
IGD 
INSTITUTO llf6ARANTIA11 DEPOSITOS 

RP-11310708 

PRESIDENCIA DEL INSTITUTO DE GARANTÍA DE DEPÓSITOS: San Salvador, a las 
once horas del día treinta y uno de julio de dos mil ocho. 

Considerando: 

Que el IGD recientemente adquirió licencias del software Laser Fiche para la 
digitalización y manejo de documentos, en sustitución del software Sean Vision, con el 
objeto de modernizar dicho sistema de administración de documentos, y a la vez para 
usar el estándar que es aplicado a nivel interinstitucional. 

De acuerdo a informe de la Administradora de Tecnología del Instituto, el día 30 de julio 
del corriente año, se finalizó la instalación, configuración, modelado e implantación 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 actualización para lograr una mayor eficiencia 
en su uso. 

Que lo anterior está en línea con la política de modernización y automatización de las 
principales actividades del IGD. 

Que el Instructivo de Funcionamiento del Consejo Directivo en su Artículo 24 literales a) y 
t) que señalan que la Presidencia es la encargada de dirigir el IGD y además de emitir la 
normativa y regulación 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 
digitalización y manejo de documentos oficiales, en sustitución del software Sean 
Vision. 

2) Que todas las unidades del IGD deberán 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 regulación institucional se manejará de acuerdo a lo dispuesto en el 
INSTRUCTIVO DE ADMINISTRACIÓN DE INSTRUMENTOS 
ADMINISTRATIVOS, INSTRUMENTOS ESPECIALES Y NORMAS 
TÉCNICAS, así como en el INSTRUCTIVO DE COMUNICACIÓN 
INSTITUCIONAL. 

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

c. La estructura de almacenamiento basada en procesos, será implementada 
a partir del año 2007. 
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IGD 
INSTITUTO DI GARANTIAnEDEPOSITOS 

d. Bajo este sistema, se mantienen las responsabiHdi:i Et 
embargo para mantener información actualizadáyH'if .. 
que generen documentos o que reciban :c;f,~~ijmlo 
relaci~nada con otros proceso~ de los que no;:,~gQJ/~ff 
deberan colaborar y comunicarse oportumª · ., 

está 
rectos, 

las 
actividades de gestión documental para este si · ?·.:. 

e. Los documentos deberán ser digitalizados d · ta :., n una 
copia fiel d~ su original, es decir, deberán est. :¡,¡c • . :~·•;:2~ti:;;~!:J: .... por el 
que los emite. En el caso de la correspondenc1a1nt~rna¿q1..1ef~eq ,, a de un 
Visto Bueno, sello y/o una firma de Recibido para dars~'pgtV~ id~tdeberá 

f. 

ser escaneada hasta que se haya manuscrito el\iisfo'Blie ''tirma y/o 
impreso el sello. Documentos anexos que n6. r~q(íier~{ . ~Y sello 
podrán convertirse a formato TIFF directamente' del·árchj ·•··•• :nte, para 
luego integrarse al documento que hace referendá,:ai~stosic ' i\ 

Cada documento que se ingrese a Laser Ficheia'e6!
1J':i)~IJ~{ 

que se indica en la plantilla IGD_DOCS, cuy "''' < s' 

anexo. !'/!.!:!,. " .···••··· .. ,>s:, ,:,,,;: , 
g. Para completar el campo código del documeilt9, _q~E:tforrna·parfé de la 

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

3) La Administradora de Tecnología del Instituto incorporará en el nuevo Instructivo 
de Archivo Institucional las disposiciones señaladas en esta Resolución, y además 
documentará el Sistema Laser Fiche. 

4) Lo no previsto en esta resolución será resuelto por la Presidencia. 

