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CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERAL

1. Objetivo.
Estandarizar el procedimiento para la organizacion documental, garantizando una gestion
eficiente de los procesos administrativos que involucren el manejo de la informaciéon
institucional, asimismo establecer un sistema integrado de la documentacioén institucional
congruente tanto fisica como electronica.

2. Alcance.
El presente instructivo es aplicable a todo el personal del Instituto de Garantias de Depdsitos,
que en el ejercicio de sus funciones produzcan o reciban documentos.

3. Base Legal.
De acuerdo con lo establecido en el literal o) del articulo 25 del Instructivo de Funcionamiento
del Consejo Directivo del IGD, le corresponde a la Presidencia aprobar y emitir toda la
normativa administrativa necesaria para el adecuado funcionamiento del Instituto, que no sea
de aprobacion expresa del Consejo Directivo.

CAPITULO II

4. Desarrollo

4.1. Responsabilidades en relacion con la Gestion Documental y Archivo.

4.1.1 Dela Presidencia.

a) Aprobar la creacion o actualizacion de normativa y practicas orientadas a la
administracion de la gestion documental y archivo que corresponda;

b) Someter a consideracién de los Organos de Direccién, la aprobacién y asignacién de los
recursos necesarios dentro del Presupuesto General, para mantener un eficiente
funcionamiento de la gestiéon documental y archivo;

¢) Someter a consideracion de los Organos de Direccion los temas relacionadas a la gestion
documental y archivo que sean de su competencia;

d) Conformar los Comités Institucionales necesarios para la adecuada implementaciéon y
ejecucion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo;

e) Otras que establezcan las Leyes, los Lineamientos del IAIP, la Normativa interna del
IGD y las que sean necesarias para el cumplimiento de su labor.

e ——————————————————
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4.1.2 Del Oficial/Responsable de Gestion Documental y Archivo.

a) Dirigir la implementacion del SIGDA documentando y normando los procesos de gestion
documental;

b) Elaborar propuestas de instrumentos normativos y archivisticos para la implementacion del
Sistema de Gestion Documental y Archivo;

¢) Verificar que la organizacion de los archivos institucionales sea conforme a las politicas y
normativa institucional de archivo y gestiéon documental vigentes, teniendo en cuenta que
cada area es responsable de sus propios archivos;

d) Capacitar y gestionar capacitaciones en materia de gestion documental para los empleados
de la institucion;

e) Coordinar el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién Documental;
f)  Elaborar plan de descripciéon documental y la guia de archivo;

g) Coordinar principalmente con la Unidad de Tecnologia de la Informacion y con las
unidades que se estime conveniente la normalizacion de la gestion de documentos
ofimaticos, plantillas y otros de uso de la institucion;

h) Coordinar con la Unidad de Tecnologia de la Informacion y con las unidades que se estime J
conveniente las politicas de correo electrénico institucional,

i)  Coordinar con la Unidad de Tecnologia de la Informacion y con las unidades que se estime
conveniente la elaboracién e implementacion de proyectos de digitalizacion documental;

j)  Coordinar procesos de eliminacion documental de manera legal y segura;
k) Coordinar la elaboracion de inventarios de documentos y actas de entrega;

1)  Elaborar un plan integrado de conservacion y coordinar con el Responsable de Seguridad
y Salud Ocupacional su respectiva implementacion;

m) Evaluar e informar anualmente a las autoridades correspondientes sobre el avance del
cumplimiento del SIGDA;

n) Mantener conocimiento actualizado de la documentacion que compone el archivo
institucional en general, asi como la ubicacion de estos, para lo cual cada unidad del
Instituto debera colaborar actualizando esta informacion y haciéndola del conocimiento del
responsable de la Unidad de Gestion documental y Archivo Institucional de forma
periddica;

o) Participar en la depuracion preliminar de documentos;

p) Cuando proceda elaborar propuestas de mejora a la organizacién del archivo fisico y
digital;

q) Ser enlace entre el IAIP y el IGD en lo concerniente a la Gestion Documental y Archivo;
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r)  Velar por el cumplimiento a la normativa interna relacionada a la Gestiéon Documental y
Archivo, a la Ley de Acceso a la Informacion Publica y a toda legislacion relativa al
Archivo institucional;

s) Otras que establezcan las Leyes, los Lineamientos del IAIP, la Normativa interna del IGD
y las que sean necesarias para el cumplimiento de su labor.

4.1.3 Del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

El CISED estara conformado por: El oficial de la unidad de gestiéon documental y archivos, un
delegado del area juridica, el jefe de la unidad productora de la serie a valorary el auditor interno
como observador del proceso. Ademads, pueden integrar este Comité: un representante del area
administrativa.

Quienes deberan:
a) Establecer criterios de valoracion de las series documentales.
b) Elaborar y autorizar la Tabla de Valoracion Documental.

c) Elaborarla Tabla de Plazos de Conservacion Documental, indicando la disposicién final
que cada serie y sub- serie debe cumplir.

d) Coordinar con la Unidad de Gestion Documental y Archivo y el Archivo General de la
Nacion el proceso de eliminacion de documentos.

e) Otras que establezcan las Leyes, los Lineamientos del IAIP, la Normativa interna del
IGD y las que sean necesarias para el cumplimiento de su labor.

4.1.4 Delas Unidades Organizativas.

a) Coordinar y mantener los archivos de gestion bajo su custodia en forma ordenada de
acuerdo con la clasificacion y criterios establecidos en el presente archivo y en los demaés
instrumentos normativos afines al mismo.

b) Eliminar documentacién del archivo de gestion de acuerdo con lo establecido en este
instrumento normativo y en lo que establezca el CISED.

c) Hacer uso responsable de expediente/documentos, fisico/digital dispuestos para consulta
de acuerdo con lo autorizado.

d) Cuando proceda foliar de acuerdo con el método de foliacion establecido.
e) Realizar las transferencias de series documentales al Archivo Central.

f) Almacenar los documentos tanto digitales como los digitalizados en el gestor
documental y en el servidor de archivos correspondiente, denominarlos y codificarlos de
acuerdo con lo establecido
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g) Formar parte del CISED, cuando sea necesario.

h) Levantar inventario de documentos y hacerlo de conocimiento al responsable de la
Unidad de Gestion documental y Archivo de forma periodica;

i) Dar cumplimiento a lo establecidos en la Tabla de Valoraciéon y Conservacion
Documental, clasificacion documental y otras disposiciones.

j) Otras que establezcan las Leyes, los Lineamientos del IAIP, la Normativa interna del
IGD y las que sean necesarias para el cumplimiento de su labor en relaciéon con la
Gestion Documental y Archivo.

4.2 Principios Basicos de la Gestion de Archivos.
Los documentos para ser considerados fidedignos y formar parte del archivo institucional deben
reunir las siguientes caracteristicas:

a) Autenticidad: un documento de archivo auténtico es aquél que a simple vista demuestra
que es la version original del mismo, es decir que contiene:
e Firma y sello de quien lo emitio.

Firma y sello de quien lo recibid.

En caso de ser necesario, visto bueno de la Presidencia.

Declaracion de Reserva, si corresponde a este tipo de informacion.

Sello de confidencial, si asi se ha determinado.

a) Fiabilidad: un documento de archivo fiable es aquél cuyo contenido puede ser considerado
una representacion completa y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos de los
que da testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores operaciones o
actividades.

b) Integridad: la integridad de un documento de archivo hace referencia a su caracter completo
e inalterado.

c) Disponibilidad: es aquél que puede ser localizado, recuperado, presentado e interpretado.
Su presentacion deberia mostrar la actividad u operacion que lo produjo.

4.3 Ciclo de vida de un documento
El ciclo de vida de un documento institucional es el siguiente:

FASE ACTIVA FASE SEMI ACTIVA FASE HISTORICA
Archivo de Gestion (Archivo Central) Archivo Histérico I

DOCUMENTO: PUBLICO ' e |%
E01-INSO1-FMTO02 Péging 7




Codigo: | E01-INS02

Gestion Documental y Archivos Estado: Vigente

I D Instructivo del Sistema Institucional de | Version: | 00
b

0« BRI = Deposrios

Regulacion: | Estratégica

a) Fase Activa: corresponde a los Archivos de Gestién y contiene los documentos que se
encuentran en tramite, normalmente son de uso frecuente; es decir, documentos que han sido
emitidos en el afio en gestién o que corresponden a un proceso que aun se encuentra vigente.

b) Fase Semi Activa: estd constituida por documentos que han concluido su fase activa, es
decir, de gestion, y por lo tanto su consulta es esporadica, y sirven como referencia o
antecedentes o para investigaciones de cualquier tipo.

c) Fase Historica: corresponden a esta fase, los documentos que concluyeron su fase semi
activa y su valor primario, han sido estudiados y seleccionados, debido a su valor histérico,
por tanto, su conservacion es permanente.

El ciclo de vida de cada documento depende del valor de este; para el caso del IGD el valor
podra ser:

a) Primario: depende del fin para el que fue creado, puede ser:

e Administrativo: el documento corresponde a la gestion del afio en curso o actividad
que requiere ser atendida y que tiene un curso propio. Este valor permanece hasta
que dicha gestion ha llegado a su fin.

e Legal, probatorio o juridico: finalizado el valor administrativo, el documento
conserva el valor probatorio, es un documento legal que muestra que tal gestion o
actividad se realiz6 y testifica el objetivo, responsable, lugar y fecha en que se
genero.

b) Secundario: utilidad posterior del documento, y puede ser:

e Historico y cultural: finalizado el ciclo para el que fue emitido un documento, estos
podran tener un valor histérico, por lo que pasarédn a formar parte del patrimonio
documental; los que no tengan este valor podrian ser destruidos luego que su valor
legal haya finalizado.

4.4 Determinacion de Documentos

Los documentos oficiales del Instituto deberdn estar archivados tanto en el archivo fisico
como en el digital. Estos documentos corresponden a la totalidad de los producidos o
recibidos en alguna de las 4reas del Instituto y que se encuentran relacionados con el
quehacer de las distintas areas de la institucion, comprendiendo dentro de esta totalidad a
los documentos multimedia y ofimaticos que, por sus caracteristicas, solo estaran
resguardados en el archivo digital.

En términos generales, los documentos oficiales que forman parte del archivo institucional
son:
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a) Documentos producidos/suscritos por los Organos de Direccion;

b) Documentos producidos por cada una de las unidades que forman parte del Instituto;

¢) Documentos relativos al desarrollo y ordenamiento juridico y normativo propio;

d) Correspondencia enviada por las diferentes unidades;

e) Correspondencia recibida de entidades externas;

f) Documentos financieros, contables y presupuestarios que reflejen la situacion econémica
del Instituto o su actuacién en tal area;

g) Expedientes administrativos que reflejan los procesos de adquisiciones y contrataciones de
bienes y/o servicios;

h) Expedientes del personal, temporal o permanente;

i) Publicaciones institucionales;

j) Declaraciones de reserva;

k) Memoria de labores; y

1) Todos aquellos documentos y expedientes que reflejen las actividades del Instituto que a
juicio del Comité de Seleccion y Eliminaciéon Documental Institucional deben conservarse.

4.5 Gestion de los Documentos Institucionales
La gestion de los documentos institucionales es un proceso que involucra tanto los documentos
fisicos como los electrénicos.

Las etapas son:

a) Creacion / Recepcion.

b) Distribucion / Tramite.

¢) Archivo / Digitalizacién.

d) Consulta.

e) Disposicion final: Conservacion / Destruccion.

4.5.1 Criterios generales para elaboracion de documentos.

Los documentos deben elaborarse de acuerdo con los criterios establecidos en cada instructivo
institucional. Cuando sea necesario elaborar documentos que no se encuentren asociados a un
determinado proceso, debera asegurarse que el documento cumple con los principios basicos
establecidos en el numeral 4.2 de este instructivo.

4.6 Tipos de documentos que se generan.
Los documentos que se generan en el Instituto por lo general estan asociados a cada uno de los
procesos institucionales definidos. El detalle de dichos documentos puede consultarse en el
cuadro de clasificacion documental.

Cada unidad debera enviar al responsable de la Unidad de Gestion Documental y Archivo
Institucional, el detalle de cada documento que genera o recibe con la informacién de
identificacion que se describe en el referido cuadro de clasificacion documental. Esta
informacion debera ser actualizada de forma anual o cuando sea necesario.
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La Integracién de la informacion proporcionada por cada unidad al Inventario Institucional es
responsabilidad de la Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional.

4.7 Delos Archivos de Gestion
Los archivos de gestion estan conformados por los documentos que se encuentran en tramite, es
decir en la fase activa.

Corresponde a la primera etapa de la vida de los documentos, y en ella deben permanecer
mientras dura la formacién de los expedientes e incluso al terminar ésta, si las necesidades de
consulta por la propia unidad son continuas.

a) Por lo que en esta etapa se lleva a cabo: la formacion de los expedientes y la correcta
ordenacion de las series documentales que produce la unidad como consecuencia de su
gestion diaria. (Clasificacion, ordenacion y foliacion).

b) La elaboracion de los instrumentos de control e informacion (inventarios, otros).

¢) El servicio de consulta administrativa y preservacion preventiva.

d) Lapreparacion y remision de transferencias al Archivo Central.

4.8 Archivo Especializados.

Estos archivos son también archivos de gestion con la diferencia que en ellos se manejan
expedientes propios del servicio que presta la institucion, requieren un tratamiento especial
y son responsabilidad de la unidad productora respectiva. En el caso del Instituto este
archivo principalmente serd compuesto por los documentos generados a partir de un pago
de garantia o una participacion en un proceso de reestructuracion, asi como cualquier otra
documentacion que lo amerite.

4.9 Archivo Central y Archivo Historico.

4.9.1 Archivo Central

El archivo central es el que tiene la funcién de resguardar la documentacion en su fase
semiactiva, transferida por los archivos de gestion de toda la institucion.

4.9.2 Archivo Historico.

Es el archivo cuya funcién es la custodia y conservacion de los documentos calificados como
de conservacion permanente.

4.10 Gestion de Correspondencia.
La correspondencia materializa las relaciones que las unidades administrativas mantienen entre
si 0 con otros organos, personas fisicas o juridicas, publicas o privadas en el ambito de sus
actividades.
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4.10.1 Normas basicas de organizacion:

a) La correspondencia emitida o recibida durante la tramitacién de un expediente forma
parte de este, y se archivara dentro del mismo. En ningun caso se archivard como
correspondencia de entrada o de salida, ya que se romperia la unidad de los escritos,
impidiendo saber lo que se contestd en cada caso. Cada documento se une a su respuesta,
archivando el conjunto por orden cronologico, lo que no impide que su control se lleve
de forma paralela y diferenciada mediante Registro (de entrada y de salida).

b) La que no forme parte de ningin expediente, de forma excepcional se organizara como
serie correspondencia.

c) En caso de que la correspondencia sirva como elemento de enlace de otros tipos
documentales (facturas, informes, etc.), se ha de archivar en funcién de la informacion
adjunta y no en correspondencia.

d) El procedimiento para el manejo de la correspondencia desde su recepciéon hasta su
envio, se encuentran detallados en los diagramas de flujo anexos del presente instructivo.

