
Tabla de Valoraci6n Documental
BANDESAl

A.     DATOS DE LA SERIF DOCUMENTAL

1.      Denominaci6n de laseriedocumental Estructura organizativa y Perfiles de Cargos
APY-RHUEO-XX-20XX

2.      Denominaci6n delafunci6n Apoyo al  Recurso Humano

3.      Unidad  productora Recursos Humanos

4.      Objeto de la gesti6n administrativa Establecer niveles de jerarqufa,  responsabilidades, atribuciones y
funciones, que permitan  un desempeFio eficiente para el  logro de
los objetivos lnstitucionales.

5.      Afiosqueabarca la serie 2001 a  2011 para el  Banco Multisectorial de lnversiones (BMI)

2012   a      la   fecha   para    Banco   de   Desarrollo   de   EI   Salvador

(BANDESAL)

6.     Tiposoporte Fisico/Digital

7.      Volumen  de  la  serie  (anual) 1 ampo

8.      Documentosqueintegran la serie Para  el  caso del  BMl

documental •       Estructura organizativa (copia)

•       Perfilesdecargo (originales)

Para el caso de BANDESAL (todos los documentos en copia)
•       Estructura organizativa

•       Perfiles  decargo

•       Descripci6n deareas

•       PuntodeAprobaci6n de los entescolegiados

9.      Ordenaci6n Cronol6gico

10.    Legislaci6n Ley del Sistema Financiero y Fomento al  Desarrollo
Reglamento  lnterno de Trabajo

11.   Procedimiento administrativo Se  solicita  la  aprobaci6n  de  nuevo  perfil  de  cargo  a  cambio  de
estructura organizativa a la Junta  Directiva.

12.   Ubicaci6n de la serie Unidad de Recursos Humanos

13.   Series relacionadas Actas de Junta  Directiva, Actas de Comit6 de Gesti6n

14.   Documentos recapitulativos No posee

15.   Documentos duplicados Copia en serie informaci6n oficiosa

16.   Propuesta de valoraci6n y selecci6n que se Valor Primario: lnformativo, administrativo, legal

presenta  al  CISED Valor Secundario: No posee
Plazos de conservaci6n:
Para     BMl     los    expedientes    ffsicos    (perfiles    de    cargo),    su

conservaci6n  sera  1  afio  en  Archivo de Gesti6n  y permanente  en
el Archivo Central y los documentos digitales seran  permanentes
en el Gestor Documental.
Para  BANDESAL:  en  el  Archivo  de  Gesti6n  se  conservaran  hasta

completar  3  afios  y  no  serin  transferidos  al  Archivo  Central  par
constar el expediente linicamente con copias de los documentos;

pal.a el caso se realizara el  proceso de Expurgo.
Los Documentos Digitales se conservaran permanentemente en el
Gestor Documental.

17.   Clasificaci6n  de la  informaci6n Ptiblica

18.   Propuesta de disposici6n final clue se Conservaci6n  permanente en  el Gestor Documental:   los       /documentosdigitales.

presenta  al CISED -



BANDESAL.

a.       DATOSACOMPLEMENTAR  POR  ELCISED

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

Estructura or  anizativa     Pe   IIes de car  os dela sjigu.iente manera..ValorPI.imario:lnformativo,administrativo,legal

Valor Secundario:  No posee
Para  BMl  los expedientes fisicos  (perfiles de cargo),  su  conservaci6n sera  1  afio  en
Archivo de Gesti6n y permanente en  el Archivo Central  y los documentos digitales
seran  permanentes en el Gestor Documental.
Para  BANDESAL: en el Archivo de Gesti6n se conservarin  hasta completar 3 afios y
no ser5n transferidos al Archivo Central  por constar el expediente tinicamente con
copias de los documentos; para el caso se realizar5 el proceso de Expurgo.
Los    Documentos    Digitales    se    conservaran    permanentemente    en    el    Gestor
Documental.