Comuníquese. 
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ICiD ANEXO RESOLUCIÓN PR-11310708 

li, HIIUllldáii1' 

A rch iVO , iGita 1 

La coniiGU ración P el nuevo archivo P iGital, en L aserF iCh e, QU eP a Pe la siGU ¡en~ 
fOrm a: 

• Archivo Histórico 
E I archivo hisiÓriCO contiene la infOrmación corresPonPien~ a los años 1999 
a 2 006, QU eP anP o esirU Cii.l raP o Para caP a u no Pe los años Pe la siGU ¡en~ 
fOrm a: 

O 1999 
El O 2000 

O ACTASCD 
O ADQ_BIENES_SERVICIOS 
O CONTABILIDAD 

El o Libros 
l±J o AuKiliares 

o Diario 
o Estados Financieros 

l±J o Libro Mayor 
o Partidas 

El o Reportes 
l±J o Contables 
l±J o Presupuestarios 

O CONTRATOS 
O CORRESPONDENCIA 

o Correspondencia EKterna 
o Correspondencia Interna 

O RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACION 
O RESOLUCIONES 

0 2001 
l±J O 2002 
l±J O 2003 

0 2004 
0 2005 

l±J O 2006 

se elaS oró P !antilla esP eCHiCa Para el arch iVO h isiÓriCO, con los cam Pos 
siGUien~s: 

IGD-Histórico 
Código Documento: Nomsre o cóPiGO Pel archivo UtilizaPo en sean 

ViSiOn 
Tipo Doc: e arP eta Pe la QU e iU e eX'traíP o el P ocu m en-to 
Fecha: Fecha Que iUera reGisiraPa en sean Vision 
A su n-to: e óP iGO P el asu n-to, Pe acu er1> o a la lista creaP a Por caP a 

resP onsasie. 
Descripción:, esCriPCión sreve Pel con~niPO Pel Pocumen-to. 
Remitente: u niP aP QU e em ¡~ la nota o P ocu m en-to. 
Destinatario: u niP aP ó instiii.l Ción a la QU e se envía el P ocu m en-to. 
Cod. Archivo: N omsre o cóPiGO Pel archivo UtilizaPo en sean Vision 
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ICiD ANEXO RESOLUCIÓN PR-11310708 

li, HIIUllldáii1' 
• Archivo Vigente 

e ontiene la infOrmación corresPonl>iente a los años 2001 y 2008, la 
esirUCii.lra es la corresPonl>iente a P recesos, al>iCionan1>0 Actas e,, 
e onira-tos y A cu er1> os varios y P aGo 1> e G arantías. La esirU Cii.l ra aP ros al> a 
es la siGU ¡ente: 

2007 

2008 
e:, 01. Gestion Documental 

e:, Expedientes Especiales 

e:, 02. Planificacion Estregica 
e:, Expedientes Especiales 

·fc:J 03. Seguimiento de IMis 
e:, Divulgacion 
e:, Expedientes Especiales 

fc:J NP4- 22 
fc:J NP4-35 

e:, 04. Comunicacion Institucional 

13 e:, Comunicacion Externa 
e:, Cartas 

e:, Expedientes Especiales 
e:, Relaciones Publicas 

13 e:, Comunicacion Interna 

ÍCJ Expedientes Especiales 
e:, Memorandos 

e:, Resoluciones 
e:, 05. Auditoria Interna 

e:, Expedientes Especiales 
e:, 06. Diseño de Proyectos de Participac 
e:, 07. Recursos Humanos 

e:, Expedientes CD 
e:, Expedientes de Personal 
e:, Expedientes Especiales 

e:, 08. Administracion Financiera 
e:, Conciliaciones Bancarias 

13 e:, Estados Financieros 
e:, Balances de Comprobacion 

e:, Expedientes Especiales 
e:, Libros Contables 
e:, Partidas Contables 
e:, Presupuestos 

e:, Primas 
e:, 09. Aprovisionamiento 

e:, Contratacion Directa 
e:, Contratos Sin Proceso 
e:, Expedientes Especiales 
e:, Libre Gestion 

e:, Licitaciones 
e:, 10. Admon. de TI 

e:, Expedientes Especiales 
e:, Proyectos 

e:, Proyectos Institucionales 
e:, Proyectos Interinstitucionales 
e:, Seguridad 

e:, Actas CD 
e:, Contratos y Acuerdos Varios 

m.D 
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ICiD ANEXO RESOLUCIÓN PR-11310708 

li, HIIUllldáii1' 
En calla una lle las car,etas PrinCiPales, ha sil>O creal>a una llamal>a 

"E XP el> ¡entes E sP eciales", la cu al con te ni> rá información con-SI> encial enire la 
P re sil> encia y el II u eño II el Proceso. 

