
Tabla de Valoraci6n Documental
BANDESAL

A.      DATOS DE LA SERIE  DOCUMENTAL

1.      Denominaci6n  de la serie Propuesta de Creaci6n a Modificaci6n de lnstrumentos y
documental Servicios Financieros a no Financieros.

APY-PRO-PC-XX-20XX

2.      Denominaci6n delafunci6n Proyectos

3.      Unidad productora Proyectos

4.     Objetodelagesti6n Responsable   de   la   creaci6n   y   actualizaci6n   de   Programas,   Li'neas   de

administrativa Cr6ditos,  disefio  de  productos  comerciales,  ejecuci6n  de  proyectos  y  el
inicio y fin de los procesos.

5.      Afiosqueabarca laserie 2012 a  la fecha

6.      Thposoporte Fisico/Digital

7.      Volumen delaserie(anual) 1 Ampo

8.      Documentosqueintegran  la •     Documentos   de   apoyo   (Cartas   de   solicitud,   Estrategia   Comercial,

serie documental Estudios Sectoriales, Analisis t6cnicos, entre otros)
•     Presentaci6n de la propuesta
•     Formulario de riesgos

•     Actas de los organos de aprobaci6n correspondiente

•     Procedimientos, procesos,  metodologi'as entre otros (si aplica).

9.      Ordenaci6n Cronol6gico  por proyecto

10.    Legislaci6n Control  lnterno

11.   Procedimiento administrativo Se identifica  la creaci6n o modificaci6n de un instrumento financiero o  no
financiero, evaluando el  riesgo y posteriormente se somete a   los 6rganos
de apobaci6n correspondientes, luego se formalizan los procedimientos en
caso de ser necesario.

12.   Ubicaci6n de la serie Proyectos
13.   Series relacionadas Actas de Junta Directiva, Acta de Comit6 de Rjesgos.

14.   Documentos recapitulativos No posee

15.   Documentos duplicados Actas de Junta  Directiva

16.   Propuesta de valoraci6n y Valor Primario: T6cnico, administrativo, informativo

selecci6n que se presenta al Valor Secundario:  No posee

CISED Plazo    de    Conservaci6n    en    Archivo    de    Gesti6n:    hasta    3    afios    y

posteriormente se transfiere al Archivo Central de manera  Permanente.
17.   Clasificaci6n de la informaci6n Confidencial

18.   Propuesta de disposici6n finalquesepresentaalCISED Conservaci6n  Permanente.

19.   Observaciones
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BANDESAL

Plazo  de  Conservaci6n  en  Archivo  de  Gesti6n:  hasta  3  afios  y  posteriormente  se
transfiere al Archivo Central de manera  permanentes.

2.      Resoluci6nde Aprueba  la  disposici6n  final  de  la  serie  documental  Proovesto  de  C/eac/.6n  a
disposici6n  final Modificaci6n de lnstrumentos v Servicios Financieros a no Financieros.

de la siguiente manera: Conservaci6n Permanente.
3.      Observaciones

Siendo que el artl'culo 21 del  Manual de Gesti6n Documental aprobado el  15 dejunio
de   2018   establece   que,   procede   la   disposici6n   final   de   los   documentos   bajo   la
categor`a de conservaci6n permanente, cuando la serie documental esta sustentada
en  Leyes  a  Reglamentos  de  Ley  a  Normativa  de  Organos  supervisores  o  cuando  el
CISED asi lo acuerde con  cualauier otro tioo  de series documentales y considerando

quela ser`ie pro  uesta de creaci6n a Modi  caci6n de lnstrumentos    Servicios
Finonc/.eras a no I/.nonc/.eras. contiene documentaci6n de valor que puede ser titil

para  respaldar  las  acciones  realizadas en  torno  a  la  gestj6n  de  un  proyecto,   el  cual
involucra  en  algunos casos erogaci6n de fondos y el  Banco  adquiere obligaciones;  el
CISED acuerda  la  Conservaci6n  de  la  serie como:  PERMANENTE.