2.      Resoluci6n  dedisposici6n Aprueba  la  disposici6n  final  de  la  serie  documental  fstructura  Oroon/.zoti.vo  v
final Perf/es de Cortlos de la siguiente manera:

Conservaci6n Permanente en el Ai.chivo Central: Documentos fisicos
Conservaci6n Pei'manente en el Gestor Documental: Documentos digjtales.
Para  las  copias  de  documentos,  se  realizar5  el  proceso  de  expurgo  al  finalizar  el

plazo de conservaci6n en Archivo de Gesti6n.
3.      Observaciones De  acuerdo  a  observaci6n  realizada  por  el  area  productora,  para  el  caso  de  los

documentos del  BMl  (Perfiles de Cargo),  que forman  parte de la serie documental,
se  conservaran  permanentemente  en  el  Archivo  Central,  debido  a  que  en  dichos
documentos  se  evidencia  las  responsabilidades  y  actuaciones  de  los  funcionarios

que ostentaron los distintos cargos que en su oportunidad se encontraban vigentes.

Algunos documentos de la serie solo tienen  emisi6n y resguardo digital  por lo que,

siendo que el artl'culo 43 dentro del tl'tulo Vl.  '`De los archivos digitales" del  Manual
de Gesti6n Documental aprobado el 15 dejunio de 2018 establece que, los archivos
dentro del gestor documental seran de conservaci6n permanente, se aprueba para
d.ichos  clocumentos  cle  la  serle  Est__ru_ct_u_r_a_ Oraanizativa  v  Perfiles  de  Caraos  su
disposici6n final coma conservaci6n  permanente en el Gestor documental.

Siendo que algunos documentos son copias; cuando sea  procedente se realizara el

proceso   de   Expurgo   de   acuerdo   al   art.   10   literal   a),   del   Manual   de   Gesti6n
Documental aprobado el  15 de junio de 2018.

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



BANDESAL

C DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORAC16N DOCuMENTALApy-ADM-GDroi-2018

1.      Referencia del expedievaloraci6ndocumentalnte de

2.      N°desesi6ndelcISED3FhadeldictamendelcISED Sesi6n N° 19/Z018
09/11/2018                                                                                           4.ec

uc. Miriam Fernandez
Gerente de Gestj6n Documental y Administraci6n          F.

:.nc;aTgaanduoe,a:::rncch:vo centra,                                        fry

Lic. Edwin Cornejo
Rep.esentante de la Gerencia de Auditoria y control     J:

uc. Bernardo Sanchez
Delegado de la Gerencia Legal                                                      F.

Lic. Claudia de Araniva
FJefe de Recursos HLimanos                                                                                   I



Tabla de Valoraci6n Documental

BANDESAl

A       DATOSDE  LASERIE  DOCUMENTAL

1.      Denominaci6n dela serie Expedientes La bora les
documental2.Denominaci6n delafunci6n3Unidadproductora APY-RHu-EXI.-XX-20XX

Apoyo al  Recurso Humano

Recursos Humanos

4.     Objetodelagesti6nadministrativa Reclutamiento, Selecci6n y Contrataci6n de Personal

5.      Afiosqueabarca  la serie 1994 a la fecha

6.     Tiposoporte7.Volumendela serie(anual)8.Documentosqueintegranla serie Fisico/digital

1 caja
•       Acuerdo cle Nombramiento/contrato

documental •         Declaraci6njurada

•       Comprobante   de   cumplimiento   total   de   probidad(    puestos
aplicables).

•       Documentos personales (Dul,NIT,lsss, AFP, copia de Titulos, etc.)

•       Pruebaspsicol6gicas

•       Referencias
•       Solvencia de PNC(a partirde2017)

•       Antecedentes penales (a partir de 2017)
•       Evaluacionesdedesempefio

•       Documentos    relativos    a    indeminzac.Ion    de    los    empleados:

reniincia,  recibo, y finiquito por aiio.

•       Amonestacion al  personal

•       Solicitud de aprobaci6n de licencias de empleados

I       Copia dediploma decapacitaci6n

9       0denaci6n Por apellidor10Legislaci6n
Reglamento  lnterno de Trabajo

11.   Procedimiento administrativo Al   contratar al  empleado se inicia  con  la  conformaci6n  de su  expediente,
el  cual  se  va  alimentando  con  la  documentaci6n  lnicial  requerida  y  los
documentos que se van generando de acuerdo a su  historial  laboral.