4.11 Regulacion del Correo Electronico.

En el Instituto el correo electronico es ante todo una herramienta que permite el intercambio de
informacion entre instituciones o dentro de la misma institucion. Teniendo una doble naturaleza,
como medio de comunicacidon y como parte del sistema de informacion de la organizacion.

Con la regulacion del Correo Electronico se pretende ayudar al personal a crear mensajes mas
consistentes, a gestionarlos de forma apropiada y eficaz, reduciendo el riesgo de pérdida de
informacién que podria ser importante para la Institucion.

La informacién contenida en un correo electrénico puede ser esencial para el buen
funcionamiento de la Institucion, por ello se deben seguir las siguientes pautas basicas para
aquellos mensajes que puedan formar parte de un procedimiento administrativo:

a) Porregla general, los correos electrénicos no deben utilizarse para sustituir documentos
que trasladen decisiones o que afecten derechos y deberes de los depositantes,
Instituciones miembros, de la propia Institucion y cualquier sujeto con el que tenga
relacion el IGD.

b) Para garantizar la autenticidad e integridad de su mensaje, deben remitirse cifrados, de
ser posibles firmados digitalmente, y solicitar acuse de recibo como prueba de que se ha

leido el mismo.

c) Deben usarse los correos institucionales, nunca los personales.
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d) Ademas, para el manejo del Correo Electronico Institucional se debe atender lo
establecido en el Instructivo para el Uso Apropiado de la Informacion los Recursos
Tecnoldgicos.

e) En cuanto al respaldo de los correos electronicos ver el Procedimiento para el Respaldo
de correos electronicos (E01-INS02-PRO02).

Se debe procurar la utilizacién de las tecnologias de informacién y comunicacién virtual, a
efecto de reducir el gasto de papeleria, materiales de oficina u otros de uso diario.

4.12 Digitalizacion De Documentos.
Las unidades deberan digitalizar y manejar los documentos institucionales de acuerdo con
las siguientes reglas:

a) Los documentos seran digitalizados de manera tal que sean una copia fiel de su original,
es decir deberan de estar firmados y sellados por quien los emite. En el caso de la
correspondencia interna que requiera un Visto Bueno, sello y/o firma de recibido para
darse por valida, debera ser escaneada hasta que se haya manuscrito el Visto Bueno,
firma o impreso el sello. Los documentos anexos que no requieran de firma y sello
podran convertirse a formato PDF directamente del archivo fuente para luego integrarse
al documento que hace referencia a estos.

b) Cada documento que se ingrese al gestor documental en uso deberd contener la
informacion que se requiera en la plantilla indicada por el sistema.

4.13 Organizacion del Archivo Digital.

La Unidad de Gestion Documental y Archivo junto con la Unidad de Tecnologia de la
Informacion estructurara el archivo digital de acuerdo con las conveniencias practicas y
técnicas, la cual debera ser actualizada conforme a los cambios realizados al mapa de
procesos institucional.

4.14 Proceso de Transferencia de la Documentacion.
Toda la documentacion remitida ya sea al Archivo Central o Histérico debe ser enviada

cumpliendo lo establecido en el Procedimiento para la Trasferencia de Documentos. (E01-
INS02-PRO0S)

4.15 Tiempo de Conservacion de los Documentos Fisicos

El Instituto mantendra organizada fisicamente toda la documentacion generada o recibida
en cada unidad, de acuerdo con lo que establezca el Comité de Seleccion y Eliminacion
Documental en las tablas de plazos de conservacién documental y las demas disposiciones
aplicables.
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4.16 Expurgo y Eliminacién Documental.
El expurgo y la Eliminacién Documental se realizaran de acuerdo con lo establecido en el
Procedimiento de Expurgo y Eliminaciéon Documental (E01-INS02-PRO06).

4.17 Disposiciones especiales.
Mientras las condiciones del espacio fisico del Instituto no le permitan, la documentacion
perteneciente al archivo central y al archivo histérico sera resguardada por un tercero que se
especialice en el tema.

5 Glosario.

¢ Documentos Administratives: El documento administrativo es el mismo desde que se
produce en la oficina, como soporte fisico de una gestién determinada hasta que es
depositado en un archivo. Lo que cambia a lo largo del recorrido que atraviesa es el
tratamiento que recibe y el uso que se hace del mismo.

¢ Documentos Ofimaticos: Son aquellos que se puede analizar textualmente y que es
producido en el contexto de la ofimatica, es decir, de la aplicacién de la informatica a
las técnicas y actividades de oficina. Es la automatizaciéon de los procesos y
comunicaciones de una oficina.

e Tabla de Valoracion Documental: Las Tablas de Valoracion Documental -TVD- son
el listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna el valor Primario o
secundario. I

e Tablas de Plazos de Conservacion Documental: Es un instrumento técnico que
describe las series documentales, asignado les plazos para su eliminacion, transferencia
0 conservacion.

6  Siglas Utilizadas.
En el presente Instructivo se entendera como:

e [GD: Instituto: Instituto de Garantia de Depositos.
IAIP: Instituto de Acceso a la Informacién Publica.
e GDA: Gestién Documental y Archivo.
e LAIP: Ley de Acceso a la Informacién Publica.
e CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental.
e CIDI: Comité Identificacion Documental Institucional.
e UGDA: Unidad de Gestiéon Documental y Archivo.

7  Anexos.
a) E01-INS02-PROO01 Procedimientos para la Organizacién del Archivo Digital.
b) EOI-INS02-PRO02 Procedimiento para el respaldo de correos electronicos.
¢) EO01-INS02-PROO03 Procedimiento para el respaldo de la pagina web.
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d) E01-INS02-PRO04 Procedimiento para el Préstamo y Consulta de la
Documentacion Institucional.

e) EO0I-INS02-PROO0S Procedimiento para la Transferencia de Documentos.

f) EO01-INS02-PRO06 Procedimiento para el Expurgo y la Eliminacion Documental.

g) EO01-INS02-PROO07 Procedimiento para la estandarizacion de documentos.

h) EO01-INS02-PRO08 Procedimiento para Transferencia de documentos por cese de
cargo.

i) EOI-INS02-FMTO1 Flujograma del Procedimiento de Correspondencia Externa
Entrante.

j)  EO01-INS02-FMTO02 Flujograma del Procedimiento de Correspondencia Externa
Saliente.

k) EO1-INS02-FMTO03 Flujograma del Procedimiento de Correspondencia Interna
Entrante.

1) EO01-INS02-FMTO04 Flujograma del Procedimiento de Correspondencia Externa
Saliente Unidades.

III
DISPOSICIONES FINALES

8 Disposicion transitoria

Las presentes disposiciones deberan ser aplicadas tomando en cuenta que el instituto se
encuentra en un proceso de cambio de una organizacion funcional a una organizacion por
procesos en el que las series y subseries estén contenidas en los expedientes correspondientes.

Por lo que no sera aplicable de forma inmediata lo establecido en el numeral 4.10.1 relativo a la
Gestion de la Correspondencia debido a que esta, seguird siendo archivada como entrante y
saliente mientras no se elabore un plan integral para la organizacion de la documentacioén por
expedientes, el cual estara a cargo del Jefe de Contabilidad y Planificacion, la Asistente
Administrativa y la Unidad de Gestion Documental y Archivo.

A falta de previsiones expresas establecidas en la presente normativa las cuestiones que susciten

se resolveran de acuerdo con lo establecido en los lineamientos sobre Gestion Documental y
Archivo establecidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica y a las normas
internacionales de archivistica.

9.Vigencia
El presente Instructivo entrara en vigencia a partir del dia dos de noviembre de dos mil veinte.
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10. Derogatoria

Derdguese el Instructivo del Sistema de Archivo Institucional (INS-02-2004) de fecha uno de
abril del aflo dos mil cuatro. Asi como todas aquellas disposiciones que contravengan y hayan
sido emitidas con anterioridad a lo dispuesto en el presente Instructivo.
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A continuacion se detalla la forma en la que se ha estructurado el servidor de archivos a partir
del afio 2010 haste el afio 2020.

Las carpetas del afio 2010 a 2015 se estructuraban por funciones, las cuales se detallan de la
siguiente forma:

~
Nombre Fecha de modificacion ~ Tipo
Colab_AF 13/12/2019 5:05 p. m. Carpeta de archivos
Depto_Al 13/12/2019 5:05 p. m. Carpeta de archivos
Depto_CG 13/12/2019 5:05 p. m. Carpeta de archivos

Gerencia_Legal
Gerencia_RyG

Presidencia

13/12/2019 5:05 p. m.
13/12/2019 5:07 p. m.
13/12/2019 5:07 p. m.
13/12/2019 5:11 p. m.

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Tecnologia Carpeta de archivos

Del afio 2016 al 2020 se estructuré de acuerdo con los procesos institucionales vigentes
durante ese periodo incluyendo carpetas atemporales:

Imagen del Contenido de la carpeta 2016.

-

MNombre fecha de modificacién Tipo

01. Gestion Documental

02. Gestion Estrategica

03. Seguimiento IMls

04. Comunicacion Institucional
05. Auditoria y Controles

06. Proyectos de Resolucion

13/12/2019 6:17 p.
13/12/20196:17 p.
13/12/2019 6:17 p.
13/12/2019 6:19 p.
13/12/2019 6:20 p.

13/12/20196:20p. nv

333 323

e

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

07. Recursos Humanos 13/12/2019 6:20 p. m. Carpeta de archivos
08. Administracion Financiera 13/12/2019 6:20 p. m. Carpeta de archivos
09. Aprovisionamiento 13/12/2019 6:21 p. m. Carpeta de archivos
10. Gestion T 13/12/2019 6:23 p. m. Carpeta de archivos

Imagen del Contenido de la carpeta 2017.

Nombre

01, Gestion Documental

02. Gestion Estrategica

03. Seguimiento IMls

04, Comunicacion Institucional
05. Auditoria y Controles
06.Proyectos de Resolucion
07. Recursos Humanos

08. Administracion Financiera
09. Aprovisionamiento

10. Gestion TH

Fecha de modificacion

13/12/20196:23 p. m.
13/12/2019 6:24 p. m.
13/12/2019 €:24 p. m.
13/12/2019 €:27 p. m.
13/12/2019 6:27 p. m.
13/12/2019 6:27 p. m.
13/12/2019 6:28 p. m.
13/12/2019 6:28 p. m.
13/12/2019 6:29 p. m.
13/12/2019 6:29 p. m.

Tipo

Carpetade archives
Carpetade archivos
Carpetadearchivos
Carpeta de archivos
Carpetade archivos
Carpetade archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpetade archivos

Tamaiio
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Imagen del Contenido de la carpeta 2018
-
& Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamario
01. Gestion Documental 2/1/20203:41 p. m. Carpetade archivos
02. Gestion Estrategica 13/12/2019 6:29 p. m, Carpeta de archivos
03. Sequimiento IMls 13/12/2019 6:29 p. m. Carpeta de archivos
04, Comunicacion Institucional 13/12/2019 6:32 p. m. Carpetade archivos
05. Auditoria y Controles 13/12/2019 6:32 p. m. Carpeta de archivos
06. Proyectos de Resolucion 13/12/20196:32 p. m. Carpeta de archivos
07, Recursos Humanos 13/12/2019 6:33 p. m. Carpeta de archivos
08. Administracion Financiera 13/12/2019 6:33 p. m. Carpeta de archivos
09. Aprovisionamiento 13/12/2019 6:34 p. m. Carpeta de archivos
10. Gestion T1 13/12/2019 6:35 p. m. Carpeta de archivos
11. Resolucién Bancaria 13/12/2019 6:35p. m. Carpeta de archivos
12. Oficialia de Cumplimiento 13/12/2019 6:35 p. m. Carpeta de archivos
Imagen del Contenido de la carpeta 2019
'
A Mombre Fecha de modificacion  Tipo Tamaio

01. Gestion Documental

02. Gestion Estrategica

03. Seguimiento IMIs

04. Comunicacion Institucional
05. Auditoria y Controles

06. Proyectos de Resolucion
07.Recursos Humanos

08. Administracion Financiera
09. Aprovisionamiento

10. Gestion T1

11. Resolucién Bancaria

12. Oficialia de Cumplimiento

2/1/2020 3:40 p. m.
13/12/2019 6:35 p. m.
13/12/2019 6:35 p. m.
14/2/2020 4:54 p. m.
13/12/2019 6:38 p. m.
13/12/2019 6:38 p. m.
13/12/20196:39 p. n1,
13/12/2019 6:39 p. m.
27/3/2020 10:16 3. m.
2/1/2020 3:39 p. m.
13/12/20196:40p. m.
13/12/20196:40 p. m.

Carpeta de aichivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpetade archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Imagen del Contenido de la carpeta 2020

Mombre

01. Gestion Documental

02. Gestion Estrategica

03. Seguimiento IMIs

04. Comunicacion Institucional
05. Auditoria y Controles

06. Proyectos de Resolucion
07.Recursos Humanos

08. Administracion Financiera
09. Aprovisionamiento

10. Gestion Tl

11. Resolucién Bancaria

12. Oficialia de Cumplimiento
PRIMAS ABRIL 2020

Fecha de modificacion

3/1/2020 11:30 a. m.
25/2/2020 1:49 p. m.
30/12/2019 4:38 p. m.,
11/9/2020 9:10 3. m.
30/12/2019 4:38 p. m.
30/12/2019 4:38 p. m.
8/9/2020 2:50 p. m.
25/2/2020 1:50 p. m.
11/9/2020 1:24 a. m.
2/1/2020 3:37 p. m.
29/9/202010:17 a. m.
7/8/2020 10:33 a. m.
11/5/20209: 16 a. m.

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpetade archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Tamario
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1. Estructura del Gestor Documental.

