RESOLUCION No. COSEDE-DIR-2016-037

EL DIRECTORIO DE LA CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS,
FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADOS

CONSIDERANDO:

Que el numeral 2 del articulo 18 de la Constitucién de la Republica establece
que es derecho de todas las personas el acceso a la informacién generada en
instituciones publicas o privadas que manejen fondos publicos o realicen
funciones publicas;

Que los articulos 79 y 80 del Codigo Organico Monetario y Financiero
establecen la naturaleza, funciones y nuevas atribuciones de la Corporacion
del Seguro de Depositos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados;

Que el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica establece que: “Es responsabilidad de las entidades
publicas, personas juridicas de derecho publico y demds entidades piiblicas,
crear Yy mantener registros ptblicos de manera profesional, para que el derecho
a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningiin caso se
Justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la
informacién y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a
la informacion ptiblica, peor atin su destruccion”,

Que el articulo 1 de la Ley Nacional de Archivos determina que constituye
Patrimonio del Estado la documentacion basica que actualmente existe o que
en adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones de los
sectores publicos y privados;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1346 de 31 de octubre de 2012, se
transfirio las funciones del Archivo Intermedio a la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 718 de 27 de julio de 2011, la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica, expidié el Instructivo para
Normar el Uso del Sistema de Gestion Documental Quipux para Entidades de
la Administracion Puablica Central;

Que, mediante Acuerdo No. 1043 de 02 de febrero de 2015, la Secretaria
Nacional de la Administracion Publica expidié la Norma Técnica de Gestion
Documental y Archivo y su respectiva Metodologia la misma que es de
aplicacion obligatoria para todas las entidades de la Administracion publica
central, Institucional y dependientes de la Funcion Ejecutiva,

En ejercicio de sus funciones,

RESUELVE:
Articulo Unico.- Expedir el Reglamento de Documentacion y Archivo de la
Corporacion del Seguro de Depositos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros

Privados, adjunto a la presente Resolucion.
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DISPOSICION FINAL.- La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de
la presente fecha, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE.- Dada en la ciudad de Quito, D.M., a los 12 dias del mes de
diciembre de 2016.

A David Vﬂ’iémar Cabezas
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO

El economista David Villamar Cabezas, en su calidad de Presidente del
Directorio de la Corporacién del Seguro de Depositos, Fondo de Liquidez y
Fondo de Seguros Privados, proveyé y firmo la Resolucion que antecede,
conforme fuera aprobada por el Directorio de la COSEDE en sesion ordinaria
celebrada el 12 de diciembre de 2016 en la ciudad de Quito. D.M. LO
CERTIFICO.-

Eugenio Paladines Camacho
SECRETARIO DEL DIRECTORIO
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REGLAMENTO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO
DE LA CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS,
FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADOS

CAPITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1.- Ambito.- El presente Reglamento regula todos los procedimientos
de Gestion Documental y Archivo de la Corporacion del Seguro de Depositos,
Fondo de Liquidez y Fondo de Seguro Privados a nivel nacional.

Articulo 2.- Objetivo.- El presente Reglamento tiene por objetivo regular el
proceso de recepcion, registro y distribucion de la documentacion que ingresa
a la entidad; control de tramites; normalizacion de la documentacion que se
genera; conservacion, ordenacion, descripcion, administracion y utilizacion de
su fondo documental; asi como determinar responsabilidades en su ejecucion,
garantizar su conservacion, seguridad, y brindar accesibilidad a los mismos
por parte de wusuarios internos y externos del archivo de todas las
dependencias de la Corporacion del Seguro de Depositos, Fondo de Liquidez y
Fondo de Seguros Privados.

Articulo 3.- Obligatoriedad.- La aplicacion del presente Reglamento es
obligatoria para todas las autoridades, servidores y trabajadores de la
Corporacién del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros
Privados. Los titulares de las Coordinaciones, Direcciones y Unidades y demas
dependencias administrativas y el personal encargado de la Gestion
Documental seran responsables de controlar el cumplimiento del presente
Reglamento.

Articulo 4.- Régimen.- La Gestion Documental y Archivo de la Corporacion
del Seguro de Depoésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados se
regira por el presente Reglamento, la Ley Organica de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica y su Reglamento, la Ley del Sistema Nacional de
Archivos y su Reglamento, el Instructivo para normar el uso del Sistema de
Gestion Documental QUIPUX, Normativa y Metodologia Técnica de Gestion
Documental y Archivo dispuesto por la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica.

Articulo 5.- Finalidad.- El presente Reglamento establece normas y
procedimientos técnicos que regulan el ingreso, registro, distribucion, tramite,
despacho, inventario, concentracion, uso, custodia, localizacion y archivo de
los documentos a cargo de la Corporacion del Seguro de Depositos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados, a fin de estandarizar Ilos
procedimientos técnicos y administrativos de Gestion Documental y Archivo.