12.   Ubicaci6n de la serie13.Seriesrelacionadas Recursos Humanos

lnfomes de Gesti6n de Recursos Humanos, Capacitaciones gestionadas par
Recursos Humanos.

14.   Documentos recapitulativos15.Documentosduplicados16.Propuestadevaloraci6ny No posee
Ninguno

Valor Primario: lnformativo,   administrativo, legal

selecci6n que se presenta al CISED Valor Secundario: No posee
Plazo de conservaci6n en Archivo de Gesti6n:   hasta 3 afios
Posteriormente se transfiere al Archivo Central hasta completar 20 aFios.

17    Cl     .ficaci6n dela informaci6n Confidencial.       asI  I18.Propuesta de disposici6n final  quesepresentaalCISED
Eliminaci6n Total

19.   Observaciones El plazo de conservaci6n comenzara a contar cuando se finaliza la relaci6nlaboralconelempleado.



BANDESAl

a.       DATOSACOMPLEMENTAR  POR  ELCISED

1.      Resoluc on de la Aprueba  la  propuesta de valoraci6n y plazos de conservaci6n de la serie documental
evaluac 6n Ex  edientes Laborales de la stigu.iente manera..

Valor Primario:  lnformativo,  administrativo, legal
Valor Secundario:  No posee
Plazo de conservaci6n en Archivo de Gesti6n:   hasta 3 ajios
Posteriormente se transfiere al Archivo Central hasta completar 20 ajios.Apruebaladisposici6nfinaldelaseriedocumentalI,xped/.entesLabom/es de  la

2.      Resoluc 6nde
disposic 6n final siguiente manera:  ELIMINACION TOTAL

3.      Observaciones Siendo que el arti'culo 21 literal b) del Manual de Gestj6n  Documental aprobado el 15
de junio de 2018 establece que,  procede la disposici6n final de los documentos  bajo
Ia  categorl'a  de  Eliminaci6n  total  o  parcial  aplicable  a  los  documentos  simples  de

control  interno,  procesos admjnistrativos o similares y todos aquellos  que una  ley o

normativa  lo  permita  y  dado  que  la  serie  documental  Exoedl.enfes  [aboro/es  se
basa  en  procesos  administrativos  y  de  control  interno,  se  aprueba  la  EUMINACION
TOTAL  de  la serie.

EI CISED no encontr6 ninguna anomalfa y esta de acuerclo con lo propuestolllllllll|E_C.      DATOSDELEXPEDIE1.Referenciadelexpedientedevaloraci6ndocumental NTE DE VALORAC16N DOCUMENTALApy-ADM-GDroi-2018

2.      N°desesi6ndelcISED3.FechadeldictamendelCISED Sesi6n N° 19/Zol8
09/11/2018                                                                                                             /1

4.     Asistentes/Firmas

Ljc. Miriam Fernandez
Gerente de Gesti6n Documental y Administraci6n          F,

:.nc;aTgaanduoe:::Larncch:vo centra,                                           F.      uo        ju

Ljc.  Edwin Cornejo
Representante de la Gerencia de Audftori`a y Contro

Lie.  Bernai.do Sanchez
Delegado de la Gerencia Legal

Lil:. Claudla de Araniva                                                                          F.

Jefe de Recursos Humanos                                                                                     A    I
v7<7   _



Tabla de Valoraci6n Documental

BANDESAl

DATOS DE  LA SERIF  DOCUMENTALA.1.Denominaci6n de la seriedocumental
Incapacidades
APY-RHu-IN-XX-20XX

2.      Denominaci6nde lafunci6n3.Unidadproductora4.Objetodelagesti6nadministrativa Apoyo al  Recurso Humano

Recursos Humanos

Administraci6n de lncapacidades de los empleados

5.      AFiosqueabarca  laserie 2014 a diciembi.e de 2018

6.      Tiposoporte7.Volumende la serie (anual)8.Documentosqueintegranla serie Fisico/Digital

1 ampo
•   lncapacidad  m6dica cle cada empleado

documental
Cronol6gico por ano9.      Ordenacion10.Legislaci6n•  t       d     .   istrativo
Reglamento  lnterno de Trabajo