SEGUNDO
NIVEL
(MACRO
PROCESO}

PRIMER
NIVEL
(ANO EN
CURSO}

TERCER NIVEL
(PROCESO)

CUARTO NIVEL
(EXPEDIENTE)

EXPLICACION

1.1. Gestién
Documental

2021

1.1.1. Normas en
proceso de
Revision

O: los instructivos que se revisaron en el afio
en curso (.doc)
LF: memorandos de su revision {.pdf}

12,
Memorandos
(Comunicacion
internal

O: el Indice de cada unidad de memorandos
emitidos y los memorandos emitidos (.doc)
LF: los memorandos de cada unidad
firmados ¥ sellados {.p:df}

1.1.3. Resoluci
ones de
Presidencia

O: el Indice de resoluciones de Presidencia
del afio en curso y las resoluciones (.doc)
LF: las resoluciones firmadas y selladas
{.pdf}

1.1.4.
Comunicacion
Externa

1.14.1. Enviada

(Cartas)

O: el Indice de emisién de las cartas emitidas
de cada unidad y las cartas emitidas (.doc y
xls)

LF: las cartas emitidas firmadas y selladas

(.pdf)

1.1.4.2 Recibida

O: El Indice de cartas recibidas (.doc)
LF: las cartas recibidas firmadas y selladas

(.pdf)

1.1.4. SIGDA

1.1.4.1 CIDI

O: Actas y anexos (.doc)
LF: documentos firmados [.pdE}

1.1.4.2 CISED

O: Actas y anexos (.doc)
LF: documentos firmados [.pdf}

1.14.3
Instrumentos
Archivisticos

O: Instrumentos archivisticos indicados por
IAIP (.doc, xIs)
LF:  Versiones
archivisticos {.jidf]

finales Instrumentos

i.1.44 Inventario
de Archivo Central
e Historico

O: Inventario de Archivo Central e Histérico
y documentos de apoyo (.xIs y.doc)
LF: Inventario actualizado (.pdf)

1.2.
Direccion
Estratégica

l'.2.l ! Sesiones
Organos de
Direccion

1.2.1.1.
Directivo

Consejo

O: Una carpeta para cada sesion que
contenga Asistencia, agenda, Actas y anexos
(.doc, .ppt, xIs, etc.)

LF: los documentos definitivos (asistencia
firmada, agenda, acta firmada y sellada y
anexos) de cada sesion {.pdf])

1.2.12. Comité de
Administracion

O: Una carpeta para cada sesion que

contenga Asistencia, agenda Actas y anexos
(doc, .ppt, xls, etc.)

LF: los documentos definitivos (asistencia
firmada, agenda, acta firmada y sellada y
anexos) de cada sesion {.pdf)

1.2.2. Planeacion
Estratégica y
Ojierativa

1.2.2.1 Plan

Estratégico

O: El plan estratégico y operativo que se
lleva a los O.D. para su aprobacion o
modificacion { xls, .doc, .jijit)
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LF: El plan estratégico y operativo aprobado
por O.D. para el afio en curso (.pdf)

1.2.2.2 Seguimiento
al Planes Operativos
Trimestrales

O: Los memorados de los planes operativos
de cada unidad y Los memorandos de
seguimiento trimestral de cada unidad y el
Consolidado (.doc)

LF: los memorandos de los planes
operativos de cada unidad y los de
seguimiento trimestral de cada unidad y el
consolidado (.pdf)

1.2.3. Sesiones de
Comité de Riesgo
Institucional

O: Una carpeta para cada sesiéon que
contenga Asistencia, agenda, Actas y anexos
(doc, .ppt, xls, etc.)

LF: los documentos definitivos (asistencia
firmada, agenda, acta firmada y sellada y
anexos) de cada sesion (.pdf)

1.2.4. Comision
de Etica
Gubernamental

1.24.1. Plan de
Trabajo y Ejecucion
del Plan

O: El plan de trabajo enviado al TEG, el
informe de seguimiento enviado al TEG
(.doc) y los materiales desarrollados para
ejecutar el plan (capacitaciones, asistencias,
publicaciones, fotografias) en el formato
correspondiente (.ppt, .jpg, etc)

LF: El plan de trabajo las notas recibidas por
el TEG y las respuestas y los archivos que
documenten la ejecucién del plan (.pdf)

1.2.4.2. Sesiones

O: Una carpeta para cada sesion que
contenga Actas y anexos (.doc, .ppt, xIs,
etc.)

LF: lasactas firmadas y selladas y los anexos
de cada sesion (.pdf)

1.2.4.3. Avisos y

O: El control de avisos de denuncias

Denuncias recibidas
12.5. Unidad de O: Docu!nentos de las acciones realizadas
Género por la unidad (.doc, :p;?t', etc.)
LF: documentos definitivos en (.pdf)
1.2.6. Unidad de O: Asistencia a Simulacros, ayuda memoria
Seguridad de comité interinstitucional, (.doc, .ppt, etc.)
Ocupacional LF: documentos definitivos en (.pdf)
O: Documentos de las acciones realizadas
1207 Unidad por la unidad. ayuda memoria asistencia a
Medio Ambiental SINAMA (.doc, .ppt, etc.)
| LF: documentos definitivos en (.pdf)
I I e O: resolucion de SAIP (.doc)
L de Dauw @ I LF: Expediente de la SAIP(.pdf)
Transparencia y | Informacién - BXP P
Rendicion de | O: Indice de informacion reservada (.xls),
Cuentas 1.2.8.2 Informes Informe anual OIR (.doc)

LF: documentos definitivos (.pdf)
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PRIMER
NIVEL
(ANO EN
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(PROCESO)
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(EXPEDIENTE)

EXPLICACION

1.2.8.3
Declaratorias
Reserva

de

O: Declaratoria Reserva (.doc)
LF: Declaratoria final firmada (.pdf)

1.2.84
Aclaratorias

Notas

O: Notas Aclaratorias en (.doc), Listado de
Notas Aclaratorias, actas firmadas del portal
de transparencia (.xls)

LF: notas firmadas y colocadas en Portal de
Transparencia (.pdf)

1.2.8.5 Rendicién
de Cuentas

O: Documentos de la preparacion evento por
ejemplo, Informe de Rendicion de Cuentas
(.doc, .xls, .mp4) video del evento.

LF: Informe de Rendicién de Cuentas (.pdf)

1.2.8.6 Memoria de
Labores

O: Documentos para la memoria (.doc)
LF: Memoria de labores producto final
diagramada (.pdf)

1.3.
Relaciones
con
Industria,
RSF y
Homologos.

1.3.1. Relaciones
con la Industria

Relaciones publicas

O: Proyectos, Convenios (.doc, xIs, ppt)
LF: Convenios, Comunicacién Oficial (.pdf)

1.3.2. Comités
Interinsticionales

1.3.2.1. Comité de
riesgo sistémico

O: Documentos que se generan en el CRS
LF: Ayudas memoria, comunicacion oficial.

1.3.2.2. Comité
Técnico de Enlace

O: Documentos que se generan en las
actividades del Comité (ayudas memoria,
presentaciones, informes), (.doc, .xls, .ppt).
LF: Ayudas memoria, comunicacién oficial.

1.3.3. BCR

O: Proyectos, Convenios (.doc, xls, ppt)
LF: Convenios, Comunicacion Oficial (.pdf)

1.3.4. SSF

1.3.5.TADI

O: Proyectos, Convenios (.doc, xls, ppt)
LF: Convenios, Comunicacion Oficial no
relativa a procesos de supervision (.pdf)

O: Encuestas, Participacién en Comités,
Proyectos (.doc, .xls, .ppt, .pdf)
LF: Comunicaciones oficiales
Proyectos (.pdf)

IADI,

1.3.6. Homologos

Otros aseguradores de depositos
O: Proyectos, Convenios (.doc, xls, ppt)
LF: Convenios, Comunicacion Oficial (.pdf)

1.3.7. Otros

Otros organismos que se pueda tener
relacion como FSB, ASBA, incluyendo
locales, por ejemplo: ABANSA

O: Proyectos, Convenios (.doc, xls, ppt)
LF: Convenios, Comunicacion Oficial (.pdf)

14.

Comunicaci
on
Divulgacion

1.4.1. Material de
Divulgacion y

y | Comunicacién

(DC)

DOCUMENTO: PUBLICO
EO01-INSO01-FMT02

1.4.1.1. Medios

| digitales

tradicionales

|

| 1.4.1.2. Medios

O: Archivos y documentos finales en
multiples formatos (.xls, .doc, .ppt, .jpg,
.mp4, etc.) como guiones, material visual y
manuales de marca

LF: Archivos y documentos de Divulgacion

y Comunicacién finales (.pdf)
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PRIMER SEGUNDO
NIVEL NIVEL TERCER NIVEL CUARTO NIVEL B
(ANOEN (MACRO (PROCESO) (EXPEDIENTE) e
CURSO) PROCESO)
1.4.1.3. Otros | LF: Archivos y documentos de Divulgacion
medios y Comunicacioén finales (.pdf).
1414 Manuales LF:.Manuales de marca emitidos por el
gobierno central que apliquen al Instituto
de marca
(.pdf).
1.4.2.1 Memoria | O: Accesos directos de Ayuda de Memoria
de reuniones del | del PEF y documentos finales de reportes de
1.4.2. Programa | pgp resultados de eventos del PEF
de Educacién e -
| Financiera (PF) 1.4.22 Reporte de | LF: Archivo final de Ayuda de Memoria del
| resultados de | PEF y documento de resultados por evento
eventos del PEF del PEF (.pdf).
O: reportes de capacitaciones de IMI,
| . . . , .
| I depositantes, funcionarios publicos,
| 1.4.3. Eventos | 1.43.1 Reportesd | comunicadores y otros eventos de
| de e resultados divulgacion de la garantia de depositos.
Divulgacion (ED) | de capacitaciones LF: Listas de asistencia que certifican el
desarrollo de la capacitacion o evento y
documentos de resultados por eventos (.pdf).
.| 1.4.4.1 Archivo | O: Vinculo de Memoria de Labores ubicada
1.4.4. Memoria ¥ ; . ., .
de Labores (ML) anual de Memoria | en cal pet_a de Direccién Estratégica.
de Labores LF: edicion final en (.pdf).
1451 Inventarios O: Archivo digital de Memo de reporte de
1.4.5. Material | " . inventario en .doc y Archivo Digital de
] 4 de promocionales ) .
Promocional (MD L dmiliEdd i Control de Inventario en .xls.
) DE P LF: Memo dereportede inventario y Listado
de entrega de Material Promocional (.pdf).
(L R IER R AR O: /rchivos y documentos finales como:
\ T . g estudios, planificacién de actividades y
6n Estratégica de | comunicacion e — . .
. i planificacién presupuestaria de la unidad.
Divulgacién y p—— . -
¥ LF: Archivos y documentos finales como:
EaNCIC 1.4.62 Pr to | estudi lanificacion _presupuestari
Fiszngier (BDE) .4.6.2 Presupuesto E:sp gf)los y planificacién presupuestaria
O: Una carpeta para cada sesiébn que
1.5.1.1. Comité de | contenga Actas y anexos (.doc, .ppt, xls,
Auditoria etc.)
LF: los documentos de cada sesion (.pdf)
O: Documento de Plan de Trabajo y sus
15 1.5.1. Auditorias modificaciones cuando apliquen, papeles de
Auditoria 'y 1.5.1.2. Auditoria t'rab‘a_Jo . 195 soportes de.las EOC
. F realizadas durante el desarrollo de las
Cumplimien Interna . e
¢ auditorias e informes (.doc, .xIs, ppt, etc)
? LF: Documento definitivos remitidos a O.D.
SSF y CCR firmados (.pdf)
O: Una carpeta para cada sesion que
1.5.2. Oficialia de | 1.5.2.1. Comité de | contenga Actas y anexos (.doc, .ppt, .xIs,
Cumplimento prevencion LDAFT | etc.)
| LF:los documentos de cada sesion (.pdf)
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PRIMER SEGUNDO
NIVEL NIVEL TERCERNIVEL | CUARTO NIVEL .
(ANOEN | (MACRO (PROCESO) (EXPEDIENTE) 1820 €28 (O
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O: Una carpeta por trimestre, Plan de
1.5.2.2 Oficial de | Trabajo y Plan de Capacitaciones e Informes
Cumplimiento de Oficialia (.doc, .ppt)
LF los documentos definitivos [.pdf}
O: Las solicitudes o envios por medios
1.5.3.  Auditoria electronicos o fisicos y los repositorios de
Externa informacion solicitada (.xls, .doc, .ppt, etc.)
LF: informes definitivos {.pdl}
O: Documento base de informacién remitida
1.54.1. Corte de ) X s )
en y Expediente de informacién oficial
Cuentas de la e ..
Republica sollc_ltada y 1'em1§1d_a.(.xls, .doc, etc)
LF: informes definitivos {.pdf}
O: Definir manejo de informacion de visitas
Compilacion de requerimientos y remision
1.5.4.2. SSF oficial de respuestas oficiales a notas con
154 l‘equel‘ifnientos por.c.orrespondencia
R.eg.uia direl L , LF: Informes df.:fimthOS {.pdf} _ |
Otfoh Entetl s 43~ Probidad O: .Accesos directos de correspondencia
Fiscalizadores (CS)) 2 (.‘dc‘)c) . .
LF: Remisién de informacién [.pdf}
O: Ficha de fiscalizacién en xls
1.5.4.4. IAIP LF: constancia de envio de informacién |
oficial version final [.pdf}
O: Documentos preparados a requerimiento
1.5.4.5! Otfos ];tocr)institucién fiscalizadora (.doc, .xIs. ppt,
LF: Documento definitivo {.pd[1
- O: Expediente del Proyecto realizado |
Eesln e LF: Cgmunicaciones Oficiales, Informes.
2.1.1i, PreparaciOn 15T 15 O: Expediente del Proyecto realizado
Reestructuracion LF: Comunicaciones Oficiales, Informes
2.1.1.3 Pago de | O: Expediente del Proyecto realizado
Garantia LF: Comunicaciones Oficiales, Informes
2.1. O: Memo célculo prima (.doc), documentos
Seguimiento 2.1.2.1. Primas (xls), Clasiﬁcacione; Riesgo IMIS.
de IMIS y LF: Memo célculo pirima {.ndf) |
Preparacion O: Memo de informe depésitos garantizados
2.1.2.2  depésitos | y documentos (.doc y .xls).
garantizados LF: memo de informe depositos
251022 antizad di
Seamisients garantizados |.pdl[].

2.1.2.3. In Situ

O: informe de visita (.doc), archivos (.xls),
calendario de visitas (.doc)

LF: informe de visita, nombramiento SSF,
Correspiondencia Recibida SSF e IMI.