CAPiT_ULo 11
DE LOS ORGANOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Articulo 6.- Responsable.- La Corporacion de Seguro de Depositos, Fondo de

Liquidez y Seguros Privados contara con un Sistema Institucional que estara
compuesto por:

Pagina 3 de 21



a) Los funcionarios designados como responsables del archivo de cada
Coordinacion, Direccién y Unidad administrativa que mantengan
archivos;

b) La Unidad Documental y Archivo; y,
c¢) La Comision de Gestion Documental y Archivo.

Articulo 7.- Archivos de Gestion y Archivo Central.- Para efectos de la
aplicacion del presente Reglamento, se aplicara los siguientes niveles de
archivo, de conformidad con la Norma Técnica de Gestion Documental y
Archivo emitida por la Secretaria Nacional de la Administracion Publica:

a) Archivos de Gestion o Activo.- Son los archivos que se forman con los
documentos a cargo de cada Coordinacion, Direccion o Unidad
administrativa, conforme sus respectivas competencias. La
documentacion en este nivel de Archivo debera mantenerse por dos
anos desde la culminacion del tramite.

b) Archivo Central.- La entidad contara con un Archivo Central, en el cual
se localiza y custodia la documentacion pasiva como resoluciones,
convenios, contratos, publicaciones y cualquier otra documentacion de
caracter general. La documentacion en este nivel de archivo debera
mantenerse por cinco afios desde la recepcion del Archivo de Gestion,
tras lo cual, conforme al Cuadro de Clasificacion Documental vy
evaluacion de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental
correspondiente, sera transferido al Archivo Intermedio.

Articulo 8.-Obligaciones del Archivo de Gestion o Activo.- Los
responsables del Archivo de Gestion tendran a su cargo las siguientes
actividades:

1. Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada y de salida;

2. Integrar los expedientes de archivo conforme a la metodologia establecida
en la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo emitida por la
Secretaria Nacional de la Administracion Pablica;

3. Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestion o
Activo;

4, Mantener debidamente organizados los expedientes activos para su agil
localizacion;

5. Asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos mediante la
revision periodica de las condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo
establecido por la Norma Técnica de Gestidon Documental y Archivo emitida
por la Secretaria Nacional de la Administracién Publica;

6. Participar en la elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental, Tabla
y la Guia de Archivos;
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7. Otorgar el préstamo de los expedientes que reposan en el Archivo de
Gestion o Activo a los servidores publicos autorizados en términos de lo
establecido por la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo emitida
por la Secretaria Nacional de la Administracién Puablica y de las disposiciones
juridicas aplicables;

8. Ser el conducto para identificar y solicitar al Archivo Central el préstamo de
expedientes que ya se hubieran transferido y sean objeto de solicitudes de
acceso o de consulta interna;

9. Elaborar el inventario de transferencia primaria para transferir hacia el
Archivo Central los expedientes que cumplan con el plazo de conservacion
establecido en la Tabla;

10. Participar en los procesos de valoracion secundaria de los expedierites que
cumplan su plazo de conservacion en el Archivo Central,

11. Asesorar a su unidad en materia de archivos, asi como colaborar con ésta
para la correcta organizacion y tratamiento homogéneo de la documentacion
del Archivo de Gestion o Activo;

12. Conservar la documentacion que se encuentre activa y aquella que ha sido
clasificada como reservada, de acuerdo con las disposiciones establecidas en
la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, mientras
conserve tal caracter;

13. Detectar las necesidades en materia de servicios de Gestion Documental y
archivo e informarlo a las instancias correspondientes; y,

14. Elaborar los informes respecto a los avances y cumplimiento de los
programas en materia de Gestion Documental y Archivo de su Unidad.

Articulo 9.- Atribuciones del Archivo Central.- El Archivo Central, estara
conformado por la Unidad Documental y Archivo, ejecutara las siguientes
actividades:

a) Establecer las politicas y directrices especificas en materia archivistica
en el ambito institucional, basandose en las disposiciones de la Norma
Técnica de Gestion Documental y Archivo y las demas emitidas por la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica;

b) Asesorar a las unidades respecto a los procesos técnicos que deben
realizarse en los Archivos de Gestion o Activos y el procedimiento para
realizar las transferencias primarias al Archivo Central,

c) Elaborar el programa anual de transferencias primarias que deberan
cumplir los Archivos de Gestion o Activos y verificar que éstas se
realicen de conformidad con lo establecido en la Norma Técnica de
Gestion Documental y Archivo emitida por la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica;
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h)

j)

Recibir las transferencias primarias que realicen las unidades al
concluir los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental,;

Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta
cumplir su plazo de conservacion, conforme a la Tabla de Plazos de
Conservacién Documental;

Administrar el acervo documental bajo su resguardo empleando la
metodologia archivistica establecida en las normas aplicables y
tomando medidas para la adecuada conservacion;

Generar el Inventario de Transferencia Secundaria de los expedientes
que cumplieron su plazo de conservacion en el Archivo Central de
conformidad con la Tabla, para su transferencia al Archivo Intermedio;

Elaborar la Ficha Técnica de prevaloracion de los expedientes que
deben ser transferidos al Archivo Intermedio, por haber cumplido su
plazo de conservacion en el Archivo Central de acuerdo a la Tabla;

Presentar para su estudio y aprobacion a la Comision de Gestion
Documental y Archivo, la ficha técnica de prevaloracion y los
inventarios de transferencia secundaria;

