INSTITUTO . BARANTIALDEPOSITOS

RP-11310708

PRESIDENCIA DEL INSTITUTO DE GARANTIA DE DEPOSITOS: San Salvador, a las
once horas del dia treinta y uno de julio de dos mil ocho.

Considerando:

Que el IGD recientemente adquirid licencias del software Laser Fiche para la
digitalizacion y manejo de documentos, en sustituciéon del software Scan Vision, con el
objeto de modernizar dicho sistema de administracion de documentos, y a la vez para
usar el estandar que es aplicado a nivel interinstitucional.

De acuerdo a informe de la Administradora de Tecnologia del Instituto, el dia 30 de julio
del corriente afo, se finalizé la instalacion, configuracion, modelado e implantacion del
nuevo sistema por parte del proveedor.

Que el Instructivo de Archivo Institucional vigente regula algunos aspectos que con el uso
del nuevo sistema Laser Fiche requieren de actualizaciéon para lograr una mayor eficiencia
en su uso.

Que lo anterior esta en linea con la politica de modernizacion y automatizacion de las
principales actividades del IGD.

Que el Instructivo de Funcionamiento del Consejo Directivo en su Articulo 24 literales a) y
t) que sefialan que la Presidencia es la encargada de dirigir el IGD y ademas de emitir la
normativa y regulacion para el adecuado funcionamiento del mismo.

ACUERDA

1) Adoptar el uso del Sistema Laser Fiche, a partir del 31 de julio del 2008, para la
digitalizacion y manejo de documentos oficiales, en sustitucion del software Scan
Vision.

2) Que todas las unidades del IGD deberan de digitalizar y manejar los documentos
institucionales de acuerdo al Instructivo del Sistema de Archivo Institucional, en lo
que no contradiga lo siguiente:

a. La regulacion institucional se manejara de acuerdo a lo dispuesto en el
INSTRUCTIVO DE  ADMINISTRACION DE INSTRUMENTOS
ADMINISTRATIVOS, INSTRUMENTOS ESPECIALES Y NORMAS
TECNICAS, asi como en el INSTRUCTIVO DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL.

b. La estructura de almacenamiento basica sera de acuerdo a los procesos
institucionales definidos, pudiendo la Presidencia ampliar esta estructura de
acuerdo a las necesidades del IGD.

¢. La estructura de almacenamiento basada en procesos, sera implementada
a partir del afio 2007.
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 INSTITuro.Ganania. Deposiros

d. Bajo este sistema, se mantienen las responsab
embargo para mantener informacién actualizad
qgue generen documentos o que reciban
relacionada con otros procesos de los que no
deberadn colaborar y comunicarse oportun
actividades de gestion documental para este sis

e. Los documentos deberan ser digitalizados de an una

copia fiel de su original, es decir, deberan esta

f. Cada documento que se ingrese a Laser Flche( macion
que se indica en la plantilla IGD_DOCS, cuyo ben en
anexo.

g. Para completar el campo cddigo del documen e de la

plantila IGD_DOC, se debera de hacer de acuerdo al proceso que
pertenezca y de la estructura que se desarrolla en el anexo mencionado
anteriormente.

3) La Administradora de Tecnologia del Instituto incorporara en el nuevo Instructivo
de Archivo Institucional las disposiciones sefialadas en esta Resolucion, y ademas
documentara el Sistema Laser Fiche. :

4) Lo no previsto en esta resolucién sera resuelto por la Presndencna

Comuniquese.
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INSTITUTO  GARANTIA = DEPOSITOS

Archivo ) iGital

La conficGuracCion bel nuevo archivo biGital, en LaserFiChe, queba be la sicuiente
forma:

¢ Archivo Histoérico
E| archivo histOrico contiene la informacion corresPonbiente a los afios 1999
Q 2006, Quebanbo estruCturabo Para caba uno be los afios be la sicGuiente

form a:
# =) 1999
= 2000
(=) ACTASCD
() ADQ_BIENES_SERYICIOS
= () CONTABILIDAD
= () Libros
+-(7) Auxiliares
+ (=) Diario
+ {7 Estados Financieros
+{C) Libro Mayor
() Partidas
=[] Reportes
+ [ Contables
+ () Presupuestarios
[C) CONTRATOS
= (C) CORRESPONDENCIA
[C5) Correspondencia Externa
() Correspondencia Interna
‘ET RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACION
{C) RESOLUCIONES
= 2001
() 2002
(=) 2003
=) 2004
() 2005
() 2006

R SR S

Se elaBord Plantilla esPecCifica Para el arChivo histOrico, con l0os CamPoOs
siGuientes:

IGD-Historico

Cbédigo Documento: NomBre 0 COPiGO bel arChivo utlizabo en scan
vision

Tipo Doc: carPetabe la que fue extraibo elbocumento

Fecha: Fecha que fuera reGistraba en sScan vision

Asunto: cO6PiGO bel asunto, be acuerbo a la lista creaba PoOr Caba
responsaBle.

