:)’/é‘!' Corporacion
« Salvadorena

.omsm\ont Q1 :
comenoe | de Inversiones

Gerencia Administrativa |
Unidad de Activo Fijo
Jnidad de Planificacién y Seguimiento de Gestion

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | |
PROCEDIMIENTO: DIGITALIZACION.

APROBADO: VISTO BUENO:

Gerente Adminigtrativo.

ELABORO: ELABORO: '

e

Ing. José Arturo Perdomo Guerrero. N Hy(y Antonio Mgnafco Gonzélez
Coord. De Planificacién Estratégica y Digitalizador

Seguimiento de Gestion.

R R



R e R ———— T —

) CODIGO: MPP
S et | Corporacion
q%- * | Salvadoren: MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS REVISION: 01
+ oL | Salvadorena PROCEDIMIENTO PARA DIGITALIZACION DE :
commorn | de Inversiones DOCUMENTOS.
FECHA : SEP/2019

PROCEDIMIENTO PARA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS.

1. OBJETIVO.

Establecer los mecanismos para la digitalizacidon de documentos y asi resguardar la memoria
historica de la Institucion, facilitando el acceso y resguardo de la informacion y cumplir con

los requisitos que exige la Ley del Acceso a la Informacién Publica.

2. AMBITO DE APLICACION.

El procedimiento tiene como ambito de aplicacion a todo el personal de la institucion que

genere documentos, asi como los responsables de la digitalizacion de los mismos.

3. NORMA APLICABLE.

Ley de Acceso a la Informacion Publica, Art. 41.

4. INSTRUCCIONES DE TRABAJO.

1. Todas las series documentales que se producen en los archivos de gestion que seran
remitidos para digitalizar, deberdn estar debidamente identificados, ordenados,
clasificados y foliados, ya sea en folders, cartapacios © ampos.

2. Ladigitalizacién de documentos de la gestion diaria, que no son remitidos a la Unidad
de Gestidon Documental y Archivo se hara solo para documentos con mas de 50
paginas o que por su estructura/presentacion, sea necesario utilizar un formato
determinado (orientacién de las paginas, texto seleccionable, tamario del documento,

textura del documento, etc.).
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5. PROCEDIMIENTO

CODIGO P DTt MPP 04

PROCEDIMIENTO PARA LA DIGITALIZACION DE

DOCUMENTOS.
No. RESPONSABLE. ACTIVIDAD. REGISTRO.
Inicio.
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE LA UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
Completa el formulario de Préstamo vy
consulta de documentos respectivos
b Oficial de Gestidn para entregar al digitalizador los | Formulario
' documental y archivo documentos del archivo central a | completado
digitalizar con fechas anteriores al afio
2014.
Responsables del
Auxiliar Administrativo, Encargado de
proceso de
02 o Bienes de Consumo y Oficial de Gestion
digitalizacion
. documental y archivos.
Administrativa
Digitalizador, se define de acuerdo a
Responsable del prioridades el apoyo solicitado por el
03 | proceso digitalizacion | Comité Institucional de ldentificacion,
DTl Seleccidn y Eliminacion de
Documentos. (CISED)
Revisa la documentacién de la serie
o Formulario
04 | Digitalizador documental que ha sido recibida y de
firmado

estar todo en orden firma de recibido.
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UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SEGUMIENTO DE GESTION

Pagina 2 de 10




Corporacibn
Salvadorena
de Inversiones

-,

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

CODIGO: MPP

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO PARA DIGITALIZACION DE

REVISION: 01

DOCUMENTOS.

FECHA : SEP/2019

05 | Digitalizador

No aplica la foliacion en un fondo
documental que anteriormente la

gestion documental no estaba normada

06 | Digitalizador

Prepara los documentos que consiste
en quitarle las  grapas,

desdoblarlos, residuos de goma,
limpiarlos de polvo, limpiarlo de éxidos,
repararlos si se encuerntran rotos o

dafiados.

clips,

07. | Digitalizador

Actualiza la .cohfiguracién“d'el escaner
por medio del software en uso, cuando
la configuracion del tipo de escéner a
utilizar no tiene los pardmetros basicos
para efectuar el proceso como son
color, tamafio, proceso continuo ADF o
por medio del plato del cristal, doble
cara, calidad de  digitalizacion,

tecnologia de captura aérea, etc.