Tan-to en AProvisionamien-to como Actas e,, el 1>ueño lle l>iCha información 
creará car, etas II e acu erO o a los Procesos II e com P ra ó sesiones II e e, QU e se 
11 en en el año. Para el res-to, no se Permitirá la creación II e más car, etas. 

TOI> a la corresP onl> encia interna o externa, estará contenil> a en e om u nicación 
1nstiiil Cional; Para los casos en QU e sea necesaria Para com P letar eXP el> ¡entes, 
como AProvisionamien-to, Actas e,, Recursos Humanos, eie., se COPiarán los 
11 ocu m en-tos II e las car, etas II e corresP onl> encia 

Para el Archivo ViGente, se creó Plantilla Que contiene los camPos lle súsQue1>a 
y Que 1>eserán se comPleta1>os Por los resPonsasles lle la información, la 
P !antilla es la siGU ¡ente: 

IGD-Docs 
Código Documento: e am Po II e carácter oSliGa-torio QU e contenl> rá el 

número correlativo II e corresP onl> encia, P arlil> a contasle, infOrm e 
-snanciero, eie. sien!> o éste P roP iO Para cal> a tiP o II e II ocu m en-to o 
corresP onl> encia. 

Tipo Documento: E sP ecmca si el II ocu m en-to es u na cart.a, memora ni> o, acta 
11 e e onsejo, irectivo, P arlil> a contasle, eie. 

No. de Referencia:nú mero asiGnal> o a la corresP onl> enc¡a QU e in Gres a al 
IG,. 

Unidad responsable: u nil> al> ó instiiil Ción QU e emite el II ocu m en-to QU e será 
in Gres al> o al archivo. 

Asunto: s reve II esCriP Ción II el contenil> o II e la corresP onl> encia ó 
1>ocumen-to. 

Proceso relacionado: 1n1> iCa el Proceso al cu al está relacional> o el 
1>ocumen-to. 

Fecha emisión: Fecha en QU e iU e em itil> o el II ocu m en-to ó corresP onl> encia; 
Para los casos II e los infOrm es con tas les, P arlil> as con tas les, eie. 
corresP onl> erá a la feCh a a la cu al corresP onl> e el II ocu m en-to. 

Fecha Vigencia: Fecha lle la ca1>uci1>a1> 1>e11>ocumen-to o -snalización lle un 
conira-to; u tilizal> o en los casos esP ecí-scos II e la ViGencia II e con ira-tos. 

Fecha Inicio Prórroga: Este cam Po es esP ecí-sco II e A P rovisionam ien-to, 
corresPon1>e a la fecha lle inicio una PrórroGa hecha a un conira-to. 

Fecha Fin Prórroga: E sP ecí-sco II e A P rovisionam ien-to, corresP onl> e a la 
fecha lle -snalizaCión lle la PrórroGa hecha a un conira-to. 

Ubicación: 1n1> iCa el lu Gar en QU e se encu enira resGu arO al> o el 1>ocu m en-to 
iíSiCO. 
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ICiD ANEXO RESOLUCIÓN PR-11310708 

li, HIIUllldáii1' 

• Códigos de documentos 

P ara el cam Po e ól> iGO 1> e 1> ocu m eniOs, QU e se encu en-tra en la P lan-tma anterior, 
tenl>rán la siGUiente esirUCiSJra: 

se entenl>erá Para iOl>os los cól>iGOs Que incluyan: 
u u: u nil> al> QU e emite el 1> ocu m eniO (P R., GR., G L, A 1, e G, TI, e-tc.) 
:tt::tt::tt::tt:: N ú mero correlaiivo. 
Y Y YY: Año al QU e corresP onl> e. 