2.1.2.4. Extra situ

O: Memo informe de seguimiento, archivos,
presentaciones i.doc, .xIs, .fint)
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LF: memo informe seguimiento (.pdf)
O: Expediente del Apoyo Financiero por
IMI
Bhinfanes AL L Bk LF: Expediente del Apoyo Financiero por
IMI
2 ; O: Expediente del Apoyo Financiero por
| %‘iﬁané?g‘(())yg IOAD: Socvliedades IMI P I Apoy P
Restructurac de, 'Ahouo M ok LF: Expediente del Apoyo Financiero por
) Crédito
16n IMI
| O: Expediente del Apoyo Financiero por
28" Bancos | 2.2.1.1. Banco | IMI
‘ Cooperativos Cooperativo X LF: Expediente del Apoyo Financiero por
IMI
O: Expediente del Proceso de Pago
Realizado por IMI
| 811 Banceg 2.3.04kIBERGR X LF: Expediente del Proceso de Pago
Realizado por IMI
| 280  Socidt Sl O: .Expediente del Proceso de Pago
2.3. Pago de iy 23.1.1. SAC X Realizado por IMI
| Garantia Crédi | (1 LF: Expediente del Proceso de Pago
rédito .
Realizado por IMI
I O: Expediente del Proceso de Pago
2813} Bancos | 2.3.1.1. Banco | Realizado por IMI
Cooperativos Cooperativo X LF: Expediente del Proceso de Pago
Realizado por IMI
O: Diseiio del Plan de capacitaciones,
3.1.1. Plan de seguimiento al plan, los documentos de las
capacitacion capacitaciones asistidas (.doc, .xlIs, .ppt)
LF: El plan de capacitacién aprobado
31 O: Las respuestas compiladas Presupuesto
o 3.1.2. Clima de Clima (.xls, .doc)
Recursos N . .
organizacional LF: Informe de encuesta y plan de trabajo
Humanos
(pdf) _
Memo de necesidades, bases de CV de
3.1.3. Procesos de candidatos,  entrevistas, memo  de
seleccion recomendacién y/o evaluacion en O y los
documentos firmados finales en LF
O: El presupuesto aprobado de cada fondo y
el seguimiento trimestral de cada fondo,
§ 24 Presimte adicionalmente incrementos a presupuestos
iz (doc.xls)
Admiiisisisne LF: documento definitivo de presupuestos,
0a informes trimestrales (.pdf)
Financiera 3 225ln Partidas | LF: Partidas contables de ambos fondos
A0k contables (.pdf)
Contabilidad 852052 Estados | LF: Los estados financieros de ambos
Financieros fondos y consolidados (.pdf)
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3.2.2.3Libros
contables

3.2.2.4 Reportes

LF: libro diario mensual, auxiliar mensual y
mayor anual de cada fondo (.pdf)

O: Los archivos de célculos, notas a los
estados financieros, los soportes de algunas
partidas (.doc, .xls, ppt)

3.2.3. Tesoreria

3.2.3.1. Inversiones
Financieras

O: Solicitudes de traslados de fondos BCR
de Primas (doc)
LF: Solicitudes de traslados de fondos BCR
de Primas (doc)

8| 2Ia8N )
Conciliaciones
Bancarias

LF: Las conciliaciones bancarias de ambos
fondos (.pdf)

RIS
Efectivo

Flujo de

O: El flujo de efectivo mensual, el flujo de
efectivo trimestral solicitudes de (.xIs)
LF: definitivo (.pdf)

3.2.4. Activo Fijo

3.2.4.1. Inventario

anual

3.2.4.2. Histérico

O: Inventario (.xIs)
LF: se pone Inventario anual firmado por Al

_y UACI (.pdf)
'En Laserfiche se pone Inventario anual

3.2.4.3. Entregas,
bajas, etc.

O: Memos de solicitud de baja (.doc, .xIs)
LF: Documento que autorice la baja (.pdf)

B
Aprovisiona
miento

33.1. Plan de

compras

LF: Se coloca el reporte en .pdf que emite el
sistema del PAAC subido a COMPRASAL

B2
Gestion

Libre

O: documentos de compras en (.doc)
LF: Un expediente de compras por cada

proceso (.pdf)

3.3.3.
Contratacion
Directa

O: documentos de compras en (.doc)
LF: Un expediente de compras u por cada
proceso (.pdf)

3.3.4. Licitacién

O: documentos en (.doc)
LF: documentos de los expedientes de
compras una carpeta por cada proceso (.pdf)

3.4.
Administrac
ion TI

3.4.1. Gestion de
Proyectos

O: documentos en .doc
LF: documentos definitivos (.pdf)

34.2.
Mantenimientos

O: documentos en .doc
LF: documentos definitivos (.pdf)

3.4.3. Seguridad

3.4.5. Licencias y
garantias vigentes

3.4.5.1. Licencias

O: documentos en .doc

LF: documentos definitivos (.pdf)

O: documentos en .doc
LF: documentos definitivos (.pdf)

3.4.5.2. Garantias

O: documentos en .doc
LF: documentos definitivos (.pdf)

ATEMPO
RALES

Normas

Vigentes

O: Organizadas por la estructura del mapa de
procesos, versiones finales en (.doc), LF:
normativa ya firmados y sellados (.pdf junto
con los memos de revision)

DOCUMENTO: PUBLICO 5
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O: Documento de la norma derogada (.doc,
Derogadas XIs)
LF: Documento con sello de derogada (.pdf)

O: Dentro de esta carpeta un archivo con el
Indice y los documentos para elaborar los

Vigentes contratos (.doc)
Contratos LF: Documento definitivo firmado y sellado
(.pdf)
Terminados

LF: Un expediente por cada funcionario o

Historico
empleado, documentos escaneados (.pdf)

LF: Un expediente por cada funcionario o
empleado, conteniendo documentos de
identificaciéon  personal, acciones de
Activos personal, evaluaciones de desempeiio,
ordenes de descuento, diplomas o
credenciales de capacitaciones documentos

Expedientes
de Personal

escaneados (.pdf)
Abreviaturas
@) Directorio Oficial del afio en curso
LF Laserfiche

Para identificar los diferentes formatos de archivos:

pdf Formato de documento portatil

Xls ‘Archivo en Excel N 1
.doc Archivo en word

.ppt Archivo en power point

ipg Archivo en Fotografia o imagen

.mp4 Formato de video

.mp3 Formato de audio

DOCUMENTO: PUBLICO
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1  Objetivo

Contar con un procedimiento que proporcione lineamientos, que permitan mantener
sistematicamente organizado el acervo documental digital institucional, procurando eficiencia
en la localizacion 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 Depdsitos, 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 electrénico.

3 Base Legal

El presente procedimiento es un anexo del Instructivo del Sistema Institucional de Gestion
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 Gestién Documental, formaran parte del
archivo digital institucional, teniendo en consideracién las peculiaridades de cada uno.

Paraorganizarde formaadecuada el archivo digital institucional, se deben utilizar herramientas
tecnoldgicas que permitan automatizar y optimizar las operaciones diarias relacionadas a la
Gestion Documental Digital. Para lo cual el Instituto utilizard equipos multifuncionales
adecuados y un software de Gestién Documental que simplifique la accién de archivar y
acceder a los documentos que formen parte del archivo digital, y que ademas garantice la
seguridad de los mismos, dicho software sera administrado por la Unidad de Tecnologia de la
Informacion.

4.2 De la Estructura del Gestor Documental.

En cada cuarto trimestre del afio la Unidad de Tecnologia de la Informacién creard una carpeta
correspondiente al afio siguiente, que se organizara de acuerdo con los procesos institucionales
vigentes, a la cual los responsables de cada documento accederan y archivardn los mismos
conforme a los permisos asignados. Cualquier adicion, modificacion 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 ejecutard dicha accion en caso de que asi lo indique el
Responsable de Gestiéon Documental y Archivo.
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Finalizado el afio correspondiente a la Giltima carpeta creada, las unidades en el primer trimestre
del siguiente afio deberan archivar la documentacion pendiente que corresponda al afio recién
finalizado, culminado el periodo asignado no se podra agregar o eliminar documentacion, salvo
que se realice una solicitud justificada al Responsable de Gestion Documental y Archivo con
copia a la Unidad de Tecnologia de la Informacién 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 deberéan ser codificados y descritos
para su facil ubicacion en dicho gestor. Debiendo ser identificados de la forma que a
continuacion se detalla.

Para la cual se entenderd por:

a) Coédigo de Documento: campo de caracter obligatorio que contendra el niimero
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, memorando, informe, acta
de los Organos de Direccion y los Comités Especificos, partida contable, etc.

c) Unidad Responsable: unidad o instituciéon que emite el documento que serd ingresado
al archivo.

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

4.2.2 Cddigos de documentos
En el campo cédigo de documentos se entendera por:

UU: Unidad que emite el documento (PR, RG, UL, Al, CG, TI, OC, etc.)
####. Numero correlativo.

YYYY: Afio al que corresponde.

4.2.2.1 Comunicacion Institucional Comunicacion Interna

CIAN-UU - #### - YYYY

Donde:

CL Indica si es correspondencia interna

A: Memorando o carta (M 6 C)

N: Cédigo del asunto al que se refiere la correspondencia, puede tomar seglin sea el caso los
valores siguientes:

UU: Unidad generadora

#it##: Correlativo

YYYY: afio de generacion

e —
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4.2.2.2 Comunicaciéon Externa
CEAN-UU-####

Donde:

CE: indica si es correspondencia externa

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

N: cédigo del asunto al que se refiere la correspondencia, puede tomar
seglin sea el caso los valores siguientes:

| Bancos
Cumplimiento
Administrativo
Homologo
Interinstitucional

Técnicos
Otros

VN N A Wi —

UU: Unidad que emite o recibe la correspondencia (PR, RB, UL, Al, CG, TI, OC, otros).
####: Es el nimero correlativo, siendo distinto para la correspondencia entrante y para la
saliente.

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 Ginicamente la Presidencia es quien emite este tipo de
documentos.

hhDDmmyy: Nimero de la Resolucion 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 Educacién Financiera.
Memoria de labores (ML): R PP B — ML - ####- YYYY

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

Comunicados de Prensa: (CP): RPCP — UU -####- YYYY
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4.2.2.5 Administracion y Finanzas
CG significa Contabilidad General.

Partidas Contables

FPDA - CG - #### - YYYY

Donde:

PDA: Significa partida contable.

####: Nimero de partida segtin 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.

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 Conciliacién Bancaria
MMM: Mes al que corresponde.

4.2.2.9 Presupuestos
FIEP-CG-#4#TR-YY YY

Donde:

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

DOCUMENTO: PUBLICO
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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 Gestién, CD: Contratacion Directa.
####. Correlativo del proceso de compra respectivo.

nn: Nimero del proceso al que corresponde el documento

NN: Niimero Correlativo del documento agregado.

4.2.2.11 Actas Consejo Directivo
Para nombrar las carpetas:

ACH##-CD-YYYY

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

Donde:

AC: Significa Acta.

##: Nlimero de sesion

CD: Indica que es acta de Consejo Directivo.

XXXX:0000: Corresponde al acta completa, 0001 en adelante, corresponderé 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#H#-CA-YYYY

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

Donde:

AC: Significa Acta.
##: Numero de sesion
CA: Indica que es actade Comité de Administracion

l
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XXXX: 0000: Corresponde al acta completa.
0001 en adelante, corresponderd a cada punto, en el orden en que sean programados.

4.2.2.13 Otros Comités Institucionales
Para nombrar las carpetas:

ACH#H-Z7Z-YYYY

Los anexos correspondientes a cada punto:
ACH#HH#-Z7Z - XXXX-YYYY

Donde:

AC: Significa Acta.
7.7 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 IU

Donde:

BBBB: ponemos el codigo de la SSF para la IMI
##t##: afio.

NIU: niimero de identificacion tinico del cliente del banco en proceso de pago de garantia

4.2.2.15 Contratos y Acuerdos Varios

CTAV: XXXX-YYYY

Donde:

CTAV: Indico contratos y acuerdo varios.

XXXX: Numero correlativo de control de documentos de este tipo o formalizados en el afio.

4.3 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 conformacién del Archivo Digital

El servidor de archivos cuenta con varios espacios de almacenamiento, a los cuales las
diferentes unidades del Instituto acceden de acuerdo a los permisos asignados.
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Dichos espacios de almacenamiento son:

1) Drive O: Es la unidad de acceso compartida donde se encuentran los documentos digitales
oficiales y los borradores 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 ultima carpeta creada, las unidades en el primer trimestre
del siguiente afio deberan archivar la documentacién pendiente que corresponda al afio recién
finalizado, culminado el periodo asignado no se podra agregar o eliminar documentacion, salvo
que se realice una solicitud justificada al Responsable de Gestién Documental y Archivo, con
conocimiento de Presidencia y con copia a la Unidad de Tecnologia de la Informacién quien
otorgard los permisos necesarios, en caso que asi lo indique el Responsable de Gestion
Documental y Archivo.

> Doc_Oficiales (\\192.170.1.61) (O:)

Nombre =
1. Normas Vigentes
2. Convenios
3. Intangibles
4, Personal
2010
2011
2012
2013
2014
2015
2016
2017
2018
2019
2020

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 estdn 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, razén por la cual es
imperativo que el propietario de la carpeta sea quien le dé el mantenimiento correspondiente,
trasladando la informacién 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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4) Drive H: Directorio utilizado para almacenar documentos de trabajo de cada usuario. Este
directorio no se respalda.

4.3.1 Estructura del Servidor de Archivos.

Para los drives O: y P: Cada cuarto trimestre del afio Unidad de Tecnologia de la Informacion
creard 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 adicion, modificacion o asignacion
de permisos dentro de la estructura de carpetas establecidas, se solicitard al Responsable de
Gestién Documental y Archivo, con conocimiento de Presidencia y con copia a la Unidad de
Tecnologia de la Informacion quien ejecutard dicha accidén en caso 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-PRO01-FMTO01)

4.4 Disposiciones generales

4.4.1 Estrategia de Almacenamiento.

Para mantener un sistema seguro se debera hacer una correcta distribucion 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 deberdn 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 (E01-INS02-PRO01-FMTO01)
e Estructura del Archivo Digital (EO1-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.

e ——
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1. Objetivo.

Establecer un procedimiento relacionado con el respaldo de los correos electrénicos
institucional, el cual serd llevado cabo por la Unidad de Tecnologia de la Informacion.

2. Alcance.
Aplica a las cuentas de correo electrénico asignadas al personal permanente y eventual del
Instituto que se les asignen para el desarrollo de sus labores.

3. Base Legal.
El presente procedimiento es un anexo del Instructivo para la Implementacion del Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivo del Instituto de Garantia de Depositos, 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.
Para el correcto respaldo del correo electronico es necesario realizar los siguientes pasos:

1) Ingresar al portal de administracion https://www.office.com/ de Office 365.
(las credenciales se encuentran resguardadas en el software de administracion de
contrasefias KeePass de la Unidad de TI)

Nota: el respaldo se realiza a través de la aplicacion click-once, lo que significa
que solo funcionara con los navegadores Internet Explorer o Microsoft Edge.

@t Microsoft

admin@igdsv.onmicrosoft.com

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién con otra cuenta
Iniciar sesion

DOCUMENTO: PUBLICO Pégina 3
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2) En el panel de administracion del portal de Office 365 seleccionar la opcion de
“Admin”

+ & e @3 ®=H P

Iniciar nuevo

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint
° =
W P 5 s W)

OneNote SharePoint Teams Invoicing Bookings Yammer

N,

> » | ® (e
Dynamics Flow Admin. nga§ las

365 aplicaciones

3) En el centro de administracion de office 365, expanda Centros de administracion y
haga clic en Seguridad y cumplimiento.

Centros de administracién

O  Seguridad y cumplimiento _

R EBRr™——™——™I—€ iiiikiiAAiiiiiiiiivooonniimnonninnnonnnainiiininiooniiinionotimmm
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4) Ubicar el menu de Buscar y la opcién de Busqueda de contenido.

e Flujo de correo

[9] Privacidad de los datos

p Buscar

Busqueda de contenido f

Busqueda de registros de

auditoria

5) En la nueva ventana, hacer clic en “Nueva Busqueda”.

