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Tabla de Valoracion Documental
B e s T

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL
1. Denominacion de la serie Propuesta de Creacion o Modificacion de Instrumentos y
documental Servicios Financieros o no Financieros.
APY-PRO-PC-XX-20XX
2. Denominacidn de la funcion Proyectos
3. Unidad productora Proyectos
4. Objeto de la gestién Responsable de la creacidn y actualizacion de Programas, Lineas de
administrativa Créditos, disefio de productos comerciales, ejecucion de proyectos y el
inicio y fin de los procesos.
5. Afos que abarca la serie 2012 a la fecha
6. Tipo soporte Fisico/Digital
7. Volumen de la serie (anual) 1 Ampo
8. Documentos que integran la e Documentos de apoyo (Cartas de solicitud, Estrategia Comercial,
serie documental Estudios Sectoriales, Analisis técnicos, entre otros)
e Presentacion de la propuesta
e Formulario de riesgos
e Actas de los Organos de aprobacion correspondiente
® Procedimientos, procesos, metodologias entre otros (si aplica).
9. Ordenacion Cronoldégico por proyecto
10. Legislacion Control Interno
11. Procedimiento administrativo Se identifica |la creacién o modificacién de un instrumento financiero o no
financiero, evaluando el riesgo y posteriormente se somete a los rganos
de apobacién correspondientes, luego se formalizan los procedimientos en
caso de ser necesario.
12. Ubicacion de la serie Proyectos
13. Series relacionadas Actas de Junta Directiva, Acta de Comité de Riesgos.
14. Documentos recapitulativos No posee
15. Documentos duplicados Actas de Junta Directiva
16. Propuesta de valoraciény Valor Primario: Técnico, administrativo, informativo
seleccién que se presenta al Valor Secundario: No posee
CISED Plazo de Conservacion en Archivo de Gestion: hasta 3 afios vy
posteriormente se transfiere al Archivo Central de manera Permanente.
17. Clasificacién de la informacion Confidencial
18. Propuesta de disposicion final Conservacion Permanente.
que se presenta al CISED
19. Observaciones

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1.

Resolucidn de la
evaluacion

Aprueba la propuesta de valoracion y plazos de conservacion de la serie documental
Propuesta de Creacién o Madificacion de Instrumentos y Servicios

Financieros o no Financieros de la siguiente manera:
Valor Primario: Técnico, administrativo, informativo
Valor Secundario: No posee
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Plazo de Conservacidn en Archivo de Gestidn: hasta 3 afios y posteriormente se
transfiere al Archivo Central de manera permanentes.

2. Resolucion de
disposicién final

Aprueba la disposicion final de la serie documental Propuesta de Creacidn o
Moadificacion de Instrumentos y Servicios Financieros o no Financieros.
de la siguiente manera: Conservacién Permanente.

3. Observaciones

Siendo que el articulo 21 del Manual de Gestién Documental aprobado el 15 de junio
de 2018 establece que, procede la disposicion final de los documentos bajo la
categoria de conservacion permanente, cuando la serie documental estd sustentada
en Leyes o Reglamentos de Ley o Normativa de Organos supervisores o cuando el
CISED asi lo acuerde con cualquier otro tipo de series documentales y considerando

que la serie Propuesta de Creacion o Modificacion de Instrumentos y Servicios

Financieros o no Financieros, contiene documentacidn de valor que puede ser util

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

El CISED no encontrd ninguna anomalia y estd de acuerdo con lo propuesto

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

1. Referencia del
expediente de
valoracién documental

APY-ADM-GD-01-2018

2. N’ de sesion del CISED

Sesion N° 20/2018

3. Fecha del dictamen del
CISED

19/11/2018

4. Asistentes/Firmas

Lic. Miriam Fernandez
Gerente de Gestion Documental y Administracién F.

Lic. Manuel Polanco
Encargado del Archivo Central F.

Lic. Edwin Cornejo /

Representante de |la Gerencia de Auditoria y Control

Lic. Bernardo Sanchez
Delegado de la Gerencia Legal

Ing. Diana Rivera
Especialista de Proyectos F.