Comunicación Institucional 

Comunicación Interna 

P onl> e: 

e I A n -v u -1t=:tt::tt::tt:-Y Y Y Y 

e 1: 1n1> iCa si es corresPonl> encia interna 
A: M em ora ni> o ó e arta (M ó e). 
n: e ól> iGO 1> el asu niO al QU e se re,fiere la corresP onl> encia, Pu el> e iOm ar 

seGú n sea el caso los valores siGU ¡entes: 

1 8 ancos 
2 e umPlimieniO 
3 Al> m inis-traiivo 
4 H omólOGOS 
s 1nterinsiii11 Cional 
6 Técnicos 
7 OirOS 

Comunicación Externa 
e E A n -V u -1t=:N::N::N:-Y y y y 

P onl> e: 
e E: 1n1> iCa si es corresPonl> encia externa 
A: si la corresP onl> encia es en-trante o saliente (E ó s ). 
n: e ól> iGO 1> el asu niO al QU e se refiere la corresP onl> encia , Pu el> e iOm ar 

seGún sea el caso los valores siGUientes: 

1 8 ancos 
2 cumPlimieniO 
3 Al> m inis-traiivo 
4 H omólOGOS 
s 1nterinsiii11 Cional 
6 Técnicos 
7 OirOS 
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ICiD ANEXO RESOLUCIÓN PR-11310708 

li, HIIUllldáii1' 

u u: u nil> al> QU e emite ó recili e la corresP onl> encia (P R., GR., G L, A 1, 
C G, TI) 
Es el número correlativo, sien!> o 1> istiniO Para en-trante y Para la 
saliente. 

Resoluciones de Presidencia 

e IR. P -f R. -t,hl>I> mm yy 

I> onl> e: 
e IR. P: s iGnmca e orresP onl> encia 1ntema, R. esolu Ciones 1> e 

P resil> encia. 
P R.: P reiijal> o a P R., con sil> era ni> o QU e únicamente la 

P re sil> encia es QU ¡en emite este tiP o I> e I> ocu m en-to. 
hhl>l>mmyy: Número 1>e la resolución f0rma1>0 Por hora(hh), 1>ía(1>1>), 

mes(mm) y año (YY) en Que iUe emitil>a l>iCha resolución. 

Relaciones Públicas 

Para iOI> os los casos QU e aP liQU e: 
R.P. SiGnmca Que son 1>ocumen-tos referentes a R.elaciones PÚBiicas 

M em Oría 1) e Las ores (M L ): R. p p B -M L -11:#=IUt:-Y y y y 

M atería I PUS liCita ríO (P B ): R. P P B -V U -11:#:N::N:-Y Y Y Y 

e om u nical> os 1> e Prensa (e P ): R. Pe P -v u -11::N::N::N:-Y Y Y Y 

Administración Financiera 
Para iOl>os CG siGnmca contaSilil>al> General, Que es la unil>al> Que Genera iOl>o 
este tiP o I> e I> ocu m en-to. 

Partidas Contables 
F P /> A -C G -11:#:N::N:-Y Y Y Y 

I> onl> e: 
P /> A: s iGnmca P arl:il> a e ontas le 
:N::N::N::N:: Número 1>e la Parl:il>a seGún el sis-tema contasle. 

Estados Financieros 

I> onl> e: 
AAA: 

MM M: 

F A A A -C G -M M M -Y Y Y Y 

E F 1: E stal> os Financieros; 
BI> e Balance 1>e comProBación 
M es al QU e corresP onl> e 
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ICiD ANEXO RESOLUCIÓN PR-11310708 

li, HIIUllldáii1' 
Libros Contables 

F A A A -{; G -fo1 M M -Y Y Y Y 

P onl> e: 
AAA: LPI:LiBrol>iaríO; 

MM M: 

L A u : L iB ro a u Xilia r; 
L M A: L iB ro M ayor 
M es al QU e corresP onl> e 

Conciliaciones bancarias 

Donde: 
C BA: 
MM M: 

Presupuestos 

P onl> e: 
IE P: 
:N::N:: 
TR.: 

F C B A ,; G -fo1 M M -Y Y Y Y 

s iGnmca conciliación B anearía 
M es al QU e corresP onl> e 

F IE P ,; G -1t=:N:TR. -Y Y Y Y 

SiGnmca tnfOrme 1>e Ejecución Presupuestaría 
N ú mero 1> el tl'im es-tre al QU e corresP onl> e el infOrm e. 
Trím esire. 