Seteo de

escaneres

08 | Digitalizador

Coloca losbdocumentos en el ADF o en
el Plato de Cristal y se da inicio al

proceso de digitalizacion.

09. | Digitalizador

Procede a la Generacién del producto
con caracteristicas de OCR (Optical
Character Recognition) el cual es
visualizado y depositado en la pantalla
del computédor en el escritorio del
software que se esta siendo utilizado,
convirtiéndose cada dato en llave de

busqueda.
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10. | Digitalizador

Con el control de calidad verifica que el
producto captado obtenido sea fiel

reflejo de los documentos procesados.

11. | Digitalizador

Recaptura las imagenes del documento
por el escaner, en caso de encontrar
una discrepancia entre lo digitalizado y
el documento fuente o realizar una

optimizacion de la imagen electronica.

12 | Digitalizador

Continua con el proceso de
digitalizacion de los demas documentos

hasta su finalizacion.

13 | Digitalizador

Renombra (al finalizar el proceso) el
archivo obtenido de acuerdo al software
utilizado, obteniéndose con ello el
estandar en los nombres de acuerdo a la
siendo

serie documental que esta

procesada.

14 | Digitalizador

Guarda en carpeta digital que lleva el
numero de caja, la dependencia a la cual
pertenece y la descripcion general de la
informacion contenida y verifica que
coincida completamente con la Caja
fisica proporcionada por el Archivo

Central.

15 Digitalizador

Guarda en carpeta compartida para
digitalizacion, para efectuar proceso

automatico de indizacion.

yal

Digitalizador

Ingresa el documento digitalizado en el

sistema de Administracion de contenido

\Z
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para consulta, en la coleccion

correspondiente.

17 Digitalizador

Imprime Control de digitalizacion de
series documentales en el que se detalla
No. de Caja, Afo, descripcién del
documento, fecha de solicitud de
documentos, fecha de digitalizacion,
detalle de informacion contenida, peso
en megabyte y No. de hojas
documentales digitalizadas y firmas

responsables.

18 | Digitalizador

Imprime original y 1 copia, 1 que va
adherida internamente en la caja que ha
sido digitalizada y otra al archivo de

control de digitalizacion.

Control de
Digitalizacién de
series

documentales.

19 | Digitalizador

Registra los datos obtenidos de
produccién para efectos estadisticos, el
cual se debe controlar a diario, para
tener informacion al dia cuando ésta sea

requerida.

20 | Digitalizador

Realiza la devolucién de las series

documentales solicitadas a la UGDA.

Fin

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GE

STION

01 Usuario

Solicita la digitalizacién del documento

mediante la Mesa de Ayuda

(HelpDesk),

Solicitud
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Jefe Depto. Tecnologia o
02 Asigna actividad al digitalizador.
de la Informacién

Entrega documento a digitalizar al
03 | Usuario

digitalizador.

Prepara los documentos que consiste
en quitarle las  grapas, clips,
o desdoblarlos, residuos de goma,
04 | Digitalizador o o o
limpiarlos de polvo, limpiarlo de éxidos,
repararlos si se encuentran rotos o

dafados.

Actualiza la configuracion del escaner
por medio del software en uso, cuando
la configuracion del tipo de escaner a
utilizar no tiene los parametros basicos
05 | Digitalizador para efectuar el proceso como son
color, tamafio, proceso continuo ADF o
por medio del plato del cristal, doble
cara, calidad de  digitalizacion,

tecnologia de captura aérea, etc.

Seteo de

escaneres

Coloca los documentos en el ADF o en;
06 | Digitalizador el Plato de Cristal y se da inicio al

proceso de digitalizacién.

Procede a la Generacion del producto
con caracteristicas de OCR (Optical
. Character Recognition) el cual es
07 | Digitalizador
visualizado y depositado en la pantalla
del computador en el escritorio del

software que se estd siendo utilizado,
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convirtiéndose cada dato en llave de

busqueda.

08

Digitalizador

Con el control de calidad verifica que el
producto captado obtenido sea fiel

reflejo de los documentos procesados.

09

Digitalizador

Recaptura las imagenes del documento
por el escaner, en caso de encontrar
una discrepancia entre lo digitalizado y
el documento fuente o realizar una

optimizacion de la imagen electrénica.

10

Digitalizador

Continia con el ©proceso de
digitalizacion de los demas documentos

hasta su finalizacion.

1

Digitalizador

Remite, mediante correo electrénico o
por medio magnético USB o CD el
documento digitalizado y devuelve el

original al usuario.

