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Resolucion No. SCPM-DS-046-2015

Pedro Pdez Pérez
SUPERINTENDENTE DE CONTROL DEL PODER DE MERCADO

Considerando:

Que el articulo 18 de la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador, establece que todas las
personas tienen derecho a: "I.- Buscar, recibir, intercambiar, producir y difundir
informacion veraz, verificada, oportuna, contextualizada, plural, sin censura previa acerca
de los hechos, acontecimientos y procesos de interés general, y con responsabilidad ulterior.
2.- Acceder libremente a la informacidén generada en entidades publicas, o en las privadas
que manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas. No existird reserva de
informacion excepto en los casos expresamente establecidos en la ley. En caso de violacion
a los derechos humanos, ninguna entidad publica negard la informacion";

Que el articulo 227 de la Constitucicn de la Republica establece que “La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que  la Superintendencia de Control del Poder de Mercado, fue creada mediante Ley Orgdnica
de Regulacicn y Control del Poder de Mercado, publicada en el Registro Oficial Suplemento
niimero 555 de 13 de octubre de 2011, como un organismo técnico de control, con capacidad
sancionadora, de administracion, desconcentrada, con personalidad juridica, patrimonio
propio y autonomia administrativa, presupuestaria y organizativa;

Que  mediante Resolucién 002-197-CPCCS-2012 del Pleno del Consejo de Participacion
ciudadana y Control Social, en sesion ordinaria celebrada el 31 de julio de 2012, resolvio
designar al PH.D. Pedro Francisco Pdez Pérez, Superintendente de Control del Poder de
Mercado;

Que el numeral 6 del articulo 44 de la Ley Orgdnica de Regulacion y Control del Poder de
Mercado sefiala como atribuciones del Superintendente de Control del Poder de Mercado:
"Elaborar y aprobar la normativa técnica general e instrucciones particulares en el ambito
de esta Ley",

Que dentro de las atribuciones del Superintendente de Control del Poder de Mercado,
determinadas en el nimero 106, del articulo 44, de la Ley Orgdnica de Regulacién y Control
del Poder de Mercado, se establece la de "Expedir resoluciones de cardcter general, guias y
normas infernas para su correcto funcionamiento';

Que el wnumeral 11 del articulo 44 de la Ley Orgdnica de Regulacion y
Control del Poder de Mercado, establece que es atribucidn del Superintendente "“Dirigir y
supervisar la gestion administrativa, de recursos humanos, presupuestaria y financiera de la
Superintendencia”; i \

Que el articulo 10 de la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
expresa: "Es responsabilidad de las instituciones publicas, personas juridicas de derecho
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publico y demds entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley crear y mantener registros
publicos de marera profesional, para que el derecho a la informacion se pueda efercer a
plenitud, por lo que, en ningtin caso se justificard la ausencia de normas técnicas en el
manejo y archive de la informacion y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio
de acceso a la informacién publica, peor ailn su destruccion. Quienes administren, manejen,
archiven o conserven informacion publica, serdn personalmente responsables,
solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que pertenece dicha informacién y/o
documentacicn, por las consecuencias civiles, administrativas o penales a que pudiera haber
lugar, por sus acciones u omisiones, en la ocullacion, alteracion, pérdida y/o desmembracion
de documentacion e informacion publica. (...)";

Que  la Ley de Comercio Electromico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, publicada en el
Registro Oficial Suplemento No. 557 de 17 de abril de 2002 y sus reformas publicadas en el
Registro Oficial Suplemento 180 de 10 de Febrero del 2014 regula los mensajes de datos, la
firma electronica, los servicios de certificacion, la contratacion electronica y telemdtica, la
prestacion de servicios electronicos, a través de redes de informacion, incluido el comercio
electrdnico y la proteccion a los usuarios de estos sistemas,

Que  mediante Resolucion No. SCPM-DS-070-2014 de 18 de noviembre de 2014, publicada en el
Suplemento del Registro Oficial No. 390 de 05 de diciembre de 2014, se expidio el Estatuto
Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos de la Superintendencia de Control del
Poder de Mercado, el cual en el literal a), numeral 3.1.2.3 del Titulo Il del articulo 9,
establece como atribucion de la Secretaria General, el administrar técnicamente la
documentacion, archivo e informacion de la gestion de la Superintendencia de Control del
Poder de Mercado, de conformidad a las disposiciones reglamentarias;

Que  mediante Resolucién No. SCPM-DS-037-2015 de 09 de julio de 2015, se cred el Sistema
Informdtico de Gestion Documental -SIGDO- de la Superintendencia de Control del Poder de
Mercado,