Transferir al Archivo Intermedio los expedientes cuyo plazo de
conservacion en el Archivo Central haya concluido, acompafiados de la
ficha técnica de prevaloracion y los inventarios de transferencia
secundaria validados por la Comision de Gestion Documental y Archivo;

Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada por la Comision
de Gestion Documental y Archivo, validada y registrada por la Direccion
Nacional de Archivo de la SNAP;

Evitar la acumulacion excesiva de documentacion realizando de manera
oportuna los procesos de valoracion, transferencia y baja documental;

m) Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado, mediante los

n)

o)

mecanismos establecidos en la Metodologia de la Norma Técnica de
Gestion Documental y Archivo emitida por la Secretaria Nacional de la
Administraciéon Publica y de conformidad con disposiciones juridicas
aplicables;

Presentar los informes que le sean requeridos respecto al desarrollo de
las actividades y el cumplimiento de sus programas; y

Las demas que le senalen la Ley y reglamentos aplicables.

Articulo 10.- La Comision de Gestion Documental y Archivo.- Sera la
encargada de analizar y aprobar, en su caso, la propuesta de Cuadro de
Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion Documental,
asi como aprobar los inventarios de baja documental y transferencia.
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La Comision estara integrada por:

a)

b)

c)

d)

El/la Gerente General, o su delegado, quien la presidirg;

El/la Director/a de Planificacion y Gestion Estratégica, quien actuara
como Secretario/a;

La Unidad Documental y Archivo; y,

El delegado de cada Coordinacion, Direccion y Unidad, encargado del
Archivo de Gestion.

CAPITULO III )
DE LOS PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Articulo 11.- Descripcion del sistema de Gestion Documental.- La
actividad en torno a la Gestion Documental y Archivo se fundamentara en lo
siguiente:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la Gestion
Documental,;

Identificacion de documentos de archivo;

Integracion y Ordenacion de expedientes;

Clasificacion archivistica por procesos;

Descripcion documental;

Valoracion documental;

Transferencia documental;

Preservacion de archivos; v,

Control de la Gestion Documental y Archivo.

Articulo 12.- De los instrumentos de consulta y control de la Gestion
Documental y Archivo.- La Corporacion de Seguro de Depositos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguro Privado contara con los siguientes instrumentos
basicos para la organizacion, clasificacion, conservacion y consulta de los
diferentes tipos de archivo:

Il

2 8

5.

Hoja de Registro.

Cuadro de Clasificacion Documental.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental.,
[nventario Documental:

4.1. General por expediente

4.2. De transferencia.

4.3. De baja documental

Guia de Archivos,

Articulo 13.- Registro de entrada y salida de correspondencia y control de
la Gestion Documental.- El registro de entrada y salida de correspondencia y
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control de la Gestion Documental se llevara a cabo a través del Sistema de
Gestion Documental (Quipux) mediante el cual, de conformidad con lo
establecido en la Metodologia de Gestion Documental y Archivo dispuesta por
la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, incluira las siguientes
funcionalidades:

1. Creacion, envio, recepcion, registro, clasificacion y almacenamiento, en
su caso, de la correspondencia de entrada y salida.

2. Busqueda, recuperacion y presentacion de documentos.

3. Acceso al sistema de usuarios internos y externos (ciudadanos) a las
dependencias.

4. Identificacion de documentos de archivo, expedientacion y clasificacion
conforme al Cuadro.

5. Seguimiento y control de documentos impresos almacenados en
archivos fisicos.

6. Recepcion, captura e ingreso de documentos impresos.
7. Firma electronica personal de documentos.
8. Firma manuscrita de documentos impresos desde el sistema.

9. Reportes estadisticos de documentos creados y enviados, tramitados,
pendientes, archivados.

10.Creacion compartida de documentos.

11.Administracion de dependencias, areas, carpetas virtuales, numeracion
y formatos de documentos.

12.Implementacion y uso del Cuadro.
13.Creacion de expedientes virtuales y su clasificacion.

14.Seguridad y auditoria a través de usuarios, perfiles y archivos de
auditoria.

Articulo 14.- Recepcion y despacho de documentos oficiales.- El registro
de entrada y salida de la correspondencia sera el canal para la recepcion y el
despacho de los documentos oficiales que se dirijan a la Corporacion de
Seguro de Depositos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados o que
desde ésta se envien.

La numeracion de los documentos creados, sean internos o externos, sera

consecutiva anual, conforme establece el Instructivo para Normar el Uso del
Sistema de Gestion Documental Quipux.
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No se considera como correspondencia oficial la folleteria, periodicos,
propaganda o publicidad, a excepcion de que se trate de anexos de alguna
comunicacion administrativa oficial. Tales materiales seran remitidos a su
destinatario sin ser registrados.