El empleado remite incapacidad a la Unidad de Recursos Humanos11.    Procedlmien  oa   mln''d1
Unidad de Recursos Humanos12.   Ubicacion    e   asene1'ds
Nin8una13.   Senes reaciona   a14.Documentosrecapitulativos15.Documentosduplicados16.Propuestadevaloraci6nyselecci6n que
No posee
Ninguno

Valor Primario:  lnformativo,   administrativo, legal

se presenta al CISED Valor Secundario:  No posee
Plazo de conservaci6n en Archivo de Gest.i6n:   hasta 3 aiios
Posteriormente  se  transfiere  al  Archivo  Central  hasta  completar
10 aiios.

I     .fi        .'     delainformaci6n Confidencial17.   Casl  icacion18.Propuestade d.isposici6n final que sepresentaalCISED
Eliminaci6n Total

19.   Observaciones Esta  serie  sera  parte  de  la  Unidad  de  Recursos  Humanos  hasta
diciembre   2018,    posteriormente   formara   parte   de   la   serie:PlanilladepagoslsssyprevisionalesdelaGerenciadeFinanzas.

111111111111111111-   `         -

DATOS A COMPLEMENTAR  POR  EL CISED

1.      Resoluci6n dela evaluaci6n

2.      Resoluci6n de disposici6n final

Aprueba  la  propuesta  cle valoraci6n y plazos de conservaci6n de fa serie

documental /ncooaci.Jades de la siguiente manera:
Valor Primario: Informativo,   administrativo, legal
Valor Secundario: No posee
Plaza de conservaci6n en Archivo de Gesti6n:  hasta 3 aiios
Posteriormente se transfiere al Archivo Central hasta completar 10 aiios.

Aprueba la disposici6n final de la serie documental

siguiente manera:  Eliminaci6n Total.

Incapa_cidadesdela

..'.-.,..`



3.      Observacjones Siendo  que  el  arti'culo  21  literal

BANDESAt.

b)  del  Manual  de  Gestj6n  Documental
aprobado  el  15  de junio  de  2018  establece  que,  procede  la  disposicj6n
final  de  los  documentos  bajo  la  categor/a  de  Eliminacit5n  total  o  parcial
aplicable   a    los   documentos   simples   de   control    intemo,    procesos
administrativos  o similares  y todos  aquellos  que  una  lay  o  normativa  lo

permita  y  dado  que  la  serie  documental  /ncooacl.dodes  se  basa  en
procesos    administrativos    y    de    control     interno,     se    aprueba     la
ELIMINACION TOTAL  de  la serie.

EI   CISED   no   encontr6   ninguna   anomalfa   y   est5   de   aouerdo   con   lo

propuesto

C.      DATOS  DEL EXPEDIENTE  DE VALORAC16N  DOCuMENTAL

1.      Referenciadelexpedientedevaloraci6ndocumental Apy-ADM-GDroi-2018

2.      N   desesiondelcISED Sesi6n N° 19/2018
3.      Fecha  del  dictamen  delCISED 09/11/2018

4.     Asistentes/Firmas

tic. Mirjam Fernandez
Gerente de Gesti6n Documental y Administraci6n          F.    ,

Lic. Manuel polanco                                                                                                 \\ \
Encargado del Archivo central                                                   F.

Lic. Edwin Cornejo
Representante de la Gerencia de Audltori'a y control       F

Lic.  Bernardo Sanchez
Delegado de la Gerencia Legal

Lic. Claudia de Araniva
`-`.,...r.,.._`rssess/# Jefe de Recursos Humanos                                                                xpq1



Tabla de Valoraci6n Documental

BANDESAl

A.      DATOS DE  LA SERIF DOCUMENTAL

1.      Denominaci6n delaserie Informes de Gesti6n de Recursos Humanos
documental APY-RHu-ED-XX-20XX

2.      Denominaci6n delafunci6n Apoyo al  Recurso Humano

3.      Unidad productora Recursos Humanos

4.     Objetodelagesti6n Presentar resultados de Gesti6n de los procesos de recursos humanos tales
administrativa coma Clima Organizacional y Evaluaci6n de Desempefio entre otros.

