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MEMORANDUM

PARA i Ing. Guillermo Eduardo Funes Marciano
Director de Informatlca Y. D.es*ama{o Tecnologlco

DE : Rafael Vasquez Perez
Encargado de Ar¢h|vo C

ASUNTO : Solicitando mformamon :
CODIGO : SV.MJSP.B21.3.591- 062

FECHA ' 25SEP019.

Con relacion al LINEAMIENTO 5 USO DE LAS TIC's EN LA GESTION DOCUMENTAL, y por la
proxima fiscalizacion de archivos programada a partir del 080CT019 por la Unidad de
Fiscalizacion del Instituto de Acceso a la Informacion Pablica (IAIP), respetuosamente solicito a
usted, un informe si existen o no en esa Direccion, la siguiente documentacion:

Uso de las TIC's en la gestion documental:
1.- L5, Art. 4 Normas para el resguardo de documentos digitales o electronicos.

2. L5, Art. 5 Esta normado el uso del correo electronico, segin Art 5 del Lineamiento
5y Art. 6 del Lineamiento 6.

3.- L5, Art. 6 Norma para los proyectos de digitalizacion.
4.- L5, Art. 6 Proyectos de digitalizacién documentados.
5.- LS, Art. 7 Automatizacion de procesos administrativos documentado 0 bajo una

norma o estandar internacional.

De ser afirmativo, y de no mediar inconveniente alguno, necesito me sea proporcionada una
copia de la misma digital y fisico, a mas tardar 27SEP019.

Solicitud que hago de su conocimiento para lo que estime conveniente.




Senor

MINISTERIO DE JUSTICIA
Y SEGURIDAD PUBLICA

San Salvador, 02 de octubre de 2019

Cddigo: SV-MISP-B2S1-591-434

Rafael Vasquez Pérez
Encargado de Archivo Central
Presente

Por este medio le envio un cordial y atento saludo, al mismo tiempo, hago referencia
a nota recibida en esta Direccion con fecha 25 de septiembre nimero 062 sobre la
préxima fiscalizacién de archivos programada, por lo que solicitan un informe si existe
0 no en esta Direccidén, al respecto detallo lo siguiente:

1,

2,

R/ Se encuentra en elaboracion.

R/ Si. Esta normado de acuerdo a las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas Art. 132 NTCIE-MJSP: Toda comunicacion y documento enviado o
recibido via correo electronico institucional, tendra caracter oficial.

R/ Proyecto de Digitalizacion de Expedientes de la DACI, se adjunta a nota.
R/ Proyecto de Digitalizaciéon de Expedientes de la DACI, se adjunta a nota.

R/ De acuerdo al punto 5. Art. 7. Que establece la creacidén e implementacion
de sistemas de gestion de documentos electrénicos se ha disefiado un software
de administracion de correspondencia con el cual se tiene disponible toda la
correspondencia, marginados y seguimientos, se encuentra en su etapa final
de implementacion; asi mismo se ha implementado un sistema de
almacenamiento como un tipo d¢ nube privada para que los usuarios puedan
almacenar documentos, poder gompartirlos y editarlos de una manera mas
facil, de acuerdo a como se presgntan. Se. dJuntan capturas de pantallas.

0

Guiller )
Director de Informatica y Desarrollo Tecnologlco

Direccion de Informatica y Desarrollo Tecnoldgico
17 avenida Norte, Alameda Juan Pablo Segundo, Edificio B3, Nivell, Complejo Plan Maestro, San Salvador.

http://sequridad.qgob.sv
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Proyecto:

“Digitalizacion de Expedientes de la Direccion de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional (DACI)
de la Secretaria de Estado”

San Salvador, Agosto 2019
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I. TITULO DEL PROYECTO

“Digitalizacion de Expedientes de la Direcciéon de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (DACI)de la Secretaria de Estado”

Il. DESCRIPCION

Se requiere de un proyecto de digitalizacion de documentos que sea utilizado para
rastrear y almacenar documentos electrénicos y/o imagenes digitales de documentos
originalmente soportados en papel. Pero ¢ Por qué tomarse el trabajo de digitalizar
grandes masas de documentos? ;Como logrario?; Digitalizar no
implica s6lo conservar la informacién de forma segura, sino gestionarla, y hacerlo

adecuadamente con los métodos y herramientas de los archivos.
Ventajas de la digitalizacion

La digitalizacion de documentos aporta a las institucioneé publicas ventajas

fundamentales:

e Favorece la investigacion y la accesibilidad.

e Gestion y control efectivo

e Seguridad de documentos.

e Evitar el deterioro de documentos importantes.

e Uso racional de los recursos
Fases del proceso de digitalizacion.

En la digitalizacibn de documentos los registros fisicos tangibles como texto e

imagenes impresos en hojas de papel se convierten a formatos digitales.
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*El primer paso es el proceso de preparar la
documentaciéon. Cuando se prepara la documentacion
para digitalizarla, se necesita estar seguro de que
todo los papeles son separados para que puedan ser
pasados por el escaner de forma correcta. No puede
haber grapas, clips o post it, ya que se debe de estar
seguro de que no pasan dos paginas juntas
emgrapadas.

*El paso que se debe enfocar para digitalizar
documentos es el de escanear. Hay que tener en
cuenta proceso de exploracién por parte del
escaner puede llevar algo de tiempo para
completarse debido a que toda la informacion debe
de cargarse en el servidor.

