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1  Objetivo

Contar con un procedimiento que proporcione lineamientos, que permitan mantener
sisteméaticamente organizado el acervo documental digital institucional, procurando eficiencia en
la localizacién y recuperacion de la informacion.

2 Alcance

El presente procedimiento es de obligatorio cumplimiento por parte de todos los empleados y
funcionarios del Instituto de Garantia de Depositos, y todo personal eventual y/o temporal que
presten servicios a la entidad, que en el ejercicio de sus funciones deban involucrarse con el
proceso de organizacion y archivo de los documentos en formato electronico.

3 Base Legal

El presente procedimiento es un anexo del Instructivo del Sistema Institucional de Gestién
Documental y Archivos, el cual ha sido emitido en directa ejecucion de la atribucion asignada a la
Presidencia en el literal o) del articulo 25 del Instructivo de Funcionamiento del Consejo Directivo.

4  Desarrollo

4.1 Del Archivo Digital

Los documentos digitalizados y los digitales, que comprenden documentos textuales, no textuales
y multimedia, entre otros, y que cumplan con las caracteristicas de los documentos oficiales,
establecidas en el Instructivo del Sistema de Gestion Documental, formaran parte del archivo
digital institucional, teniendo en consideracion las peculiaridades de cada uno.

Para organizar de forma adecuada el archivo digital institucional, se deben utilizar herramientas
tecnologicas que permitan automatizar y optimizar las operaciones diarias relacionadas a la
Gestion Documental Digital. Para lo cual el Instituto utilizara equipos multifuncionales adecuados
y un software de Gestion Documental que simplifique la accion de archivar y acceder a los
documentos que formen parte del archivo digital, y que ademas garantice la seguridad de los
mismos, dicho software serd administrado por la Unidad de Tecnologia de la Informacion.

4.2 Dela Estructura del Gestor Documental

En cada cuarto trimestre del afio la Unidad de Tecnologia de la Informacion creard una carpeta
correspondiente al afio siguiente, que se organizard de acuerdo con los procesos institucionales
vigentes, a la cual los responsables de cada documento accederan y archivaran los mismos
conforme a los permisos asignados. Cualquier adicion, modificacién o asignacion de permisos
dentro de la estructura de carpetas establecidas, se solicitard al Responsable de Gestion
Documental y Archivo, con conocimiento de Presidencia y con copia a la Unidad de Tecnologia
de la Informacion quien ejecutara dicha accion en caso de que asi lo indique el Responsable de
Gestion Documental y Archivo.

Finalizado el afio correspondiente a la tultima carpeta creada, las unidades en el primer trimestre
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que se realice una solicitud justificada al Responsable de Gestion Documental y Archivo con copia
a la Unidad de Tecnologia de la Informacion quien habilitard los permisos correspondientes.

4.2.1 Identificacion de los Documentos archivados en el Gestor Documental

Los documentos para archivarse en el Gestor Documental deberan ser codificados y descritos para
su fécil ubicacion en dicho gestor. Debiendo ser identificados de la forma que a continuacion se
detalla.

Para la cual se entendera por:

a) Cadigo de Documento: campo de cardcter obligatorio que contendra el nimero correlativo
ya sea de correspondencia, partida contable, informe financiero, etc. Siendo este, propio
para cada tipo de documento.

b) Tipo de Documento: especifica si el documento es una carta, memorandum, informe, acta
de los Organos de Direccion y los Comités Especificos, partida contable, entre otros.

¢) Unidad Responsable: unidad o institucion que emite el documento que serd ingresado al
archivo.

d) Asunto: breve descripcion del contenido del documento que puede incluir alguna referencia
si estd relacionado a otro documento.

4.2.2 Codigos de documentos

En el campo codigo de documentos se entendera por:

XX: Unidad que emite el documento (PR, A1, TH, DE, FP, GD, TI, UL, RG, UG, enlre ofros.)
(Vo1)

#iHH#: Namero correlativo.

YYYY: Afio al que corresponde.