~+ Nueva busqueda [ + Basqueda guiada ] [ ~+ Buscar por lista de id. ] [ O Actualizar ] Buscar §e

[] Nombre Descripcion Ultima ejecucion

-

i
ﬁ'b( Ud o\
I AN
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I
+ Agregar condiciones

O Todlas las ubicaciones (5)

‘@ Ubicaciones especificas

DOCUMENTO: PUBLICO
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/N Ubicaciones: ubicaciones seleccionadas (ni...

7) Elegir los usuarios para poder respaldar los correos electrénico.

Ubicacién Ubicaciones seleccionadas

% Correo electrénico de Exchange No se ha seleccionado ninguno

Elegir usuarios, grupos o equipos

6) Enubicaciones seleccionar “Ubicaciones especificas opcion “Modificar”.

Modificar... —

Seleccionar todo

)
(T
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Elegir usuarios, grupos o equipos

N\ Usuarios, grupos o equipos (11) Borrar todo

Antonia Maria Caballero de Siman acaballero@igd.gob.sv
Lyann Maria Virginia Sdnchez Segovia lyann_sanchez@igd.gob.sv
Diana Maria Marroquin Viana dmarroquin@igd.gob.sv
Eloisa Maria Mejia Gonzélez emejia@igd.gob.sv
Edith Yanira Flores Tejada edith_flores@igd.gob.sv
Tamara Acevedo de Romero tromero@igd.gob.sv
Miguel Humberto Ramirez Monterroza mramirez@igd.gob.sv
Juan Carlos Liévano jlievano@igd.gob.sv
Juan José Hernédndez Avendaiio jjhdez@igd.gob.sv
Nelson Alexander Figueroa Rodriguez nfigueroa@igd.gob.sv
Sonia Evelyn Ramfrez Montoya sramirez@igd.gob.sv

8) Se guardan los usuarios que se seleccionaron

@8 Correo electrénico de Exchange 11 usuarios, grupos o equipos @ )

Elegir usuarios, grupos o equipos
@ Grupo de correo electrénico de Office 365

@ Skype Empresarial
%‘i Mensajes de los equipos

0’ Tarea pendiente
”
EB Sway

Forms
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9) Se seleccionan las opcion de agregar condiciones para respaldar los correos.

Consulta de busqueda ©

B
o+

\/ Palabras clave X

e Agregar condiciones _

10) En las condiciones seleccionan las siguientes:

Se ha recibido Correos electrénicos

| ' Se ha enviado Correos electrénicos

11) Se selecciona la fecha desde donde se aplicaré el respaldo:

Entre v 2019-10-06  [@ |

2019-11-06

DOCUMENTO: PUBLICO Pagina 8
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12) Se guarda y ejecuta el procedimiento:
/N Se ha recibido X
} Entre v 2019-10-06
2019-11-06
N Ubicaciones: ubicaciones seleccionadas(sel...
O Todas las ubicaciones (7)
@ Ubicaciones especificas Modificar...
Estado: No se ha ejecutado la consulta
£ Guardar y ejecuter ]
DOCUMENTO: PUBLICO
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13) Al guardar y ejecutar solicitara un nombre del respaldo y una breve descripcion, la
fecha a colocar es la del mes que se esta respaldando.

Guardar busqueda

Nombre *

Respaldo Fecha XX-XX-XX

Descripcion

Respaldo de Correos Electrénicos|

14) Después de hacer clic en Guardar, el asistente realizara la bisqueda en segundo plano.
Ahora regrese a la ventana Busqueda de contenido, presione Actualizar y elija su

busqueda.

~+ Basqueda guiada [ =+ Buscar por lista de id. ] [ O Actualizar ] Buscar b
[] Nombre Descripcion Ultima ejecucién V'
—.. |:] Respaldo Fecha XX-XX-XX Respaldo de Correos Electrénicos 2019-11-07 07:50:55
DOCUMENTO: PUBLICO P4gina 10
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15) En la ventana emergente, puede ver si la busqueda se ha completado y los detalles
sobre su resultado. Haga clic en Mas y Exportar resultados.

Respaldo Fecha XX-XX-XX
[ Eliminar [ Exportar resultados w [ Exportar informe

Descripcion Editar

Respaldo de Correos Electrénicos

Ultima ejecucion realizada el

2019-11-07 07:50:55

Buscado por
Admin

Consulta Editar

(c:c)(received=2019-10-07..2019-11-07)(sent=2019-10-07..2019-
11-07)

— E—— — —
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16) En esta ventana puede elegir si desea incluir archivos cifrados. También puede decidir
cémo exportar el contenido de FExchange. Considerando que las opciones
predeterminadas son las mas razonables para una copia de seguridad, cada buzon
tiene un archivo PST separado, lo que hace que la recuperacion sea un poco mas facil
si es necesario. No marque la opcién Habilitar desduplicacion, a menos que desee que
los resultados de la busqueda se exporten a un solo archivo PST.

Exportar resultados X
- @ Todos los elementos, excepto los que tienen un formato no reconocido, estan cifrados o no

se han indexado por otros motivos

O Todos los elementos, incluidos los que tienen un formato no reconocido, estan cifrados o no
se han indexado por otros motivos

O Solo los elementos que tienen un formato no reconocido, que estén cifrados o que no se
han indexado por otros motivos

Exportar el contenido de Exchange como:

- @ Un archivo PST para cada buzén de correo

O Un archivo PST que contiene todos fos mensajes
O Un archivo PST que contiene todos los mensajes en una sola carpeta
O Mensajes individuales
[ Habilitar la desduplicacion para contenido de Exchange
Estimaci6n:
Después de iniciar la exportacion, se creara un objeto de exportacién con el nombre "Respaldo Fecha XX-

XX-XX_Export” en la tabla Exportar. Para ver el estado y descargar los resultados, seleccione la opcién de
ment "Exportar”,

g [

17) El asistente comienza a exportar datos. Vaya a la pestafia Exportar y elija su busqueda
nuevamente para ver su progreso.

Busquedas Exportaciones _
O Actualizar I Buscar pe) |

Nombre Hora de inicio de la dltima exportacién Exportado por
Respaldo Fecha XX-XX-XX_Export 2019-11-07 07:58:37 Admin
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18) Hacer clic en Descargar resultados de inrnediato. Otra parte importante de esta
ventana es la clave especial de exportacion . Recuerde copiarlo, ya que sera necesario
en la aplicacion ClickOnce que comenzara en el siguiente paso.

Respaldo Fecha XX-XX-XX_Export X

4 Reiniciar exportacion 4 Descargar resultados _
| i

Exportar clave:

La clave de exportacion que aparece a continuacién es necesaria para descargar los resultados de
busqueda. Aseguirese de tomar precauciones para proteger esta clave yaque conella cualquier
persona puede descargar estos resultados.

1
- [?sv:2014-02-|4&5|:c&si:eDiscoveryBIobPohcyQ%?CO&sig:PLTrevXKNc%ZFGtHZJFOrmOG9xak' ]

Copiar en el Portapapeles ~ Cambiar la clave

Estado:

La exportacion se ha completado. Puede iniciar la descarga de
los resultados.

Elementos que se incluyen en la blsqueda:

Todos {os elementos, excepto los que tienen un formato no
reconocido, estén cifrados o no se han indexado por otros
motivos

19)Se iniciard una aplicacion llamada herramienta de exportacion eDiscovery PST.
Pegue la clave de exportacion copiada en el paso anterior.

[3 Herramienta de exportacién de exhibicion de documentos electrénicos e X

Nombre de exportacion: Respaldo Fecha XX-XX-XX_Export

Pegue la clave de exportacidon que se usaré para conectar con el origen:

Seleccione la ubicacidén que se usara para almacenar los archivos descargados:

[ca [| Examinar I

Iniciar H Cancelar
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20) Al finalizar hacer clic en Inicio, la herramienta comenzara la exportacion. Cuando se
complete, cierre la aplicacion y busque la descarga de los .pst respaldados.

Nombre B Mombre
Correos Enviados y Recibidos_Export Exchange.pst

5. Disposiciones Finales.
5.1 Periodicidad del Respaldo.

El respaldo a los correos electronicos se hara mensualmente.

5.2 Resolucion de situaciones no reguladas.

Cualquier especificacion no contemplada en este documento o duda generada a partir de
las presentes normas, debera ser discutida y analizada con la Unidad de Tecnologia de la
Informacion.

5.3 Vigencia.
El presente procedimiento entrard en vigencia a partir del dia dos del noviembre del afio
dos mil veinte.

S
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1. Objetivo.
Establecer un procedimiento relacionado con el respaldo de la pagina Web del Instituto de

Garantia de Depdsitos, que permita la correcta restauracion del sitio, en caso de que no sea
accesible por algun tipo de error u otros motivos. O en aquellas circunstancias en que desee
restaurarse el contenido del sitio web a una fecha especifica.

2. Alcance.

Aplicable al sitio web del Instituto de Garantia de Depodsitos: www.igd.gob.sv; el cual ha
sido desarrollado en la plataforma WordPress, siendo responsable de la aplicacion de este
procedimiento la Unidad de Tecnologia de la Informacion, para el correcto respaldo de la
pagina Web Institucional.

3. Base Legal.
El presente procedimiento es un anexo del Instructivo del Sistema Institucional de Gestion

Documental y Archivos del Instituto de Garantia de Depdsitos (E01-INS02), 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.
Para el correcto respaldo del Sitio Web IGD es necesario realizar los siguientes pasos:
1) Ingresar al portal de administracion de WordPress del sitio web.

2) Las credenciales a utilizar para el ingreso se encuentran resguardadas en el software
de administracion de contrasefias KeePass de la Unidad de T1I.

Nota. El respaldo se realiza a través del plugin de WordPress llamado Akeeba
Backup y la periodicidad con que se realiza es cada seis meses.

]
/,’f:'),o\anua ‘f

{ )
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Nombre cle usuario o correo electrénico

Contrasena

| o

() Recuérdame

e ———————————————
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3) Enel panel de administracion de WordPress, seleccionar el plugin de Akeeba Backup.

@ A Instituto de Garantia de Depdsitos

Paginas
Comentarios
Descargas
Swiper Slider

Everest Forms

Apariencia
Plugins ‘10
Usuarios
Herramientas
Ajustes
Visualizer
AddThis
ExactMetrics

Akeeba Backup

Gutenberg

My Calendar

Cerrar menu
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4) Al acceder al panel de control de Akeeba Backup desde su item de mend, se abre la
pantalla de inicio del plugin, desde donde se pueden gestionar las distintas
funcionalidades de las que viene provisto.

Active Profile: # 1 ‘ #1_ Default Backup Profile v‘ 4 Suilch Profiles

» One-click Backup

Default Backup
Profile

A Main Operations

Backup Now¢ Manage Backups Configuration Profiles Update Available
fManagement

5) En el panel One-click backup (el primero de todos), se encuentra un unico botdén
llamado Default Backup Profile.

» One-click Backup

Default Backup
Profile

DOCUMENTO: PUBLICO Pagina 6
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6) Seleccionar Default Backup Profile. En la opciones de la copia de seguridad podemos
ingresar una breve descripcion del respaldo a realizar, el cual debe incluir la fecha y
hora en que se realiza el respaldo, ejemplo: Respaldo sitio web al 28 junio 2020 19:28,
y seleccionar Backup Now, para que inicie el respaldo.

Start a new backup

Active Profie: #1 [ #1. Defaul Backup Profile v] O Switch Profiles

Short description u 928

This v appear in the Manage Backups page for your convenience

ANGIE Password ‘

If yeu are using the AHGIE embedded instaler script you can oplionally password-protect it. preventing unauthorised access to the installer
Vihen you run the installer you vill be asked to enter this password Please nete that the passwiard is case sensitive. i e ABC. abc andAbc are

three different passwaords

Backup comment {

‘4 S £

This wid appear in boththe Manage Backups page and inside the backup archive (in the installation/README htm file) for your convenience

7) Al ejecutar la copia de seguridad completa, se puede observar el progreso de como
avanza el respaldo.

Backup Progress

Initiaising badasp process
Embedding the installer in the advve

Badking up databases |

Backing up files

8) En funcion del tamafio del sitio Web, este proceso puede durar varios minutos.
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9) Indicacion especial: Es muy importante no cerrar la ventana del navegador
donde se esta ejecutando la copia de seguridad, ni tampoco navegar a otra
pagina desde esa misma ventana hasta que no se haya completado el proceso.

10) Cuando el respaldo haya sido completado, se abrird una nueva ventana informando
sobre ello y se podra ver en su interior el boton “Manage Backups”.

Backup Completed Successfully

Congratulations! The backup process has completed successfully.
You can now navigate 1o another page.

q B Manage Backups Q View Log

11) Al interior se encuentra la copia de seguridad recién generada que puede ser
descargada mediante su correspondiente boton Download.

I:l ID Description Piofile Duration Status Size Manage & Download

-

Description ’ l oy ot

D Backup tak Sunday 28 June 2020 1947

£12020-06-28 UTC

[} 2 [Badwplaken on Wednesday 01 Apiil 2020 17:20 #1. Defauit Backup Prafle 000434 133GB o meload Q Viev Log

£32020-04.01 UTC Fufl site backup

£ v

ey
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12)Para realizar de manera segura, la descarga de la copia de seguridad del sitio,
utilizamos un cliente FTP (Protocolo de transferencia de archivos) como lo es
FileZila. Las credenciales para el ingreso al sitio por medio de FTP se encuentran en
KeePass de TI.

[ jlevinok............. -FileZila
Archivo Edicion Ver Transferencia Senvidor Marcadores Ayuda  Nueva version disponible!

ETRI OO v Fa0 8

Senvidor: -l Nombre de usuario: [jlizvano ] Contrasefia: ["mm ] Puerto: ggonatiénra'pida B

iv
iy

Estado:  Conexidn establecida, esperando el mensaje de bienvenida...
Estado:  Inicializando TLS...

Estado:  Verificando certificado...

Estado:  Conexion TLS establecida.

13) Al ingresar el sitio remoto por FTP, se busca la siguiente ruta, donde se guarda el
respaldo del sitio: /httpdocs/wp-content/plugins/akeebabackupwp/app/backups.
En esa ruta se encuentra el respaldo que se realizo anteriormente con Akeeba Backup.

I siti

H ? languages
| | | 7 media
Nombre de archivo Tamario de archivo Tipo de arc... Uitima modific... Permisos Propietario/...
(] akeebabackend.idd.log.php 3.611.214 ArchivoPHP 28/06/2020 13... adfrw (0644) 10000 504
[0 akeeba.backend.log.php 0 Archivo PHP 28/06/2020 14:... adfrw (0644) 10000504
[ akeeba.log.php 79 Archivo PHP  28/06/2020 14:... adfrw (0644) 10000 504
B index.htm 175 Firefox HT..  01/04/202010:... adfrw (0644) 10000 504
B indexhtm! 175 Firefox HT...  01/04/202010:... adfrw (0644) 10000 504
() index.php 932 ArchivoPHP 01/04/2020 10:...  adfrw (0644) 10000 504

2.111.242,004 28/06/2020 13:...