Que  la Disposicion Transitoria Primera de la Resolucion No. SCPM-DS-037-2015 de 09 de julio
de 2015, sefiala que: "Hasta tanto se implemente en la SCPM el Sistema Informdtico de
Gestion Documental -SIGDO-, la Coordinacion General de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion desarrollard un plan de comtingencia que utilizard el gestor documental
actual con integracion de firmas electrénicas, que entrard en vigencia a partir del 03 de
agosto de 2015,

Que  la Coordinadora Nacional de Gestion (S) mediante memorando No. SCPM-CNG-268-2015
de 04 de agosto de 2015, solicita a la Coordinacion General de Asesoria Juridica la
elaboracion de la resolucion para expedir el Instructivo del Sistema Integral de Gestion
Documental (SIGDO) de la Superintendencia de Control del Poder de Mercado,

En uso de sus atribuciones constantes en el numeral 16 del articulo 44 de la Ley Orgdnica Regulacion
de Control del Poder de Mercado,

RESUELVE:

Art. 1.- Expedir la Guia para la Ejecucion de la Resolucion No. SCPM-DS-037-2015 de 09 de julio
de 2015, la misma que se anexa y forma parte integrante de la presente Resolucion.
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Art. 2.- Disponer la aplicacién inmediata a las distintas Unidades de la Superintendencia de Control
del Poder de Mercado de la Guia para la Ejecucion de la Resolucion No. SCPM-DS-037-2015 de 09
de julio de 2015, aprobada mediante esta Resolucion.

Art 3.- Encdrguese a Secretaria General la difusion de la presente resolucién a los servidores de la
SCPM.

Art 4.- Encdrguese a la Coordinacion General de Tecnologia de Informacién y Comunicacion la
publicacion de la presente Resolucion en la Intranet y Pdgina WEB de la Institucion.

DISPOSICION GENERAL
Serd facultativo para el Superintendente de Control del Poder de Mercado el uso de la firma
electrdnica.

DISPOSICION DEROGATORIA

Derdguese el inciso final del articulo 5 de la Resolucién No. SCPM-DS-037-2015 de 09 de julio de
2015.

DISPOSICION FINAL

La presente resolucién entrard en vigencia desde la fecha de su suscripcidn, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de Quito, a los 19 dias del mes de agosto de 20135.

/
3 ;%/
_Redro Pdez Pérez
SUPERINTENDENTE DE CONTROL DEL PODER DE MERCAD | )
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ANEXO RESOLUCION No. SCPM-DS-046-2015

GUIA PARA LA EJECUCION DE LA RESOLUCION No. SCPM-DS-037-2015

1. INTRODUCCION

Gestion Documental es el conjunto de normas técnicas y practicas empleadas en el proceso de
administracién del flujo de la documentacion de la Institucion, la que norma y controla su
procesamiento, almacenamiento, evaluacién, seguimiento, recuperacion, retroalimentacion,
custodia y conservacion.

El objetivo principal de este mecanismo es la eliminacién de documentos fisicos optimizando
cualquier gestién o tramite que serealice, asi como también fomentar el uso e implementacion
de las nuevas tecnologias y promover su utilizacién en el pais como una herramienta valida para
suscribir los documentos y la realizacién de tramites.

El proceso de gestion documental inicia al momento del registro del documento en la
Institucion, el mismo que inmediatamente adquiere caracter legal, por lo que deberd respetarse
los plazos de atencion establecidos en Ia ley garantizando su acceso y permitiendo su
seguimiento y control institucional.

2. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL

2.1.1. Normar el procedimiento de gestién documental en la Superintendencia de Control
del Poder de Mercado (SCPM).

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.2.1.Implementar un sistema de digitalizacién de documentos.

2.2.2. Normar el proceso de custodia del archivo institucional.

2.2.3.Organizar y mejorar la gestion del archivo central de la Institucién, asi como de las
Unidades Administrativas.

2.2.4.Detallar los procesos correspondientes a la Secretaria General en cuanto a gestion
documental y archivo.

3. NORMATIVA

3.1. Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos.

3.2. Reglamento a la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos.
3.3. Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

3.4. Reglamento a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica.

3.5. Ley del Sistema Nacional del Registro de Datos Publicos.

3.6. Resolucién No. SCPM-DS-052-2014

3.7. Resolucion No. SCPM-DS-037-2015



Superintendencia

de Control del
Poder de Mercado

4. SECRETARIA GENERAL

Es el proceso habilitante de Apoyo responsable de administrar y custodiar de manera técnica la
documentacién, archivo e informacion de la gestion de la Superintendencia de Control del Poder de
Mercado (SCPM).