En el proceso de recepcion de documentos dirigidos a las dependencias de la
Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros
Privados se aplicara lo siguiente:

1. Al recibir la documentacion, debe verificarse que ésta sea efectivamente
para una dependencia correspondiente a alguna de sus unidades y que
se encuentre integra y completa;

2. La correspondencia que tenga la leyenda de “PERSONAL?,
“CONFIDENCIAL” vy “RESERVADO” no se abrira, ésta se turnara al
destinatario, salvo que exista alguna indicacion contraria;

3. La documentacion categorizada como “URGENTE” se registrara en el
Sistema de Gestion Documental y se remitira al titular de la unidad
administrativa competente, en forma inmediata y prioritaria;

4. La correspondencia recibida se abrira para la constatacion del
contenido y su digitalizacion, registro y entrega o reasignacion a las
unidades correspondientes;

5. Para dar seguimiento administrativo al tramite a que da lugar todo
documento ingresado a la dependencia, los documentos se inscribiran
en el registro de correspondencia de entrada con los siguientes datos:

a) Remitente;

b) Cargo;

c¢) Dependencia;

d) Fecha;

e) Numero de Oficio;

f) Fecha de Recepcion;

g) Asunto;

h) Reasignado a;

i) Descripcion de anexos;

6. Se entregara la correspondencia a los destinatarios, quienes firmaran y
sellaran el respectivo recibido. En caso de que la documentacion tenga
anexos, éstos deberan relacionarse en el acuse de recibo;

7. Se organizara y conservara por cada unidad los acuses de recibo.

8. Las comunicaciones “PERSONAL”, “CONFIDENCIAL” y “RESERVADO?,
una vez abiertas por los destinatarios y determinado el contenido
oficial, deberan ser devueltas a la Unidad Documental y Archivo para

su registro.

Articulo 15.- Despacho de la correspondencia.- Para llevar a cabo el
despacho de correspondencia, la Unidad Documental y Archivo solicitara a las
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Coordinaciones, Direcciones y Unidades, que los documentos a despachar
contengan:

1. Remitente;
2. Destinatario: nombre y cargo;

3. Direccion completa; calle, numero, cantén, codigo postal, y los
datos que sean necesarios; y,

4. Tipo de servicio que se solicita, acuse de recibo, local, nacional,
internacional, u otro.

Toda la documentacién debera entregarse en original y copia para realizar el
respectivo acuse de recibo.

Los datos que deberan consignarse en el registro de correspondencia de salida
son:

a) Numero identificador (folio consecutivo de egreso, el cual debera
reiniciarse anualmente);

b) Asunto (breve descripcion del contenido del documento);
¢) Fecha y hora de salida;

d) Nombre y cargo del remitente y receptor del documento; y,
e) Destino.

La Unidad Documental y Archivo enviara la correspondencia por medio de
mensajeria y/u otro medio. De ser el caso, enlazara con la prestadora de
servicios que haya contratado los servicios de envio de mensajeria y
paqueteria.

En el caso de entrega de correspondencia a través de empresas intermediarias
de encomiendas nacionales o internacionales, se utilizara el mismo registro,
indicando los datos de: transporte utilizado y nombre de la empresa, fecha y
numero de guia de envio.

Articulo 16.- Control de la gestion.- Cuando exista respuesta oficial, la copia
de la comunicacion o respuesta que se reciba sera archivada en orden
numérico o cronolégico. En el caso de los tramites que no requieran de
contestacion, la autoridad ordenara el archivo con su firma y fecha.

Articulo 17.- Elaboracion de documentos con firma electronica.- Los
documentos con firma electréonica, sin anexos, generados por el Sistema de
Gestion Documental (Quipux), se remiten directamente por este medio al
destinatario, quien debera contar asi mismo con el sistema. En caso contrario,
deberan ser impresas y firmadas por el remitente para la entrega
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_ CAPITULO IV
IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Articulo 18.- Caracteristicas de los documentos de archivo.- El documento
de archivo es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal,
contable y técnico, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades de las dependencias.

Estos documentos pueden ser: reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
registro que documento en ejercicio de las facultades o la actividad de los
sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion. Hay que tener en cuenta que los documentos podran estar en
cualquier soporte, sea impreso, sonoro, visual, digital, o cualquier otra
tecnologia que sea reproducible para los funcionarios de la Corporaciéon de
Seguros de Depositos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados.

Articulo 19.- Documentos que no son de archivo.- La documentacion que
no se considere como archivo en la Corporacion de Seguro de Depodsitos,
Fondo de liquidez y Fondo de Seguros Privados, va ser dividida en dos
categorias:

a) Los documentos de comprobaciéon administrativa inmediata.- Son
documentos creados o recibidos en el curso de tramites administrativos
o ejecutivos, no son documentos estructurados con relacion a un
asunto, por lo que no siguen el ciclo vital y su baja debe darse de
manera inmediata al término de su utilidad

Dentro de esa documentacion podremos encontrar : vales de fotocopias,
registros de visitantes, listados de envios, facturas de correspondencia,
controles de correspondencia de entrada y salida, vales de papeleria,
tarjetas de asistencia, entre otros.

Su vigencia administrativa es inmediata o de no mas de un afo.

b) Los documentos de apoyo informativo.- Los documentos de apoyo
informativo no reciben tratamiento archivistico ni siguen el ciclo vital,
se conservan en la oficina hasta el término de su utilidad, que puede
ser de 6 meses a un afo, al concluir su periodo deberan desecharse o,
si se trata de publicaciones con valor de actualidad, solicitar su ingreso
a la Unidad de Archivo.