*En fecha 3 de Julio 2018 el Lic. Orlando Mejia, actuando en su calidad de Director de Negocios y
Desarrollo, designd a la Ing. Diana Rivera, para asistir a las reuniones del CISED, establecer los plazos
de conservacion de los documentos del Area de Proyectos y firmar en su nombre y representacion
los documentos de la valoracién realizada en dichas reuniones.
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Tabla de Valoracion Documental

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

1. Denominacion de la serie Informes de Gestion de Resultados
documental APY-PRO-IG-XX-20XX
2. Denominacidn de la funcion Proyectos
3. Unidad productora Proyectos
4. Objeto de la gestién administrativa | Elaboracion y actualizacion de estadisticas comerciales del Banco y de
los Fondos que éste administra.
5. Afos que abarca la serie 2018 a la fecha
6. Tipo soporte Digital
7. Volumen de la serie (anual) N/a
8. Documentos que integran la serie e Informe periddicos de cartera de BDES y fondos que éste
documental adminsitra ( reporte de saldos, de colocacion por IFl, por tamafio
de empresa, por actividad, entre otros)
e |nformes de actividades realizadas
e |nformes de Gestidn Institucional para la Memoria de Labores,
Rendicion de Cuentas, otros. (incluye reporte de saldos y de
colocacién por IFl, por tamafio de empresa, por actividad, entre
otros ).
9. Ordenacidon Cronoldgico semanal, mensual, trimestral, semestral, anual
10. Legislacion Control Interno
11. Procedimiento administrativo Se preparan los informes de acuerdo a Informacion de cartera, montos
contratados, garantias, lineas de crédito, programas de garantias, etc.
12. Ubicacién de la serie Proyectos
13. Series relacionadas Rendicion de cuentas, Memoria de Labores, Actas de Organos
Colegiados.
14. Documentos recapitulativos Rendicion de cuentas, Memoria de Labores
15. Documentos duplicados Ninguno
16. Propuesta de valoracion y seleccién | Valor Primario: Técnico, administrativo, informativo
que se presenta al CISED Valor Secundario: No posee
Dado que es un documento digital su conservacion es Permanente en
el Gestor Documental.
17. Clasificacion de la informacion Publico
18. Propuesta de disposicion final que Conservacion Permanente en el Gestor Documental.
se presenta al CISED
19. Observaciones
B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED
1. Resolucidn de la evaluacién Aprueba la propuesta de valoracién y plazos de conservacion de la

serie documental Informes de Gestion de resultados de la
siguiente manera:

Valor Primario: Técnico, administrativo, informativo

Valor Secundario: No posee

Dado que es un documento digital su conservacion es Permanente
en el Gestor Documental.
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2. Resolucion de disposicidn final Aprueba la disposicién final de la serie documental Informes de

Gestion de resultados de la siguiente manera: Permanente en
Gestor Documental.

3. Observaciones La serie solo tiene emision y resguardo digital por lo que, siendo que
el articulo 43 dentro del titulo VI. “De los archivos digitales” del
Manual de Gestion Documental aprobado el 15 de junio de 2018
establece que, los archivos dentro del gestor documental seran de
conservacion permanente, se aprueba para la serie Informes de
Gestion de resultados como Conservacién permanente en el
Gestor Documental.

El CISED no encontrd ninguna anomalia y estd de acuerdo con lo
propuesto

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

1. Referencia del expediente de APY-ADM-GD-01-2018
valoracion documental
2. N°de sesién del CISED Sesion N° 20/2018
3. 19/11/2018
4 -

Lic. Miriam Ferndandez
Gerente de Gestion Documental y Administracién

Lic. Manuel Polanco
Encargado del Archivo Central

Lic. Edwin Cornejo
Representante de la Gerencia de Auditoria y Control

Lic. Bernardo Sanchez
Delegado de la Gerencia Legal

) V

Ing. Diana Rivera
Especialista de Proyectos

*En fecha 3 de Julio 2018 el Lic. Orlando Mejia, actuando en su calidad de Director de Negocios y
Desarrollo, designo a la Ing. Diana Rivera, para asistir a las reuniones del CISED, establecer los plazos
de conservacidn de los documentos del Area de Proyectos y firmar en su nombre y representacion
los documentos de la valoracién realizada en dichas reuniones.
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Tabla de Valoracion Documental
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A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