*Una vez que todos los documentos estan
escaneados en el sistema, o mientras se estan
escaneando el personal encargado puede
iniciar el proceso de indexacion para asegurarse
de que toda la documentacién esta organizada
correctamente.

Requisitos previos a la digitalizacion.

Sin embargo, previamente es requerida una fase de planificacion y valoracion de
digitalizacion del archivo y la estructura de los documentos digitales. Para definir la

estructura del documento digital deberemos basarnos en su tipologia de fichero.

Il RELACION CON EL PLAN CUSCATLAN

En el Apartado Innovacion y Tecnologia

Subcomponente 2: Transformacién Digital del Gobierno. ‘Se potenciara la
Transformacién Digital del Gobierno, con base en una arquitectura integrada y
normalizada para la inversion en nuevas tecnologias de la informacion y
comunicacion, la adopcién de buenas practicas y la formacion técnica especializada
de los funcionarios responsables de su gestion.
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IV. ANALISIS Y JUSTIFICACION

El incremento en la cantidad de datos que se procesan en las areas de la Institucion
dificulta la agilidad de las operaciones y los tiempos de procesamiento de la
informacién, obteniendo una demora en la respuesta para el personal que lo solicita.
También, se produce un aumento en los costos debido a la gran cantidad de insumos
necesarios para el desarrollo de la operatoria habitual del area, como asi también, una
reduccion de efectividad operativa relacionada en tiempo-respuesta de los empleados

responsables en llevar a cabo las actividades de archivo.

V. ALCANCE

El alcance del proyecto es la digitalizacion, conservacion y geétién de todos los
documentos que integran el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, cumpliendo asi
con los requisitos. Un punto importante dentro de los aspectos ambientales por el uso
indiscriminado del papel, es el de cambiar la mentalidad, es decir, lograr hacer
entender al personal, que un expediente puede ser conformado por archivos y
documentos creados electrénicamente y no necesariamente por una gran cantidad de
folios en una carpeta; este es un reto dificil, hasta ahora el archivo general no ha
logrado evitar la duplicidad de documentos (varias fotocopias de un mismo documento

en cuanta carpeta lo menciona).

VI. OBJETIVOS

GENERAL:

Contribuir a la modernizacion de los servicios de informacién a partir del uso de
tecnologias de la informacién y comunicaciones, para el desarrollo, simplificacion e

implementacion de la digitalizacién de documentos.
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ESPECIFICOS:

e Mejorar el acceso a la informacién

¢ Aumentar [a seguridad y el control de informes, documentos y demas datos de
interés.

 Reducir tanto los espacios fisicos dedicados a archivos, como el tiempo que
los trabajadores dedicaban a organizar esa tarea.

e Reducir el uso de papel traera consigo un ahorro econémico.

e Reducir de gasto en impresion y fotocopias.

» Especializar a sus trabajadores que podran asumir mayor volumen de trabajo,
por ser este mas accesible y rapido. Obteniendo asi, una mayor productividad.

e Prevenir riesgos de incendios y/o pérdida de los expedientes por dafios fisicos.

Vil. RESULTADOS ESPERADOS Y ACTIVIDADES

RESULTADOS DESCRIPCION

Mgdemtzamén deigdi

gnta!:zaesén te docamentos Fac&hta y agul;za "

RESULTADO 2

RESULTADO 3
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ACTIVIDADES RELEVANTES:

1. Nombrar personal técnico y/o especialista para formar parte del area de
digitalizacion de documentos, la cual estara conformada por 6 personas. (2
preparando el expediente, 2 preparando el escaneo y 2 de la DACI
supervisando el proyecto y al personal para que no dafie o extravie los folios
de los expedientes ).

2. Calcular el volumen del escaneo aproximadamente (80 paginas por minuto de
frente y vuelta y 120 paginas por minutos solo de enfrente).

3. Brindar de forma periédica, la informacién de avance de la implementacion del
proyecto.

DETALLE DE LO REQUERIDO:

m

Equipos Pro 907 Marca RICOH 2

2 Equipo Aficio 901 Marca RICOH

3 Personal en el Expediente 2z~
4 Personal Escaneando 2
5 Personal de la DACI 2
=
Cantidad Estimada de Folder Tipo 3,000 AMPOS
AMPO
5 Cantidad Estimada de Folios por 800 paginas
AMPO
3  Total estimado a ser digitalizado 2,400,000 paginas
" . 71 dias con 3 horas
4 Tiempo total para realizarlo

aproximadamente.
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Viii. CRONOGRAMA

W

Septiembre Octubre Noviembre
No. Actividad
1123 |4 23 2|3
Digitalizacion ~ de |
1 | Documentacion XXX X X X X
Completa ' .
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SOUICITUD DE SUMIMISTRO DE (05 RUBRDS DE PLAN 0F COMPEA DEL RERIGED FISCAL 2013 &

& CATALOGUS

PRORROGAS DE CONTRATOS AR 2020 3388

PRORROGAS DE CONTRATOS ARD 2020 3345 2

PROCESOS DE LICITACIONES ARO 2020

DVITACION & CAPACITACION B2 =
CREACION DE 53 USUARID RNPH 2
SOLICHTUD BE CREACION DE APLICACION DE VIOLENTOMETRO 451 5]
RESPUESTA POR REQUISICIONES FALTANTES EN EL SISTEMA DE BODECA T} 3
REMISION DE AVANCE DE ACTIVIDADES 773 2
REMISION DE OFERTA SOFTWARE PROTOCOLAB FENIK 2

N EECUTIVA MARGINADO SOBRE NOTA DE TRANSPORYE 363 ¥
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