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Sistema integral de gestión electrónica 
de documentos y archivo

� El proyecto piloto se inicio el año 2002 en dos 
países de la Región, Perú y Ecuador.

� 2004 se instala en Bolivia  el Sistema de 
Administración de Documentos y Archivos 
Electrónicos IDBDocs y SISCOR. 
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Sistema integral de gestión electrónica 
de documentos y archivo

� Desde noviembre del 2006 el documento 
generado y capturado  electrónicamente se 
convierte en el documento oficial para el 
Banco.  Pasando el documento en papel a ser 
el de referencia.

� En diciembre de 2008 llega una versión 
actualizada o SISCOR3 que permite la 
aprobación electrónica del documento. 
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Sistema de administración de archivos y 
documentos IDBDocs

� Permite al personal del BID de la oficina 
central y de las oficinas de país administrar, 
compartir, y controlar información de manera 
electrónica.

� Es posible guardar, realizar búsquedas y 
seguimiento a documentos de texto, hojas de 
cálculo, presentaciones, formularios, 
imágenes, mensajes de correo electrónico y 
todo tipo de documentos o archivos.
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Sistema de administración de archivos y 
documentos IDBDocs

� IDBDocs ofrece integridad para los 
documentos.  Permite al usuario determinar 
quién tiene acceso a los documentos al 
otorgar la seguridad hasta el nivel de 
documentos.

� Los documentos se localizan rápidamente 
dado que cada documento tiene un perfil.  El 
perfil es similar a una tarjeta de catálogo de 
una biblioteca.
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IDBDocs - Ciclo vital del documento

� El objetivo es recibir, crear, capturar, 
almacenar y accesar los archivos del Banco 
de manera electrónica. 

� Controla todo el ciclo vital del documento. 

� Se genera el documento electrónicamente 
/clasifica (informe final/valor permanente)

� Se aprueba electrónicamente. Puede llevar la 
firma digital o no necesariamente 
(memorando).
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IDBDocs - Ciclo vital del documento

� Se envía a archivo.
� En  archivo se revisa la clasificación y 

los datos de los perfiles, se verifica que 
los documentos estén debidamente 
vinculados o relacionados.

� Se archiva electrónicamente
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Actividades de archivo

� Apertura y clasificación  de carpetas 
(anualmente/eventos) 

� Revisión de perfiles (ficha  catalográfica del 
documento) 

� Clasificación /Reclasificación de 
documentos

� Archivo del documento
� Búsquedas y recuperación
� Capacitación
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Repositorio de BID – Bolivia
CBODOCS
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Perfiles de ingreso de datos de un nuevo 
documento y perfil de búsqueda

Búsquedas por número de 
carta

Búsquedas por número 
de documento
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Etapa de transición

� Transición del papel al electrón 
y de una organización tradicional a una 

organización del siglo XXI.
� Seguimos con algunas excepciones que 

requieren del papel, sobre todo de 
documentos externos,  Por ejemplo en los 
siguientes documentos:

� Carpeta Oficial de Personal
� El Comité de Ética
� El Comité de Conciliación 
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Ventajas

� Ventajas:
� Administración del 

ciclo de vida del 
documento

� Reduce la necesidad 
de archivos de papel

� Búsqueda y consulta 
por texto completo

� Inquietudes: 
� Intercambio de 

correspondencia 
electrónica

� Recepción de 
correspondencia 
electrónica
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Intercambio de correspondencia 
electrónicamente

� Creamos un casillero 
de correo electrónico 
para recepcionar 
correspondencia 
electrónicamente.

� Creamos un acuse de 
recibo electrónico

� Enviamos instructivos 
solicitando el  envío 
de correspondencia 
electrónicamente.
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