EI CISED no encontr6 ninguna anomalfa y esta de acuerdo con  lo propuesto

C.      DATOS  DEL EXPEDIENTE DE VALORAC16N  DOCUMENTAL

1.      Referencia delexpedientedevaloraci6ndocumental APY-ADM-GD-01-2018

2.      N°desesi6ndelcISED Sesi6n N° 20/2018
3.      Fecha del dictamen del 19/11/2018

CISED A
4.     Asistentes/Firmas

Lic. Miriam Fern5ndez
Gerente de Gesti6n Documental y Administraci6n           F.

Lie. Manuel Polanco
Encargado del Archivo central                                                    I:.

Lic. Edwin Cornejo
Representante de la Gerencia de Auditoria y control       F.  ,

Lie. Bernardo Sanchez
Delegado de la Gerencia  Legal                                                       I:

1`<`
`     1         -     `1\,

lng.  Diana  REvera                                                                                       ``    `V;„

Especialista de proyectos                    ,\                      \:;J       ,¢.   A>Z£/g#

*Enfecha3deJulio2018elLic.OrlandoMejl'a,actuandoensucatist`£_Q±j±grrectordeNegociosy

Desarrollo, design6 a  la  lng.  Diana  Rivera, para  asistir a  las reuniones del CISED, establecer los plazos

de conservaci6n de los documentos del Area de Proyectos y firmar en su nombre y representaci6n
los documentos de  la valoraci6n  realizada en dichas reuniones.



Tabla de Valoraci6n Documental
BANDESAl.

A.      DATOS DE  LA SERIF DOCUMENTAl.

1,      Denominaci6n dela serie Informes de Gesti6n de Resultados
documental APY-PRO-IG-XX-20XX

2.      Denominaci6n de lafunci6n Proyectos

3.      Unidad  productora Proyectos

4.      Objeto de la gesti6n administrativa Elaboraci6n y actualizaci6n de estadi'sticas comerciales del  Banco y de

los Fondos clue 6ste administra.

5.      Afiosqueabarca la serie 2018 a la fecha

6.      Thposoporte Digital

7.      Volumen dela serie(anual) N/a

8.      Documentosque integran  laserie •     lnforme    peri6dicos    de   cartera    de    BDES   y   fondos   que    6ste
documental adminsitra  (  reporte  de  saldos,  de  colocaci6n  par  lFl,  por tamaiio

de empresa,  por actividad, entre otros)
•     lnformes de actividades realizadas

•     lnformes  de  Gesti6n   lnstitucional   para   la   Memoria   de  Labores,

Rendici6n   de   Cuentas,   otros.   (incluye   reporte   de   saldos   y   de
colocaci6n  por  lFl,  por  tamaF`o  de  empresa,  par  actividad,  entre
otros ).

9.      Ordenaci6n Cronol6gico semanal,  mensual, trimestral, semestral,  anual

10.    Legislaci6n Control lnterno

11.   Procedimiento administrativo Se preparan los informes de acuerdo a  lnformaci6n de cartera, montos
contratados, garantias,  lineas de credito,` programas de garantias, etc.

12.    Ubicaci6n  de  la  serie Proyectos

13.   Series relacionadas Rendici6n de cuentas,  Memoria de Labores, Actas de Organos
Colegiados.

14.   Documentos recapitulativos Rendici6n de cuentas, Memoria de Labores

15.   Documentos duplicados Ninguno

16.   Prc)puesta de valoraci6n y selecci6n Valor Primario: lecnico, administrativo, infoi`mativo

que se presenta al CISED Valor Secundario: No posee
Dado  que es  un  documento digital su  conservaci6n  es  Permanente en
el Gestor Documental.

17.   Clasificaci6n  de  la  informaci6n Pdblico

18.   Propuesta de disposici6n final  clue Conservaci6n   Permanente en  el Gestor Documental.

se presenta al CISED19.ObservacionesIll-_
a.      DATOSACOMPLEMENTAR  POR  ELCISED

1.      Resoluci6n  cle  la  evaluaci6n Aprueba  la  propuesta  de valoraci6n y plazos de conservaci6n  de la

ser.ie  docuner\tal  lnfortn_e_s_d_e  Gesti6n  de  resultados  de  la
srfuientemanera:
Valor Primario: T6cnico, administrativo,  informative
Valor Secundario: No posee
Dado que es un documento digital su conservaci6n es Permanente
LwlelGestoi'Documental.

;, `-: -



BANDESAl.

