DECLARACION SOBRE INSTRUMENTO NORMATIVO RELATIVO A LA
DIGITALIZACION

En San Salvador, Departamento de San Salvador, a las once horas treinta minutos del dia
veintisiete de julio del afio dos mil veinte, el Instituto de Garantia de Depdsitos, hace del
conocimiento lo siguiente:

Con relacion a lo establecido en el Lineamiento 5 a cerca de la norma para los proyectos de
digitalizacion y resguardo de documentos electronicos, el IGD cuenta con la Resolucion
referencia PR-11310708 anexa a la presente, en la cual se regulan aspectos relativos al
proyecto de digitalizacion permanente que se desarrolla en esta Institucién, la cual se
encuentra actualmente en proceso de revisidon y actualizacidon, para cumplir los aspectos
requeridos por el IAIP.
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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 adquiri6 licencias del software Laser Fiche para la
digitalizacion y manejo de documentos, en sustitucién del software Scan Vision, con el
objeto de modernizar dicho sistema de administraciéon 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 afio, se finalizé la instalacién, configuracion, modelado e implantacién 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 actualizacién para lograr una mayor eficiencia
en su uso.

Que lo anterior estd en linea con la politica de modernizacién 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 senalan que la Presidencia es la encargada de dirigir el IGD y ademas de emitir la
normativa y regulacién 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 sustitucién 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 serd 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, sera implementada
a partir del afio 2007.
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que generen documentos o que
relacionada con otros procesos de los que n

deberadn colaborar y comunicarse oportuna las
actividades de gestion documental para este sis

e. Los documentos deberan ser digitalizados de; n una
copia fiel de su original, es decir, deberan esta por el
que los emite. En el caso de la correspondencua de un

ser escaneada hasta que se haya Manuscrito
impreso el sello. Documentos anexos que no.

podran convertirse a formato TIFF directamen , para
luego integrarse al documento que hace referen

f. Cada documento que se ingrese a Laser Ficheide macioén
que se indica en la plantilla IGD_DOCS, cuyo en en
anexo.

g. Para completar el campo codigo del documento, ; rte de la
plantilla IGD_DOC, se debera de hacer de acue ceso que

pertenezca y de la estructura que se desarrolia 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 resolucion sera resuelto por la Presidencia.

Comuniquese. /

do Pérez Merino
sidente
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IGD ANEXO RESOLUCION PR-11310708

A IChivo p iGital

La confiGuracion bel nuevo archivo biGital, en LaserFiche, queba be la siGuiente
forma;

¢ Archivo Historico
E | archivo histOrico contiene la informacion corresponbiente a los afos 1999
Q 2006, quebanbo estrucHirabo Para caba uno de los afos be la sicuiente

forma:
@ (> 1999
= ) 2000
© actasco
([ ADQ_BIENES_SERVICIOS
& ) CONTABILIDAD
2 [ Libros
® ) Ausiliares
& [ Diario
® ([ Estados Financieros
& (3 Libro Mayor
([ Partidas
2 [ Reportes
(© Contables
@ ([ Presupuestarios
([©) CONTRATOS
© () CORRESPONDENCIA
€ Correspondencia Externa
[fj Correspondencia Interna
() RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACION
() RESOLUCIONES
© 2001
© 2002
@ 2003
M ) 2004
® ) 2005
® ) 2006

Se elaBord Plantilla esPecifica Para el arChivo histdrico, con los CamPoOs
siGuientes:

IGD-Histérico

Codigo Documento: nomBre 0 COPiGO bel archivo utilizabo en scan
vision

Tipo Doc: carPeta be la Qque fue extraibo el bocumento

Fecha: Fecha que fuera reGistraba en Scan vision

Asunto: CéD iGO bel asunto, be acuerPo0 a la lista Creaba POr Caba
responsagle,

Descripcion: » escriP Cion Breve b el contenib 0 bel bocumento.

Remitente: v nipab que emite la nota o bocumento.

Destinatario: v nipab 6 institucion a la que se envia el b ocumento.