Correo
electrénico con
documento/ USB
/ CD

12

Digitalizador

Cierra incidencia

Fin

DIGITALIZACION DE SERIES DOCUMENTALES QUE SE PRODUCEN EN LOS

ARCHIVOS DE GESTION

Solicita la digitalizacion del documento

mediante la Mesa de Ayuda | splicitud de
01 | Usuario (HelpDesk), o por medio de formato | Unidad
de control de recepcidon de | productora
documentacion.
02 Nl Asigna actividad al digitalizador

de la Informacion

UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SEGUMIENTO DE GESTION

Pagina 7 de 10




-2 W

i
ke
Vs -

"
-

GOBIERNO DI

Corporacién
Salvadorena
de Inversiones

FL SALVAIXOR

CODIGO: MPP

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO PARA DIGITALIZACION DE

REVISION: 01

DOCUMENTOS.

FECHA : SEP/2019

03

Usuario

Entrega documentacion a digitalizar al

digitalizador.

04

Diqitalizador

Verifica el documento que debera estar
debidamente identificados, ordenados,

clasificados y foliados.

05

Digitalizador

Prepara los documentos que consiste
en quitarle las  grapas, clips,

desdoblarlos, residuos de goma,
limpiarlos de polvo, limpiarlo de éxidos,
repararlos si se encuentran rotos o

dafados.

06

Digitalizador

Actualiza la configuraciéon del escaner
por medio del software en uso, cuando
la configuracion del tipo de escéner a
utilizar no tiene los parametros basicos
para efectuar el proceso como son
color, tamario, proceso continuo ADF o
por medio del plato del cristal, doble
cara, calidad de  digitalizacion,

tecnologia de captura aérea, etc.

Seteo de

escaneres

07

Digitalizador

Coloca los documentos en el ADF o en
el Plato de Cristal y se da inicio al

proceso de digitalizacion.

08

Digitalizador

Procede a la Generacién del producto
con caracteristicas de OCR (Optical
Character Recognition) el cual es
visualizado y depositado en la pantalla
del computador en el escritorio del

software que se estad siendo utilizado,
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convirtiéndose cada dato en llave de

busqueda.

09

Digitalizador

Con el control de calidad verifica que el
producto captado obtenido sea fiel

reflejo de los documentos procesados.

10

Digitalizador

Recaptura las imagenes del documento
por el escaner, en caso de encontrar
una discrepancia entre lo digitalizado y
el documento fuente © realizar una

optimizacién de la imagen electrdnica.

11

Digitalizador

Continla con el proceso de
digitalizacién de los demas documentos

hasta su finalizacion.

12

Digitalizador

Renombra (al finalizar el proceso) el
archivo obtenido de acuerdo al software
utilizado, obteniéndose con ello el
estandar en los nombres de acuerdo a la
serie documental que estd siendo

procesada.

13

Digitalizador

Asigna y guarda en carpeta digital en la
dependencia a la cual pertenece y la
descripcion general de la informacion

contenida.

14

Digitalizador

Ingresa el documento digitalizado en el
sistema de Administracidn de contenido
para consulta, en la coleccién

correspondiente.

15

Digitalizador

Imprime Control de digitalizacion de

series documentales en el que se detalla
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identificacion, afio, descripcion del
documento, fecha de solicitud de
documentos, fecha de digitalizacién,

detalle de informacion contenida, peso

en megabyte y no. de hojas
documentales digitalizadas y las firmas
’ responsables de la Unidad productora,

Jefe DTl y Digitalizador para su

oficializacion.

Se imprime vifietas en el que se detalla

codificacion, nombre de documento y
fecha de la digitalizacién y se adhiere en

16 | Digitalizador

la parte interna del soporte del

documento como Archivador de

palanca, folder.

Registra los datos obtenidos de
produccion para efectos estadisticos, el
17 Digitalizador cual se debe controlar a diario, para
tener informacion al dia cuando ésta sea

requerida.

Devuelve documentacion digitalizada a
18 | Digitalizador
la Unidad productora.

Firma y sella Control de digitalizacion de
19 Unidad productora
series documentales

20 Fin

“t:. Documentos generados

i,

;‘; e CONTROL DE DIGITALIZACION DE SERIES DOCUMENTALES
‘ ¢ INFORME DE PRODUCCION DE DIGITALIZACION DE SERIES DOCUMENTALES
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