Ese tipo de documentacion esta constituido por ejemplares de origen y
caracteristicas diversas, cuya utilidad reside en la informaciéon que
contiene para apoyar las tareas administrativas, tales como impresiones
de documentos localizados en internet, libros y revistas, directorios,
fotocopias de manuales de equipos adquiridos por la dependencia, entre
otros.
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CAPITULO V
INTEGRACION, ORDENAMIENTOS CIERRE,
EXPURGO Y FOLIACION DE EXPEDIENTE

Articulo 20.- Integracion y Ordenamiento de expediente.-

Los documentos de archivo se integran al expediente de manera secuencial
conforme se generen o se reciban.

La ordenacion de los documentos dentro del expediente sera cronologica, de
forma que el primer documento sera el mas antiguo y el ultimo el mas
reciente.

Los anexos que son parte del asunto también constituyen el expediente, entre
ellos tenemos: fotografias, carteles, videos, discos, memorias, entre otros.

Los anexos que acompanan al documento de archivo se ordenan enseguida del
documento principal, aun cuando la fecha del anexo sea diferente. Ejemplo:
solicitud de una vacante (documento principal) a la que se acomparfian
documentos de curriculo, notas de mérito, certificaciones, u ofra
documentacién que acompafe al documento principal.

No se deben incluir documentos electronicos impresos en el expediente, solo
se procedera a realizar una hoja de registro en Excel, la cual se colocara el
numero de Oficio, Memorando generado por el Sistema de Gestion Documental
(Quipux), el asunto y un breve resumen, para quien va dirigido y quien lo
envia, asi como el asunto a tratar y la fecha.

N COSEDI COORPORACION DE SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADDS

AREA:

FECHA CODIGO DEL DOCUMENTO REMITENTE PARA ASUNTO ODSERVACIONES

Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas legajos,
dependiendo de la cantidad de documentos integrados en el mismo.

Debera indicarse el namero de legajos que le corresponda a cada uno de éstos
(ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3).

Los expedientes se ordenaran dentro de los archiveros por el titulo de la serie
documental y numero de expediente.

Los expedientes se conservaran preferentemente de forma horizontal en
gavetas. Si su volumen lo requiere se podran colocar de manera vertical en

estantes metalicos.

Cada gaveta o entrepafio de estante debera tener una etiqueta identificadora al
frente, con el numero de gaveta o entrepano.
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En el caso de documentos en cinta, disco compacto o DVD, fotografias,
pelicula y negativos, para garantizar el acceso, uso y adecuada preservacion
de la informacion se archivaran en cajas de polipropileno calidad archivo.

Articulo 21.-Formacion de expedientes.- Todo documento generado y
despachado por la Corporaciéon de Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y
Fondo de Seguros Privados, debe ser integrado al expediente respectivo y
ordenado en forma secuencial por parte del funcionario responsable de la
Documentacion y Archivo, de las Coordinaciones, Direcciones, Unidades y
demas dependencias administrativas.

La apertura e integracion de expedientes se sujetara al siguiente
procedimiento:

a) Las Coordinaciones, Direcciones y Unidades productoras abriran un
expediente para cada asunto que surja en el marco de sus actividades, por
ejemplo: un expediente para cada persona, para cada obra, para cada
convocatoria;

b) Se evitara la desmembracion y la dispersion de la documentacion que
conforma un expediente, creando falsos expedientes, para ello se integrara
cada documento de archivo a su expediente desde el momento de su
produccion o recepcion;

¢) Para cada expediente se utilizaran folders de cartulina. No se utilizaran
broches ni argollas metalicas, se priorizara la conformacion de legajos.

d) Se evitara la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso la
existencia o no de un expediente abierto sobre el mismo asunto.

Todos los expedientes seran numerados y ademas su contenido foliado para
asegurar su integridad.

Articulo 22.- Cierre del expediente.- El expediente se cerrara cuando
concluya el tramite o asunto y se procedera a su expurgo y foliacion.

Articulo 23.- Expurgo del expediente.- Para proceder a realizar el expurgo
del expediente una vez que se finalice el tramite, se identificara y retirara toda
aquella documentacion repetida, borradores, versiones preliminares,
ejemplares multiples de un mismo documento, copias fotostaticas de
documentos existentes en original, hojas de recados telefonicos, mensajes y
notas en tarjetas y hojas auto adheribles, entre otros elementos; por lo que
unicamente deberan archivarse versiones finales de los documentos, en su
caso se podra conservar copia cuando no se tenga el original y el documento
sea parte del asunto del expediente de archivo.

Asl mismo, para la adecuada conservacion de los expedientes, se deberan
retirar todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacion
del papel, tales como: grapas, clips, broches, o cualquier otro que ponga en
riesgo la integridad del documento.
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Articulo 24.- Foliacion del expediente.- Una vez efectuado el expurgo y
retiro de los elementos perjudiciales, se procedera a foliar cada una de las
fojas utiles que conforman el expediente de acuerdo al orden de los
documentos de archivo.

Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverso y en la
esquina superior izquierda del reverso de cada foja 1util. Para la correcta
enumeracion se utilizara numeradores o boligrafo de color negro o azul.

No se utilizara numeros con suplementos A, B, C. Tampoco se numerara sobre
el texto, ni se realizara trazos gruesos, porque pueden danar la hoja. Otros
soportes que contengan informacion también se foliaran empleando los
materiales que faciliten el proceso.

El total de folios se consignara en el campo de volumen y soporte de la
caratula y de la hoja de registro.

CAPITULO VI
CODIGO UNICO POR DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA, CUADRO DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL, TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION
DOCUMENTAL, INVENTARIO DOCUMENTAL, GUiA DE ARCHIVO.

Articulo 25.- Cédigo Unico por Dependencia Administrativa.- La
Coordinaciones, Direcciones y Unidades Administrativas tendran un numero
asignado, con el que se construira el codigo de archivo, que sera el
identificador tnico para cada expediente. Para el efecto, se utilizara el
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Corporacion
del Seguro de Depositos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados,
conforme el cuadro siguiente:

SECCION DOCUMENTAL CcODIGO
Directorio 01
Gerencia General 02
Coordinacion Técnica de Proteccion de Seguro y Fondos 03
Coordinacién Técnica de Mecanismos de Seguridad Financiera 04
Coordinaciéon Técnica de Fideicomisos y Negocios Fiduciarios i 05
Coordinacién Técnica de Riesgo Sistémico 06
Coordinacién General Administrativa Financiera 07
Direccién de Planificacién y Gestién Estratégica 08
Direccién de Auditoria Interna 09
Unidad de Comunicacién 10

Articulo 26.- Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Documental.- El Cuadro General de Clasificacion Documental se utilizara
para clasificar todos los expedientes creados en el ejercicio de las funciones y
actividades institucionales, independiente de su soporte, tipo documental o
época, ya que permite organizar, ordenar, describir y vincular los documentos
de archivo, de acuerdo a la estructura organica por procesos que les da origen.

El Cuadro de Clasificacién Documental contendra:

Pagina 14 de 21



b)

d)

g)

Seccion Documental.- Conformado por Coordinaciones, Direcciones y
Unidades de la Corporacion de Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez
y Fondo de Seguro Privados.

Subseccion Documental.- Conformado si existiere por las Sub-
Coordinaciones de la Corporacién de Seguro de Depodsitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguro Privados.

Serie Documental.- Cada una de las divisiones de la seccion ya sean
Atribuciones y Responsabilidades, Gestiones Internas o Productos y
Servicios que corresponden a las responsabilidades especificas.

Subserie Documental.- Estara Conformada por los Productos y
Servicios de las Gestiones Internas de las diferentes Coordinaciones
Administrativa.

Codigo de Archivo.- Identificador inico para cada expediente.

Descripcion Serie Documental.- Se debe escribir de que es el
expediente y para qué sirve.

Documentos Confirmativo.- Se especificara si el origen de la
documentacion es fisico, digital o ambos.

CORPORACION DELSECURO DE DEPOSITOS, FONDO DELIQUIDEZ Y FONDO DESEGUROS PRIVADOS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMERTAL

SECCION DOCUMENTAL

SUBSECCION SERIE SUBSERIE CANIGO OF ARCHIVO DESCRIPCION DE SERIE DOCUMENTOS DORIGEN DE LA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMEMTAL o= sl g DOCUMENTAL CONFORMATIVOS DOCUMENTACION **

Codigo: FO-UDA 04
Fecha: Msy-16 Versisn: 00

Articulo 27.- Tabla de Plazos de Conservacidon Documental.- La Tabla de
Plazos de Conservacion Documental establecera para cada serie documental
los plazos de conservacion, los valores documentales, el destino final, la
técnica de seleccion y las condiciones de acceso de cada dependencia.

La Tabla de Plazos de Conservacion Documental contendra:

a) Seccidon, Series, Descripcion de las Series.- Se traslada Ia

informacion que encontramos en el Cuadro de Clasificacion
Documental,;
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b) Plazos de conservacion en Archivos.- Se debe determina cuantos
afnos debe permanecer en cada archivo, basandose en el Ciclo Vital del
Documentos;

c) Base legal que respalda el plazo de conservacién.- Se debe enunciar
la legislacion que establece el tiempo de permanencia de los
documentos en los archivos;

d) Disposicion Final.- Se hace constar la resolucion de conservar o
eliminar los documentos sobre la base de su valoracion;

e) Técnica de Seleccidon.- Se determina cual técnica se utilizara para la
conservacion de la documentacion;

f) Digitalizacion.- Se debe indicar si la documentacion requiere ser
digitalizada o no;

g) Observacion.- En este campo se hace constar cualquier tipo de
aclaracion referente a cualquier columna de la tabla.