Al repetirse un documento bajo el mismo codigo, se afiadird una lefra en mayiiscula del alfabeto
de forma sucesiva en el campo de niimero correlativo, para diferenciar cada documento. Su
ubicacion es después de la unidad separado por un guion (-); empledndose de la manera siguiente:

HHHE-*: Niimero correlativo + Letra en mayuscula del alfabeto iniciando en A y siguiendo de
Jforma sucesiva, efemplo: CIM-AI-0001-A-2022. (V01)

4.2.2.1 Comunicacion Institucional Comunicacion Interna
CIA-XX-#H#-YYYY

Donde:

CI: Indica si es correspondencia interna
A: Memorandum o carta (M ¢ C)

XX: Unidad generadora (V01)

#it#: Correlativo

YYYY: afio de generacion

4.2.2.2 Comunicacion Externa
CEA-XX-#HHH-YYYY
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Donde:

CE: indica si es correspondencia externa

A si la correspondencia es entrante o saliente (E 6 S ).

XX: Unidad que emite o recibe la correspondencia (PR, AI, TH, DE, FP, GD, TI, UL, RG, UG etc.)
(Vo1)

####: Es el nimero correlativo, siendo distinto para la correspondencia entrante y para la saliente.
YYYY: afio de generacion (V01)

4.2.2.3 Resoluciones de Presidencia
CIRP — PR — hhDD mm yy

Donde:

CIRP: Significa correspondencia interna, Resoluciones de Presidencia.

PR: Prefijado a PR, considerando que unicamente la Presidencia es quien emite este tipo de
documentos.

hhDDmmyy: Numero de la Resoluciéon formado por hora (hh), dia (DD), mes (mm) y afio (yy) en
que fue emitida dicha resolucion.

4.2.2.4 Divulgacion y Educacion Financiera
Para todos los casos que aplique:

DE. Significa que son documentos referentes a Divulgacion y Educacion Financiera.
Memoria de labores (ML): RP P B — ML - ####- YYYY

Material Publicitario (PB): RPPB — UU -###- YYYY

Comunicados de Prensa: (CP): RPCP — UU -####- YYYY

4.2.2.5 Administracién y Finanzas
CG significa Contabilidad General.
Partidas Contables

FPDA - CG - ####-YYYY

Donde:
PDA: Significa partida contable.
####: Nuimero de partida segun el sistema contable

4.2.2.6 Estados Financieros
FAAA-CG-MMM-YYYY

Donde:
AAA: EFI: Estados Financieros;

BDC: Balance de Comprobacion.
MMM: Mes al que corresponde.
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4.2.2.7 Libros Contables
FAAA-CG-MMM-YYYY

Donde:

AAA: LDI: Libro Diario.

LAU: Libro Auxiliar

LMA: Libro Mayor

MMM: Mes al que corresponde.

4.2.2.8 Conciliaciones bancarias
FCBA,CG-MMM-YYYY

Donde:
CBA: Significa Conciliacion Bancaria
MMM: Mes al que corresponde.

4.2.2.9 Presupuestos
FIEP-CG-##TR-YYYY

Donde:

IEP: Significa informe de ejecucion presupuestaria.
##: Numero del trimestre al que pertenece el informe.
TR: Trimestre.

4,2.2.10 Aprovisionamiento
Para nombrar las carpetas
APBB- #### - YYYY

Para los documentos:

APBB —nnNN-YYYY

Donde:

AP: Indica que corresponde a un proceso de aprovisionamiento.

BB: LI: Licitacién, LG: Libre Gestion, CD: Contratacion Directa.

##i#: Correlativo del proceso de compra respectivo.
nn: Numero del proceso al que corresponde el documento
NN: Numero Correlativo del documento agregado.

4.2.2.11 Actas Consejo Directivo

Para nombrar las carpetas:
AC##-CD-YYYY

Los anexos correspondientes a cada punto:
AC##-CD-XXXX-YYYY

Donde:
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AC: Significa Acta.

#i#t: Ntimero de sesion

CD: Indica que es acta de Consejo Directivo.