2.      Resoluci6n  de disposici6n final Aprueba  fa  disposicich  final  de  la  serie  documental  /wiomes  de

Gestj6n  de  ne\sll/ficldos  de  la  siguiente  manera:  Permanente  en
Gestor Documental.

3.      Observaciones La serie solo tiene emisi6n y resguardo digital par lo que, siendo que
el  artroulo  43  dentro  del  titulo  VI.  "De  los  archivos  digitales"  del
Manual  de  Gesti6n  Documental  aprobado  el  15  de junio  de  2018
eestablece que, los archivos dentro del gestor documental seran de
conservaci6n  permanente,  se  aprueba  para  la  serie /nformes  de
Giestftin  de  resulfodas  como  Conservacj6n  permanente  en  el
Gestor Documental.

EI  CISED  ne  encontr6  ningune  anomalfa  y  esta  de  acuerdo  con  lo

propuesto

C.      DATOS DEL EXPEDIENTE  DE VALORAC16N  DOCUMENTAL

1.      Referencia del  expediente devaloraci6ndocumental Apy-ADM-GDroi-2018

2.      N°desesi6ndelcISED Sesi6n N° 2o/2ol8
3.      Fecha  del  dictamen  del  CISED 19/11/2018
4.      Asistentes    .      as

Lie.  Miriam  Fernandez
Gerente de Gesti6n Documental y Administraci6n          F.

Lic. Manuel polanco                                                                                                              N
Encargado del Archivo central                                                      F. `

Lie. Edwin Cornejo
Representante de la Gerencia de Auditoria y control       F,

Lic. Bernardo Sanchez
Delegado de la Gerencia Legal

-          :.`"¢`\,\
lng.  Diana  Rivera                                                           ,t,-i:-1'.!,:.:.f'.

Especialista de proyectos                       \,\         ,,t,.L:;,A  -:;.::r:.      7,/. b4 -

*En fecha 3 de Julio 2018 el  Lic. Orlando  Mejfa, actuando en su calidad dei"ife`d`e' Negocios y

Desarrollo, design6 a la lng. Diana Rivera, para asistir a las reuniones del CISED, establecer los plazos

de conservaci6n de los documentos del Area de Proyectos y firmar en su nombre y representaci6n
los documentos de la valoraci6n realizada en dichas reuniones.



Tabla de Valoraci6n Documental
BANDESAL.

A.      DATOS DE  LA SERIF DOCUMENTAL

1.      Denominaci6n delaserie Informes a Fondeadores
documental APYPRO-IF-XX-20XX

2.      Denominaci6n delafunci6n Proyectos

3.      Unidad productora Proyectos

4.      Objeto de la gesti6n administrativa Preparar informes de ejecuci6n a ser enviados al Fondeador.

5.      Afiosqueabarca laserie A partir de 2012

6.     Tiposoporte Digital

7.      Volumen  de  la  serie(anual) No posee

8.      Documentosqueintegran  la serie •      lnformesperi6dicos
documental •      Documentaci6n   de   Soporte   {Est`a`di'sticas   de  ,cartera   de   cr6ditos  y

Garantfas,   Asistencias   T6cnjcas   realizades,   eventos   de   promoci6n
realizadas,  actMdadaes  publicitahas,  capacitaci6n,  entre  otros),   en
caso aplique.

9.      Ordenaci6n Cronol6gico porsemestre porfondeador        -

10.    Legislaci6n Contrato de pr6stamo suscrito con los fondeadores

11.   Procedimiento administrativo lnformaci6n de la ejecuci6n de fondos otorgados

12.    Ubicaci6n  de  la serie Proyectos

13.   Series relacionadas Ninguna

14.   Documentos recapitulativos NO posee

15.   Documentos duplicados Ninguno

16.   Propuesta de valoraci6n y selecci6n Valor Primario:  Legal, administrativo, informativo

que se presenta al CISED Valor Secundario:  No posee
Dado  que  es  un  documento  digital  su  conservaci6n  es  Permanente  en  el
Gestor Documental.