N cosepe
| CORPORACION DEL SEGURD DE DEPOSITOS, FONDO DELIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADOS

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

PLAZOS DE
CONSERVACION EN
ARCHIVOS

DISPOSICION TECNICA DE

FINAL SELECCION HESPUESTA

BASE LEGAL NUE
RESPALDA EL PLAZO DE
CONSERVACION

DESCRIPCION

SECCION | SERES | oo s cPRIES

OBSERVACION

GHETION
CENTRAL
INTERMEDIC
ELIMINACION
CONSKRVACTON
MUESTIED
5
NO

Codino: FO-U0A_03
Fecha: May-16 Versién: 00]

Articulo 28.- Guia de Archivo.- La Guia de Archivos es el instrumento de
consulta que proporciona informacion general sobre el contenido del fondo
documental de la dependencia, mediante la descripcion de sus secciones y
series, a fin de orientar y auxiliar en la busqueda de informacion.

La Guia de Archivos se elaborara con los campos descriptivos que se

establecen en la ‘Metodologia Técnica de Gestion Documental y Archivo
expedida por la Secretaria Nacional de la Administracion Publica.
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Campos descriptivos

Fondo, Archivo de Gestion o Archivo Central,

Encabezados ) .
segun corresponda, fecha de elaboracion

Introduccioén general | Historia Institucional

Seccion, Serie, Unidad, Area productora, Fechas
Cédula descriptiva Extremas, Alcance y Contenido, Volumen y Soporte,
Historia Archivistica

Nombre del responsable del archivo, cargo, teléfono

Cierre de la Guia o ¥ . .
y correo electronico, Ubicacion fisica del Archivo

FONDO:
N cos (8] CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS. FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADOS
4 GULA DE ARCHIVOS
UNIDAD PRODUCTORA:

Historia institucional

CATEGORIA DE ARCHIVO (GESTION O CENTRAL)

SECCION: [SUBSECCION:
| FECHAS EXTREMAS | VOLUMEN ¥ SOPORTE
CODIGO DE ARCHIVO | SERIE SUBSERIE | Adotacial /| ALCANCE ¥ CONTENIDO o Exps fisicos o HISTORIA ARCHIVISTICA
ano final ARHES exps elect.
S _ - e - ! - o - - - ! =
|
TR S — e - ;S | PSS O | VS ——
SECCION: SUBSECCION:
| FLCHAS EXTREMAS _ VOLUMENY SOPORTE
CODIGO DE ARCHIVO SERIE SUBSERIE Ano Incial / ALCANCE Y CONTENIDO Cantidad | 3P fisicos o HISTOREA ARCHIVISTICA
I o final exps elect ¢

Responsable Ubicacion fisica del Archivo:

Cargo: o
Teltfono B B
Correo electranico:
Codigo: FO-UDA-03
Fecha: May-16 Versién: 00

Articulo 29.- Inventario documental.- El inventario documental es el
instrumento para el control y la consulta de los expedientes que reposan en
cada uno de los archivos de las dependencias, en ellos se describiran los datos
generales de los expedientes.

La descripcion del Inventario documental se realizada en el Cuadro de
Clasificacion documental, Tabla de Plazos de Conservacion Documental y Guia
de Archivo, para lo cual se transferira los datos que ya consten en dichos
instrumentos.
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Articulo 30.- Ficha Técnica de Prevaloracion.- La Ficha Técnica de
Prevaloracion se empleara al momento de transferir la documentacion a los
Archivos correspondientes o cuando se determine la baja la documental. Para
la realizacion de la Ficha Técnica de Prevaloracion se debera tomar en cuenta
los siguientes puntos:

a) Procesos, atribuciones y responsabilidades.- Especificar los procesos,
atribuciones o responsabilidades que dieron origen a la informacion que
contienen los expedientes dispuestos para baja o transferencia final,
citando la norma o documento equivalente.

b) Caracter del proceso, atribucion o responsabilidad.- Indicar si el
contenido de los expedientes se deriva de funciones sustantivas, de
logistica o de administracion interna.

c) Valor de los archivos.- Determinar el destino final que se propone para
los expedientes que se incluyen en el inventario y exponga por qué los
archivos deben conservarse de forma permanente o por qué deben
darse de baja, dentro del contexto institucional. Sefale y explique si
contienen o no, valor testimonial, informativo o evidencial.

d) Antecedentes.- Proporcionar antecedentes sobre cualquier dictamen
previo que hubiera emitido el Archivo Intermedio en el caso de
expedientes con contenido semejante. Indicar la fecha y numero de
documento con el que se valido la baja o el inventario de transferencia
final.

e) Datos de los archivos.- Proporcionar el nimero de expedientes y cajas,

el peso aproximado y los metros lineales de los archivos, asi como datos
adicionales relacionados con su estado fisico.
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f) Metodologia de wvaloracion.- Indicar el método de valoracion

secundaria que se haya llevado a cabo. Si se aplicé algin tipo de
muestreo, explique los criterios institucionales empleados para la
seleccion. Podran integrarse varios inventarios en una sola ficha técnica
de prevaloracion.

T — FONDO: CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE
UL SEGUROS PRIVADODS

UNIDAD:

FICHA TECNICA DE PREVALORACION

1. Procesos, atribuciones y responsabilidades

2. Caracter del proceso, atribucion o responsabilidad

3.Valor de los archivos

4. Antecedentes

5. Datos de los archivos

6. Metodologia de valoracion

7. Declaratoria de Prevaloracién

Fecha:

Elaborado por: Aprabado por: Validado por:

Firma Firma Fitma
Hombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:

Cédigo: FO-UDA-O7
Fecha: May-16 Versién: 00

g) Declaratoria de Prevaloracion: Elaborar las conclusiones del proceso

de valoracion haciendo un resumen de la ficha técnica de prevaloracién
y su resultado.