5. ACTORES

Clientes Externos: Son las personas naturales, juridicas, operadores econémicos, instituciones
publicas o privadas, que interactiian con la SCPM.

Cliente Internos: Son todos los servidores publicos de la SCPM.

Secretario (a) General: Es el servidor publico responsable de gestionar, administrar y certificar
la documentacién de la Institucién, sea fisica o digital. Se exceptia la documentacién que
gestiona, administra y certifica el secretario (a) de sustanciacion de cada Intendencia.

Secretario (a) de Sustanciacion: Es el servidor publico que gestiona, administra y certifica los
documentos de los procesos en las Intendencias y serd responsable de garantizar la entrega de las
notificaciones a través de Secretaria General.

Responsable de la Gestion Documental en las Intendencias Zonales: Es el servidor ptiblico a
quien se le ha delegado el rol de la Secretaria General en cada Zonal. Serd el responsable de
gestionar, administrar y certificar la documentacién fisica o digital de la Intendencia Zonal a la
que pertenece.

Responsable de ventanilla: Es el servidor publico encargado de registrar la documentacion que
ingresa a la SCPM a través de ventanilla.

Digitalizador: Es el servidor publico responsable de digitalizar la informacidn, registrar, indexar
y reasignarla en el Sistema Integral de Gestiéon Documental — SIGDO-.

Responsable del archivo fisico: Es el servidor plblico encargado de custodiar, gestionar y
administrar el archivo fisico de la SCPM.

Responsable de envio: Es el servidor pablico encargado de enviar la informacion externa, por el
medio adecuado.

6. CLASIFICACION DE LA INFORMACION
La informacion que se maneja en la SCPM podra ser clasificada de la siguiente manera:
6.1. Restringida:
6.1.1.Confidencial
6.1.2.Reservada:

a) Secreta
b) Sensible
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6.2. Publica
ACCESO A LA INFORMACION
7.1. Confidencial: A esta informacién tendran acceso los usuarios debidamente autorizados.
7.2. Reservada:
7.2.1.Reservada Secreta: A esta informacion podran solamente acceder los responsables de
los procesos sustantivos.
7.2.2.Reservada Sensible: A esta informacién podran solamente acceder los responsables de

los procesos habilitantes de asesoria y apoyo.

7.3. Publica: A esta informacion podrd acceder el publico en general de conformidad a lo
sefialado en la LOTAIP.

INGRESO DE DOCUMENTOS
Incluye la recepcion, digitalizacion y archivo de toda la informacion que ingrese a la SCPM.
8.1. DESCRIPCION
8.1.1.El responsable de la ventanilla de Secretaria General, al recibir la documentacién debe
verificar que el destinatario sea la SCPM y que esté dirigida a alguna de sus unidades o

servidores, que se encuentre integra y completa, en base al documento de desglose que
entregard el remitente y contendra la siguiente informacion:

a) Nombre de remitente.

b) Funcién del remitente.

c) Nombre de persona que realiza la entrega.

d) Razoén Social.

e) Detalle de documentos y anexos incluyendo cantidad y tipo.

f) Direccidn fisica del remitente (especifica).

) Direccion de correo electronico del remitente.

h) Teléfono del remitente.

i) Fecha del documento.

1) Fecha de recepcion del documento en Secretaria General.

k) Clasificacion de documento por asunto: procesal o administrativo.

)] Clasificacion de documento por nivel de seguridad: publico, reservado o
confidencial.

m) Nombre del responsable de ventanilla (que acuse de recibido).

8.1.2.El digitalizador recibe el documento, lo digitaliza y registra en el gestor documental
con integracion al repositorio “Alfresco” (en base al tamafio de los documentos) con el
objetivo de dar seguimiento administrativo / procesal de los siguientes datos minimos
obligatorios:

a) Cadigo.
b) Direccién de la carpeta digital en el repositorio “Alfresco” (path).
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c) Fecha de recepcion del documento fisico.

d) Hora y fecha del ingreso del documento en el SIGDO.

e) Numero de documento (oficio / memorando / escrito / providencia / etc.)
) Asunto.

g) Observaciones (descripcién breve del contenido del documento).

8.1.3.La recepcién de la documentacion se realizard en dias y horas laborables.

8.1.4.El responsable de archivo fisico debera ingresar en el Gestor Documental la siguiente

informacion:
a) Bodega
b) Cuarto
c) Percha
d) Caja

e) Folder

8.1.5.Si la documentacién recibida presenta alguna sefial de alteracién visible, es
responsabilidad del servidor de Secretarfa General comunicar a su inmediato superior
a fin de recibir la informacién dejando constancia de estado del documento, precisando
la siguiente informacién de la persona que entrega:

a) Firma
b) Nombre
c) Copia de Cédula

8.1.6.E1 responsable de la ventanilla de Secretaria General, reasigna a través del gestor
documental el documento recibido y entrega el documento fisico al digitalizador.