14) Seleccionar el respaldo y descargar en la siguiente ruta del servidor de archivos
SRVFILE. Este procedimiento se realiza con el fin de contar con una copia en los
servidores del IGD:

0:\ANO\0. Gestion TI\2.Mantenimientos\Respaldo P4gina Web

DOCUMENTO: PUBLICO Pagina 9
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Servidor/Archivo local

B jlievano@142.44.241.197
A\site-igd.gob.sv-20200628-194713utc-WxOLCXVmqV5IFOhm,jpa
00:46:51 transcurrido ~ quedan 04:52:58 . 13.8% 291.520.512 bytes (101,2 KiB/s)

15) Al finalizar la descarga encontramos el respaldo del Sitio Web IGD.

Esteequipo » Doc_Oficiales \\192.170.1.61) (O:) » 2020 » 10.GestionTl » 2.Mantenimientos » Respaldo Pdgina Web

i
Mombre Fecha de medificacién Tipo

' § sitc-i;d.;ob.w-ZﬂZODBEB-‘I9471 3utc-WxOLCXVm;V5!F0h... i 28/06/2020 15:37 WinRAR archive

El

5. Disposiciones Finales.

5.1 Resolucion de situaciones no reguladas.
Cualquier especificacion no contemplada en este documento o duda generada a partir de las
presentes normas, deberd ser discutida y analizada con la Unidad de Tecnologia de la
Informacion.

5.2 Vigencia.
El presente procedimiento entrard en vigencia a partir del dia dos de noviembre de dos mil
veinte.

e
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1. Objetivo.
Reglar el préstamo de documentos del archivo central e histérico por parte de las unidades
productoras, para el uso responsable de la informacion dentro del marco de sus funciones.

2. Alcance.
El presente procedimiento es de obligatorio cumplimiento por parte de todos los empleados y
funcionarios del Instituto de Garantia de Depositos.

El préstamo de documentos tiene un caracter temporal y mientras exista o permanezca la razén
por la cual se solicité la informacion.

3. Base Legal.

Este procedimiento es un anexo del Instructivo del Sistema de Gestion Institucional de Gestion
Documental y Archivo, 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 Generalidades

El plazo maximo de préstamo de documentos serd por quince dias habiles, salvo excepciones
justificadas. En caso de que sea necesario mantener el préstamo de los documentos durante un
periodo superior, el responsable de la unidad solicitante lo justificard por medio de correo
electronico al responsable de la Unidad de Gestion Documental y Archivo (UGDA), asi como
la fecha estimada para el tramite de devolucion

4.2 Pasos para el préstamo

4.2.1 Busqueda de los documentos solicitados:

El solicitante debera revisar el Inventario Documental para identificar los documentos que
requiere y verificar la ubicacion de estos.

4.2.2 Formulario de préstamo:
El solicitante debe completar el Formulario de Solicitud de Préstamo (E01-INS02-PRO04-
FMTO1), en el que detallara la serie documental, fecha del documento y cualquiera otra
referencia que facilite su biisqueda.

Por su parte, el responsable UGDA verificara la informacién para proceder a tramitar el
préstamo de los documentos, y documentara para saber en cualquier momento su ubicacion.
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4.2.3 Documentos no ubicados.
Si los documentos no se ubican en el archivo central e historico, el responsable UGDA debe:

e Consultar el registro de formularios de préstamo de documentos, para descartar que alguien
mas lo haya solicitado previamente.

e En caso que el documento se encuentre en préstamo el responsable UGDA informara por
correo electronico al solicitante tal situacion

4.2.4. Préstamo de documentos.
Una vezrecibida la documentacion el responsable UGDA la entregara al solicitante previa firma
del formulario de préstamo de documentos en sefial de recibido. Ver anexo Formulario de
Solicitud de Préstamo (E01-INS02-PRO04-FMTO01)

4.2.5. Devolucion de los documentos en préstamo.
Cuando el usuario devuelva los documentos en prestamo, el responsable UGDA verificard que
la documentacion se encuentra en la misma condicion que fue entregada al momento de
efectuarse el préstamo (que esté completa y sin dafios). De no ser devuelta en las mismas
condiciones que fue entregada, consignara dicha circunstancia en el apartado de observaciones
del formulario de préstamo de documentos.

Para finalizar, el responsable UGDA tramitara la devolucién de la documentacion al archivo
central e historico.

S Anexos.
e Formulario de Solicitud de Préstamo (E01-INS02-PRO04-FMTO01)

6 Disposiciones Finales.
6.1 Vigencia.
El presente procedimiento entro en vigencia a partir del dia dos de noviembre de dos mil veinte.
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(31T} » Glkata w Dipbsids

FORMATO DE SOLICITUD DE PRESTAMO

FECHA DE SOLICITUD

N° DE SOLICITUD

FECHA DE DEVOLUCION

PRORROGA HASTA

N° DE PIEZA DOCUMENTALES

I.SOLICITANTE

NOMBRE Y APELLIDOS

UNIDAD A LA QUE
PERTENECE

11.DOCUMENTO

DOCUMENTO/OS (NOMBRE) FECHA DE DOCUMENTO

CODIGO CORRELATIVO

N° DE FOLIOS N° DE CAJA

UNIDAD DEL DOCUMENTO

ESTADO DE ENTREGA Y RECEPCION DE
DOCUMENTOS (describir el estado fisico)

OBSERVACIONES

SOLICITANTE

RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
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1. Objetivo.

Establecer los lineamientos y el procedimiento a seguir para la transferencia de documentos de
los archivos de gestion al Archivo Central del Instituto de Garantia de Depdsitos. (IGD)

2. Alcance.

El presente procedimiento es de obligatorio cumplimiento por parte de todos los empleados y
funcionarios que en el ejercicio de sus funciones deban preparar documentos a ser transferidos
al archivo central.

3. Base Legal.

El presente procedimiento es un anexo del “Instructivo del Sistema Institucional de Gestion
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 Tipos de transferencia

4.1.1 Transferencia documental primaria:

Consiste en el traslado ordenado, clasificado e inventariado de las series y/o subseries
documentales, que habiendo finalizado la vigencia administrativa y cumplido su tiempo de
conservacion en el Archivo de gestion, establecido en las Tablas de Plazo de Conservacion
Documental (TPCD), se remiten al Archivo Central Institucional.
4.1.2 Transferencias secundarias:
Por su parte, tratan de la transferencia de documentos de los archivos centrales y/o intermedio
al Archivo General de la Nacion, o a los archivos histéricos de las instituciones que lo producen,
siempre y cuando reunan las condiciones de conservacion y acceso necesarias.
La transferencia de documentos implica traspaso de responsabilidad de custodia, pero en ningin
caso la operacion de transferencia significa el traslado de responsabilidad de la gestion derivada
del procedimiento utilizado por la unidad administrativa productora.
4.2 Sobre la transferencia
Las transferencias documentales permiten:
]
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a. Trasladar los documentos organizados hacia el archivo central de la institucién, bajo
condiciones de seguridad que garantizan su conservacion y recuperacion en el momento
necesario.

b. Guardar en forma temporal o definitiva la documentacién util para: la toma de
decisiones, probar, informar y dar testimonio del desarrollo histérico institucional y
nacional.

c. Evitar la acumulaciéon innecesaria de documentos en los archivos de gestion y el
deterioro por hacinamiento.

d. Garantizar a los ciudadanos el resguardo y acceso a la informacion publica, fomentando
asi, la transparencia en las actuaciones institucionales.

4.3 Condiciones basicas
El responsable de gestion documental y Archivo (UGDA) del IGD coordinara en el segundo
trimestre de cada afio la transferencia de documentos al archivo central.

Cada unidad deber4 designar al responsable de su Archivo de Gestion, quien se encargard de:
Administrar, custodiar y conservar el acervo documental que obra en su Archivo de Gestion;
Realizar la transferencia documental al Archivo Central; y

c¢) Solicitar asesoramiento para la transferencia al responsable de la UGDA.

4.4. Pasos para la transferencia:

4.4.1 Revision de los documentos antes de la transferencia

Al realizar la revision se deberan realizar las acciones necesarias para que la documentacion no
contenga:
a. Fotocopias de originales ya conservados.
b. Anotaciones inservibles.
c. Borradores que ya reemplazan los documentos definitivos.
d. Fotocopias de boletines, leyes, etc. que se hayan empleado con fines informativos.
e. Aquello que no constituya parte del expediente o que carece de valor para la
institucion, o aquellos documentos que no retinan las caracteristicas establecidas en el
instructivo del sistema de gestion documental y archivo institucional.

I —
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4.4.2. Comprobar el orden de los documentos dentro del expediente.

Esto se determina segun el tipo de expediente, ya sea expedientes reglados que son los que
contienen actuaciones, diligencias, o procedimientos previstos o regulados bajo la normativa
institucional o externos, o los no reglados.

4.4.3 Identificacion de los expedientes:

Los expedientes por transferir deben ir con la misma identificacion que en el archivo de gestion
les fue asignada, la cual sera establecida por la Unidad de Gestion Documental y Archivo.
Dichos expedientes deberan estar constituidos con las caracteristicas necesarias para poder
formar parte del Archivo Central.

4.3.4 Colocacion de expedientes en cajas y rotulacion:

Al momento de realizar la transferencia primaria, la persona responsable de los documentos
debera solicitar al Responsable de Gestion Documental y Archivo que gestiones las cajas
.necesarias donde introducira las carpetas ordenadas las causales deberan ser rotuladas de
acuerdo a las indicaciones del Responsable de Gestion Documental y Archivo.

4.4. Acta de transferencia:
El acta es un documento normalizado, que acompafia a cada transferencia y proporciona
informacidn sobre los aspectos siguientes:

Identificacion:
v Numero de transferencia por afio
v" Fecha de elaboracion y transferencia
v Unidad que transfiere

4.4.1 Un inventario que contenga la siguiente informacion:
v" Numero de caja
Codigo de documentos transferidos
Nombre de las series transferidas
Descripcion del contenido de las series documentales
Fechas extremas
Clasificacion o accesibilidad
Plazo de conservacion segun la Tabla de Plazos de Conservacion Documental
Observaciones

D N NN N NI N N

Las actas seran firmadas por el encargado de la unidad que transfiere y por el responsable UGDA
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5. Anexos.

Formato de Acta e Inventario de Transferencia Documental al Archivo Central (E01-INS02-

PRO05-FMTO1)

6. Disposiciones Finales.

6.1 Vigencia.

El presente procedimiento entrard en vigencia a partir del dia dos de noviembre de dos mil

veinte.
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ACTA No. de20

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA
Numero de transferencia del aifio

San Salvador, el dia del mes ,de | sereunieron en las oficinas del
IGD los seflores - - -
cargo por parte de (la unidad productora)

y (nombre de la persona)
cargo por parte de Unidad de Archivo, para formalizar el

traslado de la documentacion del IGD y en cumplimiento de lo establecido en la Tabla de
Retencion Documental, las series y/o subseries documentales descritas en el inventario
documental anexo al la presente Acta, se procede a la entrega oficial de  Caja/ s,

Carpetas para un total de ( # de expedientes)

El Responsable de Gestion Documental y Archivo verifica con el Inventario anexo, el total
de documentos recibidos, por parte del responsable de la unidad productora que hara la
transferencia al Archivo Central.

Quien entrega:

Nombre Responsable de Archivo de gestion Nombre Jefe de la Unidad
Cargo: Cargo:

Quien recibe:

Responsable de Gestion Documental y Archivo

//03( a nt/e
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FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

UNIDAD: ELABORADO POR:

NUMERO DE FECHA DE

ACTA ELABORACION:

SOPORTE PLAZOS DE CONSERVACION
ARCHIVO
. SERIE .| oriGINALY SOBRE | FECHAS ARCHIVO )
N“ DE CAJA | EXPEDIENTE | o e | DESCRIPCION | " 2o ™ [ AMPO | FOLDER | o | s ree s GEsDTElo‘N CeNTRAL | HISTORICO
I
I
|
|
OBSERVACIONES ‘
_ RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL Y
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION JEFE DE LA UNIDAD ARCHIVO
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1. Objetivo.

Eliminar documentos que no son necesarios para la administracion, sin petjuicio del acervo
documental nacional ni de las leyes del pais, asi como optimizar el espacio y los recursos en el
archivo central e histérico institucional para continuar recibiendo transferencias documentales
primarias.

2. Alcance.
El procedimiento es aplicable solo a los documentos que conforman el acervo documental
del IGD y los plazos cumplidos expresados en las Tablas de Conservacién de Documentos.

3. Base Legal.
El presente procedimiento es un anexo del Instructivo del Sistema Institucional de Gestion
de Documental y Archivo, el cual ha sido emitido en directa ejecucioén 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. Generalidades

Se entiende por eliminaciéon documental la destruccion fisica de los documentos que hayan
perdido su valor administrativo, legal, o fiscal y que no tengan valor histérico, de acuerdo a un
procedimiento avalado por esta Institucion y con el visto bueno del Archivo General de la
Nacion.

La eliminacion es una consecuencia del proceso de valoraciéon documental, en el cual se asignan
valores primarios y secundarios a cada serie documental y en consecuencia, se definen plazos
de retencion y acciones de disposicion. Por ello, es fundamental que la eliminacion sea precedida
por la valoracion y la posterior elaboracion de la TPCD en la cual se consignan las decisiones
tomadas en dicho proceso.

4.2 Principios de Eliminacion Documental
La eliminacion de documentos debe considerar los siguientes principios:

v' Legalidad: La eliminacion debe cumplir con la legislacion aplicable y aprobada por el
Instituto de Acceso a la Informacion Publica y el Archivo General de la Nacion.

v" TIrreversibilidad: Documentos que cumplan con requisito de eliminacién, y su destino
debe ser definitivo.

v Confidencialidad: La disposicion final debe hacerse de tal forma que la informacion no
pueda ser reconstruida.
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4.3 Del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental (CISED)

Es aquel comité por medio del cual las instituciones avalan y transparentan los plazos de
conservacion documental, a fin de proteger la informacién, las actuaciones publicas y el

patrimonio documental de las instituciones.

4.3.1 Funciones principales del CISED:

1. Evaluar los consolidados de las Tablas de Plazos de Conservacion Documental- TPCD,
con el propdsito de validar la vigencia administrativa establecida por las unidades
productoras. Tomara como referencia los criterios de valoracion establecidos en la

presente normativa.

2. En situaciones donde un mismo tipo documental es resguardado por distintas unidades
administrativas, el Comité evaluard y recomendara cudl serd la unidad responsable de
conservar el expediente completo y autorizara la eliminacion de las copias o de alguna

de sus partes a las demas unidades.