17.   Clasificaci6n  de  la  informaci6n Confidencial

18.   Propuesta de disposici6n final  que Permanente en Gestor Documental
se  presenta  al  CISED

19.   Observaciones

a.      DATOSACOMPLEMENTAR  POR  ELCISED

1.      Resoluci6n de la evaluaci6n Aprueba   la   propuesta   de  valoraci6n  y   plazos  de  conservaci6n   de   la   serie

documental /nformes a Fondedo/es de la siguiente manera:
Valor PTimario:  Legal, administrativo, informativo

Valoi. Secundai.io:  No posee
Dado que es un documento digital su conservaci6n es Permanente en el Gestor
Documental

2.      Resoluci6n  de disposici6n final Aprueba la disposici6n final de la serie documental /nformes a Fondedores
de la siguiente manera:  Permanente en el Gestor Documental.

3.      Observaciones La serie solo tiene emisi6n y resguardo digital por lo que, siendo qiie el arti'culo
43  dentro  del  titulo  Vl.   "De  los  archivos  digitales"  del   Manual  de  Gesti6n
Documental  aprobado  el  15  de  junio  de  2018  establece  que,  los  archivos
dentro del gestor documental ser5n de conservaci6n permanente, se aprueba
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BANDESAI.

-IC.      DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORAC16N  DOCUMENTAL

1. Referencia del expediente devaloraci6ndocumental APY-ADM-GD-01-2018 I
2. N° de sesi6n  del  CISED Sesi6n N° 20/2018 I
3. Fecha  del  dictamen  del  CISED 19/11/2018 I
4. Asistentes/Firmas®`"fe''.A

uc. Miriam Fern5ndezGerentedeGesti6nDocumental y Ad
ministraci6n F. X

Ni.in,ut.dg5
Lie. Manuel Polanco
Encargado del Archivo Central F

`\

Lie. Edwin Cornejo I
Representante de la Gerencia de Auditoria y control       F

Lie. Bernardo Sanchez
Delegado de la Gerencia Legal

Q:

lng.  Diana Rivel.a `1``

Especialista de Proyectos
`ri      1.\

-,`.,;`,,;'.E|:H `  ,
*En  fecha  3  de Julio  2018 el  Lic.  OrlDesarrollo,design6alalng.DianaRideconservaci6ndelosdocumentos

:d:erd:°£:i::;::si:::r;a::atd:0:e;un:;o:n:e:s'::n:;:::e;§j`rb%iig;_ii~£¥n¥:I::S:://

los documentos de la valoraci6n realizada en dichas reuniones.



Tabla de Valoraci6n Documental
BANDESAL

A.      DATOS DE LA SERIE  DOCUMENTAL

1.      Denominaci6n de la serie Administraci6n de Convenios Proyectos
documental APY+V-PRY-XX-20XX

2.      Denominaci6n de lafunci6n Convenios

3.      Unidad productora Proyectos

4.      Objeto delagesti6n Administraci6n  y  control  de  los  proyectos,  convenios  y  acuerdos  de  negocios

administrativa firmados  por  el   Banco   con   las  fundaciones   u   organizaciones  de  apoyo   a   los
sectores.

5.      Afros  queabarca  la  serie 2012 a la fecha

6.     Tiposoporte Fisico /Digital

7.      Volumen delaserie(anual) No posee

8.      Documentosque integran la •       Solicitud

serie documental •      Documentos de Formalizaci6n del convenio

•      Actadeaprobaci6n del comit6deGesti6n
•      Punto deJunta Directiva de Aprobaci6n de convenio

•      Convenio
•      lnformes  de  seguimiento  sabre  las  facultades  y  obligaciones  de  las  partes

suscriptoras
•      Copia   de   comprobantes   de   desembolsos   realizados   por   BDES   (cuando

aplique).

•      Copia    de    informes    o    memor5ndum    del    Administrador    del    Convenio

presentados a las instancias competentes.
9.      Ordenaci6n Cronol6gico par aFio y par lnstituci6n

10.   Legislaci6n Lineamientos para  la Administraci6n de Convenios suscritos por el  BDES.

11.   Procedimiento administratjvo a)    Solicitud  de  apoyo  de  cooperaci6n  financiera  o  no  financiera  par  la  entidad
interesada   para   el   desarrollo   de   actividades   de   educaci6n,   de   energi'as
renovables, asistencias t6cnicas, capacitaciones, entre otros.

b)   Se somete la solicitud a consideraci6n de los 6rganqs colegia`dos competentes.
c)    una vez se autorice la cooperaci6n  a trav6s de la susc'riF)ci6n ddl  convenio, se

procede a  la formalizaci6n del  mismo.
d)   Se le da seguimiento a  la  ejecuci6n  de las actividades derivadas del convenio

hasta el cierre del mismo.