XXXX: 0000: Corresponde al acta completa, 0001 en adelante, correspondera al anexo de cada
punto, en el orden en que fueron desarrollados en la sesion.

4.2.2.12 Actas del Comité de Administracion
Para nombrar las carpetas:
AC##-CA-YYYY

Los anexos correspondientes a cada punto:
ACH##-CA-XXXX-YYYY

Donde:
AC: Significa Acta.
##: Ntmero de sesion
CA: Indica que es acta de Comité de Administracion
XXXX:0000: Corresponde al acta completa.
0001 en adelante, correspondera a cada punto, en el orden en que sean programados.

4.2.2.13 Otros Comités Institucionales
Para nombrar las carpetas:

ACH##-77 - YYYY

Los anexos correspondientes a cada punto:
AC#H#-77 - XXXX-YYYY

Donde:
AC: Significa Acta.
Z.7: Corresponde a las siglas del Comité por ejemplo COA para el Comité de Auditoria Interna.
##: Numero de sesion
XXXX: 0000: Corresponde al acta completa.
0001 en adelante, correspondera a cada punto, en el orden en que sean programados.

4.2.2.14 Pago de Garantias (PGA)
La nomenclatura de las carpetas correspondientes a los reclamos presentados seria la siguiente:
BBBB - ##### - N TU

Donde:
BBBB: ponemos el codigo de la SSF para la IMI
#Hi#: ailo.

NIU: nimero de identificacion tnico del cliente del banco en proceso de pago de garantia.

4.2.2.15 Contratos y Acuerdos Varios
CTAV: XXXX-YYYY
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Donde:

CTAV: Indico contratos y acuerdo varios.

XXXX: Numero correlativo de control de documentos de este tipo o formalizados en el afio.
YYYY: afio de generacion (V01).

4.3

Aspectos minimos para la digitalizacion de documentos en el gestor documental (V01)

La digitalizacion de los fondos documentales de un archivo se debera realizar de manera
organizada y con la mas alta calidad, con el fin de garantizar los expedientes y documentos que
se encuentren en digital; por lo tanto, al momento de incorporar los documentos en el Gestor
Documental se verificard los siguientes aspectos:

En fase de digitalizacion:

i
ii.
iii.
iv.
V.
Vi
Vil

Viil.

Al encontrarse pdginas de diferentes tamaiios, realizar el escaneo de cada hoja segin el
tamaiio y con la misma calidad,

Eliminar las pdginas en blanco dentro del documento, por no ser de utilidad y que ocupan
espacio,

Comprobar que el mimero de pdginas sea igual al mimero de imdgenes digitales resultante
del proceso de digitalizacion, a excepcion de las paginas en blanco excluidas,

Las imdgenes de los documentos estén correctamente alineadas,

Verificar que el documento digitalizado sea una copia fiel e integra del documento original,
Revisar que el documento se ha digitalizado con una buena calidad y resolucion,

Que la posicion de las pdginas al digitalizarse sea la correcta y mds adecuada para la
lectura,

Los documentos digitalizados deben ser guardados en formato PDF y, los documentos e
imdgenes estén archivados en una estructura de carpelas jerdrquicas conforme a la
estructura del archivo digital.

En fase de incorporacion de metadatos:
Cada Unidad verificard que la informacion minima de los metadatos de cada documento
digitalizado sea completada de manera adecuada; siendo los metadatos minimos para cada

documento:
1) Cédigo de documento,
2) Tipo de documento,
3) Unidad productora,
4)  Asuntoy,
5)  Fecha de emision.
4.4 Del Servidor de Archivos

El Instituto cuenta con un servidor de archivos el cual proporciona a todos los usuarios un espacio
de almacenamiento centralizado. El mencionado servidor complementa al Gestor Documental para
la conformacion del Archivo Digital.
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El servidor de archivos cuenta con varios espacios de almacenamiento, a los cuales las diferentes
unidades del Instituto acceden de acuerdo con los permisos asignados.