Articulo 31.- Criterios para la identificacion de wvalor secundario,
permanente o Histoérico.- Para determinar la existencia de valor secundario,
historico o permanente en las series documentales y expedientes, se tomara en
cuenta caracteristicas como las que se ejemplifica a continuacion, pudiendo
implementarse otros criterios pertinentes:

a)
b)
c)

d)

Permiten conocer los origenes del organismo, su organizacion, evolucién
y actividades.

Brinden testimonio sobre el devenir cultural, social, cientifico y
tecnologico.

Permiten conocer los procesos de elaboracion de leyes y reglamentos del
organismo.

Contengan datos significativos sobre un acontecimiento, individuo,
institucion o lugar, sobre tendencias de la historia politica o econémica,
ciencias y técnicas.

Reflejen de manera integral la actividad propia, especifica de una
unidad.
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f) Reflejen el seguimiento completo del procedimiento.

g) Contengan datos significativos sobre acontecimientos o movimientos
importantes de la historia politica, econémica y social.

h) Contengan datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles,
financieros, juridicos u otros derechos de las personas fisicas o
morales.

i) Describen la organizacién documental de la dependencia.

Articulo 32.- Pérdida de documentaciéon.- En caso de que en el proceso de
entrega-recepcion de la documentacion y archivos, se determine que cierta
documentaciéon estd extraviada o perdida, el titular de la Unidad
Administrativa a cargo de esa documentacion y archivo, comunicara a la
Coordinaciones, Direcciones y Unidades quien a su vez informara al
Coordinador General Administrativo Financiero

CAPITULO VII
DOCUMENTOS AUDIOVISUALES Y DIGITALIZACION

Articulo 33.- Tratamiento de medios audiovisuales.- Los medios
audiovisuales son los medios de comunicacién masiva que combinan
imagenes y sonido, por lo que el receptor puede ver y escuchar el mensaje. Los
mensajes creados como medio audiovisual pueden plasmarse en diversos
soportes y formatos, tales como cintas, DVD, CD, entre otros.

Los acervos audiovisuales se registraran en el Sistema de Gestion Documental
(Quipux), el que contara con la posibilidad de registrarlos, localizarlos,
conservarlos y reproducirlos en la forma en que se encuentre su presentacion
original.

Los documentos audiovisuales que se generen como resultado de las
atribuciones y responsabilidades de la Coordinaciones, Direcciones y Unidades
Administrativa se trataran como documentos de archivo, por lo que se
clasificaran conforme al Cuadro de Clasificacion Documental y seguiran su
ciclo vital conforme a la Tabla de Plazos de Conservacion Documental. El
procedimiento para su registro esta establecido en la Metodologia Técnica de
Gestion Documental y Archivo.

Articulo 34.- Digitalizacion y Desmaterializacion de impresos.- La
Corporacion de Seguro de Depositos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros
Privados debera contar con los siguientes requisitos, previo a la aprobacion de
cualquier proyecto de digitalizacion documental:

1. Cuadro de Clasificacion Documental, aprobado por la Comision de
Gestidén Documental v Archivo de cada dependencia.

2. Tabla de Plazos de Conservacion Documental, aprobada por la Comision
de Gestion Documental y Archivo de cada dependencia.

3. La documentacion fisica organizada, clasificada, foliada, inventariada y
expurgada parcialmente.
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Cuando se trate proyectos de la desmaterializacion de impresos, se seguira el
mismo procedimiento, pero ademas los documentos deberan contar con la
certificacion electronica que les otorgue la plena validez juridica.

Para la contratacion de proveedores para proyectos de digitalizacion
documental, se debera observar estrictamente lo dispuesto en el presente
articulo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los archivos que contengan una cantidad importante de
documentos deben estar ubicados en un espacio fisico que garantice la
integridad, conservacion y seguridad de los mismos ante la presencia de un
siniestro.

SEGUNDA.- La Unidad Documental y Archivo dara las directrices necesarias
para la implementacion del archivo de cada Coordinacion, Direccion y Unidad
Administrativa.

TERCERA.- Encarguese de la ejecucion del presente Reglamento Interno de
Documentacion y Archivo de la Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo
de Liquidez y Fondo de Seguros Privados el/la Coordinador/a General
Administrativo Financiero y la Unidad Documental y Archivo.

DISPOSICION TRANSITORIA.- En el plazo maximo de ciento veinte (120) dias
contados a partir de la aprobacion del presente Reglamento, la Unidad
Documental y Archivo, en colaboracion con las Coordinaciones, Direcciones y
Unidades Administrativas de la Corporacion de Seguro de Depoésitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados, preparara el Cuadro de Clasificacion
Documental, Tabla de Plazos de Conservacion Documental, misma que debera
ser valorada por la Comision de Gestion Documental y Archivo
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