5.      AFiosqueabarca laserie 2015 a  la fecha

6.     Tipo soporte Fjsico/digital

7.      Volumen de la serie(anual) 1 folder

8.      Documentos queintegran  la •   lnforme General de los resultados de la   evaluaci6n de Desempefio

serie documental •   lnforme de Resultados del Clima Organizacional

9.      Ordenaci6n Cronol6gico por afio

10.    Legislaci6n Control lnterno

11.   Procedimiento administrative En   base  a   los   resultados  obtenidos  de   los\  procesos  de   Evaluaci6n   de
Desempefio y Clima Organizacional, Recursos Human'os elabora un informe

y presenta a Presidencia los resultados de las Evaluaciones; asf tambi6n los
resultados del Clima Organizacional son presentadds a las areas del Banco.

12.   Ubicaci6n de la serie Unidad de Recursos Humanos

13.   Series relacionadas Actas de Comite de Gesti6n y Actas de Junta  Directiva

14.   Documentos recapitulativos No posee

15.   Documentos duplicados Nin8uno

16.   Propuesta de valoraci6n y Valor Prjmario:  Informative,   administrativo, tecnico

selecci6n que se presenta al Valor Secundario:  No posee

CISED Plazo de conservaci6n en Archivo de Gesti6n:   3 aiios

Posteriormente se transfiere al Archivo Central  hasta completar 5 afros.

17.   Clasificaci6n de  la  informaci6n Confidencial

18.   Propuesta de disposici6n finalquesepresentaalCISED19.Observaciones Eliminaci6n TotalIll--
a.      DATOSACOMPLEMENTAR  POR  ELCISED

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

docunental  lnformes  de  Gesti6n  de  Recursos  Humanos_._de  la
siguiente manera:
Valor Primario: Informativo, administrativo, tecnico
Valor Secundario: No posee
Plaza de conservaci6n en Archivo de Gesti6m  3 aiios
Posteriormente se transfiere al Archivo Central hasta completar 5 aFios.

2.      Resoluci6ndedisposici6n Aprueba la disposici6n final de la serie documental /nformes de Gest/.6n
final de Recursos Humonos.   de la siguiente manera: Eliminaci6n Total.

3.     Observaciones Siendo  que  el  artfculo  21  literal  b)  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 Eliminaci6n total o parcial aplicable



BANDESAL

a  los  documentos simples  de  control  intemo,  procesos  administrativos  o
similares y todos aquellos  que  una  ley o  normativa  lo permita  y dado que

la serie documen+al lnfiormes de Gesti6n  de  Recursos Humanos.  se
basa   en   procesos  administrativos  y  de  control   interno,  se  aprueba   la
ELIMINACION TorAL de la serie.

EI CISED no encontr6 ninguna anomalia y esta de acuerdo con to propuesto

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORAC16N  DOCUMENTAL

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

2.      N°desesi6ndelcISED Sesi6n  N® 19/2018
3.      Fechadel dictamen delcISED 09/11/2018
4.      Asi stentes  'g.+";.cot`ft.in,ut.JG€

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

=nc;a#anduoe::?:rncch:vo central                                      I.A  7^S'`

Lie. Edwin Cornejo
Representante de la Gerencia de Auditoria ycontrol       F.

r
Lic. Bernardo sanchez                                                                        /'
Delegado de la Gerencia Legal                                                      F.

Llc. Claudia de Araniva
Jefe de Recursos HumanosIll- \



Tabla de Valoraci6n Documental

BANDESAl

A       DATOSDEIASERIE  DOCUMENTAL

1.      Denominaci6n delaserie Expediente de lnformaci6n oficiosa
documehtal SRV-RHu-IOF-XX-20XX

2.      Denominaci6n de la funci6n3.Unidadproductora Acceso a  la  lnformaci6n  Pdblica

Recursos Humanos

4.      Objeto de la gesti6n administrativa Gesti6n de lnformaci6n oficiosa

5.      AFiosqueabarca laserie 2015 a la fecha

6.      Tiposoporte7.Volumendela serie (anual)8.Documentosque.integranla serie Digital

N/A
•   Estructura Organizativa (organigrama) y Perfiles de Cargo

documental •   Curriculum  de funcionarios *

•   Listado de asesores
•   Remuneraciones par categoria de Puesto
•   Gui'a de Reclutamiento y selecci6n de personal
•   Procedimiento de selecci6n de personal y resultados trimestrales