Aprovisionamiento 

Para nom B rar las carP etas 
A P B B -V C -1t=:N::N::N: -Y Y Y Y 

P ara los 1> ocu m en-tos: 

Donde: 
AP: 
88: 

####: 
nn: 
N N: 

A p B B -V C -nnN N -Y y y y 

tnl> iCa QU e corresP onl> e a un Proceso 1> e A P rovisionam ien-to. 
LI: LICITACIÓN; 
LG: LIBR.E GESTIÓN Y 
C P : C O N TR. ATA C 10 N P IR. E C TA 
correlativo 1> el Proceso 1> e com P ra resP ectivo 
N ú mero 1> el P roe eso al QU e corresP onl> e el 1> ocu m en-to 
N ú mero correlativo 1> el 1> ocu m en-to aGreGal> o. 

Actas Consejo Directivo 

Para nomsrarlas carPetas 
A C :N::N:-{; P -Y Y Y Y 

Los anexos corresPonl>ientes a cal>a PUniO: 
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ICiD 
l i, HIIUllldáii1' 

I> onl> e: 
AC: 

##: 
XXXX: 

ANEXO RESOLUCIÓN PR-11310708 

A e :1:1-c I> -xxxx-Y Y Y Y 

1n1> iCa QU e es A eta 1> e e onsejo I> irect1vo, 
Número I> e sesión. 
0000: corresP onl> e al acta com P leta; 
0001 en al> elante, corresP onl> erá a cal> a Pu niO, en el orl> en en 
QU e sean P roGram al> os. 

Pago de Garantías (PGA) 

La nom enclati.l ra 1> e las carP etas corresP onl> ¡entes a los reclamos P resental> os 
sería la siGU ¡ente: 

I> onl> e: 
B B B B: 
:M::M::M::M: :M:: 
N IU: 

B B B B -1t=:M::M::M::M:-N I U 

e ól> iGO 1> el Banco corresP onl> ¡ente. 
N ú mero 1> e reclamo P resental> o. 
Número único 1> el cliente, asiGna1>0 Por el Banco 

Contratos y acuerdos varios 

C TA V -X X X X -Y Y Y Y 

I> onl> e: 
CTAV: 1n1> iCa e oniraiO y acu er1> os varios, 
XXXX: N ú mero correlativo 1> e conirOl 1> e 1> ocu m en-tos 1> e este tiP o 

em itil> os o fOrm alizal> os en el año . 

• 
• Acceso a carpetas 

Los accesos QU el> an 1> eiinil> os 1> e la siGU ¡ente fOrm a: 

Usuario 
Admin PR AA GR GL CG 

Carpeta 

Gestión Documental 

I> ocum en10s TOtal TOtal TOtal e onsu Ita e onsu Ita e onsu Ita 

E XP .E SP TOtal TOtal TOtal 

Planeación 
estratégica 

I> ocum en10s TOtal TOtal e onsu Ita TOtal e onsu Ita TOtal 

E XP .E SP TOtal TOtal TOtal TOtal 
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TOtal 

e onsu Ita TOtal 

TOtal 
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ICiD ANEXO RESOLUCIÓN PR-11310708 

ll1~lllllll1l!l~·l¡rnll!·l!l1l!Hill1~I 
Usuario 

Admin PR AA GR GL CG 
Carpeta 

Seguimiento IMIS 

P ocum eniOs TOtal TOtal TOtal TOtal e onsu Ita e onsu Ita 

P IV U L G A C 10 N TOtal TOtal e onsu Ita TOtal e onsu Ita e onsu Ita 

N P S3-35 TOtal TOtal TOtal 

NPS4-22 TOtal TOtal TOtal 

E XP .ES P TOtal TOtal TOtal 

Comunicación lnst. 