1. Denominacidn de la serie Informes a Fondeadores
documental APY-PRO-IF-XX-20XX
2. Denominacion de la funcidon Proyectos
3. Unidad productora Proyectos
4. Objeto de la gestion administrativa | Preparar informes de ejecucion a ser enviados al Fondeador.
5. Afos que abarca la serie A partir de 2012
6. Tipo soporte Digital
7. Volumen de la serie (anual) No posee
8. Documentos que integran la serie e Informes periddicos
documental e Documentacién de Soporte (Estadisticas de cartera de créditos y
Garantias, Asistencias Técnicas realizadas, eventos de promocion
realizadas, actividadaes publicitarias, capacitacion, entre otros), en
caso aplique.
9. Ordenacion Cronoldgico por semestre por fondeador
10. Legislacion Contrato de préstamo suscrito con los fondeadores
11. Procedimiento administrativo Informacidn de la ejecucion de fondos otorgados
12. Ubicacion de la serie Proyectos
13. Series relacionadas Ninguna
14. Documentos recapitulativos No posee
15. Documentos duplicados Ninguno
16. Propuesta de valoracidn y seleccién | Valor Primario: Legal, administrativo, informativo
que se presenta al CISED Valor Secundario: No posee

Dado que es un documento digital su conservacion es Permanente en el
Gestor Documental.
17. Clasificacion de la informacion Confidencial
18. Propuesta de disposicion final que Permanente en Gestor Documental

se presenta al CISED
19. Observaciones

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED
1. Resolucion de la evaluacion Aprueba la propuesta de valoracién y plazos de conservacion de la serie
documental Informes a Fondedores de |a siguiente manera:
Valor Primario: Legal, administrativo, informativo
Valor Secundario: No posee
Dado que es un documento digital su conservacion es Permanente en el Gestor

Documental

2. Resolucién de disposicién final Aprueba la disposicidn final de la serie documental Informes a Fondedores
de la siguiente manera: Permanente en el Gestor Documental.

3. Observaciones La serie solo tiene emisidn y resguardo digital por lo que, siendo que el articulo

43 dentro del titulo V1. “De los archivos digitales” del Manual de Gestidn
Documental aprobado el 15 de junio de 2018 establece que, los archivos
dentro del gestor documental serdn de conservacidn permanente, se aprueba
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para la serie Informes a Fondedores su disposicion final como conservacién
permanente en el Gestor documental.

El CISED no encontré ninguna anomalia y esta de acuerdo con lo propuesto

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

1. Referencia del expediente de
valoracién documental

APY-ADM-GD-01-2018

2. N’ de sesion del CISED

Sesion N° 20/2018

3. Fecha del dictamen del CISED

19/11/2018

4. Asistentes/Firmas

Lic. Miriam Fernandez
Gerente de Gestion Documental y Administracion F.

Lic. Manuel Polanco
Encargado del Archivo Central F.

Lic. Edwin Cornejo
Representante de la Gerencia de Auditoria y Control

\J

Lic. Bernardo Sanchez
Delegado de la Gerencia Legal

Ing. Diana Rivera
Especialista de Proyectos

*En fecha 3 de Julio 2018 el Lic. Orlando Mejia, actuando en su calidad de Director de Negof'os y/f
Desarrollo, designo a la Ing. Diana Rivera, para asistir a las reuniones del CISED, establecer los plazos
de conservacion de los documentos del Area de Proyectos y firmar en su nombre y répresentacion
los documentos de la valoracion realizada en dichas reuniones.
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Tabla de Valoracion Documental
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A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

1. Denominacidn de la serie Administracion de Convenios Proyectos
documental APY-CV-PRY-XX-20XX
2. Denominacion de la funcién Convenios
Unidad productora Proyectos
4. Objeto de la gestidn Administracion y contral de los proyectos, convenios y acuerdos de negocios
administrativa firmades por el Banco con las fundaciones u organizaciones de apoyo a los
sectores.
5. Afos que abarca la serie 2012 a la fecha
6. Tipo soporte Fisico /Digital
7. Volumen de la serie (anual) No posee
8. Documentos que integran la e Solicitud
serie documental e Documentos de Formalizacion del Convenio

e Acta de aprobacion del Comité de Gestidn

e Punto de Junta Directiva de Aprobacion de convenio

e Convenio

e Informes de seguimiento sobre las facultades y obligaciones de las partes
suscriptoras

e (Copia de comprobantes de desembolsos realizados por BDES (cuando
aplique).

e (Copia de informes o memorandum del Administrador del Convenio
presentados a las instancias competentes.