•  Gui'a Evaluaci6n de Desempefio

9      0rdenaci6n Cronol6gico

10     Legislaci6n Ley de Acceso a  la  lnformaci6n  Ptiblica

11.   Procedimiento administrativo12Ubicaci6ndelaserie lnformaci6n a ser publicada en  Portal de Transparencia

Unidad de Recursos Humanos

13.   Series relacionadas14Documentosrecapitulativos Ninguna

NO posee

15     Documentosduplicados Expediente Control de .informaci6n oficiosa

16.   Propuesta de valoraci6n y selecci6n Valor PTimario: lnformativo, adm.inistrativo,legal

que se presenta al CISED Valor Secundario:  No posee
Dado   que   es   una   serie   con   emisi6n   y   resguardo   digital,   su
consei.vaci6n es Permanente en el Gestor 'Docurhental.

17     Clasificaci6n  de  la  informaci6n Publico

18.   Propuesta de disposici6n final que Conservaci6n  Permanente en Gestor Documental.

se presenta al CISED19.Observaciones
*A excepci6n  de los curriculum  de los miembros de Junta  Directiva

y Asamblea de Gobernadores,  los cuales estan bajo el resguardo delaDirecci6nLegal.Ill__
a.       DATOSACOMPLEMENTAR  POR  ELCISED

1.      Resoluci6nde la evaluaci6n Aprueba  la  propuesta  de  valoraci6n  y  plazas  de  conservaci6n  de  la

ser.ie   dooumer\tal   EXDediente   de   lnformaci6n   oficios_a_  de  la
siguiente manera:
Valor Primario: lnformativo,   administrativo, legal
Valor Secundario: No posee
Dado    que    es    una    serie    con    emisi6n    y    resguardo    digital,    su
conservaci6n es Permanente en el  Gestor Documental.



BANDESAl

2.      Resoluci6n  de disposici6n final AAprueba  la  disposici6n final  de la  serie documental  Exoediente de
/nformockin    ofufoso   de    la    siguiente    manera:    Conservaci6n
Permanente en Gestor Documental.

3.     Observaciones La serie solo tiene emisi6n y resguardo digital por lo que, siendo

que el articulo 43 dentro del titulo VI. "De los archivos digitales"
del  Manual de Gesti6n  Dooumental aprobado el  15 de junio de
2018 establece que, tos archivos dentro del gestor documental
seran  de  conservaci6n  permanente,  se  aprueba  para  fa  serie
Exoediente ale lnformacj6n offafoso su  disposici6n final como
conservaci6n permanente en el Gestor documental.

EI  CISED  rro  encontr6  ninguna  anomalfa  y  esta  de  acuerdo  con  lo

propuesto

C.      DATOS  DEL EXPEDIENTE DE VALORAC16N  DOCUMENTAL

1.      Referenciadelexpedientedevaloraci6ndocumental APY-ADM-GD-01-2018

2.       N°desesi6ndelcISED Sesi6n N° 19/2018
3.      Fecha  del  dictamen  delCISED 09/11/2018

4.    Asistentes/Firmasi.`"ee:D.f't`
Lic. Mjriam Fernandez
Gerente de Gesti6n Documental y Administraci6n          F.

Lie. Manuel polanco                                                                                     /       X

it+fro,¥.4g\
Encargado del Alchivo central                                                     F..                \   '