Descripcion: p escriP cion Breve b el contenid 0 bel bocumento.

Remitente: unibab que emite la nota 0 PocCumento.

Destinatario: v nipab 6 insttucion a la Que se envia el bocumento.

Cod. Archivo: N omBre 0 C6PiGO b el archivo utilizabo en Scan vision
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c ontiene la
estructira es
contratos y A

ANEXO RESOLUCION PR-11310708

Archivo Vigente
informacion corresponbiente a los
la corresponbiente a P rocesos,
cuerbOs varios y P aGo be G arantias.

es la sicuiente:

2007
2008
{7 01. Gestion Documental
(=) Expedientes Especiales
[C) 02. Planificacion Estregica
[C) Expedientes Especiales
() 03. Seguimiento de IMIs
(=) Divulgacion
[CT) Expedientes Especiales
) NP4-22
(=) NP4-35
|7 04. Comunicacion Institucional
= {[=) Comunicacion Externa
[ Cartas
") Expedientes Especiales
") Relaciones Publicas
=-{C=) Comunicacion Interna
(=) Expedientes Especiales
(=) Memorandos
[C=) Resoluciones
[C) 05. Auditoria Interna

") Expedientes Especiales

{2 07. Recursos Humanos

#{C7) Expedientes CD

[C) Expedientes de Personal
ij Expedientes Especiales

[c=) 08. Administracion Financiera

[CT) Conciliaciones Bancarias

=-{[C=) Estados Financieros

afios 2007 y 2008, la
abicionanbo AcCtas cp,
La estructira aProBaba

=) 06. Disefio de Proyectos de Participac

() Balances de Comprobacion

") Expedientes Especiales
(=) Libros Contables

=) Partidas Contables

(=) Presupuestos

i) Primas
=1 09. Aprovisionamiento
(") Contratacion Directa

{C) Contratos Sin Proceso
(=) Expedientes Especiales

() Libre Gestion

) Licitaciones
(£ 10. Admon. de TI
[CT) Expedientes Especiales
(=) Proyectos

() Proyectos Institucionales

") Proyectos InterInstitucionales

) Seguridad
=) Actas CD
(=) Contratos y Acuerdos Yarios
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IGD ANEXO RESOLUCION PR-11310708

En caba una be las CarPetas PrinCiPales, ha sipbo Creaba una llamaba

“E xPebientes E sPecCiales”, la cual contenbra informacion confibencial entre la
Presibenciay elbuefio bel Proceso.

Tantd en AProvisionamientd como Actas cp, el buefio be DPiCha informacion
creara carpetas be acuer>o a los Procesos be comPra 6 sesiones be CpP Que se
ben en el afio. P ara el resto, no se Permitird 1a creacidn be mas carP etas.

Toba la corresPonbencia intema O extema, estard contenidba en ¢ omunicacion
Instticional; Para los casoOs en Que sea necesaria Para comPletar exPebientes,
como AProvisionamiento, ACtas CP, ReCursos Humanos, etc., se CoPiaran los
Pocumentos be las carPetas be correspPonb encia

P ara el Archivo vicente, se cre® Plantlla que contiene l0s CamPOs be Blisqueba
y Que beBeran se comPletabos POr I0os responsaBles be la informacion, la
Plantilla es la sicuiente:

IGD-Docs

Coédigo Documento: camPo be caracter OBliGatorio Que contenbra el
nimero correlatvo be comresponbencia, Partba contaBle, informe
financiero, etc. sienbo éste ProPi0 Para Caba 4PO be bocumento O
corresP onb encia.

Tipo Documento: E sP ecifica si el PoCumento es una carta, memoranb 0, acta
Pe consejo b irectivo, Partiba contaBle, etc.

No. de Referencia:nimero asicnabo a la corresponbencia Que inGresa al
IGh.

Unidad responsable: v nibab 6 instituCion que emite el bocumento que sera
inGresab 0 al archivo.

Asunto: Breve bescriPCion bel contenibo be la corresponbencia 0
b ocum ento.

Proceso relacionado: Inbica el Proceso al cual estd relacionabo el
b ocum ento.

Fecha emision: Fecha en que fue emitbo el Pocumento 6 corresP onb encia;
Para los Casos be los informes contaBles, Partibas contaBles, eic.
corresponbera a la fecha a la cual corresponbe el bocumento.

Fecha Vigencia: Fecha be la cabucipab bel bocumento 0 finalizacién be un
contrato; utilizab o en l10s casos esP ecCificos b e la vicencia b e contratos.