Cod. Archivo: N omBre o copiGo b el archivo utilizabo en scan Vision
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¢ Archivo Vigente

contiene la informacion corresponbiente a

estructira es

contratdos y Acuerpos varios y P aGo be Garantias.

es la siGuiente:

la corresponbiente a P rocesos,

2007
2008
[ 01. Gestion Documental
(7> Expedientes Especiales
(™ 02. Planificacion Estregica
(=) Expedientes Especiales
[ 03. Seguimiento de IMIs
(=) Divulgacion
() Expedientes Especiales
([T NP4-22
™) NP4-35
=) 04. Comunicacion Institucional
1=l (=) Comunicacion Externa
[) Cartas
[ Expedientes Especiales
[ Relaciones Publicas
I=I (£ Comunicacion Interna
(=) Expedientes Especiales
(=) Memorandos
(> Resoluciones
() 05. Auditoria Interna
() Expedientes Especiales

los afios 2007 y 2008, la

abicionanbo Actas cp,
La estructira aproBaba

) 06. Diseiio de Proyectos de Participac

(=) 07. Recursos Humanos
1# () Expedientes CD
() Expedientes de Personal
i) Expedientes Especiales
([ 08. Administracion Financiera
[T Conciliaciones Bancarias
i=I [©) Estados Financieros

[ Balances de Comprobacion

() Expedientes Especiales
[ Libros Contables
[ Partidas Contables
[ Presupuestos
[ Primas

(= 09. Aprovisionamiento
([ Contratacion Directa
([© Contratos Sin Proceso
() Expedientes Especiales
() Libre Gestion
[ Licitaciones

(™) 10. Admon. de TI
([ Expedientes Especiales
[ Proyectos
[ Proyectos Institucionales

[ Proyectos InterInstitucionales

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

En cabauna be las carpetas PrinCiPales, ha sibo Creaba unallamaba
‘E xPebientes E sPecCiales”, la cual contenbra informacidbn confbencial entre la
P resibenciay el bu efno belProceso.

Tanto en AProvisionamientdo como ACtas cp, el bueio be biCha informacion
creard carPetas be acuerbo a los Procesos be comPra 0 sesiones be cp qQue se
ben en el afio. P ara el resto, no se Permitird 1a creaCion be mas carp etas.

Toba la coresponbencia intema 0 extema, estard conteniba en c omunicacion
Instiicional; Para 1os CasO0s en Que sea necesaria Para completar expebientes,
como AProvisionamiento, ACtas CP, ReCursos Humanos, etc., se COPiaran los
bocumentos be las carpetas be corresP onb encia

P ara el Archivo vicente, se cred Plantila que contiene los camPoOs be Blisqueba
y que beBeran se comPletabos Por los responsaBles be la informacion, la
Plantilla es la siGuiente:

IGD-Docs

Codigo Documento: camPo be caracter oBlicatorio que contenbra el
nimero correlatvo be comesponbencia, Partba contaBle, informe
fnanciero, efc. sienbO éste ProPi0o Para caba tPO be bocumento O
corresP onb encia.

Tipo Documento: E specifica si el PoCumento es una carta, memoranb o, acta
be c onsejo P irectivo, Partba contaBle, etc.

No. de Referencia:nlimero asicnabo a la comresponbencia que inGresa al
IG) .

Unidad responsable: u nibab 6 insttucion que emite el bocumento que sera
inGresab o0 al archivo.

Asunto: Breve bescriPCibn bel contenibo be la comesponbencia 0
bocum ento.

Proceso relacionado: Inbica el Proceso al cual estd relacionabo el
bocum ento.

Fecha emision: Fecha en que fue emitbo el PoCumento 6 corresP onb encia;
Para los casos be los informes contaBles, Partibas contaBles, efc.
corresponb era a la feCha a la cual corresponbe el b ocum ento.

Fecha Vigencia: Fecha be la cabucipab bel bocumento 0 finalizacion be un
contrato; utilizabo en los casos esPecificos be la vicencCia be contratos.

Fecha Inicio Prérroga: Este camPo es espeCificO be AProvisionamiento,
corresponbe ala feCha be iniCio Uuna PrormroGa hecha a un contrato.

Fecha Fin Prorroga: EsPeCifico be AProvisionamiento, corresponbe a la
fecha be finalizacion be la ProrroGa hecha a un contrato.