8.1.7.El digitalizador procederd a escanear, firmar digitalmente, indexar el documento,
registrar y enviarlo a través del Gestor Documental a la unidad administrativa
correspondiente.

8.1.8.El digitalizador al finalizar el registro del documento en el Gestor Documental debera
entregar el documento original al responsable del archivo fisico para su custodia
incluyendo el formulario de acuse de recibido.

SALIDA DE DOCUMENTOS

Incluye la creacién de documentos nuevos, respuesta a documentos existentes y envio de los
mismos segun corresponda.

9.1. DESCRIPCION
9.1.1.Para la elaboracién de documentos se debera seguir los lineamientos establecidos por

la Secretaria General y publicados en la intranet como formatos institucionales para
memorando, oficio, etc., y deberdn ser firmados electronicamente.
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9.1.2.81 el documento inicia un tramite interno, debe crear una hoja de ruta digital en el
SIGDO, la misma que generara un c6digo, se adjuntara el o los archivos digitales
firmados electrénicamente y se enviarén a Secretaria General, la que remitira el tramite
utilizando el SIGDO, a la unidad correspondiente.

9.1.3.5i el documento da respuesta a un trdmite en curso, que ya tiene un codigo asignado,
debera cargar el archivo de respuesta, comentarios en SIGDO y enviarlo a la unidad
correspondiente.

9.1.4.En la citacién se dispondra que el Operador(es) Econdémico(s) designe abogado
defensor, fije casillero judicial y direccion de correo electrénico.

9.1.5.Las unidades de la SCPM imprimirdn la citacién y sus anexos, entregaran en la
ventanilla de Secretaria General debidamente firmada, quien procederd a crear una
nueva hoja de ruta y la citacion serd reasignada a un digitalizador y éste a su vez
entregara al servidor (a) responsable de la citacion. Este tltimo se encargara de citar al
operador econoémico de acuerdo al Cédigo de Procedimiento Civil. La razén u hoja de
acuse de recibo serd ingresada en el SIGDO vy se notificard a través de éste a la unidad
generadora, para concluir con el trdmite documental y a su vez entregara al responsable
de archivo para su custodia.

9.1.6.Las Unidades notificardn via correo electrénico las providencias, resoluciones y
cualquier otro acto procesal a través del Secretario de Sustanciacion, quien remitiré a la
Secretaria General en fisico, para su remisién a la Direccion de Casilleros Judiciales
de la Funcién Judicial y su notificacién. El servidor de la Secretaria General digitalizara
en el SIGDO el boletin de notificacion.

9.1.7.Para las comunicaciones externas en general, las unidades deberan imprimir el
documento, firmarlo y entregarlo en la ventanilla de Secretaria General, se procedera a
crear una hoja de ruta nueva y el documento sera reasignado a un digitalizador, éste a
su vez entregara al responsable de envio quien se encargaré de remitir al destinatario y
recabar la hoja de acuse de recibo. La hoja de acuse de recibo ser4 ingresada en el
SIGDO y notificara a través de este a la unidad generadora, para concluir con el trémite
documental y a su vez entregara al responsable de archivo para su custodia.

10. INTEGRACION CON EL SISCPM

El servidor/a que deba adjuntar un documento en algiin médulo del SISCPM procederd a
descargar el documento desde el SIGDO y subirlo en el médulo correspondiente.

11. DISPOSICIONES VARIAS EN SIGDO.

1.1 La unidad que reciba un tramite que no sea de su competencia lo devolvera al
remitente en el mismo dia.

11.2 Cuando se recepte un documento digital con el caracter de informativo, se procedera
a acusar recibo y cerrar el tramite por intermedio del SIGDO, previa nota de justificacién.

11.3 Todo documento ingresado en el SIGDO y asignado a un servidor/a deber ser
atendido o reasignado de manera inmediata.
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11.4 En caso de que el servidor/a no cuente con firma electrénica el documento debera
ser impreso, firmado fisicamente y entregado en Secretaria General para su digitalizacién
en el SIGDO.

11.5 El expediente que es entregado a las Intendencias debera ser foliado digitalmente
por el Secretario (a) de Sustanciacion, luego de lo cual lo firmara electronicamente a fin
de dar fe de la respectiva foliatura. El expediente fisico en forma integra reposaré en la
Secretaria General.

11.6 Las Intendencias solicitaran la entrega de expedientes fisicos a la Secretaria General,
utilizando el formato establecido para el proceso de Préstamo de Documentacion. /})
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