9. Ordenacién Cronoldgico por afio y por Institucidn

10. Legislacion Lineamientos para la Administracidn de Convenios suscritos por el BDES.

11. Procedimiento administrativo a) Solicitud de apoyo de cooperacion financiera o no financiera por la entidad
interesada para el desarrollo de actividades de educacion, de energias
renovables, asistencias técnicas, capacitaciones, entre otros.

b) Sesomete la solicitud a consideracion de los érganos colegiados competentes.

c) Una vez se autorice la cooperacién a través de la suscripcién del convenio, se
procede a la formalizacion del mismo.

d) Se le da seguimiento a la ejecucion de las actividades derivadas del convenio
hasta el cierre del mismo.

12. Ubicacién 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 valoraciény Valor Primario: Legal, administrativo, informativo

seleccion que se presenta al Valor Secundario: No posee

CISED Plazo de Conservacion en Archivo de Gestion: hasta 3 afos, posteriormente se

transfiere de forma permanente al Archivo Central.
17. Clasificacion de la informacion | Confidencial
18. Propuesta de disposicidn final | Conservacion permanente

que se presenta al CISED
19. Observaciones Documentos originales a partir de Julio 2018 en expediente fisico
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B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1. Resolucidn dela Aprueba la propuesta de valoracion y plazos de conservacion de la serie documental
evaluacion Administracion de Convenios Proyectos de la siguiente manera:

Valor Primario: Legal, administrativo, informativo

Valor Secundario: No posee

Plazo de Conservacién en Archivo de Gestion: hasta 3 afios, posteriormente se

transfiere de forma permanente al Archivo Central.

2. Resolucion de disposicion | Aprueba la disposicion final de la serie documental Administracion de Convenios
final Proyectos de la siguiente manera: Conservacion permanente.

3. Observaciones

Siendo gque el articulo 21 del Manual de Gestién Documental aprobado el 15 de junio
de 2018 establece que, procede la disposicion final de los documentos bajo la categoria
de conservacion permanente, cuando la serie documental esta sustentada en Leyes o
Reglamentos de Ley o Normativa de Organos supervisores o cuando el CISED asi lo
acuerde con cualguier otro tipo de series documentales y considerando que la serie
Administracion de Convenios Proyectos contiene documentacion de valor que
puede ser util para respaldar las acciones realizadas en torno a la gestion de un
convenio, el cual involucra erogacion de fondos y el Banco adquiere obligaciones; el
CISED acuerda la Conservacion de la serie como: PERMANENTE.

El CISED no encontrd ninguna anomalia y esta de acuerdo con lo propuesto

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL
1. Referencia del expediente de | APY-ADM-GD-01-2018
valoracion documental
2. N’ de sesion del CISED Sesion N° 20/2018
3. Fecha del dictamen del CISED | 19/11/2018 )

4, Asistentes/Firmas "
Lic. Miriam Fernandez ' ,
Gerente de Gestion Documental y Administracién F. / / X
/ Y

Lic. Manuel Polanco <\ \R
Encargado del Archivo Central F. ‘

Lic. Edwin Cornejo ;
Representante de la Gerencia de Audi F. /o ,.-»—w

Lic. Bernardo Sanchez %/
Delegado de la Gerencia Legal C/ {,;{7/

Ing. Diana Rivera
Especialista de Proyectos F.

*En fecha 3 de Julio 2018 el Lic. Orlando Mejia, actuando en su calidad de Director de Negocios y
Desarrollo, designd a la Ing. Diana Rivera, para asistir a las reuniones del CISED, establecer los plazos
de conservacion de los documentos del Area de Proyectos y firmar en su nombre y representacion
los documentos de la valoracién realizada en dichas reuniones.