3. Enviar las observaciones pertinentes y cambios de plazos sugeridos a las unidades
productoras para que las tomen en cuenta y hagan las modificaciones respectivas a las

TPCD.

4. En caso de eliminacion, debera firmar el acta respectiva y remitirla a la Direccion del
Archivo General de la Nacion para el mismo fin, previa inspeccion de esta Institucion,
para verificar el proceso y garantizar que no se destruyan documentos de valor cultural.

4.4 Métodos de destruccion

En la seleccién del método de destruccion se debe tener en cuenta, ademas del nivel de
confidencialidad de la informacién contenida en la documentacién a eliminar, el tipo de soporte

que la contiene.

1. Documentacion en papel

El método mas adecuado de eliminacion de la documentacion en papel es la trituracion mediante

corte en tiras o cruzado.

2. Documentacion en medios magnéticos

Los métodos més eficaces para la destrucciéon de la informacién contenida en nuestros

dispositivos de almacenamiento son la destruccion fisica y la desmagnetizacion.
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4.5 Pasos para la Eliminacion de documentos:

4..5.1. Verificacion de las TPCD
Responsable UGDA dard inicio al proceso de eliminacion verificando las TPCD con los
encargados de la Unidades Generadoras para validar e identificar la documentacién que sera
objeto de eliminacion.

4.5.2 Inventario de Eliminacion

El Responsable UGDA establecera un inventario de documentos para su eliminacion, el cual
constara de c6digo, nombre de la serie documental a eliminar, entre otros.

4.5.3 Autorizacion de la eliminacion
El Responsable UGDA convocara al CISED por medio de una solicitud de expurgo para las
series documentales a eliminar segun los plazos de conservacion establecidos. Siendo de
conformidad para el comité, este autoriza la eliminacion de documentos. En caso contrario
se interrumpe el proceso de eliminacion y se argumenta la razon por la cual no procede.
Dicha documentacién queda disponible para un nuevo proceso de eliminacién, siempre y
cuando se haya subsanado el argumento por el cual no fue sujeto de eliminacion.

4.5.4 Coordinacion con el Archivo General de la Nacion (AGN)
Para evitar que se destruya informacion de valor histérico, de acuerdo con lo establecido en
la Ley del Archivo General de la Nacion, Debe existir coordinacion con el AGN para la
realizacion de este proceso.

El CISED remitira el inventario de documentos con una nota de solicitud al Director del
Archivo General de la Nacion para que sean analizados y evitar que se eliminen documentos
historicos.

Al recibir y atender las observaciones del AGN si existieren, El CISED elaborard y firmara
el acta de Eliminacién de Documentos y la enviara al AGN para la firma respectiva.

4.5.5 Entregay destruccion fisica de los documentos
Se recoge la documentacion a eliminar, la cual es entregada por el Responsable UGDA y el
responsable de la documentacion de acuerdo con el inventario de eliminacion. Debe
escogerse el método de destruccion a llevar a cabo.

- — s
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En presencia del CISED se realiza la destruccion completa de la documentacion. Cuando el
AGN asi lo disponga también se contara con un delegado de dicha institucion.

4.5.6 Acta de eliminacion

El CISED levanta la correspondiente Acta de Eliminacion, la cual debera ser firmada por las

partes involucradas.

En un plazo de tres dias habiles contados a partir de la fecha de eliminacion se remitira al
Archivo General de la Nacion un duplicado del Acta de Eliminacién y una copia al

Responsable UGDA que efectuo el proceso de eliminacion.

4.5.7 Publicacion en el portal de transparencia

Las actas de eliminacion documental deberan ser publicadas en el portal de transparencia

institucional.

4.5.8 Archivo del expediente

El Responsable UGDA creara el expediente de eliminacion. Cada expediente esta formado
por: inventario de la documentacion a eliminar, la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental, acta emitida por el Comité de Institucional de Selecciéon y eliminacion

Documental, el aval del AGN y el Acta de Eliminacion.

5. Anexos.

e Formato de Acta e Inventario de Eliminacion Documental. (E01-INS02-PRO06-

FMTO1)

6. Disposiciones Finales.
6.1 Vigencia.

El presente procedimiento entrard en vigencia a partir del dia dos de noviembre de dos mil

veinte.
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ACTA No. de20

San Salvador, el dia del mes ,de ,sereunieron en las oficinas del

IGD los integrantes del CISED sefior / a :

cargo (depende cuantas personas lo integren), también

sefior/a por parte de (la unidad productora)

y
cargo por parte de Unidad de Archivo, para llevar acabo el

procedimiento de eliminacion de documentos del IGD y en cumplimiento de lo establecido
en la Tabla de plazos de Conservacion Documental, las series y/o subseries documentales
descritas en el inventario documental anexo, el cual hace parte integral de la presente Acta.
Conforme al Art. 12 de la Ley del Archivo General de la Nacion y Lineamiento 6 Art. 8 de
la Ley de Acceso a la Informacién Publica. donde se explica la importancia de verificar la
informacién para que no se destruya informacion de caracter historico y las posibles faltas
en las que se incurre sin que se realiza el debido proceso a la hora de eliminar documentos;
segin el Art. 76 'y 77 LAIP. Se procede a la destruccion de

forma (forma de destruccion) los
documentos:

por parte del Responsable Documental y
Archivo

Miembros del CISED

Miembro 1 Miembro 2
Miembro 3 Miembro 4 B
Nombre Responsable de los documentos Nombre Jefe de la Unidad:
Responsable de Gestion Documental y Archivo Auditor Interno
J ,’//o\:)—n t 15:
/
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Responsable de Gestion Documental y Archivo Auditor Interno
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1 Objetivo
Regular y estandarizar el uso de los formatos que son empleados por las diferentes unidades
del Instituto, para la elaboracién de los principales documentos administrativos.

2  Alcance

El presente procedimiento es de obligatorio cumplimiento por parte de todos los empleados y
funcionarios del Instituto de Garantia de Dep6sitos, que en el ejercicio de sus funciones deban
elaborar documentos administrativos.

3 Base Legal

El presente procedimiento es un anexo del Instructivo del Sistema Institucional de Gestién de
Documental y Archivo, el cual ha sido emitido en directa ejecucién 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 Principios Generales Sobre Redaccion.

La redaccién de los documentos deberd ser clara; el personal responsable de redactar
memordndum, correos y otros documentos, deberd poner dedicacién y esfuerzo para la
traduccion del pensamiento e intencion del remitente.

Los documentos deberdn cumplir con los principios de claridad, precision, brevedad,
coherencia, cortesia y seriedad para que tengan una pronta interpretacion y se realice el tramite
correspondiente.

4.2 Texto del Documento Normativo.

Letra a utilizar en todo documento administrativo serda “Times New Roman” tamafio 12,
Justificado, a espacio sencillo y los subtitulos se resaltardn en negritas y alinearan a la izquierda,
el tipo de papel serd Bond tamafio carta.

4.3 Norma general para la firma de documentos.

Nombre, y cargo del funcionario.

Ejemplo:

Patricia Carolina Gonzélez Martinez

Jefe de la Unidad Legal. (En caso de ser un documento externo establecer: Jefe de la Unidad
Legal del IGD)

4.4 Registro.

La codificaciéon de memorandum, cartas y resoluciones de presidencia que son firmados por
cada empleado o funcionario, deberan llevar una codificacién cronolégica compuesta por lo
indicado en cada formato los cuales son anexos al presente procedimiento.

DOCUMENTO: PUBLICO
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4.5 Aspectos Administrativos.

Toda la documentacién emitida interna o externa deberd acompaiiar en la firma del emisor el

sello de la Unidad, sin cubrirla firma.

5 Anexos

1.1 Formato de Resolucion de Presidencia. (EO1-INS02-PRO06-FMTO1)

1.2 Formato de Memorandum. (EO1-INS02-PRO06-FMT02)

1.3 Formato de Carta. (EO1-INS02-PRO06-FMT03)

1.4 Formato de Certificacién de Punto de Acta. (EO1-INS02-PRO06-FMT04)
1.5 Formato Control de Envio de Correspondencia Externa (EO1-INS02-PRO06-FMTO5)

6 Disposiciones finales
6.1 Derogatoria

Derogase el Formato de Cartas (DC04-INS-01-GUO1-FMO1), Formato de certificaciones
de punto de actas de CD (DC04-INS-01-GU01-FR02), Formato de Memorando (DC04-
INS-01-GUO1-FRO03), Formato de resoluciones de Presidencia (DC04-INS-01-GUOI-
FRO04) y Formato de control de envios de correspondencia externa (DC04-INS-01-GUOI -
FROS) los cuales son formatos anexos del Instructivo de Comunicacién Institucional

(DCO4-INS-01).

6.2 Vigencia.

El presente procedimiento entrard en vigencia a partir del dia dos de noviembre de dos mil

veinte.
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RESOLUCIONES DE PRESIDENCIA

IGD

{NSTITUT0, GARANTIAL DEPOSITOS

RP-XXXXXXXX (Cédigo de acuerdo a lo establecido en el Instructivo del Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivo)

PRESIDENCIA DEL INSTITUTO DE GARANTIA DE DEPOSITOS: San Salvador,

a las horasdeldia ~ de  de

Considerando: (hechos, antecedentes y motivaciones para el acuerdo)

Acuerda:
a) Autorizar
b)

c)

Comuniquese.

Nombre y sello Presidencia

Presidente

DOCUMENTO: PUBLICO
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1. Codificacion del documento: RP-hhDDmmyy

En donde
PR: Prefijado a RP, considerando que tinicamente la Presidencia es quien emite este tipo de
documentos.

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

Todo lo anterior en mayusculas y negritas.

Por ejemplo el RP-10020120, seria la Resolucion de Presidencia No. 1 emitido por la
Presidencia en el afio 2020.

En caso de existir mas de una pagina, en todas deberd ir la leyenda como encabezado
“RESOLUCION DE PRESIDENCIA”, el logo del IGD y el nimero de pagina en la parte
inferior derecha de cada hoja, ademaés de ser impresa a doble cara.

s ss—
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INSTITUTO DE GARANTIA DE DEPOSITOS

INSTITUTO . GARANTIA . DEROSITOS

g
o |
|

MEMORANDO XX-XXX-XXXX (Identificacion)

Para: Destinatario (Nombre, cargo y unidad del IGD)
De: Remitente (Nombre, cargo y unidad del IGD)
Asunto:

Fecha:

1. Formato del documento:
» En la primera pagina siempre debera contener los siguientes elementos:
e Nombre completo del IGD centrado en mayusculas, que se repetira en todas
las paginas.
Logo del IGD en la parte superior izquierda.
Identificacion o codificacion del documento centrado
e Destinatario
Remitente
e Asunto
Fecha
Linea que divide el encabezado del cuerpo del documento
e Todos los anteriores como encabezado
e Como pie de pagina la direccion teléfono y sitio web del IGD. Seguidamente
el nimero de pagina.
» En la segunda pagina y siguientes, debera contener los siguientes elementos:
e Nombre completo del IGD centrado en mayusculas.
e Como pie de pagina la direccion, teléfono y sitio web del IGD.
Seguidamente el nimero de pagina.
e En la segunda pagina hacer referencia al nimero de memorandum en la parte
superior izquierda,

2. Codificacion del documento:
Memorando-Unidad-N° Correlativo de Memorando-Aifio

,'('r (J]
X
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MEMORANDO: Es el tipo de documento

Unidad: Se representaran con dos letras mayusculas de la unidad que emite o genera el
documento, separadas por un espacio y seguidamente del tipo de documento. Asi la
Presidencia se representard con PR, la Asistente de la Presidencia con AA, Unidad de
Resolucion Bancaria y Pago de Garantia RG, Unidad de Divulgacion y Educacion
Financiera DE, Auditoria Interna con Al, Unidad Legal con UL, Contabilidad General y
Planificacion con CG, Unidad de Tecnologia de la Informacién TI, Oficialia de
Cumplimiento OC, Colaborador Administrativo Financiero CF.

Nimero Correlativo: se refiere al nimero correlativo del Memorando que se ha emitido
en el afio en vigencia, y tendrdn siempre 3 digitos. Su ubicacién es después de la unidad
separado por un guion (-).

Aiio: se refiere al afio vigente en que se emite el memorando, y deberdn representarse con 4
digitos. Su ubicacion es después del numero correlativo separado por un guion (-). +o una /
Todo lo anterior en mayusculas y negritas.

Por ejemplo, el MEMORANDO PR-001-2020, 6 PR-001/2020, seria el memorando No. 1
emitido por la Presidencia en el afio 2020.

1% Calle Poniente y 7* Avenida Norte, Antiguo Edificio Banco Central de Reserva
San Salvador. El Salvador. Tel. 2231-5700
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IGD

INSTITUT0 « GARANTIALDEPOSITOS

INSTITUTO DE GARANTIA DE DEPOSITOS

Certificacion No. 01/200X (Corresponde al nimero correlativo y al afio en que se emite) |
LA(EL) INFRASCRIT(A)O SECRETARI(A)O DEL CONSEJO DIRECTIVO O DEL
COMITE DE ADMINISTRACION (segin sea el caso) DEL INSTITUTO DE
GARANTIA DE DEPOSITOS CERTIFICA QUE:

En el acta de la sesion No. CD (o CA)-0X/200X, de fecha __ de de , aparece
asentado el punto |, que en lo pertinente literalmente dice:

13 b4

(Deberan de transcribirse el niimero, nombre del punto tratado y el contenido de la

resolucion o acuerdo, para cada punto que se certifique)

Y para los efectos legales consiguientes, extiendo, firmo y sello la presente Certificacion en

San Salvador,alos  dias del mesde dedosmil

0

Y para ser presentada a , firmo y sello la presente Certificacion en San

Salvador, a los dias del mes de dedosmil . I
(Dependiendo del caso)

Nombre y sello

Director(a) Secretario(a)

12 Calle Poniente y 7* Avenida Norte, Antiguo Edificio Banco Central de Reserva
San Salvador. El Salvador. Tel. 2231-5700
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INSTITUTO DE GARANTIA DE DEPOSITOS

0
O

INSTITUTO = GARANTIA = DEPOSITOS

PR-XXXX-XXXX (Codificacion) y para el caso de las demas unidades: CES- Unidad-
Numero correlativo-afio.

_ == =deg ~de 200_ (fecha)
Destinatario
(Nombre, Cargo, Institucion)
Presente:
Contenido
Saludo y despedida,
Remitente

(Nombre, cargo y sello oficial)

La codificacion es la siguiente:
CES: Correspondencia externa saliente.

Unidad: identificada por 2 letras mayusculas, de acuerdo a la nomenclatura definida en la
codificacion de Memorandos.

Numero correlativo: identificado por tres digitos de acuerdo al control implementado por
cada unidad.

Afo: afio en el que se genera la nota.