Fecha Inicio Prorroga: Este camPO es esPeCifico Pe AProvisionamiento,
corresPonbe ala feCha b e iniCio una ProrroGa heCha a un contrato.

Fecha Fin Prérroga: E sPecifico be AProvisionamientd, corresponbe a la
fecha be finalizacion be la ProrroGa heCha a un contrato.

Ubicacion: Inbica el luGar en que se encuentra rescuarbabo el bocumento
fisico.
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INSTITUTO « GARANTIA = DEPOSITOS

¢ Coddigos de documentos

Para el CcamPO COPiGO Pe POCUumentos, Que se encuentra en la Plantilla anterior,
tenbran la sicuiente estructira:

Se entenbera Para tobos los COPiGOs Que inCluyan:

Vu: unibab que emite elbocumento (PR, GR,GL, Al CG, TI, efc.)
##4%: N lUmero correlativo.
YYYY: Ao al que corresPonde.

Comunicacion Institucional
Comunicacion Interna

CIANYU -####-YYYY

ponbe:
Ccl: Inbica sies corresPonbencia intema
A: Memoranbo o6 carta (M 6¢).
n: cOpiGo bel asunto al que se refiere la correspPonbencia, Puebe tomar

secun sea el caso los valores siGuientes:

B ancos
cumPlimiento
ADministrativo

H Om 6loGos
Interinsttu cional
Técnicos

otros

~N oMU A WN =

Comunicacion Externa
CEANUU -##ERR-YYYY

CE: Inbica sies corresPonbencia extema

A: Sila corresponbencia es entrante 0 saliente (E 6 S).

n: coOpiGo bel asunto al que se refiere la corresponbencia, Puebe tomar
seGln sea el caso l0s valores siGuientes:

B ancos
cumpPlimiento
ADministrativo

H om 0loGos
Interinsttu cional
Técnicos

7 otros
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INSTITUTO « GARANTIA = DEPOSITOS

Vu: vnipbab que emite 6 reciBe la corresponbencia (PR, GR, GL, Al,
cG, Tl

e Es el nimero correlativo, sienb o Pistinto Para entrante y Para la
saliente.

Resoluciones de Presidencia

CIRP-PR-hhPPmmyy

ponbe:
CIRP: SiGnifica corresponbencia Intema, Resoluciones be
P resib encia.
PR: Preﬁjabo Q9 PR, consiberandbo aque inicamente la

P resipencia es quien emite este iPo be bocumento.
hhPPmmyy: Nimero be la resolucion formabo Por hora(hh), bia(bb),
mes(mm) y afio (yy) en que fue emitiba bicha resolucion.

Relaciones Publicas

P ara tob Os 10s CasOs que aPlique:
RP. SiGnifica que son bocumentos referentes a R elaciones PUBIliCas

Memoriabe LaBores (ML): RPPB-ML-##ER-YYYY
M aterial PuBlicitario (P B ): RPPB-UU -#iRB-YYYY

comunicabosbPePrensa (CP): RPCP-UU-##¥#R-YYYY

Administracion Financiera
Para toPOS € G siGhifica ¢ ontaBilibad G eneral, que es la unibab que cenera tobo
este iPo be bocumento.

Partidas Contables
FPPA-CG -H¥¥H-YYYY
ponbe:
PPA: SiGnifica P artiba c ontaBle
###%: NUmerobe la Partiba secln el sistema contaBle.

Estados Financieros
FAAACG-MMM-YYYY

ponbe:
AAA: EFI: E stabOs Financieros;
B» c Balance be comProBacion
MMM: M es al que corresponbe
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IGD ANEXO RESOLUCION PR-11310708

Libros Contables

FAAACG-MMM-YYYY

b onbe:
AAA: LD I: LiBro biario;
LAV : LiBro auxiliar;
LMA:LiBrom ayor
MMM: M es alque corresponbe

Conciliaciones bancarias
FCBACG-MMM-YYYY

Donde:
CBA: Sicnifica ¢ onciliaCion B ancaria
MMM: M es al que corresponbe
Presupuestos
FIEP CG -##TR-YYYY
b onbe:
IEP: Sicnifica Informe b e E jeCucion P resupuestaria
i NUmero bel trimestre al Que corresponb e el informe.
TR: Trimestre.

Aprovisionamiento

P ara nomBrarlas carPetas
APBB-UC-###k-YYYY

P ara 10s b oCum entos:
APBB-UC-NNNN-YYYY

Donde:
AP: Inbica Que corresPonbe a Un Proceso be AProvisionamiento.
BB: LI: LICITACION;
LG:LIBRE GESTION ¥y
CP:CONTRATACION PIRECTA
it c orrelativo b el Proceso be COmPra resP ectivo
nn: NUmerobel Proceso al que corresPonbe el bocumento
NN: N lUmero correlativo el bocumento aGreGabo.