Ubicacion: inbica el lucar en que se encuentra resguarpabo el bocumento
fisico.
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IGD ANEXO RESOLUCION PR-11310708

¢ Cddigos de documentos

Para el cCamPO COPiGO Pe bPocumentos, Que se encuenta en la Plantilla anterior,
tenb ran la sicuiente estucHira:

Se entenbera Para tob0Os 10s COPiGOS qQue inCluyan:

vu: unibab que emite elbocumento (PR, GR, GL, Al, CG, TI, eic.)
###%: N Umero correlativo.
YYYY: AHO alQue corresponbe,

Comunicacion Institucional
Comunicacion Interna

CIAN-VUU -###R-YYYY

bonbe:
ch InbiCa sies corresponbencia intema
A: Memoranboocarta(m 6¢c).
n: cOPiGo bel asunto al que se refiere la corresponbencia, Puebe tomar

seclin sea el caso 10s valores siGuientes:

B ancos
cumPlimiento
AP ministrativo

H Om 6l0GOoS
Interinstitl cional
Técnicos

otros

~N oMW N -

Comunicacion Externa
CEANVUU -HERR-YYYY

bonbe:
CE: InbiCa sies corresPonbencia extema
A: Sila corresponbencia es entrante o saliente (E 6 S).
n: coObiGo bel asunto al que se refiere la corresponbencia, Puebe tomar
seclin sea el caso l0s valores siGuientes:

B ancos
cumPlimiento

AP ministrativo

H om 6l0Gos
Interinstits cional
Técnicos

1 otros
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IGD ANEXO RESOLUCION PR-11310708
[

uu: unipbab que emite O recide la corresponbencia (PR, GR, GL, Al,
cG, Tl

HANR: Es el nimero comrelatvo, sienbo bistinto Para entrante y Para la
saliente,

Resoluciones de Presidencia

CIRP PR-hhPPmmyy

P onbe:
CIRP: SiGnifica Corresponbencia Intema, Resoluciones be
P resibencia.
PR: Presjabo a PR, consiberanbo aque lUnicamente la

P resibencia es quien emite este tiPo be pocumento.
hhbPmmyy: Nlimero be la resolucion formabo POr hora(hh), bPia(pp),
mes(mm) y afio (yy) en que fue emitiPa Picha resolucion.

Relaciones Publicas

P ara t0b Os los casos Que apPlique:
RP. SiGnifica Que son bocumentos referentes a R elaciones PliBlicas

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

comunicabos bePrensa (CP): RPCP UU-BE#R-YYYY

Administracion Financiera
P ara tobOS CG siGnifica c ontaBilibab General, Que es la unipab que Genera tobO

este tiPo be boCumento,

Partidas Contables
FPPACG HHRR-YYYY
ponbe:
PPA: SiGnifica P artiba ¢ ontaBle
###%: NUmerobe laPartiba secln el sistema contaBle.

Estados Financieros
FAAACG-MMM-YYYY

ponbe:
AAA: EFI: EstabOs Financieros;
BPC Balance be comProBacion
MMM: M es alque coresponbe
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IGD ANEXO RESOLUCION PR-11310708

(810 «OarasT S Opasifos |
Libros Contables
FAAACG-MMM-YYYY
ponbe:
AAA: LP I: LiBro biario;
LAV : LiBro auxiliar;
LMA:LiBroMm ayor
MMM: M es al que comresponpbe

Conciliaciones bancarias
FCBACG-MMM-YYYY

Donde:
CBA: SicGnifica ¢ onciliacion B ancaria
MMM: M es alque comresponbe
Presupuestos
FIEP CG -##TR-YYYY
ponbe:
IEP: SiGnifica Informe b e E jecucion P resupuestara
##: NUmero bel trimestre al Que cormresponbe el informe.
TR: Trimestre,

Aprovisionamiento

P ara nomBrarlas CarPetas
APBB-UC -##%¥R-YYYY

P ara l0os b ocumentos:
APBB-UCNNNNN-YYYY

Donde:
AP: InbiCa Que corresponbe a Un Proceso be AProvisionamiento.
BB: Ll: LICITACION;
LG:LIBRE GESTION ¥
CP:CONTRATACION PIRECTA
#HitHH: c orrelativo bel Proceso Pe COmPra respectivo
nn: NlUmerobelProceso al que corresponbe el bocumento
NN: N lim ero correlativo b el boCumento aGreGab o.