Todas las paginas deberan tener el encabezado con el nombre del IGD, el logo, el nimero
de pagina y la direccion y a partir de la segunda pagina hacer referencia al numero de carta
en la parte superior izquierda.

12 Calle Poniente y 7* Avenida Norte, Antiguo Edificio Banco Central de Reserva
San Salvador. El Salvador. Tel. 2231-5700
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INSTITUTO DE GARANTIA DE DEPOSITOS

0

INSTITUT0 « GARANTIA = DEPOSITOS

CONTROL DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA

Remitente:
Ref.
(Cddigo o numero de identificacion del documento enviado)
Destinatario:

(Nombre, Cargo, Institucion, Direccion)

ASUNTO:

FIRMA
RECIBIO FECHA B
SELLO ~ HOR4 —

cc.( En caso que se envie copia a un tercero)

RECIBIO

SELLO

HORA

FECHA

12 Calle Poniente y 7* Avenida Norte, Antiguo Edificio Banco Central de Reserva
San Salvador. El Salvador. Tel. 2231-5700
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1. Objetivo.

Sistematizar las acciones que se realizan para transferir los documentos generados y
resguardados por un funcionario o empleado publico durante su gestion administrativa,
cuando cesa en su cargo.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todos los funcionarios y empleados publicos, que generan,
reciben y manejan documentos en formato de papel o electronico, asociados a sus puestos de
trabajo dentro de las unidades del Instituto de Garantia de Depdsitos.

3. Base Legal.

El presente procedimiento es un anexo del Instructivo del Sistema Institucional de Gestion
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 Responsabilidades de los servidores publicos que cesan a un cargo

a) Resguardar y tener en buenas condiciones la documentacion asociada a su puesto de
trabajo.

b) Conservar los registros de la informacién de las comunicaciones realizadas por el correo.
electronico institucional, como garantia de la recepcién y envio de informacion
vinculada a las funciones del puesto de trabajo segun lo establece el Instructivo para el
Cumplimiento Bésico de Obligaciones de Transparencia en Periodo de Transicion de
Autoridades.

c) Mantener actualizado el inventario de la documentacion bajo su responsabilidad,
independientemente del formato (fisico o electronico) en que se hayan generado y del
fisico donde se encuentren ubicados (archivos de gestion, central, periféricos o
especializados etc., ordenadores, USB, discos u otros).

d) Entregar al jefe inmediato superior y/o al funcionario entrante (cuando aplique) la
documentacién asociada a su puesto de trabajo, mediante un acta de transferencia de
responsabilidad documental, que el funcionario saliente debe de elaborar; detallando un
estado de los trabajos terminados, en proceso de ejecucion o autorizacion, segun
corresponda y conforme a este procedimiento,

e) Firmar de entregado y/o recibido segtin corresponda, el acta e inventario objeto de este
procedimiento.

f) La destruccion arbitraria, ocultamiento, inutilizacion o alteracion de la informacion, en
poder de las instituciones, se encuentra sancionada en el articulo 76 de la LAIP e incluso
puede conllevar responsabilidad penal para los servidores publicos que incurran en tales
acciones.

g) El servidor publico (funcionario o empleado) que cese en su cargo debe entregar la
documentacion asociada a su puesto de trabajo debidamente organizada, identificada e

E‘f
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inventariada a mas tardar el ultimo dia que realice las funciones en el cargo que deja,
debiendo comunicar a la Unidad de Auditoria Interna y a la Unidad de Gestion
Documental y Archivos, al menos con cinco dias hébiles, antes de dejar su cargo (en
caso se conozca con anticipacion el cese del cargo).

4.2 Pasos para la transferencia de responsabilidad documental por cese de un cargo

Paso 1
Responsable: Servidor publico saliente
Verifica que la documentacion generada bajo su cargo se encuentre completa, organizada,
ordenada y rotulada en sus respectivos expedientes, tanto fisicos como digitales. Completa el
formulario de inventario de transferencia documental, detallando de forma cronologica los
expedientes, series o documentos de la informacion (impresa y electrénica), bajo su
responsabilidad

e Completa modelo de acta de transferencia de responsabilidad documental.

Paso 2

Responsable: Servidor piiblico saliente y jefe inmediato superior

Establecen la fecha y hora para la revision de la documentacion o si la informacion esta de
conformidad:

e Establecen la fecha y hora para la trasferencia de la documentacion.

e Informan a la Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Tecnologia de la Informacion y
UGDA al menos con cinco dias héabiles de anticipacion al acto de transferencia
documental, la fecha y hora establecida para ésta, adjuntando los formularios
completados de:

a) Formulario de Inventario de transferencia de responsabilidad documental por
cese de un cargo
b) Modelo de acta de transferencia de responsabilidad documental.

Paso 3
Responsable: Servidor piblico saliente yjefe inmediato superior

e Reciben y revisan que el inventario y acta cumplan con lo establecido en el
procedimiento.

e Si existe alguna observacion, se verifica y hasta que no s¢ supere la observacion no se
continua, Sino la hay, informar a la unidad para que procedan a realizar la transferencia.

e
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Paso 4
Responsable: Servidor publico saliente y jefe inmediato superior

e Se reunen en el lugar, fecha y hora acordada y proceden a entregar y recibir la
documentacién conforme al inventario de transferencia de responsabilidad documental.

e Si existe documentacién bajo su responsabilidad, en el archivo central o periféricos;
segun corresponda debera entregar los formularios de dichas transferencias, debiendo
registrarlo en inventario y acta.

Paso 5
Responsable: Servidor piblico saliente y jefe inmediato superior

e Firmany sellan:

a) Inventario de transferencia de responsabilidad documental
b) Acta de transferencia de responsabilidad documental

e Escanean con imagen a color ambos documentos se entrega una copia de ambos
documentos escaneados al servidor publico saliente, como respaldo de la transferencia.

e Los documentos originales son entregados a la jefatura inmediata superior, para su
resguardo.

e Confirmacién de recibido a la Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Tecnologia e
Informacién y la UGDA ambos documentos escaneados con imagen original.

Paso 7
Unidad de Auditoria Interna / Unidad de Tecnologia e Informacion / UGDA

e Recibe el acta e inventario firmado de recibido
e Crean carpeta digital para resguardo y control de ambos documentos.

5. Glosario

Cese de un cargo: Se entendera como la finalizacién o cesacion de funciones en un cargo de
un servidor publico (funcionario o empleado) dentro de la unidad organizativa a la que
pertenece.

Empleado Publico: Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro
de la administracion publica y que actuan por orden o delegacion del funcionario o superior
jerarquico, dentro de las facultades establecidas en su cargo.

~=TE
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Funcionario Publico: Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro
de la administracién publica, con facultad para tomar decisiones dentro de las atribuciones de
su cargo.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Informacion confidencial: Es aquella informacién privada en poder del Estado cuyo acceso
publico se prohibe por mandato constitucional o legal debido a un interés personal juridicamente
protegido.

Informacion reservada: Es aquella informacion publica cuyo acceso se restringe de manera
expresa de conformidad con esta ley, debido a un interés general durante un periodo
determinado y por causas justificadas.

Informacion oficiosa: Es aquella informacion publica que los entes obligados deberan difundir
al publico en virtud de esta ley sin necesidad de solicitud directa6.

Inventario documental: Es un instrumento en el cual se registran de manera exacta y precisa
los expedientes o series documentales generadas en el ejercicio de las funciones de una unidad
organizativa o institucion.

Transferencia de Responsabilidad Documental: Procedimiento mediante el cual se entrega
de forma legalizada y transparente los documentos asociados al puesto de trabajo de un
funcionario o empleado publico, cuando se traslada a otra dependencia, renuncia de la
institucion u otro motivo.

UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivos.

Anexos

e Formato de acta e Inventario de transferencia de responsabilidad documental por cese
de un cargo (E01-INS02-PRO08-FMTO1)

7. Disposiciones Finales.

7.1 Vigencia.
El presente procedimiento entrara en vigencia a partir del dia dos de noviembre de dos mil veinte

I —
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Formato de acta de transferencia de responsabilidad documental por cese de un cargo

A las horas del dia del aflo , en la oficina del
Instituto de Garantia de Depositos (IGD), ubicada en Antiguo Edificio BCR, lera calle
poniente y 7a avenida Norte, San Salvador, presentes: :

quien entrega al , la documentacion de su
archivo de gestion asociada a su puesto de trabajo, generada durante el desempefio de sus
funciones en virtud del cese de su cargo como , quien da

por recibida dicha documentacion, estando presentes la

Auditor Interno y N Responsable de gestion Documental y
Archivo en caracter de observadoras de este proceso; todos con el objetivo de transparentar
la entrega y recepcion de la documentacion, para la efectiva continuidad de la gestion
administrativa de (unidad) ~, cumpliendo asi con el articulo 4 del
lineamiento 8 para el acceso a la informacion publica a través de la gestion documental y
archivos. El cual establece: “las jefaturas de las unidades productoras o generadoras
deberan elaborar inventarios de documentos y actas de entrega cuando un funcionario de la
unidad cese en su cargo, los cuales seran entregados al funcionario entrante”. Deberan
participar como garantes de este proceso las unidades de Auditoria y la de Gestion
Documental y Archivos. La desapariciéon o destruccion de esta informacion y sus
instrumentos hard incurrir al responsable en las infracciones contenidas en las letras “a” y
“f” del apartado de las infracciones muy graves del Art. 76 de la LAIP.

En funcién de lo anterior, y como parte del proceso de transferencia de responsabilidad
documental, forma parte de la presente acta:

v Inventario de documentos detallados en _ paginas.
(Numeradas del 1 al ), si correspondiere.
Entrega: Recibe:
Nombre y cargo Nombre y cargo
Responsable  UGDA B Auditor Interno
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Formato de inventario de transferencia de responsabilidad documental por cese de

cargo
UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:
RESPONSABLE DE ARCHIVO:
NUMERO DE CONTACTO
Nombre del EE(ES
. extremas de
R expediente, . Documento
N serie S tigleacion U5 original o Observaciones
CORRELATIVO documento fisica expedientes & .
documental o . copia
series o
documento
documentos
Entrega: Recibe:

Nombre, cargo y sello de quien entrega
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Instrucciones para el llenado del formato de inventario de transferencia de
responsabilidad documental por cese de cargo.

Unidad: Se coloca el nombre de la unidad a la que pertenece la documentacion.

Responsable de la Unidad: Se escribe el nombre del Jefe o funcionario responsable de la
misma.

Responsable de Archivo: Se registra el nombre del responsable de archivo de la unidad
a quien pertenece la documentacién a entregar.

Numero de contacto: Se registra el numero de contacto del responsable de archivo de la
unidad a quien pertenece la documentacion a entregar.

No. correlativo: Se registra el nimero consecutivo iniciando conlhasta donde finalice el
registro.

Nombre del expediente, serie documental o documento: Se registra el nombre de los
expedientes, series o documentos generados para cada procedimiento o proceso asociado a
las funciones del puesto de trabajo.

Soporte del documento (caja, archivador, folder o carpeta): Se registra el soporte de
resguardo de la documentacion de cada expediente o serie documental.

Ubicacion fisica (estantes, archiveros u otros): Es la ubicaciéon fisica donde se dejan
colocadas las unidades de resguardo de la documentacién de cada expediente o serie
documental (caja, archivador folder o carpeta), estantes u otros.

Fechas extremas de expediente series 0 documentos: Se registra la fecha de inicio y
finalizacion del contenido de los documentos de un expediente o serie documental
contenidos en los archivadores o cajas.

Documento original o copia: Se registra si los documentos son originales o fotocopias.
Observaciones (Informacion oficiosa, reservada o confidencial): Registrar informacion
importante referente a cualquier campo descrito, ademas de indicar la clasificacion de

informacion a la que se refieren los expedientes o series.

Nombre del servidor piblico que elabora el inventario: Se escribe el nombre de quien
elabora el inventario.

Nombre y firma del servidor publico que hace la entrega y quien recibe: Segtin el DUI
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Anexo

Flujograma del Proceso de Correspondencia Externa Entrante
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1. Proceso de Correspondencia Externa Entrante

| Inicio J

A 4

Recepcion de Correspondencia por
parte de Asistente Administrativa

A4

Asistente Administrativa sella en sefial
derecibido, coloca fecha, rubrica y
coloca correlativo

Asistente Administrativa remite
correspondencia al destinatario

Destinatario rubrica documento en sefial
de recibido

Destinatario escanea correspondencia, en
que caso de ser dirigida a Presidencia,
escanea Asistente Administrativa y esta
envia una copia digital al Presidente.

v

Asistente Administrativa sella documento
con sello de escaneado y archiva en el
Gestor Documental

I
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Destinatario

Si archiva

Si el documento
esta dirigido a
Presidencia

Presidencia indica a Asistente
Administrativa expediente al
que corresponde el documento

Asistente
Administrativa
archiva

[
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Flujograma del Proceso de Correspondencia Externa Saliente de
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1. Proceso del Proceso de Correspondencia Externa Saliente de Presidencia

( Inicio ) I

|
¥

Asistente Administrativa asigna
codigo al documento

Asistente Administrativa imprime
documento

]

¥

Asistente Administrativa reproduce
una copia del documento

|
¥

Asistente Administrativa elabora
control de correspondencia

Y

Asistente Administrativa envia
correspondencia con el mensajero

¥

Tras la entrega de la correspondencia,
mensajero regresa control de
correspondencia firmado a Asistente
Administrativa

]
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Asistente Administrativa escanea control
de correspondencia junto a la copia del
documento enviado

Asistente
Administrativa archiva
documentacion
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Flujograma del Proceso de Correspondencia Interna
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1. Proceso de Correspondencia Interna
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¥

recibido

Asistente Administrativa recibe
documento, selldndolo en sefial de

¥

documento a Presidencia

Asistente Administrativa entrega

I

Presidencia rubrica el documento

L

Asistente Administrativa

Presidencia entrega documento a

¥

Asistente Administrativa entrega documento
a Remitente para que este lo escanee

¥
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Remitente escanea documento, coloca
sello de escaneado y lo devuelve a
Asistente Administrativa

l

Documento con
copias a otras
unidades

Asistente
Administrativa
archiva
documentacio

Remitente envia copia via
& correo electronico a los demas
destinatarios
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Flujograma del Proceso de Correspondencia Externa Saliente de
Unidades
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1. Proceso de Correspondencia Externa Saliente de Unidades

C e O |

L

Remitente asigna codigo al
documento de correspondencia y
elabora control de correspondencia

!

Remitente imprime la
documentacién

Remitente reproduce una copia del
documento

v

Remitente coordina con Asistente
Administrativa €l envi6 de la
correspondencia
Asistente Administrativa envia
correspondencia con el mensajero

A 4

Tras la entrega de la correspondencia,
mensajero regresa control de
correspondencia firmado a Asistente
Administrativa
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Asistente Administrativa entrega control
de correspondencia a remitente

L

Remitente escanea el control de
correspondencia junto a la copia del
documento enviado

¥

Remitente archiva
documentacion
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