Dichos espacios de almacenamiento son:

1) Drive O: Es la unidad de acceso compartida donde se encuentran los documentos digitales
oficiales y las versiones finales de los documentos digitalizados oficiales y puede ser consultada
por todos los usuarios, a la cual los responsables de cada documento accederan y archivaran los
mismos de acuerdo a los permisos asignados.

Finalizado el afio correspondiente a la tltima carpeta creada, las unidades en el primer trimestre
del siguiente afio deberan archivar la documentacioén pendiente que corresponda al afio recién
finalizado, culminado el periodo asignado no se podréa agregar o eliminar documentacion, salvo
que se realice una solicitud justificada al Responsable de Gestion Documental y Archivo, con
conocimiento de Presidencia y con copia a la Unidad de Tecnologia de la Informacion quien
otorgard los permisos necesarios, en caso que asi lo indique el Responsable de Gestion Documental
y Archivo.
Doc_Oficiales (\snfileigd) (O:)
Nombre f e

1. Normas Vigentes

2. Convenios

3. Intangibles

4. Personal

2010

2011

2012

2013

2014

2015

2016

2017

2018

2019

2020

2021

2022

2) Drive P: Proyectos: Unidad de acceso compartida que contiene documentos de trabajo que
estan en proceso, o que han sido desarrollados y se encuentran ahi porque aun estin siendo
consultados o utilizados como referencia. En este drive el control de permisos no es necesario,
dado que cada unidad puede crear o eliminar archivos o carpetas, razon por la cual es imperativo
que el propietario de la carpeta sea quien le dé el mantenimiento correspondiente, trasladando la
informacion Oficial al Directorio O: una vez se tenga la version definitiva del documento para su
respectivo respaldo.

Este directorio no se respalda.
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3) Drive H: Directorio utilizado para almacenar documentos de trabajo de cada usuario. Este
directorio no se respalda.

4.4.1 Estructura del Servidor de Archivos

Para los drives O: y P: Cada cuarto trimestre del afio Unidad de Tecnologia de la Informacion
creara una carpeta correspondiente al afio siguiente, que se organizara de acuerdo a los procesos
institucionales vigentes, a la cual los responsables de cada documento accederan y archivaran los
mismos de acuerdo a los permisos asignados. Cualquier adicién, modificacién o asignacion de
permisos dentro de la estructura de carpetas establecidas, se solicitara al Responsable de Gestion
Documental y Archivo, con conocimiento de Presidencia y con copia a la Unidad de Tecnologia
de la Informacion quien ejecutara dicha accion en caso de que asi lo indique el Responsable de
Gestion Documental y Archivo.

Para efectos de una mejor comprension de la estructura anterior del archivo digital y para facilitar
la ubicacion de documentos ver el anexo: Antecedentes de la Estructura del Archivo Digital (E01-
INS02-PROO0O1-FMTO01).

4.5 Disposiciones generales

4.5.1 Estrategia de Almacenamiento

Para mantener un sistema seguro se deberd hacer una correcta distribucién del espacio de
almacenamiento.

Se asignardn permisos unicamente de lectura a los directorios con mas de dos afios de antigiiedad.
Se debe asegurar que los directorios de uso comun sélo sean accesibles por quienes tienen que
hacerlo y de la forma en que deben, protegiéndolos de acciones accidentales.

Por lo que se deberan adoptar medidas de seguridad sencillas que los mismos usuarios pueden
implementar, entre estas estd la de proteger aquellos archivos identificados como reservados,
confidenciales y publicos.

5. Anexos
e Antecedentes de la Estructura del Archivo Digital (EO1-INS02-PRO01-FMTO1).
e Estructura del Archivo Digital (E01-INS02-PRO01-FMT02).

6. Disposiciones finales

6.1 Vigencia

El presente procedimiento entrard en vigencia a partir del dia dos de noviembre de dos mil veinte.
Las modificaciones aprobadas en la versién 01 entrardn en vigencia a partir del dia veintiocho
de noviembre de dos mil veintidos.

e —
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