Actas Consejo Directivo

P ara nomBrarlas carpPetas
ACH¥CDP-YYYY

LOs anex0s corresponbientes a caba Punto:
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ACH#CDP -XXXX-YYYY

ponbe:
AC: Inbica que es ACta be C onsejo p irectivo,
it Nlimerobe sesion.
XXXX: 0000: corresPonb e al acta comPleta;

0001 en abelante, corresponbera a caba Punto, en elorben en
Que sean ProGramab Os.

Pago de Garantias (PGA)

La nomencClatira be las CarPetas Corresponbientes a los reClamos PresentaboOs
seria la sicuiente:

B B BB -d####N IV

ponbe:
BBBB: C 6PiGO el Banco corresPonbiente.
RN Nimerobe reclamo Presentabo.
NIV: NlUmero Unico bel Cliente, asicnabo POr el Banco

Contratos y acuerdos varios

CTAV-XXXX-YYYY

ponbe:
CTAV: Inbica ¢ ontrato y acuerd 0s varios,
XXXX: NUmero correlativo be control be bocumentos be este PO
emitid 0s 0 formalizabos en el afo.
.

¢ Acceso a carpetas

LOs acCesos queban befinib Os b e la siGuiente forma:

Usuario | nymin| PR | AA GR GL CG Al TI
Carpeta
Gestion Documental
p ocumentos Total Total |Total consulta [consulta [consulta [consulta | Total
ExP .ESP Total Total | Total Total
Planeacién
estratégica
b ocumentos Total Total |[consulta | Total consulta | Total consulta | Total
ExXP .ESP Total Total Total Total Total
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Usuano | nimin| PR | AA GR BL o] Al TI
Carpeta
Seguimiento IMIS
P oCcumentos Total Total | Total Total consulta |[consulta |(consulta |Total
PIVULGACION Total TOotal |[consulta | Total consulta (consulta (consulta (consulta
NPB3-35 Total ToOtal Total ToOtal
NPB4-22 Total Total Total Total
EXxP .ESP Total Total Total

Comunicacion Inst.

COMUNIC. INTERNA

M emoranb 0s Total Total [Total Total Total Total Total Total
RESOLVC. Total Total | Total consulta ([consulta |[consulta [consulta |[Consulta
EXP.ESP. Total Total [Total

COMUNIC. EXT.
cartas Total Total [Total Total Total Total Total Totwal
RELAC.PUBLIC Total Total |Total Total consulta |consulta [consulta [consulta
EXP.ESP. Total Total

Auditoria Interna

p ocumentos Total Total Total

EXP.ESP. Total Total Total

Proyectos de

Participacion Towal |[Towl Total C onsulta Total
RR HH
EXP.PERS Total |Total consulta
EXP.C)P Total Total consulta
E xP.ESP TOoal |ToOMAl

Admin.Financiera

PRIMAS Total Total |[consulta |Total consulta [consulta ([consulta |consulta

PPAS. Total Total |[consulta ([consulta |[consulta | Total consulta |consulta
EST.FINAN Total Total |[consulta [consulta |[consulta | Total consulta |consulta

LIBROS Total Total |[consulta [consulta |[consulta | Total consulta |consulta
CONCILIA Total Total |[consulta | Total consulta | Total consulta |[consulta
PRESUP. Total Total |[consulta [consulta |[consulta | Total consulta |consulta
ExXP.ESP Total Total Total

Aprovisionamiento

LIcIT Total Total |Total Towal Total consulta (consulta | Total
LIBRE GEST Total Total |Total Total Total consulta (consulta | Total
CONTR.PIREC Total Total [Total Total Total consulta (consulta | Total
CONTR SPROC Total Total |Total Total Total consulta |consulta | Total
ExP.ESP Total Total Total
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Usuario | nymin| PR | AA GR Bl cG Al TI
Carpeta
Admin TI
PROY.INST Total Total |[consulta (consulta ([consulta |[consulta (consulta | Total
PROY.INTER Total Total |[consulta [consulta ([consulta |(consulta |[consulta | Total
SEGURIP AP Total Total Total
ExXP.ESP Total Total Total
ActasCD Total |ToOtal Total Total Total consulta
PGA Total Total Total
p onbe:
Consulta | Total
Buscar x x
Leer x x
E sCriBir x
A GrecGarbatos al
final x
SUPrimir x
BoOrarACc. p irec x
camBiarnomBre x
crearAcc birec x
verPostt X
crearPostt x
verEnmascarabo x
crear
Enmascarabo x
Llenarinbices x
crearp oCs. x
crear C arPetas
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