Actas Consejo Directivo

P ara nomBrarlas carPetas
ACHRECP-YYYY

LOs anex0s comresPonbientes a caba punto:
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IGD ANEXO RESOLUCION PR-11310708
 nstflurdGanaomi-Getosinns |

ACHECP -XXXX-YYYY

ponbe:
AC: InbiCa que es ACta be c onsejo » irectvo,
##: NUmero be sesion.
XXXX: 0000: corresponb e al acta comPleta;

0001 en abelante, corresPonbera a caba Punto, en el orben en
qQue sean ProGramabos.

Pago de Garantias (PGA)

La nomenclatira be las CarPetas comesponbientes a los reClamos Presentabos
seria la siGuiente:

BBBB -#i####NIV

ponbe:
BBBB: Cc ObiGO bel Banco corresponbiente.
HHHRH: Nlimerobe reclamo Presentabo.
NIU: N Umero Unijco b el Cliente, asicnabo Porel Banco

Contratos y acuerdos varios

CTAV-XXXX-YYYY

ponbe:
CTAV: Inbica c ontrato y acuerd os varios,
XXXX: Nlmero correlativo be controlbe bocumentos be este tiP O
emitid 0s 0 form alizab os en el afio.
¢

¢+ Acceso a carpetas

LOos acCesos queban befinibos be la siGuiente form a:

Usuario | nymin| PR | AA GR GL CG Al TI
Carpeta
Gestion Documental
b ocumentos Total |Total |Total consula |consulta |consulta [consulta [Total
E XP .ESP Total Total |Total Total
Planeacién
estratégica
b ocum entos Total Total [consulta | Total consulta | Total consulta | Total
E XP .ESP Total Total Total Total Total
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IGD ANEXO RESOLUCION PR-11310708

 nsrityfo. Ganaatia pasifos |
Usuario | \ymin| PR | AA GR GL CcG Al TI
Carpeta
Seguimiento IMIS
b ocumentos Total Total |[Total Total consulta |[consulta |consulta | Total
PIVULGACION Total [Total [consulta | Total consulta |consulta [consulta |consulta
NPB3-35 Total [Total Total Total
NPB4-22 Total Total Total Total
E xP.ESP Total Total Total
Comunicacion Inst.
COMUNIC. INTERNA
M emoranbos Total Total |Total Total Total Total Total Total
RESOLUC. Total Total |Total consulta [consulta |[consulta (consulta | consulta
EXP.ESP. Total [Total |Total
COMUNIC. EXT.
cartas Total [Total | Total Total Total Total Total Total
RELAC.PUBLIC Total [Total | Total Total consulta |consulta [consulta |consulta
EXP.ESP. Total [Total
Auditoria Interna
b ocum entos Total Total Total
EXP.ESP. Total [Total Total
Proyectos de
Participacion Total [ Total Total consuHla Total
RR HH
EXP.PERS Total Total consulta
E XP.Ch Total Total consulta
EXP.ESP Total [Total
Admin.Financiera
PRIMAS Total [Total |consulta |Total consulta [consulta |consulta |consulta
PP AS. Total Total [consulta [consulta [consulta | Total consulta [c onsulta
EST.FINAN Total Total [consulta |consuita [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
EXP.ESP Total [Total Total
Aprovisionamiento
LicIT Total | Total |Total Total 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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 nsrgrda Gahurihe Gepfsifos |
Usuario | pymin| PR | AA GR GL CG Al TI
Carpeta
Admin Ti
PROY.INST Total [Total |consulta [consula [consulta [consulta |consulta [Total
PROY.INTER Total Total [consulta [consulta [consulta |[consulta [consulta |Total
SEGURID AP Total [Total Total
EXP.ESP Total [Total Total
ActasCD Total |Total Total Total Total consulta
PGA Total [Total Total
pondbe:
Consulta | Total
B uscCar X X
Leer X X
E sCrBir X
AGreGarbpatos al
final X
SUPrimir X
B ormarACcC. p ireC X
c amBiarnomBre X
crearACC bireC X
verpostt X
crearpPostt X
verEnmascarabo X
crear
Enmascarado X
Lienarinbices X
crearp oCs. X
crear C arPefas
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