12.   Ubicaci6n  de la  serie Proyectos
Custodia (Convenio)

13.   Series relacionadas Registros contables

14.   Documentos recapitulativos No posee

15.   Documentos duplicados Registros Contables de 2012 al 2018

16.   Propuesta de valoraci6n y Valor Primario:  Legal, administrative, informativo

selecci6n que se presenta al Valor Secundario: No posee

CISED Plazo  cle  Conservaci6n  en  Archivo  de  Gesti6n:  hasta  3  ajios,  posteriormente  se
transfiere de forma  permanente al Archivo Central.

17.   Clasificaci6n  de  la  informaci6n Confidencial

18.   Propuesta de disposici6n finalquesepresentaalCISED19.Observaciones Conservaci6n permanente

Documentos originales a partir de Julio 2018 en expediente fisico
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BANDESAL

a.       DATOSACOMPLEMENTAR  POR  ELCISED

1.      Resoluci6ndela Aprueba  la  propuesta  de valoraci6n  y  plazos  de  conservaci6n  de  la  serie documental
evaluaci6n Administraci6n de Convenios Pro  ectos de la stiqu.ieute mar\era..ValorPrimario:Legal,administrativo,informative

Valor Secundario: No posee
Plazo   de   Conservaci6n   en   Archivo   de   Gesti6n:   hasta   3   afios,   posteriormerite   se
transfiere de forma  permanente al Archivo Central.

2.      Resoluci6n  dedisposici6n Aprueba  la  disposici6n  final  de  la  serie  documental Adm/.n/.strocl.6n  de Conven/.os
final Provectos de la siguiente manera: Conservaci6n permanente.

3.      Observaciones
Siendo  que el  arti'culo  21 del  Manual  de Gesti6n  Documental aprobado  el  15  de junio

de 2018 establece que, procede la disposici6n final de los documentos bajo la categori'a
de conservaci6n  permanente, cuando la serie documental  esta sustentada en  Leyes o
Reglamentos  de  Ley  a  Normativa  de  Organos  supervisores  a  cuando  el  CISED  asi  lo
acuerde con  cualauier otro  tii]o  de series  documentales y considerando  que  la  serieAdm/.n/.stmc/.6ndeConven/.osProvectoscontienedocumentaci6ndevalorquepuedesertitilpararespaldarlasaccionesrealizadasentornoalagesti6ndeun

convenio,   el  cual  involucra  erogaci6n  de fondos y el  Banco  adquiere  obligaciones;  el

CISED acuerda  la  Conservaci6n  de  la serie como:  PERMANENTE.

EI  CISED no encontr6 ninguna anomali'a y est5 de acuerdo con lo propuesto

C.      DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORAC16N  DOCUMENTAL

+   ++    \+   i

1.      Referencia del expediente devaloraci6ndocumental APY-ADM-GD-01-2018

2.      N°desesi6ndelcISED Sesi6n N° 20/2018
3.      Fecha  del  dictamen  del  CISED y9i Tii2!OiB                                                                                              n
4.     Asistentes/Firmas

::.,eMn!t':adme :ee'snt:or:;Zocumen`ai v Administtaci6n         F`                                 \+++

:n:ca:dga:n::oe:do:r:n£::n;ch:vocentra,                                  F,z        ,   fry
RepresentantedelaGerenciadeA     .      '                ro        F.

Lic. Bernardo Sanchez
De|egadodelaGerenciaLegal                                                        ^               A/``   t^,r;

Ing.  Diana Rivera                                                                                                                                          rLESpecialistadeproyectosI:." |`/i4'.`,
`,EC`o`3,/

*En  fecha  3  de Julio  2018 el  L ic.  Orlando  Mejia,  actuando en  su  calidad  de  Director de  Negocfos y       `E=L±

Desarrollo, design6 a la lng. Diana Rivera, para asistir a las reuniones del CISED, establecer los plazos

de conservaci6n de los documentos del Area de Proyectos y firmar en su nombre y representaci6n
los documentos de la valoraci6n realizada en dichas reuniones.


