del Enfoaue de Géne¡o. de la siguiente manera:
El¡minac¡ón total.

3. Observac¡ones Siendo que el artículo 21 l¡teral b) del Manual de Gestión
Documenta¡ aprobado el 15 de junio de 2018 establece que,
procede la disposic¡ón final de los documentos bajo la categoría de

Eliminación total o parcial aplicable a los documentos simples de

control interno, procesos admin¡strativos o s¡milares y todos
aquellos que una ley o normativa lo permita y dado que la serie
documental P¡ocesos de Tronsversolizoción del Enfooue de

§{¿g¡q se basa en procesos admin¡strat¡vos y de control interno, se

aprueba la ELIMINACION TOTAL de la serie.
El CISED no encontró ninguna anomalía y está de acuerdo con lo
propuesto

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VATORACIóN DOCUMENTAL

APY-ADM-GD.01.20181. Referencia del
expediente de
valoración
documental

Sesión N" 1412018

3. Fecha del dictamen
del CISED

03ltol2ol8
r)

L¡c. Miriam Fernández

Gerente de Gestión Documental y Administración

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

Centro de Formación

F

Lic. Manuel Polanco
Encargado del Archivo Central

Lic. Bernardo Sanchez
Delegado de la Gerencia LeBal

Lic. (aren Duke
Jefa Unidad de Genero

4. Asistentes/Firmas

tri..

2. N" de sesión del
CISED

F.