Lic. Edwin Cornejo
Representante de la Gerencia de Auditorl'a y Control

Ljc. Bernardo Sanchez
Delegado de la Gerencia Legal

Ljc. Claudia de Araniva
Jefe de Recursos Humanos



Tabla de Valoraci6n Documental

BANDESAL

A.      DATOS  DE LA SERIE DOCUMENTAL

1.      Denominaci6n de la serie Capacitaciones Gestionadas por Recursos Humanos.
documental APY-RHuCAP-XX-20XX

2.      Denominaci6n delafunci6n Apoyo al Recurso  Humano

3.      Unidad productora Recursos Hiimanos

4.      Objeto de la gesti6n administrativa Gesti6n del  Desarrollo

5.     Afiosqueabarca laserie 2015 a la fecha

6.     Tiposoporte Fi'sico/Digital

7.      Volumen delaserie(anual) 1 ampo

8.      Documentosqueintegran  la serie •   Requerimiento de Capacitaciones externas

documental •    Solicitud  lNSAFORP  (cuando aplique)

•  Copia de diploma de capacitaci6n  *

9.     Ordenaci6n Cronol6gico par afio

10.   Iegislaci6n Control lntemo

11.   Procedimiento administrativo 1.    Las Gerencias solicitan capacitaci6n a Recursos Humanos  a trav6s
del  requerimiento

2.    Recursos Humanos evaltia capacitaci6n y presupuesto.
3.    Recursos    Humanos    tramita    apoyo    con     lNSAFORP    u    otra

lnstituci6n si es factible.

4.    Recursos  Humanos,  remite  el  requerimiento  para  autorizaci6n  y
a finanzas para pago.

5.    Se archiva en ampo de Capacitaci6n.

12.   Ubicaci6n  de la  serie Unidad de Recursos Humanos

13.   Series relacionadas Partidas Contables

14.   Documentos recapitulativos No posee

15.   Documentos duplicados Ninguno

16.   Propuesta de valoraci6n y selecci6n Valor Primario:  lnformativo,  administrativo,t6cnico

que se presenta al CISED Valor Secundario:  No posee
Plazo de conservaci6n en Archivo de Gesti6n:  hasta 3 afros
Posteriormente  se  transfiere  al  Archivo  Central  hasta  completar  10

I
anos

17.   Clasificaci6n de la informaci6n Publico

18.   Propuesta de disposici6n final que Eliminaci6n Total

se  presenta  al  CISED

19.   Observaciones *La copia del Diploma de la capacitaci6n formari parte de esta serie

hasta diciembre de 2018,  posteriormente formara parte de la serieExpedientesLaborales.



Valor Secundario: No posee
Plazo de conservaci6n en Archivo de Gesti6n:   3 aiios
Posteriormente se transfiere al Archivo Central hasta completar 10 afios

2.      Resoluci6n de Aprueba     la     disposici6n    final     de     la     serie    documental     CaoocJ.toci.owes
disposici6n  final Gest/.onodos  oar  Aecursos  Hunonos  de  la  siguiente  manera:  Eliminacl6nTotal.

3.      Observaciones Siendo  que el  arti'culo  21  literal  b)  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   Eliminaci6n   total   o   parcial   aplicable   a   los
documentos  simples  de  control  interno,  procesos  administrativos  a  similares  y
todos aquellos que una ley o normativa lo permita y dado que la serie documental

Ca   acitaciones  Gestionadas    or  Reoursos  Humanos  se basa  en  procesosadministrativosydecontrolinterno,seapruebalaELIMINACIONTOTALdela

serie.

EI CISED no encontr6 ninguna anomall'a y esta de acuerdo con  lo propuesto

C.      DATOS DELEXPEDIE1.Referenciadelexpedientedevaloraci6ndocumental NTE  DE VALORAC16N  DOCUMENTALAPY-ADM-GDJ)1-2018

2.      N°desesi6ndelcISED Sesi6n N° 19/2018
3.      Fechadel dictamen del 09/11/2018                                                                                                    A

CISED

4.     Asistentes/Firmas

Ljc. Miriam Fernfndez

::reMn::udee,:::::°cnoD°Cumenta' yAdm'n.strac'°n        Ff At \ZSEncargadodelArchivoCentral

Ljc. Edwin comejo                                                                                         '#'
Representante de la Gerencia de Auditorfa y control       F.

Lie. Bernardo Sanchez
De[egado de la Gerencia Legal                                                         .               `

Lic. Claudia de Araniva                                                                          F.
Jefe de Recursos Humanos

\