COMUNIC. INTERNA 

M emoran~os TOtal TOtal TOtal TOtal TOtal TOtal 

R.ESOLUC. TOtal TOtal TOtal e onsu Ita e onsu Ita e onsu Ita 

E XP .ESP. TOtal TOtal TOtal 

COMUNIC. EXT. 

e artas TOtal TOtal TOtal TOtal TOtal TOtal 

R. E LA C .P U S L IC TOtal TOtal TOtal TOtal e onsu Ita e onsu Ita 

E XP .ESP. TOtal TOtal 

Auditoria Interna 

P ocum eniOs TOtal TOtal 

E XP .ES P . TOtal TOtal 

Proyectos de 
Participación TOtal TOtal TOtal e onsu Ita 

RRHH 

EXP.PER.S TOtal TOtal 

E XP .C P TOtal TOtal 

E XP .ES P TOtal TOtal 

Admin.Financiera 

P R. IM AS TOtal TOtal e onsu Ita TOtal e onsu Ita e onsu Ita 

P P AS. TOtal TOtal e onsu Ita e onsu Ita e onsu Ita TOtal 

E ST.F IN AN TOtal TOtal e onsu Ita e onsu Ita e onsu Ita TOtal 

LISR.OS TOtal TOtal e onsu Ita e onsu Ita e onsu Ita TOtal 

e o Ne ILIA TOtal TOtal e onsu Ita TOtal e onsu Ita TOtal 

PR.ESUP . TOtal TOtal e onsu Ita e onsu Ita e onsu Ita TOtal 

E XP .E SP TOtal TOtal TOtal 

Aprovisionamiento 

LIC IT TOtal TOtal TOtal TOtal TOtal e onsu Ita 

LISR.E GEST TOtal TOtal TOtal TOtal TOtal e onsu Ita 

e o N TR. .P IR. E e TOtal TOtal TOtal TOtal TOtal e onsu Ita 

e o N TR. s /P R. o e TOtal TOtal TOtal TOtal TOtal e onsu Ita 

E XP .E SP TOtal TOtal TOtal 
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Al TI 

e onsu Ita TOtal 

e onsu Ita e onsu Ita 

TOtal 

TOtal 

TOtal TOtal 

e onsu Ita e onsu Ita 

TOtal TOtal 

e onsu Ita e onsu Ita 

TOtal 

TOtal 

TOtal 

e onsu Ita 

e onsu Ita 

e onsu Ita e onsu Ita 

e onsu Ita e onsu Ita 

e onsu Ita e onsu Ita 

e onsu Ita e onsu Ita 

e onsu Ita e onsu Ita 

e onsu Ita e onsu Ita 

e onsu Ita TOtal 

e onsu Ita TOtal 

e onsu Ita TOtal 

e onsu Ita TOtal 
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ICiD ANEXO RESOLUCIÓN PR-11310708 

ll1~lllllll1l!l~·l¡rnll!·l!l1l!Hill1~I 
Usuario 

Admin PR AA GR GL CG 
Carpeta 

Admin TI 

P lO Y .IN ST TOtal TOtal e onsu Ita e onsu Ita e onsu Ita e onsu Ita 

P lO Y .IN TE l TOtal TOtal e onsu Ita e onsu Ita e onsu Ita e onsu Ita 

SEG U l lP AP TOtal TOtal 

E XP .E SP TOtal TOtal 

ActasCD TOtal TOtal TOtal TOtal TOtal 

PGA TOtal TOtal TOtal 

I> onl> e: 

Consulta Total 
8 uscar X X 

Leer X X 

E SCriB ir X 

A GreGar I> a-tos al 
-snal X 

su P rim ir X 

8 orrar A ce. I> irec X 

e a m B ia r n om B re X 

e rear A ce 1> irec X 

ver P osiit X 

e rear Posiit X 

ver E nm aseara!> o X 

e rear 
E nm aseara!> o X 

Llenar ínl> ices X 

e rear I> ocs. X 

e reare arP etas 

7ª Avenida Norte #240, Edificio Superintendencia del Sistema Financiero 
Tel. 2281-1777 Fax 2271-2899 

Al TI 

e onsu Ita TOtal 

e onsu Ita TOtal 

TOtal 

TOtal 

con su Ita 
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